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INTRODUCCION

El diplomado en Word Basico esta estructurado en diferentes unidades donde

se abordan los blogues tematicos mas importantes para conocer esta
herramienta digital, esencial y basica para crear y editar textos y documentos, ya
sea para uso doméstico, escolar o profesional.

Entre los objetivos de este diplomado encontramos la capacitacion del estudiante
para el manejo basico de esta herramienta, familiarizandose y conociendo el
entorno de trabajo de Word. Todo ello lo capacitara para crear documentos con
diferentes formatos y editarlos revisando ortografia, buscando sinénimos v,
también insertando tablas e imagenes editandolas de forma sencilla. Se les

proporcionara informacion sobre como guardar documentos e imprimirlos.

Conocer esta herramienta se ha vuelto fundamental ya que es uno de los
procesadores de texto mas utilizados en el mundo y, esto, es debido a sus
multiples beneficios. Con frecuencia, esta presente en todos los ordenadores vy,
ademas, su uso es bastante sencillo y puede utilizarse en diferentes plataformas
y dispositivos. Su uso nos ayuda a ahorrar tiempo realizando cambios generales,
unificando el criterio del texto lo que permite que consigamos un texto mucho

mas profesional.

Por todo ello, estudiantes y profesionales de la educacion deben familiarizarse
con esta herramienta para conocer su entorno de trabajo, sus principales
herramientas y funciones, consiguiendo asi documentos con apariencia

profesional.

Descripcion del diplomado

3



DIRIGIDO A

Estudiantes y/o profesionales que deseen obtener un conocimiento basico de la
herramienta digital Microsoft Word, con el fin de crear y modificar documentos,

tanto en el ambito educativo como profesional.

METODOLOGIA

Consistird en presentaciones que contienen informacién con el apoyo de
imagenes, asi como la realizacion de ejercicios en cada uno de los temas

tratados que plasmen los conocimientos adquiridos, totalmente asincroénico.

El diplomado se llevara a cabo de forma dinamica, con actividades para practicar
lo aprendido en cada uno de los temas en el que realizaremos correcciones y
feddbacks constantes para propiciar la realizacion correcta de dichas actividades
y. con ello, un uso correcto y béasico por parte del alumnado del curso de la
herramienta Microsoft Word.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar conocimientos basicos para la creacion y edicion de documentos
de forma eficiente a través de la herramienta Word, para que tanto estudiantes

como profesionales de la educacion puedan utilizarla en sus actividades diarias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS



Capacitar en el manejo de los conceptos basicos de la herramienta Word

para procesar textos.
Conocer el funcionamiento del entorno de trabajo de Microsoft Word.

Crear documentos, guardarlos y conocer diferentes formatos de la

herramienta Word.

Aprender a editar documentos, revisar ortografia, buscar sinébnimos en
Word.

Ser capaz de crear y trabajar con tablas en documentos de texto

Insertar imagenes y/o dibujos en documentos, editandolos de forma

sencilla.
Imprimir y configurar documentos creados en Word.

Aplicar los conocimientos adquiridos para desarrollar un trabajo en grupo

durante el taller.

UNIDAD 1: INTRODUCCION A WORD

1.1 ;Qué es Word?



Microsoft Word es un software informatico procesador de texto. Es el software
mas utilizado para trabajar con documentos digitales. Su aparicion vino de la

mano de IBM en el afio 1981.

Su aparicion fue promovida por la aparicion de las computadoras u ordenadores
para favorecer el trabajo de redaccion que, hasta entonces, habia tenido lugar
en las maquinas de escribir. Con Word, se mejor0 la tarea de escribir textos
permitiendo la revisién constante del texto para editarlo y mejorarlo antes de su

impresion en papel.

Figura 1. Fuente: Depositphotos. Autor: Nikodash

Forma parte del entorno de Microsoft Windows siendo el mas popular y
utilizado del mundo. Word viene incluido en el paquete de ofimatica Office junto
a programas como Excel, PowerPoint, Outlook, Access y OneNote. Sin embargo,
se convierte en una de sus herramientas mas utilizadas gracias a su versatilidad
y compatibilidad con el resto de procesadores de texto del mercado.
Recientemente Word ha dado el salto a la nube y podemos encontrar una version
en linea incluida dentro de la suscripcion de Office 365. Word cuenta con una
version de escritorio, una versién web y una aplicacion para dispositivos moviles

con sistema Android e iOs.

1.2 ¢Para qué se utiliza Word?



Con este procesador de texto podemos elaborar multiples documentos,
incluyendo en ellos diferentes formatos e insertando elementos. A

continuacion, se describen diferentes funcionalidades de Word:

e Realizar trabajos de oficina: con Word podemos redactar y
construir documentos, registro de resultados o graficos de

mediciones.

e Trabajos de escritorio: Con Word podemos elaborar trabajos para
la escuela, para presentar a nuestro alumnado, a nuestro

profesorado...

e Lecturade textos: la herramienta Word nos permite la lectura de
textos como libros electronicos en formato PDF, muy util si no

disponemos en nuestro equipo con lectores de este formato.

o Crear y editar textos propios: esta es la principal funciéon de Word,
facilitar la creacién y modificacion de escritos, seleccionando
diferentes tipos de fuentes, colores, tamafio y estilo. También permite
la alineacion del texto segun nuestras necesidades y diferentes

formatos en el mismo y, todo ello, de forma sencilla.

e« Guardar documentos en otros formatos: Word nos permite
guardar los documentos que hemos creado en otros formatos como
PDF, XPS, RTF... y muchos mas. Aunque debemos tener en cuenta
gue al guardarlos en otros formatos, no podremos editarlos

posteriormente.

UNIDAD 2: ORGANIZACION E INTERFAZ DE WORD



A lo largo de este tema vamos a centrarnos en los elementos que componen la
interfaz o entorno de trabajo de word. De esta forma, vamos a aprender cOmo se

llaman, donde se encuentran y para qué sirven.

Lo primero que nos encontramos al abrir Word es una pagina de bienvenida

como esta:
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Figura 2. Pagina de bienvenida de Word. Fuente: Elaboracion propia

En ella, nos encontramos diferentes opciones para realizar un documento. O bien
crear un documento con un estilo ya definido a partir de las plantillas existentes,
o crearlo a partir de la opcion “Documento en blanco” para que nuestro

documento tenga el estilo que escojamos NOsotros Mismos.

2.1 La barra o cinta de opciones y opciones de presentacion
La barra o cinta de opciones esta situada en la parte superior de la ventana de
Word. En ella podemos encontrar un conjunto de herramientas organizadas en

pestafias.




Figura 3. Barra o cinta de opciones de Word. Fuente: Elaboracién propia

Esta organizada en tres componentes que vamos a conocer:

1. Fichas o pestafas: podemos encontrar hasta once y representan

diferentes zonas de actividad.

2. Grupos: en cada pestafa o ficha encontramos grupos con

herramientas relacionadas.

3. Comando: es un botdn en el que se escribe informacion y que puede

incluir un menu con varias opciones.

En la parte inferior izquierda de los grupos, nos encontramos con una flecha
llamada Iniciador de cuadro de dialogo. Al hacer clic sobre ella, se despliegan

MAas opciones relacionadas con ese grupo

cias Revisar Vista Ayuda
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Tt 1
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Figura 4: Iniciador de cuadro de dialogo. Fuente: Elaboracién propia

La barra de opciones se puede personalizar. Haciendo clic en cualquier pestafa,
aparecera una ventana donde debemos clicar “Personalizar barra de opciones”.
Aparecerd una nueva ventana en la que, por un lado, encontramos la
configuracion actual de la barra de opciones. Ahi podemos marcar o desmarcar
las pestafias o fichas que se muestran o que precisamos que lo hagan. Al pulsar

en “Aceptar” se aplicaran los cambios en la barra de opciones.

2.2 Barra de herramientas (acceso rapido)

Esta barra de herramientas la encontramos sobre la barra o cinta de opciones,

en la esquina superior izquierda de la ventana de Word.



documento base - Word

Figura 5: Barra de acceso rapido. Fuente: Elaboracion propia

Con esta barra podemos tener acceso a los comandos mas utilizados. Por

defecto, los comando que nos encontramos son Guardar, Deshacer y Rehacer.

Para afadir mas comandos a la barra de herramientas de acceso rapido,
debemos clicar sobre la flecha que aparece al final de dicha barra. Al hacerlo, se
desplegara un menu en el que podemos seleccionar el comando que queramos

que aparezca en dicha barra.

> Ok

chivo Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

v  Nuevo

= T Agregar

Y Actualizi Abee
Tabla de

antenido ~

v  Guardar
Tabla de contenidt Enviar por correo electronico
mpresion rapida
Vista previa de impresion e imprnmir
rtegrafia y gramatica
v  Deshacer
v Rehacer
Dibujar tabla
Modo mouse/tactl

Mostrar det 3j0 de la cinta de opciones

Figura 6: cuadro de dialogo para personalizar barra de acceso rapido. Fuente: elaboracion
propia
De la misma forma, podemos eliminar comandos de la barra de herramientas de
acceso rapido. Al clicar sobre la flecha citada anteriormente, en el menu

desplegable, eliminamos la seleccion del comando que queramos eliminar.

2.3 Menu File (Archivo)
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En este menu encontramos las principales funciones para manipular los
documentos que podemos trabajar en Word, asi como la forma correcta de salir

de la herramienta,

Cerrar

.
I nICID Log documenios nuevos e guardan enc ol OneDrive para la Empresa
Inicio

Muevo

Musevio

Absrir

_|_

Informackon

Guardar
COMmo

Muevo documento ... Motas generales Documento de estil...
Exportar
Imprimir .

Recientes
Comnipartir

mt  Documento2.docx

Acerca de @-

OneDnive de Susana Bomego Ruiz: Universidad internacional de valencia

GUIA ACADEMICA REDACCION ¥ ESTILO.docx

— OneDove de Susana Bomegd Buiz: Universsdad internacional de valenog

=

m'. Encumento 1.docx

meDve de Susana Bomego Ruiz Universidad internacional de valends

'm*_. MAPA MECESIDADES. docx

OneDvive de Susana Borrego Ruiz: Universidad internacional de valencia

ACTA EV. 1° TRIM. 22 -23.docx

L OneDinve de Susana Bomedgd Buiz: Universsdad imtermacional de valends

1)

@ Eocume ntol.docx

neDnve de Susana Borrego Buiz: Universsdad internacional de valenc

Figura 7: Men( Inicio en Word. Fuente: elaboracion propia

Por un lado, en la parte central inferior encontramos los documentos que hemos
abierto recientemente por lo que podemos acceder a ellos de forma sencilla y
rapida. En la parte izquierda, encontramos los comando que se describiran a

continuacion.

e Abrir: con este comando podemos cargar un documento que
esta almacenado con anterioridad en nuestro equipo. Para

abrir el documento, pulsamos sobre el comando “Abrir”. Se
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abrira una nueva ventana para que exploremos nuestro equipo
hasta encontrar el archivo deseado. Una vez encontrado,

seleccionar el archivo y clicar en “abrir”.

0 Sitios: Universidad imternaciona

£ DOreQOr D shmacs viu et

Figura 8: Comando Abrir. Fuente: Elaboracion propia
Los documentos se pueden abrir de diferentes formas clicando en
la flecha que esta a la derecha del botén “Abrir”. Las opciones mas
utilizadas son: abrir de solo lectura (nos permite realizar
modificaciones en el documento pero no guardarlo con el mismo
nombre), abrir como copia (nos permite modificar y guardar los

cambios).

A e e

W Acwen_te g, WU T () (9

[ [

- e
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Figura 9: formas de apertura de documentos en Word. Fuente: elaboracién

propia

En cuanto a los tipos de archivo que podemos abrir con Word, nos
permite trabajar con formatos distintos del que trabaja el propio
Word. Seleccionaremos, en la parte inferior de la ventana “Abrir” la
opcion “Tipo de archivo”. Asi, podremos elegir entre otros, archivos
HTML, RTF, XML, formato web...

e Informacién: cuando pulsamos este comando,
encontramos la opcion de proteger documento, al
seleccionarla el documento se abrird en modo vista para
evitar cambios accidentales, preguntando siempre al

usuario para que confirme si quiere editar el documento.

Informacion

u Abrir en la aplicacion de escritoro

Informacion

Guardior
omo

Exportar

g irrie
Compartr

Acerca de

Figura 10: Comando Informacién. Fuente: elaboracién propia.

e Guardar: con este comando almacenar el documento en
nuestro equipo. Si con anterioridad ya habiamos guardado
el documento con un nombre, al pulsar en guardar en el
menu archivo o en la barra de opciones de acceso rapido,
se limitara a incluir las modificaciones en dicho archivo
observandose un mensaje en la barra de herramientas
sobre el correcto almacenaje del archivo. Si por el

contrario, estamos trabajando en un documento nuevo que
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aun no habia sido almacenado en el equipo, al pulsar por
primera vez sobre el comando guardar, se activara el

comando Guardar como.

Este comando no estra visible si tenemos activada la opcion de

guardado automatico del documento.

e« Guardar como: este comando dispone de varias

funciones:

Cerar

Guardar como

Guardar como

Cambiar nombre

Iedormacidn

Guardar W] Descargar una copia
como

Exponar

(. Descargar como POF
Imprirmir K este

Comparty
\ Descargar como ODT
Acerca de Q

Figura 11: Comando “Guardar como”. Fuente: Elaboracién propia.

En primer lugar, podremos asignar un nombre al documento,
también podremos guardar distintas versiones cambiandole el
nombre o guardandolo en otro directorio con el mismo nombre y
por ultimo, podremos almacenar un documento word con otro

formato diferente.

e Cerrar documentos: este comando nos servira una vez
gue hayamos terminado de trabajar un documento en
Word. Es importante haberlo guardado con anterioridad ya
gue, de lo contrario, podriamos perder todas las
modificaciones realizadas en el documento. Para cerrar el
documento, pulsaremos sobre la opcion Cerrar en el menu

archivo, si no hemos realizado ningin cambio se cerrara
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sin mas, de lo contrario, aparecera un cuadro de dialogo
preguntando si queremos guardar los cambios realizados

en el documento.

« Salir de Word: con este comando saldremos de Word. Es
importante haber cerrado todos los documentos abiertos
con Word ya que, de lo contrario, al pulsarlo Word nos
preguntard si queremos salvar los cambios de todos los
documentos donde se hayan realizado.Esto puede
llevarnos a cometer algun error, no salvando asi los

cambios efectuados.

2.4 Barra de “titulo”y Menu “ayuda

La barra de titulo se encuentra ubicada en la parte superior de la ventana. Nos
muestra el nombre de dicho documento. Al crear un documento nuevo en Word,
éste le da un nombre genérico como “Documento 1” y este es el nombre que
encontramos en el menu titulo. Si hemos guardado el documento con otro

nombre, ese sera el que aparezca en la barra.

En el extremo derecho de la barra de titulo, nos encontramos tres botones. Son

el de maximizar, minimizar y el boton de cerrar la ventana.

Maximizar

Minimizar

Figura 12: Barra de titulo en Word. Fuente: Elaboracion propia.

En el menu ayuda podemos encontrar las respuestas a las dudas que nos surjan
con el uso de Word. Para acceder a ella debemos pulsar en la pestafia ayuday
dentro de ella, en el comando Ayuda. Aparecera entonces un cuadro de diadlogo

con un campo donde debemos introducir una palabra clave de nuestra duda.
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Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda
2 &% L

Ayuda

Hiyaids destaisos
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0 M Esara

Figura 13: Menu Ayuda. Fuente: elaboracién propia.

UNIDAD 3: HERRAMIENTAS BASICAS DE WORD

3.1 Guardar nuestro trabajo antes de empezar

Es importante que antes de comenzar a crear o editar un documento lo

guardemos y, que a lo largo de su edicion, lo hagamos con frecuencia.

Como se explicé en la unidad anterior, para guardar un documento debemos
acceder al comando “Guardar como” desde la pestafia archivo. Podremos
guardar el documento en nuestro equipo en una carpeta ya existente o crear una
nueva. Word también ofrece almacenamiento “en la nube” a través de OneDrive.
De esta forma, al guardar el archivo podremos acceder desde cualquier lugar a

través de Internet.
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Guardar como
I Guardar como
Pﬁ Guarde una copia en linea.

Cambiar nombre
Cambie el nombre de este archivo.

=

@ Descargar una copia

Descargue una copia en el equipo.

(N Descargar como PDF
FOE Descargar una copia de este documento en su equipo como un archivo PDF.

@ Descargar como ODT

Descargar una copia de este documento en su equipo como un archivo ODT.

Figura 14: Guardar como en Word. Fuente: Elaboracion propia.

Word también nos ofrece la opcidon de “Autoguardado”. Con esta caracteristica,
nuestro documento se ira guardando automaticamente a medida que trabajamos

en él.

Archivo  Inidio Insertar Diseno Disposicion

Figura 15: Autoguardado en Word. Fuente: elaboracién propia.

3.2 El teclado en Word

A lo largo de este apartado vamos a conocer para qué sirven algunas teclas de
nuestro teclado cuando estamos creando o editando un documento. A

continuacion se exponen algunos aspectos basicos del teclado:

« Hay teclas donde aparece mas de un simbolo. Para utilizar el simbolo
superior tendremos que pulsar la tecla (mayuscula). Si queremos utilizar

el simbolo de la derecha con la tecla ALT GR.
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Mayuscula

Figura 16: aspectos béasicos del teclado. Fuente: elaboracion propia.

e Pulsando la tecla , podremos introducir mayusculas en nuestro

documento siempre que la mantengamos pulsada.

« Al pulsar la tecla BLOQ MAYUS, comprobando que esta encendida la
luz de esta tecla, todas las letras que introduzcamos en nuestro

documento estaran en mayuscula.

e Siqueremos introducir tildes, debemos pulsar la tecla correspondiente

antes de teclear la vocal.

o Con latecla SUPR, se borrara el texto que se haya escrito desde el

curso hacia la derecha.

e Con latecla RETROCESO, se borarr& el texto desde el cursor hacia la

izquierda.

e Latecla INTRO nos llevard a la siguiente linea por lo que s6lo debemos

pulsarla si queremos agregar otro parrafo.

e Latecla BLOQ NUM nos permite bloquear el teclado numérico que se

encuentra a la derecha del teclado.

En Word también podemos utilizar métodos abreviados de teclado, también
llamados atajos de teclado que tendran las misma funcién que algunos de los

comandos. Lo mas importantes son:
e Ctrl+A: abrir un documento.
e Ctrl+U: crear un documento nuevo.

e Ctrl+S: guardar el documento.

18



o Ctrl+X: cortar el contenido en el portapapeles.

o Ctrl+C: copiar el contenido en el portapapeles.

e Citrl+V: pegar el contenido en el portapapeles.

o Citrl+A: selecciona todo el contenido del documento.
o Ctrl+B: da formato en negrita al texto seleccionado.
o Citrl+l: da formato en cursiva al texto seleccionado.
o Ctrl+U: da formato subrayado al texto seleccionado.
e Ctrl+Z: deshace la accion anterior.

Ctrl+Y: rehace la accion anterior siempre que sea posible.

3.3 Primeros pasos antes de escribir

Para comenzar a utilizar Word y sus herramientas basicas, debemos
prepararnos para escribir. Podemos comprobar como el espacio de trabajo de
Word es similar a una hoja de papel pero en la pantalla de nuestro ordenador.
Observamos que hay una linea vertical parpadeante en la esquina superior
izquierda de la hoja, es el cursor. Este cursor, nos indica donde aparecera el
texto que comencemos a escribir en nuestra hoja de papel en Word, asi como el

tamafio de nuestra fuente (letra).

Observamos como el puntero del raton cambia de forma segun nos movamos
por el espacio de trabajo de Word. Si estamos en la hoja el puntero se convierte
en esa linea vertical parpadeante que nos servira para crear texto o seleccionarlo
y, Si nos vamos a alguna de nuestras pestafias o comandos, el puntero se

convierte en una flecha para seleccionar dichas opciones.

Figura 17 Figura 18
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Fuente: Public Domain Vectors Fuente: elaboracién propia

3.4 Seleccionar textos

La seleccién de texto es una herramienta muy importante cuando estamos
trabajando con un documento en Word. A continuacion se detalla la forma para

seleccionar diferentes partes de un texto:
« Para seleccionar una palabra, haga doble clic en dicha palabra.

o Para seleccionar una linea, debemos situar el puntero a la izquierda de

la linea deseada, comprobamos que el puntero adopta la forma de

!

flecha
e Yy haremos clic una sola vez para seleccionar la linea.
o Para seleccionar un parrafo, situaremos el puntero a la izquierda del
parrafo adoptando de nuevo la forma de flecha il

e . Haremos doble clic y el parrafo quedara seleccionado.

« Para seleccionar todo el texto del documento, buscaremos en la
pestafa Inicio el comando “Seleccionar” y en el desplegable, seleccionar

todo.

oo I formdly idoercn  Coompondnca  fovw Ve Pfdemet

oy -
' N N L

A A CEEICT e by AaBb AaBbC A&B

Figura 19: Comando Seleccionar. Fuente: elaboracién propia

e Haciendo clic y arrastrando el raton, podremos seleccionar el texto
gue deseemos. Para ello, haremos clic en la primera palabra que
gueramos seleccionar y, sin soltar el botdn del raton, lo arrastraremos
para extender la seleccion del texto, soltando el botén cuando queramos

detener la seleccion.
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« También podemos seleccionar varias palabras o caracteres. Para ello,
hay que mantener pulsada la tecla CTRL mientras se seleccionan los

caracteres o palabras que se encuentran en diferentes partes del texto.

En todas las opciones de seleccion, podemos comprobar como el texto
seleccionado queda resaltado mostrandose sobre un fondo gris. Esta seleccién
nos facilitar4 la edicién del documento ya que podremos dar formato a todo el

texto seleccionado.
3.5 Seleccionar textos de internet con y sin formato

En el documento con el que estemos trabajando en Word, podemos pegar texto
seleccionado de otro documento de nuestro equipo o, incluso, un texto de
internet respetando siempre los derechos de autor y las licencias de dicho texto.
Podremos incluirlo en nuestro documento con diferentes formatos, es decir, con

el formato original o sin formato para adecuarlo a nuestro documento.

Si lo pegamos en nuestro documento con el formato de origen, el texto se
insertara con todas las caracteristicas que sea posible copiar. De este modo, se
conservaran caracteristicas como la negrita, cursiva, subrayado, tamafio, color,
tipo de fuente. Es posible que algunas caracteristicas del texto no se conserven
para lo que podemos usar las herramientas de formato de Word para intentar

conseguir lo que necesitamos.

La opcion de pegar sin formato, nos pegara un texto sin ninguna caracteristica
mas que la fuente y el tamafio de nuestro texto en Word. Asi, podremos adecuar

el texto y su formato de forma general.

Para ello, una vez seleccionado el texto que gueremos insertar en nuestro
documento, debemos situar el cursor en el lugar de la hoja de Word donde
queramos insertarlo. Pulsamos el botén derecho del ratén y nos aparece un
cuadro de dialogo con dos opciones: “Pegar’ y “Pegar sélo texto”. Si pulsamos
en “Pegar’ se mantendra el formato original, en cambio, si pulsamos en “Pegar

soOlo texto” se insertara el texto sin formato.
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Buscar en los menus

Con formato _‘|‘:| Pegar Ctrl+V

“A Pegarsolote.. Ctrl+Mayus... Sin formato

A Buscar

23 Vinculo >
=3 Opciones de parrafo...

L] Nuevo comentar.. Ctrl+Alt+...
[ Establecer idioma de revision...
52

Traducir >

Figura 20: pegar texto con y sin formato. Fuente: elaboracion propia.

UNIDAD 4: EDICION BASICA DE TEXTOS

4.1 Pestana “home” (Inicio)

Es la segunda pestafia que nos encontramos en la barra de opciones de Word.
En ella encontramos los comandos que se utilizan con mayor frecuencia al
trabajar con un documento en Word, por ejemplo cambiar el tipo de fuente, el
tamafio, la alineacion del texto. Es la pestafia que al abrir Word nos aparece por

defecto, de ahi, su nombre de inicio.

A continuacién conoceremos a los grupos de comandos mas importantes que

tenemos en esta pestana.
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En el primer grupo nos encontramos el “Portapapeles”, en él, se van guardando
los fragmentos del texto que cortamos o copiamos. De esta forma, cada vez que
en Word usamos las funciones “Cortar”, “copiar” o “pegar” estamos usando el

portapapeles.

Al copiar o cortar se almacena un Unico elemento (texto, imagenes, fotos...) en
el portapapeles y, al pegar, se pega un Unico elemento que siempre es el ultimo
elemento copiado o cortado con anterioridad. Podemos realizar estas acciones

en nuestro documento o en cualquier otro, sea de Word o de otras aplicaciones.

Esta siempre activo aunque no estemos viéndolo en nuestra pantalla.

]

Pegar |

S

Portapapeles

Figura 21: Grupo Portapapeles. Fuente: elaboracion propia.

1. Cortar: este comando quita el texto seleccionado de su lugar original,
almacenandolo en el portapapeles para poder ponerlo en otro lugar del

documento.

2. Copiar: este comando tiene la misma funcion que el anterior aunque mantiene
el texto en su lugar original, almacenando una copia en el portapapeles lista para

ser usada.

3. Pegar: con este comando colocamos el texto almacenado en el portapapeles
tras cortarlo o copiarlo con anterioridad, en el lugar del documento que nos

interese.
4.2 Fuente

La herramienta “Fuente”, es la mas utilizada dentro de la pestaia inicio de Word.
En ella encontramos los comandos mas utilizados por el usuario para cambiar el
aspecto de los caracteres (numeros, letras, signos de puntuacioén...) segin sus

gustos particulares.
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Esta pestafia dispone de los comandos o herramientas necesarios para entender

el texto creado en Word. Estos elementos son los siguientes:

1. Tipo de fuente: pulsando este comando cambiamos la fuente del
texto, es decir, el disefio de la letra en los textos pudiendo elegir

entre gran variedad de fuentes si pulsamos en el despegable.

1. Tipode [T 2. Tamaiio de
fuente —E = fuente

Al Fecerd

Figura 22: Elegir tipo y tamafio de fuente. Fuente: elaboracion propia.

2. Tamarfo de fuente: cambia el tamafo de la letra del texto.
3. Aumentar la fuente: aumenta el tamafo de la letra del texto.
4. Reducir la fuente: Esta ayuda a disminuir gradualmente el tamafio de la

letra del texto.
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Figura 23: Comandos del grupo Fuente. Fuente: Elaboracién propia.

5. Negrita: aumenta el grosor de la letra.

6. Cursiva: inclina sutilmente la letra del texto. La cursiva, al igual que el
subrayado, se utiliza para resaltar palabras u oraciones en el texto, asi como

titulos de libros y peliculas.
7. Subrayado: traza una linea debajo de la letra del texto.

8. Cambiar mayusculas y mindsculas: nos permite cambiar las letras

mayusculas a minusculas o viceversa.

9. Borrar formato: borra el formato que se le ha dado al texto

regresandolo a su estado original.
10. Resaltado de texto: marca el texto cubriéndolo con un color.
11. Color de fuente: cambia el color de la letra del texto.

En general cuando queramos realizar cambios en nuestro texto, lo
haremos seleccionando el texto y después haciendo clic en el boton del
comando que hayamos elegido. Otra opcion es cambiar el tamafio o estilo de

fuente antes de comenzar a escribir.
4.3 Formato de parrafo

En un texto, un parrafo es el texto que comprende desde que empezamos a

escribir hasta que pulsamos Enter para pasar a la linea siguiente. Asi, los
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parrafos en Word son unidades que tienen sus propias caracteristicas de

formato, que pueden variar de un parrafo a otro.

Para acceder a las diferentes opciones de formato del grupo Parrafo, lo haremos
desde la pestafia Inicio. De estas opciones, las mas destacadas son la
alineacion y el espaciado. A continuacion, se describen los comandos que se

encuentran en el grupo parrafo:

Pogopnn

2|7
=I=lEE =12 -

, _
.,

Figura 24: Comandos del grupo Fuente. Fuente: Elaboracion propia.

wj = w -—

i

1. Vifietas: con este comando creamos una lista con vifietas cuando
gueremos enumerar conceptos sin un orden establecido. Desde la flecha,
podemos acceder a un desplegable con diferentes estilos disponibles o,

también, crear nuestra propia vifieta personalizada.

2. Numeracién: con este comando podemos crear una lista numerada
para enumerar conceptos con un orden o jerarquia. Desde la flecha
desplegable, accedemos a diferentes estilos y formatos de numeracion o

personalizar la numeracién a nuestro gusto.

3. Lista multinivel: con este comando podemos crear una lista para
conceptos o elementos que necesitan una estructura o clasificacion. Podemos
crearla con vifietas 0 numerada, estableciendo asi los diferentes niveles en
ella. Desde la flecha desplegable, podemos acceder a diferentes estilos y

formatos de lista con varios niveles de jerarquia.

4. Disminuir sangria: con este comando se reduce el espacio entre la

primera linea de texto de un péarrafo y el margen izquierdo del documento.
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5. Aumentar sangria: al contrario que el anterior, aumenta la distancia

entre esa primera linea y el margen izquierdo de la hoja.

6. Ordenar: con este comando podemos ordenar alfabéticamente el texto,
en orden ascendente (de la A a la Z) o descendente (de laZ ala A). De la

misma forma podemos ordenar numeros.

7. Mostrar todo: al usar este comando, hacemos visibles todas las marcas
de pérrafo y otras marcas de formato como el espacio, el salto de linea, el
parrafo...

8. Alineacion izquierda: con este comando, el texto se alinea en el

margen izquierdo de la hoja. Es la posicibn marcada por defecto en Word.

9. Alineacién centrada: este comando posiciona el texto en el centro

horizontal de la hoja.

10. Alineacion derecha: este comando alinea el texto en el margen

derecho de la hoja.

11. Justificar: este comando alinea el texto desde el margen izquierdo al
derecho de la hoja, introduciendo espacios entre las palabras si es necesario.

Esta alineacion es recomendable para textos extensos.

12. Espaciado entre lineas y parrafos: con este comando podemos
establecer la separacion entre las lineas del texto y los parrafos. Con esta
opcion podemos hacer mas cémoda la lectura de un texto introduciendo
espacios, evitando asi textos compactos. Pulsando en la flecha desplegable,
podremos modificar el espaciado que vienen por defecto entre lineas y

parrafos
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Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo Espaciado entre

parrafos
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Quitar espacio después del parrafo

Figura 25: Espaciado entre lineas y parrafos. Fuente: Elaboracion propia

13. Sombreado: con este comando podemos aplicar un color de fondo al

texto seleccionado.

14. Bordes: con este comando y desde la flecha desplegable, podemos

aplicar diferentes tipos de bordes a nuestro texto.

15. Selector del cuadro de didlogo: con este comando podemos acceder
al cuadro de didologo denominado “Parrafo” y, desde él, a otros formatos de

parrafo que no aparecen en la cita de opciones.

Otra forma de introducir una sangria a la izquierda es a través de la regla que
nos aparece en la parte superior de la hoja, justo debajo de los grupos de
herramientas. En esta regla aparece un marcador que podemos deslizar hasta

el punto donde queramos aplicar la sangria.

Marcador

FUEnTe . Famatg " BTG
¥ ewewlews <0 -1 e TR EN [ =7 i =9 - ICRRCS | RS * O S ERER LR, L L

Figura 26: Marcador de la regla. Fuente: elaboracién propia.
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Con el marcador de la regla, también podremos crear una sangria sélo para la
primera linea del parrafo. Para ello, s6lo tendremos que deslizar la parte de arriba

del marcador.

Figura 27: Sangria de primera linea con el marcador de la regla. Fuente: elaboracion propia.

Con este marcador, también podemos introducir la sangria francesa que al
contrario de la opcion anterior, se desliza todo el parrafo hacia la derecha de la

hoja excepto la primera linea.

Figura 28: Sangria francesa con el marcador de la regla. Fuente: Elaboracién propia

También podremos introducir una sangria en el margen derecho de la hoja. Para

ello debemos deslizar el marcador de la derecha de la regla hacia la izquierda.

29



Figura 29: Sangria en el margen derecho con el marcador de la regla. Fuente: elaboracion

propia.

4.4 Formato de pagina

Para dar formato a nuestra pagina en Word, lo haremos desde el grupo “Estilos”.
En este grupo podemos definir rapidamente las propiedades de las fuentes y del
parrafo. En este grupo, contamos con un listado de estilos ya creados y con facil

acceso.

Estilos

AaBbCc aBbcc  AgBb... AaBbCc AQg... AaBbCc

Mormal Sin espaciado
Titulo 2 Subtitulo
Titulo 1 Titulo

AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCc

Enfasis Seguro Cita Referencia sutil Referendia intensa Titulo del libro

AaBbCc

Parrafo de lista

A+ Crear estilo a partir del formato...

A_) Aplicar estilos...

)‘30 Borrar formato

Figura 30: Menu desplegable Estilos. Fuente: elaboracién propia

Para aplicar un estilo al texto debemos seleccionar el texto y elegir el estilo

deseado del desplegable anterior.

También podemos crear un estilo a partir de un formato para guardarlo en la
galeria de estilos, por ejemplo un formato que usemos con frecuencia. Para ello,

debemos seguir unos pasos:

1. En primer lugar, debemos seleccionar el texto al que queremos darle

formato como un nuevo estilo.

2. Elegir el formato que mejor se adapte a nuestra necesidad del menu

Fuente y Parrafo.

3. Pulsamos en el icono A+ “Crear estilo a partir del formato”.
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4. Damos un nombre a nuestro estilo y pulsamos Aceptar.

A partir de este momento, podremos usar el estilo creado siempre que queramos

aplicarlo a un documento.

UNIDAD 5: INSERTAR ELEMENTOS EN EL TEXTO

5.1 Pestafa insertar

En esta unidad nos centraremos en la pestaiia Insertar. En ella, nos
encontramos comandos para insertar diferentes elementos en nuestro

documento.
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Figura 31: comandos de la pestafa Insertar. Fuente: elaboracion propia

El primer gupo de comandos es el que llamamos “Paginas”. Con él, podemos
insertar en nuestro documento diferentes elementos que describimos a

continuacion:

ﬁ Portada ~ 4“

: 1 Pagina en blanco

"= Salto de pagina

Paginas

Figura 32: Grupo Péginas de la pestafia Insertar. Fuente: elaboracion propia

1. Portada: al pulsar en este comando, se despliegan varias opciones
de plantillas de portada que podemos usar como portada de nuestro
documento. Solo hay que seleccionar una de las plantillas y hacer
clic sobre ella. Al hacerlo, la portada de inserta al principio de nuestro
documento. Un documento de Word sélo puede tener una portada
por lo que si se inserta una portada en un documento que ya dispone

de una, la portada nueva reemplazara a la ya existente.
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Figura 33: menu desplegable del comando Portada. Fuente: elaboracion propia.

2. Péagina en blanco: con este comando podremos insertar una
pagina en blanco en cualquier lugar del docuemnto que estemos
creando o editando. Para hacerlo, debemos colocar el cursor en el
lugar donde queramos insertar la hoja en blanco y hacer clic en en

este comando.

3. Salto de pagina: utilizando este comando, podremos insertar un
salto de pagina en nuestro documento. Un salto de pagina se utiliza
para mejorar la estructura y la paginacion de un documento. Con los
saltos de pagina podremos organizar la informacién para que
empiece en una pagina determinada. Para ello debemos colocar el
cursor donde queramos que se cree el salto de pagina, es decir,
donde queremos que empiece una nueva pagina. Todo lo que haya
después del cursor, se ubicara en la siguiente pagina. Para
eliminarlo, sélo hay que situarse en lugar donde esta ubicado el salto
de péagina, seleccionarlo con el ratén y pulsar la tecla “Supr” de

nuestro teclado.

Salto de pagina 1 —

Figura 34: salto de pagina una vez seleccionado. Fuente: elaboracién propia
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En la pestafia insertar encontramos otros grupos que describiremos a

continuacion.
5.2 Encabezados, notas y pies de pagina

Desde este nuevo grupo llamado “Encabezado y pie de pagina” podremos
realizar diferentes opciones: afiadir numeracion de péaginas a nuestro
documento, agregar imagenes en el encabezado o parte superior de nuestra
hoja, o en el pie de pagina o parte inferior de la hoja y también insertar la fecha

y la hora.

Se suele utilizar para incluir titulos, logotipos, nombre del autor...
Podemos encontrar tres formas de utilizar el encabezado y pie de péagina:
1) El mismo en todas las paginas del documento.

2) Diferente en péaginas pares y en las impares

3) Diferente en la primera pagina pero igual en el resto de las paginas.

Si agregamos un encabezado y/o un pie de pagina y sin configurar nada, por
defecto este aparecera igual en todas las paginas del documento.

Encabezado - _-
[] Pie de pégina = —u

[¢] Ndmero de pagina *

Encabezado y pie de pagina

Figura 35: grupo Encabezado y pie de pagina. Fuente: elaboracion propia

Tanto para el encabezado como para el pie de pagina (1 y 2), al seleccionar una
de las dos opciones se desplegar4 un cuadro de didlogo con una lista de
encabezados o pies de pagina predeterminados. En cada una de las opciones
podremos agregar informacién segun unos marcadores predisefiados.Si
colocamos el cursor en cada una de las opciones, podremos ver una pequefia

descripcion.
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Con bandas

Figura 36: Opciones de encabezados y pies de pagina. Fuente: elaboracion propia.

Al seleccionar una de las opciones, el encabezado o pie de pagina se insertara
en el documento. Al insertarse, en la cinta de opciones aparecera la pestafia

“Herramientas para encabezado y pie de pagina”.

[ Encabezado - T ’_'I [£] Elementos rapidos - n I . ﬂ
) =] ; k-] s
[2] Pie de pagina - — L& Imagenes . ) o
P Fecha Informacion del = ? Navegacion | Opciones | Posicion | Cerrar encabezado
- - - y pie de pagina

[#] Nimero de pagina ~ yhora documento~ '__.g Iméagenes en linea

Encabezado y pie de pagina

Insertar Cerrar

Figura 37: Pestafia “Herramientas para encabezado y pie de pagina”. Fuente: elaboracién
propia.
Al insertar un encabezado y pie de pagina, el documento queda sombreado a

excepcion del nuevo encabezado y/o pie de pagina, destacando asi la edicion

de estos nuevos elementos.

Al finalizar la edicién del encabezado o pie de pagina hacer clic en cerrar

encabezado y pie de pagina y los cambios se aplicaran.
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Para el comando “Numero de pagina” se desplegara el siguiente cuadro de
dialogo, con el que podremos situar el numero de pagina en el margen y con el

formato que precisemos.

Figura 38: Menu del comando “Numero de pagina”. Fuente: elaboracion propia.

5.3 Tablas en el documento

Una tabla es una forma de organizar la informacion que distribuiremos en celdas
o casillas que estan agrupadas en filas (linea de cuadrados en horizontal de la
tabla) y columnas (Linea de cuadrados en vertical de la tabla). En Word podemos
insertar tablas a nuestros documentos a través del grupo “Tablas” de la pestafa

insertar.

Tabla | Imégenes Imigensas Forma:

= en linea

Insertar tabla

A iar tahla

Igl

Figura 39: Grupo “Tablas”

Fuente: elaboracion propia.

A través de este grupo, podremos insertar tablas de diferentes formas:
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1. Cuadricula: esta cuadricula simula una tabla. Cada cuadrado
representa una celda y al arrastrar el raton sobre ellos, se colorea de color
naranja. Si dejamos de pulsar el ratén, confirmamos la seleccion y, esa tabla,

se inserta en nuestro documento.

2. Insertar tabla: al hacer clic sobre esta opcién se abre una ventana en la
que podemos especificar el nUmero de columnas y filas que queremos en

nuestra tabla.

3. Dibujar tabla: el cursor se convierte en un lapiz con el que sélo tenemos
que ir dibujando las lineas de nuestra tabla. Es una opcion muy recomendable

para crear tablas irregulares, a pesar de ser mas lenta su creacion.

4. Tablas rapidas: al pulsar esta opcién se despliegan una ventana con
opciones predisefiadas de tablas, listas para ser usadas en nuestro

documento.

Una vez insertada la tabla en nuestro documento, se abrira una nueva pestafa
para poder editar la nueva tabla. Esta pestafia se llama “Herramientas de tabla”

y con ella podremos retocar el disefio de la tabla.

Figura 40: Pestana “Herramientas de tabla: Disefio de tabla”. Fuente: elaboracién propia

1. Bordes y sombreado: con estas opciones podremos elegir entre el
estilo, grosor y el color del borde de la tabla y también, el sombreado o color de
fondo de las celdas.

2. Estilos de tabla: los estilos de tabla son formatos especificos que
encontramos predisefiados en Word. Para escoger uno de ellos solo debemos
hacer clic y se aplicaré el estilo a la tabla que hayamos insetado en nuestro

documento. En el grupo “Opciones de estilos de tabla” podremos decidir si
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aplicar estos estilos a la tabla en su totalidad o sélo en una parte de ella (fila de

encabezado, primera columna...).

En la pestana “Herramientas de tabla” encontramos la opcién “Disposicién de
tabla”.

Aschive Ircac Irvsgrtar Preseriacnn Faf i Furdisar Vista Soruda Diseria de tabla Disposicidn de tabla

] Tably Cobumna Fila Celds Tatds Columna Fila Celds [reima Detsyo loquierda Derecha Domacin

Figura 41: Pestana “Herramientas de tabla: Disposicion de tabla”. Fuente: elaboracién propia

1. Seleccionar, eliminar e insertar: con ellas podremos seleccionar
diferentes partes de la tabla para poder editarla. También podremos eliminar
filas, columnas, celdas o, incluso, la tabla al completo o insertar filas o

columnas en el lugar de la tabla donde precisemos.

2. Alinear: otra opcion interesante es la de alinear, con ella, al insertar la
tabla en el documento podremos alinearla con el texto de la forma que mejor

Nnos convenga

3. Combinar: habra ocasiones que no querremos insertar ni eliminar celdas,
sino combinarlas de forma que, por ejemplo, una fila contenga una Unica celda
gue ocupe lo mismo que las del resto de filas. O bien para conseguir el efecto
totalmente opuesto, que una celda se divida en dos o0 més celdas sin afectar al
resto. Este boton sélo estara activo se hemos seleccionado mas de una celda en

la tabla.
5.4 Imagenes en el documento

En la pestaia “Insertar” nos encontramos el grupo “llustraciones” a través del

cual podremos insertar imagenes, formas, graficos y mas elementos.
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llustraciones

Figura 42: Grupo llustraciones. Fuente: elaboracion propia.

1. Imagenes: con este comando podremos insertar imagenes que
estén ubicadas en nuestro ordenador o en la web (imagenes en
linea) en cualquier lugar del documento. Para ello, tendremos que
situar el cursor en el lugar del documento donde queremos insertar la
imagen y hacer clic en el comando imagenes. Se desplegara
entonces una ventana para que exploremos nuestro equipo para
encontrar la ubicacién exacta donde se encuentra la imagen. Una
vez seleccionada la imagen, sélo hay que hacer clic en “Insertar”. De
esta forma la imagen seleccionada aparecera en nuestro

documento.

En primer lugar, observamos como la imagen aparece rodeada de unos
controles con los que podemos adaptar el tamafio de la imagen asi como

rotarla para adaptarla al maximo a nuestro documento.
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Ajustar
tamanho

Al mismo tiempo, al insertar la imagen en el documento, se abrird una nueva
pestafa llamada “Herramientas de imagen”. A través de ella, podremos darle
formato a nuestra imagen, es decir, ajustar aspectos como el color, la forma...
otorgandole un aspecto artistico. Esta pestafia se encuentra dividida en varios
grupos:

o Grupo Ajustar: en este grupo encontramos diferentes comandos
para poder ajustar diversos aspectos de nuestra imagen.
H -2 =

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencid

T Comprimir imagenes i

e
=
Efectos
artisticos “L] Restablecer imagen

Figura 44: Grupo “Ajustar” de la pestafia “Herramientas de imagen”.

Fuente: Elaboracion propia

1. Quitar fondo: con este comando podemos eliminar el fondo de nuestra
imagen. Al pulsarlo, se abre una nueva ventana en la que podemos seleccionar

las partes del fondo que queremos eliminar.
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2. Correcciones: con este comando podremos ajustar la nitidez, el brillo y
el contraste de la imagen. Se sedplegara una nueva ventana donde que nos
ofrecera muestras de la misma imagen que hemos insertado para que

seleccionemos la que mejor se adapte.

3. Color: con este comando ocurre igual que con el anterior pero en
relacion al color. Entre las muestras ofrecidas podremos escoger la tonalidad
gque deseemos.

4. Efectos artisticos: de la misma forma que con los comandos anteriores,
al pulsar este comado se despliega una ventana con muestras de nuestra
imagen a las que se le ha aplicado algun efecto como por ejemplo, escala de
grises con lapiz, boceto con lapiz, dibujo de linea, boceto de tiza, trazos de
pintura, pincel, iluminado difuso, desenfoque, pantalla para luz, acuarela, grano
de pelicula, globos de mosaico, cristal, cemento, texturizador, trama de

grabado, pasteles suaves, plastificado, fotocopia e iluminado de bordes.

5. Comprimir imagenes: con este comando podremos reducir el tamafio
del archivo, asi como las dimensiones de la imagen segun sea la finalidad de
nuestro documento, es decir, para impresion o para enviar por e-mail, por

ejemplo. Podemos comprimir todas las imagenes o soélo la que seleccionemos.

6. Cambiar imagen: este comando sirve para reemplazar una imagen por
otra.
7. Restablecer imagen: con este comando eliminamos todo el formato que

le hemos dado a la imagen seleccionada.

e Grupo Estilos de imagen:

OF A 3 Q

£ Bonde de mvagen
rss ro rem F'™ '™ s ™ Y= =
ad ad ad ol ad ad Q g \adf anl W UH Bloctor de b imagen+

% Dooto de magen *

Estios o¢ imagen

41



Figura 45: Grupo “Estilos de imagen” de la pestafia “Herramientas de imagen”.

Fuente: Elaboracién propia

1. Estilo de imagen: con este comando podremos cambiar la orientacion,
el marco y la forma inicial de la imagen. Al pulsar en la flecha desplegable de la
derecha, se mostraran las opciones a aplicar. Al pasar el cursor por las

opciones, se mostrara el efecto en la imagen seleccionada.

2. Borde o contorno de imagen: con este comando podremos afadir un
borde a nuestra imagen. Se desplegara un menu donde podremos escoger el
color, el grosor asi como el estilo de linea del borde o si, por el contrario, no

queremos el borde para nuestra imagen. Para ello, seleccionaremos la opcion

“Sin contorno”.

3. Efectos de laimagen: con este comando podemos afadirle a la imagen
efectos como sombras, bordes suaves, biseles, reflejos y brillos en 3D. Al clicar
en el comando, se despliega un menu donde al pasar el raton por cada uno de

ellos, se nos ofrece una muestra con la imagen seleccionada.

e Grupo Organizar:

Organizar

Figura 46: Grupo “Organizar” de la pestafa “Herramientas de imagen”.

Fuente: Elaboracion propia

1. Posicién: con este comando podremos colocar la foto en el lugar
deseado con respecto al texto del documento es decir, a un lado, dentro del

texto, en una esquina...

2. Ajustar texto: este comando se complementa con el anterior para darle
un aspecto mas profesional a nuestro documento. En este caso, los ajustes se
lo aplicaremos al texto para que, por ejemplo, el mismo se sitle por encima de

la foto.
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3. Panel de seleccidén: con este comando podremos administar todosl los
objetos o imagenes aue hayamos insetado en nuestro documento. De esta

forma, podremos volver a ordenarlos, agruparlos, ocultarlos...

4. Alinear: con este comando, al seleccionar varias aimagenes podremos
alinearlas automaticamente. Se podran alinear a la derecha, a la izquierda, al

centro, a la parte superior, al medio o a la parte inferior.

5. Girar: con este comando podremos girar o voltear la imagen
seleccionada. Lo podremos girar en cualquier angulo, en un angulo concreto,
en 90°...

e Grupo Tamafio: en este grupo encontramos los comandos
necesarios para cambiar facilemente el tamafio de nuestras
imagenes u objetos, o para eliminar partes de esa imagen que no

precisamos, con el comando “Recortar”.

|‘\|-|I|' E ||A|tﬂ: 999 e
R"—‘Cfrtar o3 Ancho: |15 cm

Tamarno Ia

Figura 47: Grupo “Tamafo” de la pestafia “Herramientas de imagen”.

Fuente: Elaboracion propia

Ademas de imagenes, en Word se pueden insertar otros elementos. Seguimos,

a continuacion, analizando el grupo “llustraciones”. Recordamos su aspecto en

la siguiente figura:

pr— e m— o
i Ml [] SmartArt
= —& 11 Gratito
Imagenes Imagenes|Formas
en linea - o4+ Captura ~

llustraciones

Figura 48: Grupo llustraciones. Fuente: elaboracion propia.
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2. Formas: en este comando vamos a encontrar multitud de formas
geomeétricas y otras como flechas, bocadillos, estrellas, corazones...para
insertar en nuestro documento. Después podemos agregar numeracion, vifietas
y humeracion asi como cambiarle el color de relleno, el contorno, etc... Una vez
insertada en el documento, se desplegara una nueva pestafia llamada

“Herramientas de dibujo”.

£ Elitar Todms - 2} Rellens de Tofms -

# Comtomo de Tofma -

] Dibugar cusdieo de bext

J Efectod e fiosims -

Cambiar la Meni Seleccion

forma de la desplegable de color de

figura escogida para escoger el relleno,

y colocar un color de relleno contorno y

de la forma de efectos de

Figura 49: Pestafia “Herramientas de dibujo”. Fuente: elaboracién propia.

3. SmartArt: esta funcion permite insertar diagramas o mapas
conceptuales para explicar una idea no sélo con texto, sino también con
imagenes que hagan mas amena la lectura de un documento. Al hacer clic en

este comando, se abre una nueva ventana donde podremos seleccionar el

diagrama que mejor se adapte a nuestras necesidades.

Archivo Inicio nsentar Dusenio Formato Referencas Correspondenca Revisar Vista

Elegir un grifico SmantAnt

A Todos iR e f=

s @oos | @
" Proce _— j = . ‘

O Co 2 & 25 @B @ G e
B Jervq =zl - -

Bl Relacs y . ‘ a " T

& M > ' 2 e"-
A Pirimide » S

-, W o/ 4 e Cido basxo

3
|
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Figura 50: Menu de opciones de SmarArt. Fuente: elaboracién propia.

Al hacer clic en uno de los diagramas, éste se insertara en el documento.

Podremos afiadir texto en cada vifieta utilizando el panel “Texto”.

4. Grafico: con este comando podremos insertar graficos a nuestro
documento que nos serviran para explicar de forma visual algunos datos e
informaciones. Se desplegara entonces una ventana donde podemos escoger
multiples disefios de graficos. Los mas comunes son: de barra o columna, de

lineay areay los circulares.

Toedos los graficos i

™ Recientes
3 Plantillas . —
il Columna

Linea Circular

Circular Thals dul griiza

Barra

T W

Area
XY (dispersion)

Valor

Superficie
3 Radial
Ikl Cuadro combinado

Figura 51: Menu de opciones de gréfico. Fuente: elaboracién propia.

Al seleccionar un grafico, se insertara en el documento junto con una hoja
de calculo con marcadores que podremos reemplazar por los propios,

introduciendo los datos del gréfico que queremos elaborar.

5. Captura: este comando nos va a permitir insertar la captura de alguna
ventana o programa en nuestro documento. Resulta muy util ya que podremos
hacerlo sin salir del propio entorno de Word. Al hacer clic, se mostraran las
ventanas disponibles para capturar. Debemos seleccionar una y podremos
capturar la ventana en su totalidad, o sélo una parte utilizando la herramienta

“Recortes”.
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UNIDAD 6: PRESENTACION DEL TEXTO

6.1 Pestania Presentacion

En Word nos vamos a encontrar con una pestafia que nos va a permitir cambiar
el formato de nuestra pagina, configurando parametros como los margenes, la
orientacion de la hoja, la disposicion en columnas del texto, el color de la

pagina...

Dependiendo de la version de Word que estemos utilizando, esta pestafia tendra
diferentes nombres. Podremos encontrar la pestafa “Disefio”, “Formato",
“Disposicidon” y “Presentacion” aunque todas ellas nos van a permitir completar

la presentacion final que queremos para nuestro documento.

Para presentar los comandos que encontramos en esta pestafia, vamos a utilizar

como ejemplo la llamada pestafia “Disposicion”.

Archive  Imicio Insertar Disefio Disposicidn Referancias Comespondencia Revisar Vista Programador Ayuda f;J 0ué desea hacer?

L ES
. . P i Mumeros de linea = *= lrquierda: |0 cm 1S antes  opt
Mirgenes Orientacién Tamafie Colurmnas

| | [a¥ y ’: Saltos - Aplicar sangria Espaciado T Alinear~

o . — = Panel de
e Guiones~ =% Derecha: | Dem * | 42 Después Bpt : <aleccian

Configurar pagina = Pamafo

Figura 52: Pestafia “Disposicion”. Fuente: elaboracion propia

6.2 Margenes, orientacién y tamafio

Nos encontramos con estos comandos en la pestafia “Disposicion”,

concretamente en el grupo “Configurar pagina”.
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Argriva lnsgia | mse el Dazeho

Figura 53: grupo “Configurar pagina”
Fuente: elaboracién propia

1. Margenes: este comando nos permite cambiar el tamafio de los
margenes de nuestro texto, es decir, el espacio en blanco que encontramos en
la parte superior, inferior, izquierda y derecha de nuestra hoja. Al hacer clic, se
despliega un menu con varias opciones de margenes predefinidas, pudiendo
también elegir la opcién de “Margenes personalizados”. Esta opcion nos
permite establecer el tamafio de nuestro margen introduciendo manualmente

las medidas deseadas.

Hormal
Sy 25 nf. 25 an
rda I om Jehe 1 om

o Estrecho
Sup 127 am nf 127 em

zile 127 em Diche 127 em

Moderad
T - “° erace 4 em £ 4 em Margenes X
| 2o 131 em Dche 191 em

Top Inferior
Ancho . - .
Sup 254 om nf ? 54 cm <Cm < tm
- rda 5,08 cm Dcho 5,08 cm

S Izquierdo Derecho

Reflejado 3em | 1.5em

Superio 254 cm nferice 254 cm

Mirgenas personalizades...

Figura 54: Opciones predefinidas de margenes. Figura 55: personalizar margenes
Fuente: elaboracién propia Fuente: elaboracién propia
2. Orientacién: con este comando podemos cambiar la orientacion de la

hoja en nuestro documento. La opcion que siempre nos aparece al abrir Word,
es la orientacion vertical pero haciendo clic aqui podremos cambiar la

orientacion de la hoja a horizontal.

3. Tamafo: este comando nos servira para cambiar el tamafio de la hoja

con la que trabajamos en nuestro documento. El tamafio por defecto en el que
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se nos abre Word es A4 pero pulsando este comando, aparecera un
desplegable para que podamos elegir otros tamafios o, incluso, personalizar

dicho tamanfo.

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

Oficio
21,59 cm x 35,56 cm

Ejecutivo
18,42 cm x 26,67 cm

A4
21 cm x 29,7 cm

A5
148cmx21cm

[ I e O I

Tamaino de pagina personalizado...
Definir tamafio de pagina personalizado

Figura 56: Opciones de tamafio.

Fuente: elaboracidon propia

4. Columnas: con este comando podemos definir la disposicion del texto
en la hoja en columnas. Al pulsarlo, aparecera una ventana para que
escojamos la opcién preestablecida que precisemos y, también, podemos aqui

definir de forma personalizada las columnas de nuestra hoja.

Columnas ? X

Preestablecidas

Una Tres Izquierda Derecha

|=
H

q = AT
MNamero de columnas: |1 - 1ea entre columna:

Ancha y espacio Vista previa
Col.n® Ancho: Espaciado:
s 15 ¢m = E
- -
- -
Columnas de igual ancho
Aplicar a Todo el documento v Iniciar columna nueva

Figura 57: Opciones de columnas.

Fuente: elaboracion propia.
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6.3 Sangriay espaciado

Estas opciones las encontramos en el grupo Parrafo de la pestafa “Disposicion”.

Aplicar sangria Espaciado
roguerda |0 o I dorrtes

% [hedee Ba: 1 . 3= Desplits pi

Figura 58: Grupo Parrafo. Fuente: elaboracion propia.

Tanto la sangria, es decir, el espacio entre la primera linea de texto de un parrafo
y el margen izquierdo o derecho del documento como es epaciado entre lineas
y parrafos, ha sido explicado detalladamente en el apartado 4.3 de esta guia
didactica. Son nombrados aqui ya que nos encontramos de nuevo con ellos en

esta pestafia, quizas con un acceso mas directo.
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UNIDAD 7: GUARDAR E IMPRIMIR DOCUMENTOS EN WORD

7.1 Guardar documentos en diferentes formatos

Como explicamos en el apartado 3.1 de esta guia didactica, en el menu
"Archivo”, en el comando “Guardar como” podremos guardar nuestro documento

en diferentes formatos.

Al pulsar en este comando, podemos elegir el formato con el que queremos que
se guarde nuestro documento. Para ello, en la lista desplegable debemos
escoger el que mejor se adapte a nuestras necesidades.

Uocumento de Word (*.docx

Documento habilitado con macros de Word (*.docm
Documento de Word 97- 3 (".doc
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word {*.dotm
Plantilla de Word §7-2003 (*.dot)
'DF (*.pdf)
Documer F p
qQir eb de un o archi *.mht nhtm

Pagina web, filtrada (*.htm, ", html
Formato RTF (" .rtf)

Texto sin formato

D 1ento X! e Word |

) nento XI le Word m

Figura 58: Formatos para guardar documentos.3

Fuente: elaboracidon propia
A continuacion se detallan, los mas destacados:

« Documento de Word (*.docx): es el formato predeterminado de
documento basado en XML de las versiones de Word 2008, 2007,
2010, 2013y 2016 para Windows Y las versiones de 2008, 2011,
2016 para Mac.
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« Documento de Word 97-2003 (*.doc): este formato es compatible
con las versiones de Word 98 a 2004 para Mac y Word 97 a 2003

para Windows.

e Plantilla de Word (*.dotx): este formato guarda el documento como
una plantilla basada en XML. Guarda estilos, disefio de pagina,
entradas de texto automatico, asignaciones personalizadas de
método abreviado de teclado y menus.

e PDF (*.pdf): guarda el documento en un archivo PDF.

o Pagina web (*.htm, *.html): con este formato podemos guardar el

documento para poder verlo en la Web.

e« Formato RTF (*.rtf): con este formato podemos llevar nuestro
documento, tanto el contenido como el formato a un formato que

otras aplicaciones, puedan leer.

e Texto sin formato (*.txt): este formato guarda el contenido en un
archivo texto pero lo hace sin guardar el formato. Esta opcion es
recomendable cuando el programa de destino no puede leer ninguno

de los otros formatos.

e« Documento XML de Word (*.xml): con este formato se guarda el
contenido en un archivo XML convirtiendo todas las intrucciones y

formato del texto en XML.

7.2 Impresion de documentos

Una vez que hemos terminado de crear o editar un documento, el paso final es
la impresion en papel de ese documento. Para ello, accederemos desde la

pestafia “Archivo”, en la opcion Imprimir
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Cerrar

Inicio
Nuevo

Abrir

Informacian

Guardar
como

Exportar

Imprirmir

Compartir

Acerca de

Figura 59: Pestafia “Archivo”, opcion Imprimir.

Fuente: elaboracion propia

Una vez seleccionada esta opcion, se abrird una nueva ventana donde podremos
seleccionar diferentes opciones para ajustar la impresién del documento a
nuestras necesidades. De la misma forma, en la parte derecha de esta ventana
podremos ver una vista previa del documento impreso, del que podremos ir

pasando paginas para observar como sera el resultado final.
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Figura 60: Ventana de Impresion. Fuente: elaboracion propia

En Word podremos imprimir el documento en su totalidad o sélo el nUmero de

paginas que necesitemos, asi como paginas sueltas.

También podremos seleccionar la impresion a una sola cara o a ambas,

dependiendo de la formalidad que queramos darle al documento impreso.

Podemos cambiar la orientacién de la impresion. Es conveniente, utilizar esta
opcion siempre que la orientacién de nuestra hoja sea horizontal ya que por

defecto, esta opcion esta siempre activa en orientacién vertical.

El tamafio de la hoja donde vamos a imprimir también podemos configurarla.
Por defecto nos encontramos siempre la opcion de A4 pero, en esta opcion
podremos cambiarla para adecuarla al tamafio real en el que vayamos a imprimir

nuestro documento.

En ocasiones, es necesario ajustar los margenes para adecuarlos a la
impresion. Aqui podemos hacerlo, teniendo siempre presente la vista previa que
aparece a la derecha para comprobar como resultan los cambios realizados.
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Por ultimo, también podremos decidir si queremos imprimir una pagina por hoja,

opcion por defecto, o si queremos imprimir mas de una pagina por hoja.
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