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Manual Basico de Microsoft Word

1. MENU ARCHIVO
1.1 CREAR UN DOCUMENTO

Al iniciar Word aparecera en pantalla un documento nuevo en blanco. Este documento se llamara, por
defecto, Documentol.doc. (Fig. 1). Los nombres que Word dara a los nuevos documentos seran
sucesivos, Documento2, etc.
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Fig. 1
Diferentes Maneras de Crear un Nuevo Documento

1. Ejecutando el comando Nuevo del menu Archivo. (Fig. 2)

2. Clic en el botéon Nuevo O en la barra de herramientas Estandar. Utilizando la combinacién de
teclas <CTRL + U>
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3. Ejecutando la opcion Documento en blanco en la seccion Nuevo del panel de tareas Nuevo

documento. (Fig. 3)
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1.2 OPCIONES DE GUARDADO

1.2.1 Guardar

Se utiliza para guardar la primera vez o ir guardando los cambios realizados en el documento.

Para acceder a esta opcién hay 3 formas diferentes, la primera es por medio de menu Archivo, (Fig. 4), la
segunda desde la barra de herramientas Estandar pulsando el botén y por ultimo tecleando <CTRL + G>
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Lo primero que se debe seleccionar es donde se guarda el documento. Con el menu desplegable de
Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que contendra el documento.

En la ventana que hay debajo del recuadro Guardar en, aparece lo que contiene la unidad o carpeta
seleccionada. Si se hace doble clic sobre una carpeta aparecera su contenido.

Una vez seleccionado el lugar en el que se va a almacenar el archivo, habra que establecer el nombre en
el recuadro Nombre del archivo.

Es muy importante fijarse dénde se guarda el archivo y con qué nombre, si no después resulta imposible
encontrarlo.

El seleccionador Guardar como tipo: es para establecer algin otro formato, por ejemplo Pagina Web o
alguna otra version de Word.

1.2.2 Guardar Como

Ejecuta la misma funcién que Guardar, con la Unica diferencia de que esta opcion nos da oportunidad de
guardar el documento:

Con otro nombre, para hacer una copia.
En otra unidad o en otra carpeta.
Como otro tipo de archivo. (ejemplo: Word 97, Plantilla etc.)

Desde el seleccionador que aparece en la parte inferior de la ventana (Fig.5):
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1.3 MARGENES DE PAGINA

Los margenes (Fig. 6) marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del papel y donde se
empieza a escribir.

Se localizan en el Menl Archivo, Configurar Pagina y en la ventana se introducen las medidas en el
cuadro correspondiente: superior, inferior, izquierdo, derecho.
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1.4 VISTA PRELIMINAR

El comando Vista preliminar se encuentra dentro del mend Archivo y es una herramienta que permite
comprobar cdmo queda el entorno del documento y presenta las paginas tal y como se obtendran en la
impresora.

Al ejecutar este comando o el botdon Vista preliminar de la barra de herramientas Estandar, aparece en
pantalla la ventana del mismo nombre (Fig. 7)

Los botones de esta barra permiten ejecutar determinadas operaciones para previsualizar el documento y
los mas destacables son:

Imprimir é: Imprime el documento con la configuracién activa por omision.

Aumentar R : Permite pasar al modo Edicion para evitar el texto. También sirve para aplicar el
efecto zoom sobre el texto.

Una pagina Permite ver una pagina completa en pantalla en el modo Disefio de pagina.

Varias paginas Permite elegir el nimero de paginas que se van a ver en pantalla.

< - . . . .
zoom “** Este cuadro de lista desplegable permite seleccionar el porcentaje de

ampliacion de una o varias paginas.
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o

Ver regla " @ : Permite mostrar y ocultar las reglas.

Reducir hasta ajustar = : Permite reajustar las lineas de un documento cuando la ultima pagina
tiene pocas lineas para que quepan en la pagina anterior.

Pantalla completa IEI: Cambio la pantalla y muestra Unicamente el documento.

Cerrar

Cerrar vista preliminar : Cierra esta ventana y vuelve al documento.

Ayuda sensible al contexto h? . : Activa la posibilidad de obtener informacion sobre el elemento
del texto en el que se pulsa.
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1.5 IMPRESION

Para imprimir un documento desde Word, existen 3 formas, la primera es desde la barra Estandar con el

botén Imprimir =i , la segunda es desde el menu Archivo, Imprimir...

& Inprimir... HPen donde al dar clic aparece una ventana en donde
podemos modificar la impresién, o cambiar de impresora en caso de tener mas de 1 instalada y la ultima
opcién de imprimir es con el teclado <CTRL + P>,

2. MENU EDICION

2.1 FUNCIONES DE EDICION


http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/tebas/tebas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/sisope/sisope2.shtml#tecla
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml

Estas herramientas se encuentran en el menu Edicién o con el Teclado, para hacer uso de ellas
se subraya el texto con el Mouse. (Fig. 8)

Cortar 2 Es (til para mover un texto u objeto a otro lugar, se agrega en el portapapeles. Para el
teclado se utiliza CTRL + X.

e - . . .
Copiar Se utiliza para repetir el texto u objeto en diferentes partes del documento o en otros
documentos, también se agrega al portapapeles. Para el teclado se utiliza CTRL + C.

Peqgar B Insertara el elemento del portapapeles en donde se desee. Para el teclado se utiliza
CTRL + V.

Pegar como Hipervinculo, La funcién es la misma que pegar, solo que utiliza un vinculo para
transportar al usuario al origen del texto u objeto y esta dentro del menu Edicién.
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Fig. 8

2.2 BUSCAR Y REEMPLAZAR E IR A

2.2.1 Buscar y Reemplazar

Para buscar una palabra en el documento se selecciona el menu Ediciéon, Buscar. Y aparecera
una ventana. (Fig. 9)
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Fig. 9

Dentro del recuadro Buscar se escribe la palabra que se quiera encontrar y se pulsa el botén
Buscar Siguiente.

El programa buscara esa palabra desde la posicién actual hasta el final del documento, la primera
coincidencia que encuentre la seleccionara y esperara drdenes sobre el cuadro de didlogo Buscar
y Reemplazar. La busqueda se puede afinar pulsando el botén Mas, (Fig. 12)

a. lIra..

Se utiliza para situarnos en alguna parte del texto. Esta opcién se encuentra en Buscar, en la pestafia Ir
a... (Fig. 10).
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Mota al pie
Mota Al final j - —

Anterior | Siguiente | Cetrar

Fig. 10
3. MENU VER
3.1 BARRAS DE HERRAMIENTAS

Para visualizar las barras de herramientas es necesario activarlas desde el mena Ver, Barra de
Herramientas (Fig. 11)
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Fig. 11
3.1.1 Barra de Formato
Con esta barra se facilita el modificar el texto, ademas de contener el Botdn de Resaltar £ (Fig.

12), que se utiliza como marca textos digital, al seleccionar el texto y dar clic al color que se
desee el texto se marca automaticamente.
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3.1.2 Barra Estandar

En esta barra se unen algunos elementos de los menus archivo y edicion (Fig. 13), y contiene el

Botdn de Copiar Formato L4 , muy util para copiar el estilo de un texto en otro que se desee, esto
se logra al seleccionar el texto a copiar, dar clic en le botén de la barra y seleccionando el texto a

modificar.

@Ed9-0Rls

Inicio Insertar
II_-.J B Calibri (Cuerg

Pegar A N ¥ 8§
- 4 =

Portapapeles F|g 13

3.1.3 Barrade Dibujo

En esta barra se muestran opciones para insertar autoformas, lineas, flechas, cuadros, circulos, cuadro
de texto, word art, diagramas, ademas de atribuirle ciertos formatos a las imagenes (Fig. 14).
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Fig. 14
3.2 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

La barra de herramientas Encabezado y pie de pagina (Fig. 15) cuenta con un recuadro para introducir el
texto del encabezado que aparecera en todas las paginas. Para cambiar al pie hay que hacer clic en el
botén Cambiar entre encabezado y pie de la barra de herramientas. Cuando se hayan introducido los
elementos deseados basta con pulsar el boton Cerrar y esta barra de herramientas desaparecera.
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1 Pagina en blanco JJ - i) Grafico A= Marcador =| Pie de pagina ~
=t R Tabla Imagen Imagenes Formas . R R
h—, Salto de pagina - predisefiadas - s+ Captura - ) Referencia cruzada #] Mimero de pagina ~
Paginas Tablas Ilustraciones Winculos Encabezado v pie de pagin:

Fig. 15

Para conocer mejor las posibilidades de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina es
conveniente conocer los botones que la componen (de izquierda a derecha):

Insertar Autotexto: botén desplegable que muestra datos que suelen aparecer en encabezados
y pies. Se pueden activar seleccionandolos.
Insertar nimero de pagina: permite incluir un encabezado o pie de forma que la pagina quedara

numerada.
Insertar nimero de paginas: permite incluir un encabezado o pie con el niUmero total de paginas

que tiene el documento.

Formato del nimero de pagina: abre un cuadro de dialogo que permite elegir el formato de
namero de pagina.

Insertar fecha: incluye un campo con la fecha actual.

Insertar hora: inserta la hora actual.

Configurar pagina: abre el cuadro de diadlogo Configurar pagina.

Mostrar u ocultar texto del documento: muestra u oculta el texto del documento cuando se
editan el encabezado y pie de pagina.

Igual que el anterior: sustituye el encabezado y pie por el de una seccion anterior.

Cambiar entre encabezado y pie: sirve para pasar del encabezado al pie y viceversa.

Mostrar el anterior: permite situarse en el encabezado o pie de la seccién anterior.

Mostrar el siguiente: permite situarse en el encabezado o pie de la seccidn siguiente.

Cerrar: cierra la barra de herramientas y permite aplicar los cambios realizados.

4. MENU INSERTAR

4.1 SALTO DE PAGINA

Cuando llena una pagina con texto o graficos automaticamente se inserta un salto de pagina y comienza
una nueva pagina.

Para forzar un salto de pagina en un lugar especifico, ingrese al menl Insertar, Salto... (Fig. 16), por
ejemplo, puede forzar un salto de pagina para asegurarse de que el titulo de un capitulo comienza

siempre en una nueva pagina.

Documentol - Microsoft Word
Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Visti

ientacion = ',f:‘ Saltos - 4] Marca de agua -  Aplicar sangria |
nafio ~ Saltos de pagina -
lumnas ~ Pégina

Marcar el punto en el gque termina una paginay
comienza la siguiente,

-

) )

wnfigurar pd

r X
Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna,

¥ -

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de pdginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

Pégina siguiente Flg 16
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva .
seccion en la nueva pagina.

-

(L

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva 11
seccidn en la siguiente pagina par.

R
<
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Si trabaja en documento extensos e inserta saltos de pagina manuales, a menudo es preciso cambiarlos
cuando modifica el documento. Esto se evita estableciendo opciones de paginacién para controlar los
puntos en los que Word inserta saltos de pagina automaticos. Por ejemplo, puede evitar que se produzca

un salto de pagina dentro de un parrafo o dentro de una fila de tabla.

4.2 NUMEROS DE PAGINA

1. En el menu Insertar, haga clic en el comando Numeros de péagina. (Fig. 17)

al= Documentol - Microsoft Word
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
: ElE --_'] T2 smartat @ Hipervinculo 5 Encabezado ~ A 2| Eler
0 j \;I e ’-l_—‘J nhGra'fico A Marcador 5 Pie de pagina ~ J .aﬂ‘.’\."o
Tabla | Imagen Imdgenes Formas ... e — Cuadro —
- predisefiadas ~  (ex* Captura = | ') Referencia cruzada #] Mimero de pagina *| | ge texto~ LS Letr
Tablas llustraciones Vinculos E| [®  Principio de pagina » L
[E FEinal de pagina g
nto o~ €] Margenes de pagina 3
#] Posicion actual 4
. *  Formato del nimero de pagina...
Flg 17 oo i}\ Quitar nimeros de pagina
2. En el cuadro Posicion, especifigue si desea imprimir los nimeros de pagina en el
encabezado o en el pie de pagina; es decir, en la parte superior o inferior de la pagina,
respectivamente.
3. En el cuadro Alineacion, especifique si desea centrar los nimeros de pégina, alinearlos a
la izquierda o a la derecha con respecto a los margenes izquierdos o derecho, o al interior
0 exterior con respecto a los bordes interiores o exteriores de las paginas que va a
encuadernar.
4. Si desea que no aparezca un numero en la primera pagina, desactive la casilla de
verificacion NUmero en la primera péagina.
5. Seleccione las demas opciones que desee dando click en el boton Formato... (Fig. 18)
B VITILUOY Cltauesduy y pnie
Formato de los nimeros de pagina @
Formato de nimero: E|
[ incluir ntimere de capitula
Empezar con el estilo: | Titulo 1
Usar separador; {guién)
Ejemplos: 1-1, 1-A
Mumeracdon de paginas
@ Continuar desde la seccion anterior
Fig. 18 _) Inidar en: =
Aceptar ] [ Cancelar

4.3 SIMBOLOS

Puede utilizar el cuadro de didlogo Simbolo para insertar simbolos no incluidos en el teclado asi como

caracteres Unicode.

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar el simbolo.
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2. En el menu Insertar, haga clic en Simbolo y, a continuacién, en la ficha Simbolos. (Fig. 19)
3. En el cuadro Fuente, haga clic en la fuente que desee.
4. Haga doble clic en el simbolo que desee insertar.
5. Puede insertar rapidamente un simbolo recientemente utilizado haciendo clic en un simbolo de la
lista Simbolos usados recientemente.
6. Haga clic en Cerrar.
Simbolo
Simbolos l Caracteres especiales ]
Euerte: [Wingdings =
23| | & [ED| 6 |&B | @ ||| | |l
= B 2= 0w B = | & || @] e
=¥ | & || |=le|d|f|TOOEE| R
Ry (x| @ (2| [ ¢ [0 &[G Q]3| 8|V
Simbaolos utilizados recientemente:
€ £ ¥ ©O® ™ E|#|=|2|+|x|co|u|alp
Wingdings: 32 Cadigo de caracter: |32 de: |S|’m|:n:-|n:- {decimal) j
Fig. 19 Autocorreccion. .. | Teclas... | Teclas:
Insertar | Cancelar |

4.4 COMENTARIO
4.4.1 Insertar un Comentario

1. Seleccione el texto o el elemento sobre el que desee hacer un comentario o haga clic al final del
texto.

2. En el menu Revisar, haga clic en Comentario.

3. Escriba el texto del comentario en el globo. (Fig. 20)

@' =9~ &= manual word 2006 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word o B 2R
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & @
‘? Q:{s a‘jﬁ ."' A I 4 —'27, J_J Final: Mostrar revisiones - Q/A o K2 Rechazar v _j =8
S & ] = 2] Mostrar marcas ~ = 3 Anterior ; Sa
Ortografia . | Traducr Idioma Muevo Control de - Aceptar . Comparar Restringir
y gramatica (23 hd hd comentario = cambios ¥ E Panel de revisiones ~ A ‘{2 Siguiente - edicidn
Revision Idioma Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

4.4.2 Modificar un Comentario

1. Silos comentarios no aparecen en la pantalla, haga clic en Marcas en el menu Ver.
2. Haga clic en el interior del globo del comentario que desea modificar.
3. Modifique el texto como corresponda.
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4.5 IMAGENES Y GRAFICAS

4.5.1 Insertar imagen desde un archivo

1. Haga clic en el lugar en que desee insertar la imagen.
2. Parainsertar la imagen en un lienzo de dibujo, seleccione el lienzo.
3. Enel menu Insertar, sefiale Imagen y, a continuacion, haga clic en Desde archivo. (Fig. 21)
4. Busque la imagen que desee insertar. (Fig. 22)
5. Haga doble clic en la imagen que desee insertar.
4l W] Insertar imagen @
Insertar Disefio d -
[ » Libraries » - | 44 | [ Search Libraries o
j . @U? 9 ibraries | + 3
I;l Organize ¥ =~ 0O @
Tabla | Imagen In|
o Ivl ; G - (W] Microsoft Word Libraries
L Open a library to see your files and arrange them by folder, date, and other...
T 4.7 Favorites =
nto R~ B Desktop &| Documents
& Downloads = - ey
= Recent Places ,“ R
_|[}  Music
ono W=, Library
5 4 o Libraries I
afias de " Documents Pictures
= ey
5, - || Pictures
E Videos
48 Computer <
Membre de archivo: - |Todas|a;ima’genes v|
Herramientas  ~ [ Insertar |v] | Cancelar |
d
alabras: 5/5 | f\ﬁ Espafiol (El Salvador) | (B R = = 100
Fig. 21 y Fig. 22

4.5.2 Insertar un Gréfico

Como su nombre indica, este tipo de graficos muestra una serie de datos que es necesario
introducir. Para introducir los datos se puede crear una tabla en el documento y, a partir de ella,
se dibujara el gréfico; o se pueden incorporar los datos a la hoja de datos del grafico.

1. Crear un grafico a partir de una tabla ya existente, habrd que seleccionar dicha tabla y
ejecutar el comando Grafico incluido en el submen( Imagen del menu Insertar. Los datos
de la tabla pasaran a la hoja de calculo adjunta al gréafico. Bastard con hacer clic sobre
cualquier lugar de la ventana y situar el grafico en el lugar deseado. (Fig. 23)

2. Para incluir un gréfico de datos sin una tabla previa hay que ejecutar el comando Grafico
incluido en el submend Imagen del menu Insertar.

3. En la Hoja de datos que aparece, so6lo se tendran que introducir los datos finales. Para
escribir en las celdas s6lo hay que situar el cursor dentro de ellas. Para cambiar el tipo de
grafico hay que utilizar los botones de la barra de herramientas que aparece al hacer
doble clic sobre el gréafico o bien utilizar el menu del grafico. (Fig. 24)
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Fig.23 Y Fig. 24

4|+ ocumentol - Microsoft Word
D tol - M ft |
] Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
D ElE if'] 2| Smartart gHipem’nculo 5] Encabezado = |Z] Elementos rapidos ~ |3
nco E& fil) Grafico A Marcador |5 rie de pagina ~ Al wordart - 5
Tabla | Imagen Imdgenes Formas ... X . . Cuadro A= . N
a - prediseadas = (et Captura = ) Referendia cruzada [¥ Mimero de pagina = | getexto~ 2= Letra capital ¢
Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto
S £ Insertar grafice
ento 0o -
@ Plantilas Columna |
o e ()] 8 6] 08 98] 33
it ves | | B |1 || | DLV D] [P -
to no — o o o o o o
05, & Circular
stafias de E Barra |Jd]ﬂi |J'B'B' |M |‘ﬁﬂ |L}A& |J‘5‘(‘& |M
cree titulos en :
yaplicando @ Area 2 — 1 = 1
tlos. |_ XY (Dispersidn) |M’J& | iﬂ‘-l | !57 |JA{§ |M
[ﬁﬁﬁ Cotizaciones -
@ Superfice me_ S - S S
@ Ao |/\~/ | |% }5’ | |J«\\;‘
@2 Burbuja
@ Radial jeroil
(] (@] (@l AR [an] (o] -
[ Administrar plantilas... ] [ Establecer como predeterminado ] i Aceptar ] [ Cancelar ]
Ll [ [
Palabras: 0 | <% Espafiol (El Salvador] | ||3§ B E = 100% (-

5. MENU FORMATO
5.1 FORMATO DE FUENTE

Mena de gran utilidad para personalizar el texto en los documentos. Se encuentra dentro del menu
Formato, en Fuente (Fig. 25).

Formato | Herramientas Tabla Ve

A‘ Fuente... JL_
=y Péarrafo... T
:= Numeracién y vifietas... 8

Bordes ¥ sombreado... nel
@ Tema... r.
<4 Estilos y Formato... er

1& Mostrar formato... 2=

Fig. 25
5.1.1 Tipos de Formato

Cuando se utiliza el aparecera una ventana (Fig. 26) en donde se pueden observar diferentes opciones,
las cuales funcionan de la siguiente manera
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Fuente: Es el tipo de letra que se aplica. Se pueden aplicar desde el selector Fuente de la barra
de herramientas Formato.

Estilo de Fuente: Se refiere a los modos que se le aplican a la letra. Esta puede ser Negrita,
Cursiva y Subrayado, pueden ser utilizados juntos o por separado. También se pueden aplicar con la
combinacion de teclas <CTRL + N / K/ S> respectivamente. Para eliminar estos efectos la secuencia sera
la misma, pero en esta ocasion los botones de la barra de herramientas Formato apareceran pulsados.

Tamafio: Se mide por puntos, siendo la mas pequefia el 8 y la mas grande 72, pero se tiene la
opcién de personalizar al escribir el nUmero que se desea en el selector de tamafio que se encuentra en
la barra de herramientas.

Color de Fuente: El Estilo y Color del Subrayado: Con estas opciones se puede cambiar el color
de la letra, que puede ser de los establecidos o personalizado, y el estilo y el color del subrayado del
texto, para que luzcan diferentes. N

Efectos de Fuente: Se llama efectos al P i dice, Fachade, VERSALES, etc. Algunas de
estas opciones de formato se pueden aplicar directamente utilizando la barra de Formato, algunas de
estas opciones no pueden ser utilizadas al mismo tiempo, por ejemplo: tachado y superindice.

Fuente >=
Fuente ] Espacio entre caracteres I Efectos de texto I
FEuenkte: Estilo de Fuente: Tamano:
[Tahoma [rormal [1i=
Tahoma - ‘ rormal - I = - I
Tempus Sans ITC Cursiva b=
Times PMMewvs Roman I’r\\jegrita = 1?
Trebuchet PSS —a egrita ursiva 1
et = ~1 iz ~1
Color de Fuente: Estilo de subrawado:
Automatico ~ 1 [ninguno> i | i
Efectos
I Tachado I Sombra I versales
I Doble Eachado I Contorno ] Mavasculas
I Superindice I Relieve ] Oculto
I Subindice I Srabado
Yista previa
Fig 26 Tahoma
Fuente TrueTvpe. Se usara la misma Fuente en la pantalla w en la impresora.
Predeterminar. .. I I acepbar I “ancelar I

5.1.2 Efectos del Texto

Muestra diferentes opciones para que el texto que se seleccione con anterioridad sobre salga con
algun efecto, por ejemplo hormigas negras, estas modificaciones solo se visualizaran en texto
electrénico. (Fig. 27).

Fuente

(2]E3)

Fuente | Espacio entre caracteres Efectos de texto I

Animaciones:
(ringunay
Fila de hormigas negras
Fila de hormigas rojas
Fondo intermitente
Luminosos
Reflejos
Texto chispeante

wista previa

Tahom=z
Predeterminar. . . | Aceptar ] Cancelar |
Fig. 27
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5.2 NUMERACION Y VINETAS
5.2.1 Crear listas con vifietas y listas numeradas mientras escribe

1. Escriba 1. para iniciar una lista numerada o * (asterisco) para comenzar una lista con vifietas y, a
continuacion, presione la BARRA ESPACIADORA o TAB.

2. Escriba el texto que desee.

3. Presione ENTER para agregar el siguiente elemento de la lista. Word inserta automaticamente el
siguiente numero o vifieta.

4. Para finalizar la lista, presione ENTRAR dos veces o presione la BARRA ESPACIADORA para
eliminar la Ultima vifieta o el Ultimo namero de la lista.

Nota: Si no aparecen automaticamente los nimeros y vifietas, haga clic en Opciones de Autocorreccion
en el menu Herramientas y, a continuacion, haga clic en la ficha Autoformato mientras escribe. Active la
casilla de verificacion Listas automaticas con vifietas o Listas autométicas con niimeros.

5.2.2 Agregar vifietas o numeracion a texto existente

1. Seleccione los elementos a los que desee agregar vifietas o la numeracion.

e
el
ey

2. En la barra de herramientas Formato, haga clic en Vifietas *= o Numeracién

5.2.3 Agregar vifietas o numeracién desde el menu Formato
1. Seleccione los elementos a los que desee agregar vifietas o la numeracion.

2. Ingrese al menu Formato y ubiquese en numeracion y vifietas y en la ventana (Fig. 28) elija el formato
deseado.

Humeracion y vifietas
{ ] Mimeros ] Esguerna nurnerado ] Estilos de liska ]
g o -
Minguno 4 = -
5 o -
O - H A
O - 3 v
o - =] -
acepkar I Zancelar |

Fig. 28
5.3 COLUMNAS
1. Seleccione los elementos a los que desee agregar columnas

2. Ingrese al menl Formato y elija columnas
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3. En la ventana (Fig. 29) que aparece seleccione las columnas que desea, puede ser de las establecidas
0 personalizarlas.

= =
Columnas
Preestablecidas
Zancelar
dna Dos Tres  Igquierda Derecha
Mdmero de columnas: 1 = I
Ancho v espacio Vista previa
Caol. n?:  Ancho: Espacio:
1 Jissam = | =
v
Aplicar a: |Tu:|d|:| el documenta ﬂ N

Fig. 29
5.4 SANGRIAS

Una sangria es la separacion que se puede dejar entre un parrafo y el margen. Hay varios tipos de
sangrias:

Sangria de primera linea: si es sélo la primera linea la que se separa.

Sangria izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen izquierdo.

Sangria derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen derecho.

Sangria francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la primera, se suele emplear en
parrafos numerados.

6. MENU HERRAMIENTAS Y MENU TABLA

6.1 ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Para revisar la ortografia de un documento se ingresa al mend Herramientas

HE - Zap
Orbografia ¥ gramatica,..  F7? - p g
v e y autométicamente Word haré la revision, en caso de encontrar errores

mostrara una ventana (Fig. 30) con las opciones de correccion. La manera méas facil y practica es
utilizando el botén derecho del ratdon, y se mostrara una ventana en donde se sugieren palabras

corregidas.
Ortografia y gramdtica: Espanol (Espana - alfab. internacional)
Mo se enconkro:
Para revisar la ortografia de un documento se [~] | Omitir una ves |
iNngresa al mend Herramientas v =
ca . Cimikir bodas |
automaticamente word hara la revision, en
caso de encombar errores mostrara una o agregar al diccionario |
Sugerencias:
e d Cambiar |
lord
ord. Carmbiar todas |
coord.
Aukocorreccion '_l
Figl 30
Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab. internacional) -
I Rewvisar gramakica
opciones, .. | CZancelar |
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6.2 SINONIMOS

La opcion Sindnimos esta especialmente indicada para mejorar el vocabulario y, en definitiva, el
contenido de un documento.

El objetivo sera evitar el uso repetitivo de algunas palabras. Para consultar esta herramienta habra que
seleccionar la palabra para la que se busca un sinénimo y ejecutar el submena Idioma del menu
Herramientas (Fig. 31). En la lista de comandos que apareceran se encuentra Sinénimos. Al pulsarlo se
abrira el cuadro de dialogo Sinénimos.

Hetramientas | Tabla Vepkana 2
&7 Ortografia v gramatica...  F7 Es ‘g m q w00 - [
; Idioma L % Definir idioma. ..
] Contar palabras... Traducir. ..

artas v correspondencia 3 Sinanimos,..  Mayis+F7
Fig. 31

La manera mas facil y practica para mostrar los sinénimos disponibles de una palabra es dando click con
el botén izquierdo del raton y en el submenu Sinonimos. (Fig. 32).

Pegar

Fuente...

> B

=7 Péarrafo...

=—  Mumeracian v vifietas. ..

¥, Hipervinculo...
Sindnimos 4 izquierdo
Seleccionar bexto con Farmata similar 2urda
Traducir siniestro
Hul L | T TacoTT }' T T T
torcido
corvo
derecho
Sindnimas. .,
Fig. 32

6.3 COMBINAR CORRESPONDENCIA

Utilice el Asistente para combinar correspondencia que se encuentra en el mena Correspondencia, Luego
opcion de iniciar combinacion de correspondencia... para crear cartas modelo, etiquetas postales, sobres,
directorios asi como distribuciones masivas de correo electrénico y fax.

1. Abra o cree un documento principal.
2. Abra o cree un origen de datos con informacién de los destinatarios individuales. (Fig. 33)
3. Agregue o personalice los campos de combinacion del documento principal (Fig. 34).

19


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/coman/coman.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adolmodin/adolmodin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/comuni/comuni.shtml#serv
http://www.monografias.com/trabajos/email/email.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/modemyfax/modemyfax.shtml

4. Combine los datos del origen de datos con el documento principal para crear un nuevo

documento combinado.

Nuewva lista de direcciones

Incluir informacien de la direccion -

Titulo I

Mombre |

Apelidos |

Maormbre de la organizacian I

Campo de direccion 1 |

Campo de direccidn 2 ]

Ciudad |

Provincia o estado I

&

Muewva entrada Eliminar entrada ‘ Buscar entrada... | Filtrar y ardenar... J Personalizar. .. |

Wer entradas

Wer entrada ndmero TiErs Lirte Jl SiguiEnEE

Mirmero kokal de entradas de la liska 1

Fig. 33

Insertar campo de combinacidn @.ﬁ

Insertar:
(" Campos de direccidn ™ Campos de base de datos

Campos:

Titulo J

Mombre

apellidos

Mombre de la organizacidn
Campo de direccion 1
Campo de direccion 2
Ciudad

Provincia o estado

Cadigo postal

Pais

Teléfono privada
Teléfono del trabajo
Direccidn de carren eleckrdnica

Asignar u:amp-:us...| Inserkar | Cancelar |

Fig. 34

Cancelar
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7. INSERTAR WORDART

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos vistosos para nuestros documentos. Sélo
tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt y
automéaticamente Word creara un objeto grafico WordArt.

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a
un texto dejamos de tener texto y pasamos a tener
un gréfico, esto quiere decir que, por ejemplo, el
corrector ortografico no detectara un error en un
| | texto WordArt, y también que el texto WordArt
seguira las reglas de alineacién de los graficos.

Galeria de WordArt

Seleccione un estilo de Wordart:

Wordart | wordAT werda., Wordart Woraart

LLTTEIH

Dieiredilrd || Word Art | Word et |1 o 4.2 -2 || Wierdirt
WordAr | s || Wordart|| Worda it

Wordart| WordAve | Wordbet || Wil | snomiir]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

P RLE |

w Para iniciar WordArt hacer clic en el icono A
del mend Insertar, Wordart. También podemos
# | encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en la
Barra de WordArt.

PR |[- T

Al hacer clic sobre el icono aparecera un cuadro de | Medificar texto dz WardArt
didlogo con la galeria de WordArt como la que F_ﬂtm“w” . 13:v NE

vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo | .. S

de letra que mas nos guste.

Escriba aqui el texto

A continuacién aparecera el siguiente cuadro de
dialogo para que introduzcamos el texto.

Si hemos seleccionado texto previamente no
serd necesario teclearlo en este cuadro de dialogo.
También podemos elegir la fuente el tamafio y el
estilo del texto.

Al pulsar el boton Aceptar, después de escribir "Cursos de Aulaclic", un grafico WordArt como el
gue se muestra se insertard en nuestro texto.

En linea con el kexto

E Cuadrado

@ Estrecho

E Detras del texto

@ Delante del texto . A ' . ‘ % @
o] arriba v abaio ﬂuoenuoe
] Transparente ‘ “ . ' My A A WA
IEI Maodificar puntos de ajuste . H [T _F 1T = E

AWy N
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7. 1 Modificar WordArt

Por medio de los iconos de la barra de
herramientas de WordArt podemos modificar los

Al | modificar texto... | L4 Py A | KE pE = AV rétulos WordArt.

@ 41 Para insertar un nuevo rétulo de WordArt.

@| Modificar texta... |Permite cambiar el texto del rétulo.

*'-'liAbre la galeria de WordArt para que podamos seleccionar otro tipo de rétulo.

@ {?f Permite modificar varios parametros del formato de WordArt, como los colores de relleno y
linea, el tamafio y el disefio.

@ "p"k Para dar forma al rétulo ajustandose a una de las formas que se presentan en una ventana. Al
hacer clic sobre este boton podemos ver las distintas formas que nos ofrece WordArt para dar al
texto.

ﬂﬁpermite ajustar el grafico WordArt respecto del texto que hay alrededor. Al hacer clic sobre
este botén vemos los diferentes ajustes disponibles.

o Ad . .
- Hace que todas las letras del rétulo tengan la misma altura.

- . .
@ b< Podemos colocar el texto en horizontal o en vertical.

- Alineacion del rétulo.

AV
@ == para variar el espacio entre caracteres. Estas son las opciones de espaciado entre caracteres.

8. PAGINAS WEB CON WORD2010

Dado el auge que esta experimentando Internet es comprensible que Word incorpore un buen
editor de paginas Web. Por supuesto no se puede comparar con FrontPage, la herramienta
especifica de Microsoft en este campo, 0 con otros programas como Dreamweaver de Macromedia,
pero es muy Util para empezar a realizar nuestras primeras paginas Web. Sobre todo dada la
posibilidad de convertir directamente nuestro documento Word en una pagina Web.

Hay que resaltar que Word2010 ha sufrido algunos avances respecto de Word2000 en la edicién
de paginas Web, fundamentalmente en el tratamiento de las hojas de estilo CSS, las vifietas y en los
documentos HTML para enviar por correo.

En cuanto a las caracteristicas de Word respecto de la edicién de paginas Web cabe resaltar que
el lenguaje de construccion de las paginas web,el HTML, ha sido integrado completamente dentro
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de Word2010. Tenemos disponible un asistente para la creacién de paginas web, también hay
facilidades para el uso de marcos o "frames", asi como para trabajar con hipervinculos.

Hay una buena compatibilidad entre las tablas Word y las tablas web, hay disponibles varios
formatos de bordes y lineas horizontales. Ademas podemos ver el aspecto que tendran nuestras
paginas en un navegador con la opcién de vista "Disefio web" sin tener que salir de Word.

Por supuesto cuando escribimos paginas Web con Word2010 no tenemos que preocuparnos del
cédigo HTML, Word2010 inserta automaticamente las etiquetas necesarias. Podemos escribir nuestro
documento en formato Word y una vez finalizado sélo tendremos

: Muewvo documento e A i i .,

@ | ® | que convertilo a HTML como veremos a continuacion. Pero

A también se puede trabajar directamente con HTML, sin tener
1 Dorumenta en blanco que utilizar el formato de Word (.doc). Por esto, y algunas otras
] Documento xML cosas, deciamos que el lenguaje HTML ha sido integrado dentro
B Pagina web d d
1 Mensaje de correo eleckranico € Wor 2010
W] A partir de un documenko existent

Plantillas Si no conoces las caracteristicas basicas de HTML puedes verlas
EBuscar en linea: aqui

=

Zp Plantillas en Office Online
] En mi PC...
[ En mis sitios web. ..

Plantillas utilizadas
recientemente

Asiskente para carkas
Informe elegante
Fax aulaClic

Zarka aulaClic

8.1 Crear una pagina Web.

Para crear una péagina Web utilizaremos el menu Abrir, Nuevo y en el panel Nuevo documento,
dentro de la seccion Nuevo hacer clic en Pagina Web, esto har4 que se abra un documento en
blanco con la particularidad que al guardarlo le dara tipo Pagina web (html) .

Abrir un documento de esta forma no supone tener que escribir cédigo HTML, escribiremos nuestro
documento normalmente, simplemente cuando lo guardemos se guardara en formato HTML.
Como deciamos anteriormente también se puede trabajar con un documento Word y al guardarlo
utilizar el comando Guardar como pagina Web... Esta opcién es la que utilizaremos para pasar un
documento que ya teniamos escrito en Word a documento HTML. Cuando vayamos a crear una
pagina nueva es mejor utilizar la primera opcion.

Una vez que Word detecta que estamos trabajando con una péagina web el icono de péagina en

blanco, J en la barra estandar, se cambia por el icono de pagina web en blanco 2 y al hacer clic
en el icono Guardar ya nos guarda directamente el documento como pagina web.

Como deciamos, también se puede pasar del formato HTML al formato Word y viceversa, con las
ventajas en cuanto a comodidad que ello conlleva. Al pasar entre Word y HTML no se pierden
demasiadas propiedades del texto, ya que Word mantiene las etiquetas de HTML que no entiende, en
lugar de borrarlas.

No obstante, la conversion entre Word y HTML no es simétrica, los documentos Word pueden
variar ligeramente de aspecto al convertirlos en HTML, en el punto "Convertir HTML" veremos
algunos casos.

Cuando escribimos paginas Web con Word2003 hay algunas caracteristicas que podemos utilizar y

gue no existen en los documentos Word, como el "titulo de la pagina Web". También hay otras
caracteristicas que aunque se pueden utilizar en documentos Word, es al realizar una pagina Web
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cuando adquieren auténtico protagonismo, como es el caso de los hiperenlaces, marcos, etc. A
continuacion vamos a ir viendo todo esto.

Plantillas Para crear una Web con diversas paginas, lo mejor

es basarnos en un "Tema" como vimos en la Unidad

Memarandos l Otras documentos ] Paginas Wt 10 (Plantillas) en el apartado de Temas para asi

Gzeneral I Cartas\frfaxes l Combinar COMTEspan tener un diseﬁO especiﬁCO en tOdaS nuestras
paginas.

| § M

Cocumentoen Pagina'Web Mensajede  Faxpro

blanco correo el aulaclicl.dot
Otra forma equivalente de crear una pagina Web es
@ @ utilizar el mena Abrir, Nuevo y en el panel Nuevo
— documento, dentro de la seccion Nuevo a partir de
Fax Fax Fax_aulaChi... una plantilla, hacer clic en Plantillas generales, se
profesiona-... profesional.... abrird un cuadro de didlogo como el que vemos

aqui, en la ficha General elegiremos Pagina Web.

Si guardamos plantillas de paginas Web también podremos acceder a ellas de esta forma que
acabamos de ver.

Establecer titulo de pagina Observa como el icono de las plantillas de
paginas Web es un poco diferente de las plantillas
de documentos Word ya que tiene un pequefio

Titulo de la pagina:

Pagina personal AulaClic globo terraqueo.

El kitula de la pagina se muestra en la barra de ktulo del

exploradar, Titulo de la pagina Web.
[ Arcepkar ] [ Cancelar

@Titulo de la pagina Web.

Este titulo no tiene nada que ver con el nombre del documento Web que damos cuando
guardamos nuestro archivo. Aqui nos referimos al propio titulo de la pagina Web.

Este titulo es el que se vera en la barra de direcciones y en lista de Favoritos desde un navegador,
(cuando se guarde nuestra pagina en Favoritos), y también el titulo que se suele ver cuando un
buscador lista nuestra pagina.

Puedes asignar el titulo al guardar la pagina en el menud Archivo, Guardar como pagina web, haz
clic en el boton Cambiar titulo, aparecera un cuadro de didlogo, como el que ves aqui, en el que
introducir el titulo.

También se puede modificar el titulo en cualquier momento con el mend Archivo, elige
Propiedades y en la ficha General tienes un campo Titulo que puedes modificar.
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8.2 Insertar hiperenlaces en una pagina Web.

Un hiperenlace (o hipervinculo) es una palabra, frase o grafico que al hacer clic sobre él saltamos a
la pagina web a la que apunta el hiperenlace. Cuando pasamos el cursor por encima de un
hiperenlace, éste cambia de forma y toma la forma de una mano,

Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma pagina, a otra pagina en el mismo
servidor, a otra pagina en otro servidor, a una direccion de correo electronico, a un servidor ftp, etc.

Para insertar un hiperenlace ir al mena Insertar, Hipervinculo o hacer clic en el icono “==de la
barra estandar. Aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen, debemos rellenar
el campo Texto y el campo Direccién, veamos como hacerlo:

Insertar hipervinculo .?
Wincular a: Texto: | Aulaclic. Curso de Wordz003 Info. de pantalla. ..
L=
Archivo o
pagina Wsb Mery animaciones. Wordz003. ~

gxistente Carpeta | Guardar documentos

_ actual Unidad 1. Mi primer documenta (11}
‘#j javascripkimostrar{'secuencias/word2003_a_1_2_1_n.htm'); RS e e e
Lugar de este Unidad 1. Mi primer documento (I}
documenta Paginas Indice Curso de “Word 2003,

consultadas | Guardar documentos
Pagina de contacto de Microsoft OfFfice Online

| Pagina principal de Microsoft Office Online

Crear nuevo Archivos | Abrir un archivo

documento recientes | Crear un documento

Guardar docurmentos il

) =2 Direccidn: httpi g faulaclic,org, esbwordz003 EvS

Direccion de
corren

electrdnica [ Aceptar ] [ Cancelar

@Texto.

Es el texto que contiene el hiperenlace, puedes seleccionarlo en el documento con lo cual ya
aparecera en este campo o] en otro caso deberas escribirlo ahora.

Si quieres insertar un hiperenlace en una imagen seleccionala antes de insertar el hipervinculo, veras
como aparece "<Seleccion del documento>" en este campo Texto.

@vVincular a.
Aqui tenemos cuatro opciones segin vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda:
1.- Archivo o pégina Web existente. En el campo Direccién escribiremos una direccion completa de
Internet (URL) si  queremos enlazar con una péagina de Internet, por ejemplo,
http://www.aulaclic.com/index.htm .

También podemos escribir la direccion de una pagina de nuestro mismo servidor Web, por
ejemplo, tema_14 word.htm , como la pagina est4 en nuestro servidor no hace falta indicar la

primera parte de la direccion (http://www.aulaclic.com)

Si la péagina estuviese en otro directorio habria que indicarlo, por ejemplo,
Word2003/tema_14_word.htm.
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e 2.- Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcion si
Establecer informacion de pantalla para hipervi... 2§ queremos que nuestro hipervinculo nos lleve a un lugar en el
mismo documento en el que nos encontramos. Previamente
deberemos haber insertado en nuestro documento el
marcador al que hacemos referencia, esto se hace
Nota: la informacidn de pantalla personalizada es compatible con— [colocandose en el lugar donde queremos insertar el marcador

Infarmacion de pankala;

Cursos de informética

Mictosaft Internet Explarer 4.0 o posteriar. y desde el menua Insertar, seleccionar Marcador para que
aparezca un cuadro de didlogo donde escribiremos el nombre
| dcptr | | Cancelr | |del marcador.

3.- Crear nuevo documento. El hiperenlace nos llevara al documento que vamos a crear en este
momento. En el cuadro de dialogo que aparecera escribir el nombre del archivo nuevo en el campo
Nombre del nuevo documento. En el documento original se rellenard el campo Direccién con el
nombre de este nuevo documento, y se cerrara el cuadro de didlogo.

4.- Direccion de correo electrénico. En el campo Direccién escribiremos una direccion de correo,
como por ejemplo mailto:webmaster@aulaclic.com. Al hacer clic en el hiperenlace se abrira el
programa de correo del navegador (por ejemplo, Outlook Express) ya preparado para enviar el correo
a esta direccion.

En la parte derecha del cuadro de dialogo tenemos unos botones que vamos a ver ahora.

@Info. de pantalla... Al hacer clic aparece este cuadro de didlogo para que introduzcamos el texto
de la sugerencia. Cuando el usuario coloque el cursor encima del hiperenlace y lo mantenga un cierto
tiempo aparecerd un cuadrado amarillo (tooltip) con el texto que hemos introducido en la
sugerencia.

Es una buena forma de dar una explicacion adicional sobre el contenido del hiperenlace. Sdlo
funcionan con IE 4.0 o superior.

']
- Si queremos que nuestro hiperenlace nos lleve a un archivo, con este botén podemos elegir
ese archivo en nuestro disco. Se abrira una ventana como la que aparece cuando utilizamos el
comando Abrir archivo.

Una vez encontrado el archivo pulsar INTRO y se copiara en el campo Direccion.

o Si estamos conectados a Internet, este boton abrird el navegador para que busquemos la
pagina a la que queremos que nos lleve el hiperenlace que estamos insertando. La direccién (URL)
de la pagina que estemos visitando se copiara en el campo Direccién.

@ Marcador... Nos muestra los marcadores que contiene la pagina web que tenemos seleccionada
(si es que los tiene). Basta hacer clic en uno de los enlaces que se nos mostraran en una ventana
como esta para que el marcador se afiada a la direccién de la pagina. Cuando el usuario pulse en el
hiperenlace, el navegador se colocara en la posicion de la pagina en la que se inserto el marcador.
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Establecer marco de destino
@Marco de destino... Una péagina
Pagina de marcos ackual: Seleccione & marco en & que desea que aparezca el documento: \web puede estar dividida en marcos
o frames, aqui podemos elegir en
Predeterminado de la pagina { ninguna ) qué marco queremos que se abra la
Fredeterminada de la pagina { ninguna ) »| [pagina apuntada por el hipervinculo
Mismao marco
{ninguna) Toda la pagina
Muewa ventana b
Aceptar ] [ Cancelar




Al hacer clic en este botdn se abrira un cuadro de dialogo como el que ves aqui para que selecciones
el marco de destino. Puedes elegir entre las opciones que ves en la imagen.

Pegar

@ | Modificar hipervinculo...
Seleccionar hipervinculo
Abrir hipervinculo
Copiat hipervinculo

Quitar hipervinculo

Fuente..,

Parrafa...

i = =

Murneracidn y vifietas. ..

9. MACROS.

8.3 Modificar un hiperenlace.

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y pulsar el
boton derecho del ratdn aparece la ventana que ves aqui, al elegir la
opcién Modificar hipervinculo se abrira el cuadro de dialogo Insertar
Hipervinculo, que acabamos de ver en el punto anterior y en el que
podemos modificar todas las caracteristicas del hipervinculo.

Al utilizar cotidianamente MS Word suelen surgir tareas repetitivas que podrian realizarse
automaticamente utilizando las propiedades de las macros.

Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se ejecutan en un orden
determinado por el usuario, actuando como una Unica instruccién y que pueden asignarse a un

botén.

Las macros suelen utilizarse para las siguientes funciones:

- Automatizar una serie de pasos.

- Crear comandos de menu o cuadros de dialogo personalizados.

- Insertar texto o graficos que solemos utilizar frecuentemente. Por ejemplo, el eslogan de la
empresa, si lo tenemos en una macro Unicamente lo escribimos una vez y posteriormente lo
insertamos mediante un botén que ejecuta la macro.

10. TABLAS

Insertar tabla

X

Las tablas permiten organizar la informacién en filas Y || tamafo de la babla

columnas, de forma que se pueden realizar operaciones Vy || mamera de calumnas: E
tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener
el valor medio de los datos de una columna o para ordenar

una lista

48 4k

Mamero de filas: 2
de nombres. || Axteaiuste
(#) Ancho de columna Fijo: Auko =

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de | & &utoajustar al contenido
los documentos ya que facilitan la distribucién de los textos y | & Auteajustar ala ventana
graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se | Estilo de tabla: Tabla con cuadricula

emplea sobre todo en la construccion de paginas Web para

Internet.

[] recardar dimensiones para tablas nuewvas

[ Acepkar ] [ Cancelar ]
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Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando las

tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se

puede insertar texto, nimeros o gréficos.

CREACION DE TABLAS

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes: Men( Tabla, icono de la barra estandar o
dibujandola con el ratén, segun el tipo de tabla sera mas util un método u otro, vamos a ver los tres.

@Mend Tabla.
= Para insertar una tabla debemos ir al mena
Tablas y bordes Tabla, Insertar, opcién Tabla... y se abrira
@ TN . My, un cuadro de dialogo como este, en el que
—' | ] | debemos indicar:

EREW R =R k= N AR

Ndmero de columnas.
NUmero de filas.

Autoajuste. Aqui tenemos tres opciones para definir las dimensiones
de la tabla.

- Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automatico ajustard el
ancho para que la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la
pagina.

- Autoajustar al contenido. El ancho dependera de la cantidad de texto
0 gréficos que contenga cada columna.

- Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del
visualizador Web, si cambia el tamafio de la ventana, la tabla se ajusta al
nuevo tamafio.

Autoformato. Mediante este botén podemos elegir entre varios formatos

Autoformato de tablas

Cabegoria;
Todos los estilos de tabla

Estilos de tabla:

Tabla basica 2

Tabla basica 3

Tabla clésica 1

Tabla dasica 2

Tabla clasica 3

Tabla clésica 4

Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2
Tabla con colurnnas 3
Tabla con columnas ¢
Tabla con columnas 5
Tabla con cuadricula

Yista previa

]

[s] | Predeterminar...

Este 7 7
Qeste G 4 7 17
Sur g 7 9 24
Total 21 13 21 50
Aplicar farmatos especiales a
Filas de trulas [ Cikirma fila

Primera columna

[Jiibeima columnai

l

Aceptar ] [ Cancelar

ya establecidos, como, por ejemplo,Tabla clasica 2 que es el que se ve en la imagen. Word aplicara

las caracteristicas del formato elegido a

nuestra

tabla.

Recordar dimensiones para tablas nuevas. Guarda las dimensiones, ajustes y formato actuales de
la tabla para utilizarlos como valores por defecto cuando creemos nuevas tablas.

@Icono.

Al hacer clic en el icono tabla E de la barra estandar se abre una ventana como la que se muestra a
la derecha. Moviendo el raton dentro de la rejilla, podremos seleccionar el nimero de filas y columnas

facilmente.

Por ejemplo, en el caso que se muestra se va a crear una tabla de 2 x 4 (dos filas y cuatro columnas
). Este método es el méas sencillo y no permite opciones de formato, opciones que se pueden aplicar

mas adelante si lo creemos conveniente.

Tlz= 41 ¢ 100 ~@Dibujandola.

| || || || || | Ir a mend Tabla y seleccionar Dibujar tabla o hacer clic en el icono del lapiz

Z x4 Tabla
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de la barra de Tablas y bordes, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el
cursor para dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacion dibujar las filas y
columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz. En la barra de Tablas y bordes tenemos iconos para
trabajar con las tablas que veremos mas adelante.

Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como la que se muestra en la
imagen.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver como introducir contenido en ella. En términos
generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.
La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede
poner texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pueden alinear de varias
formas igual que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de
movimiento del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal,
pero ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas
que vamos a ver a continuacion.

@ Desplazarse.
Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse
Presione las teclas
Una celda a la izquierda

MAY + TAB
Una celda a la derecha
. Tablas ¥ bordes
TAB Una celda arriba
flecha arriba ;H — | w LB S
Una celda abajo =R =R R AE TR T

flecha abajo

Al principio de la fila

Alt + Inicio

Al final de la fila

Alt + Fin

Al principio de la columna
Alt + AvPag

Al final de la columna

Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.
@ seleccionar.
Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el

cursor tome la forma de una pequefa flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondra en negro
(video inverso).
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Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome
la forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedara en
video inverso.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o
también colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.
También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y
arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

@Borrar.

Barra de herramientas Tablas y bordes

Para abrir esta barra de herramientas, ir al menu Ver, Barras de herramientas y seleccionar tablas
y bordes. Vamos a ver las funciones mas interesantes de esta barra.

""LépIZ. Como ya hemos visto, con este l4piz se pueden crear tablas dibujdndolas con el ratén.

‘J|—| Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacion de tablas, ya que permite borrar las
lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

- _— - 15 - . , , .
- Estilo de linea y grosor de linea. Con estas dos funciones podemos
- cambiar el estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar
: en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las
1 Insertartabla... lineas que queramos.
;11] Insertar columnas a la izquisrda

Z - |

Insertar columnas ala derecha @ ™= " iColor y bordes. Con este icono y los dos siguientes podemos dar
color a los bordes de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas

=7 Insertar filas en la parte superior

con color.
== Insertar filas en la parte inferior
g2 Insertar celdas... o . Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequefio triangulo de la
derecha se abre esta ventana que nos permite realizar todas estas
B Autoajustar al contenido ; : iz ‘4 ; ~
o < funciones de insercibn. También podemos ajustar el tamafio de las
4| Autoajustar a la ventana columnas con las tres Ultimas opciones.
| Ancho de columna fijo

QLﬁlCombinar y dividir. El primer icono permite crear una Unica

celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en
varias utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una ventana para
preguntarnos en cudntas filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada.

f.i Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas que se
muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la
alineacion.

o I

=t
== Y Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las columnas y filas
uniformemente, de forma que todas las columnasffilas tengan el mismo ancho.
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e
‘JiAutoformato. Este botén abrira un cuadro de didlogo en el que podremos elegir entre varios
formatos ya establecidos

=
o Ll Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira en la
orientacién que marca el icono, en este caso se escribira hacia abajo. Haciendo clic en el boton, la
orientacién va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

Al Z
@L—‘”LOrdenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente

segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o niUmeros lo tendra en cuenta al ordenar.

o =

o Autosuma. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y
pinchar en este icono, de forma automatica se realizara la suma de todas las celdas que estén por
encima (en la misma columna)

Posibles errores: Para que se pueda realizar la suma, el contenido de las celdas ha de ser nUmeros.
Si el contenido no son nameros aparecera un mensaje de error ("Final de féormula inesperado”)

No obstante, esta funcién tiene un comportamiento en cierta forma
"inteligente” puesto que, por ejemplo, si una columna contiene nimeros en
| Theortar tabla... todas las celdas excepto en la primera (donde suele ir el titulo de la columna)
Eliminar celdas. .. no se produce ningln error y la suma se realiza correctamente.
e Dividir celdas. ..
| Bordes y sombreads... También, si colocamos varios numeros dentro de una misma celda,
li__“ ::E;‘zndz:e:; | separados por blancos, los considerara a todos al realizar las sumas.
auboajustar [
Propiedades de tabla. .. Aparte de la autosuma, se pueden hacer otras muchas operaciones en
:=| mumeracian v vifietas. . una tabla, con el comando Formula del mentd Tabla.
i@, Hipervinculao. ..
&4 Buscar... Por ejemplo, se puede realizar la suma de las celdas situadas a la izquierda,
_Jj =renimes * |y también se puede especificar un formato concreto para visualizar los
T Treduc resultados, en el caso que vemos en esta figura, si el valor es cero,

aparecera 0,00 y se pondran los puntos para separar los miles y la coma para separar los decimales.

Formula

Edrmula:
=SUM{LEFT)

Formato de nimero:
#.F#0,00 ~

Pegar Funcion:
LS

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Men( contextual de Tablas

Haciendo clic con el boton derecho del raton sobre una tabla se abre el menu contextual de Tablas
como muestra esta imagen.

Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos de ver en la barra de
herramientas de Tablas y bordes, y también podemos acceder a Propiedades de tabla... donde
encontraremos las distintas formas de ajustar el texto que rodea la tabla, asi como la forma de
establecer margenes y espaciado en las celdas:

Mas cosas
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@ Word permite meter dentro de una celda otra tabla completa, es lo que se llama anidar tablas.
También es posible arrastrar una tabla completa a otra zona de la pagina de forma muy sencilla.

Cuando insertamos una imagen dentro de una celda que contiene texto podemos elegir entre varias
formas de que el texto se ajuste a laimagen o gréfico.

Si quieres ver como anidar tablas, como mover tablas libremente, ajustar imagenes dentro de una
tabla, clic aqui.

@ Convertir texto en tablas.

En ocasiones disponemos de datos con una determinada estructura que nos gustaria pasar a una tabla.
Por ejemplo, tenemos una serie de datos organizados en columnas mediante tabulaciones.

Word dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos de este tipo a tablas. Si los datos estan
bien organizados la facilidad para pasarlos a tabla es sorprendente. Se pueden pasar tanto datos
numeéricos como alfanumeéricos.

De forma similar también se pueden pasar los datos contenidos en una tabla a texto.
Si quieres ver como convertir texto en tablas en este tema avanzado lo explicamos
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