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1. INTRODUCCION

Word for Windows de Microsoft es el procesador de textos mas difundido en el campo de la
informatica personal, tanto en el mundo de los PCs como en el de Macintosh. La version que se
utilizara en este manual ®¢ord 7.0 for Windows 95 (mas en concreto, se utilizara la versid®

English, que es la instalada en la Escuela). Con la versiomécfosoft unificod la numeraciéon para
Macintosh, MS-DOS y Windows. En el caso concretdMiedows, las versiones 3, 4 y 5 no han
llegado a existir, habiéndose pasado directamente de la version 2.0 a la version 6.0. Con la aparicion
de Windows 95, Microsoft ha unificado las numeraciones de los tres principales productos de
Office, que ahora sofVord 7.0, Excel 7.0 y PowerPoint 7.0. La version 7.0 dé\Vord es casi

idéntica a la 6.0. Los cambios mas importantes han tenido lugaHeipef en la forma de acceder

a los ficheros de disco (comandDpen, Save As, etc.). Por supuestdyord 7.0 es una aplicacion

de 32 bits que soporta los nombresvd@dows 95 (hasta 255 caracteres, con blancos incluidos).
Dadas las pequefias diferencias existentes entre las versiones 6.0 y 7.0 en lo que respecta a
funcionalidad e interface de usuario, casi todo lo que se dice en estas paginas es también valido para
la version 6.0 d&Vord, que es la mas avanzada que pueden utilizar los usuaNgsdews 3.1 y

Windows NT.

Word for Windows puede mezclar en un documento textos, formulas matematicas, imagenes,
gréficos, tablas, hojas de calculo, etc., y mostrar en pantalla una imagen exacta de como va a quedar
impreso dicho documento. Esto es lo que se llama una aplicA@WYG (What You See Is
What You Get). Las aplicacioneS8VYSIWYG son muy faciles de aprender y de utilizar. Debido a
gue los efectos de cada comando o accion pueden ser inmediatamente observados en la pantalla, los
errores se detectan de inmediato y de ordinario se pueden eliminar con una simple opcion. Es
también muy facil realizar pruebas hasta conseguir el efecto deseado en el documento que se esta
preparando.

Con un procesador de textos colivord 7.0, un PC de tipo medio (486 DX2 o superior) y
una impresora laser o de chorro de tinta, el usuario tiene a su disposicion lo que podria considerarse
como una verdaderanprenta personal, con capacidades analogas o superiores a las de las
imprentas profesionales de hace 10 afios. Es importante conocer bien las capacidades de esta gran
herramienta para sacarle el maximo partido posible.

En la utilizacién de este manual, s6lo se requieren unos conocimientos previos elementales de
como se manej@d/indows 3.1 o Windows 95.

EnWindows 3.1, para empezar a trabajar ddord hay que hacer un doble clic €
el Program Manager en el icono déVord o en cualquier documento creado &@ard
de los que aparecen erféle Manager. EnWindows 95 la forma mas directa es utilizzj
el menu Start, por medio del comand&tart/Programg.../Microsoft Word. Por
supuesto, sea cual sea el sistema que se utilice, haciendo doble clic sobre un fichero creado con
Word (extensiort.doc por defecto), arrancara el programa y se abrira el fichero correspondiente.

Para el lector que no ha utilizado numard, se recomienda practicar con el programa, en
particular con las operaciones de formateado de texto. Los resultados de cualquier accion o
comando son inmediatamente visibles en la pantalla. En caso de error puede utilizarse el comando
Undo del mentEdit, que elimina el efecto de la ultima operacién realizada. Tamhisn
pueden utilizarse los botones tWedo y Redo mostrados al margen, que permit bl bl |l
eliminar o repetir, no solo la ultima accion sino también algunas acciones anteriores. En cualquier
momento, en caso de duda, puede utilizarstekd del programa.
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Word 7.0 es una aplicacion plenamente integrad&@mdows 95, que hace pleno uso de las
caracteristicas de este nuevo sistema operativo. Una de estas caracteristioen@sehtextual
gue se abre cuando se clica con el botén derecho del rat&abre un determinado elemento de la
pantalla.

2. LAPANTALLA DEWORD 7.0

2.1 PARTESDE LA PANTALLA DEWORD 7.0

En lafigura 1 se pueden distinguir 5

elementos horizontales o0 barras, La =15 = s e fend e G wee ik _
parte superior es labarra de titulosy Diglal Sie] ke silei] aloeaisin@l=.gn

en ella aparece e nombre de la = ; _ l mﬂ i: J_LI_I_I!:—ME ﬂ;llﬂ E'E:m{' &
aplicacion Microsoft Word) y el [

nombre del fichero que esta ablert ey o st R
(en este cas®Vord 7.doc, que es el =1 Taafbrs e e La-nantalla -mi- |
nombre con el que esta archivado este Figura 1. Parte superior de la ventana de Word 7.0.

manual. En un documento nuevo aparedeo@mentl, que es el nombre por defecto utilizado por
el programa para un documento al que todavia el usuario no ha puesto ningiin nombre).

La siguiente linea es laarra de menusdesde la que es posible abrir los menus que dan
acceso a los comandos mas importantes del programa.

A continuacién se presentan damras de herramientas (Toolbars), en las que se disponen
algunosiconos (botones) con los que se pueden hacer las operaciones mas frecuentes e importantes,
sin tener que abrir los menus correspondientes. En la version W6rdea estas dos barras se les
denominaStandard y Formatting, respectivamente (En el mexiew, dentro del comandboolbars
se encuentra la forma de hacerlas desaparecer de la pantalla, asi como la de hacer que aparezcan
otras barras de herramientas de las que se dispone. También aparemnlurcontextual
conteniendo los nombres de todas las barras de herramientadisponibles cuando se clica con €l
boton derecho sobre alguna de las barras de herramientas abiertas en la pantalla). Las barras de
herramientas dé&/ord 7.0 pueden cambiarse de posicién sobre la pantalla. Para ello basta clicar con
el ratdn en una zona de la barra que no sea un boton y arrastrarla a la nueva posicion.

En la parte inferior aparece la ultima barra, llamRdéer (regla). Con la regla se pueden
controlar los sangrados del texto, las tabulaciones, y en general lo que tiene que ver con las medidas
de la pagina en cm (o pulgadas).

En |a parte Inferlor de |a :. 2« Errerter barear aparscs - obra- inf l'::_'l.: frde-tipd: gederal - pods- 1 plging v la- g e
totaddeespiginas <l B v o colummes e s pantalleee: o qeessstie el omrsor, Bacho
Ventana de/\/ord aparece |$arra de & Fartoks o 6 - re-5- ey s B oo 02 0 - Basbiatg-—ear | o parbe- ceqm arda— oo peraoies-ga
estadO, I’epl’esentada en Ia f|gura 2, e i:l.‘ili e . v Pl s o 1 i 2 i e el i 1l e e, B
la que aparece otra informacidn de === S== W AR RS : =
tipo general, como la pagina y la Figura 2. Barra de estado.

seccion, el numero total de péaginas, la linea y la columna de la pantalla en la que esta el cursor, la
hora, etc. Aparecen también tres pequefios iconos o botones -en la parte izquierda- que permiten
pasar de una a otra forma de ver el documento. A esto se referira el siguiente apartado.

Colocando la flecha del cursor sobre los botones de las barras de herramientas el nombre de
cada boton -lo que es- aparece en un recuadro sobre fondo amarillo, sin necesidad de pulsar ningun



INFORMATICA I: Introduccién a Word 7.0 pagina 3

boton del raton. La utilidad de dicho botén aparece al mismo tiempobanréade estado, en la
parte inferior de la pantalla.

Antes de empezar a trabajar ddord es siempre muy conveniente activar el boton (]
permite ver en pantalla los caracteres invisibles del documento, como por ejemplo los espacios
en blanco, los tabuladores y las marcas de fin de parrafo. El ver los caracteres invisibles ayuda a
introducir los formatos mas adecuados en cada circunstancia.

2.2 DISTINTASFORMASDE VER UN DOCUMENTO.

Existen varias posibilidades para ver un documento, casi todas ellas controladas por\éemenu
En la figura 3 aparecen los comandos habituales del emi (Word es configurable, y los
comandos que aparecen en un menu pueden variar de una instalacion a otra).

En el modoNormal todo el documento se ve de un modo continuo (los saltos de pagina
aparecen en la forma de una raya de puntos horizontal). En este modo no se ven de modo adecuado
los elementos gréficos insertados en el texto.

Abriendo de nuevo el mendiew y eligiendo la m
opcion Page Layout el documento aparece como un/Zlf & ot Pl “Tocke Tghia' e ftebe

. o L = Uard e .
sucesion de paginas, con las delimitaciones entre un Dkla| 25 = ""—l“—_lﬂﬂ
otra claramente marcadas (en este modo se pueden '™ ey o e T EA T E
con claridad los margenes superior e inferior, izquierdd -~ —8— s s e 2
derecho, asi como los bordes de la pagina. Para (| opeic ot  Umenge-aparate como-u

1 H H 1 . Flch g e Ha edalimitaciones-rmtreing
conviene activar la opciéhext Boundaries, en el cuadro |. .

. . K L. oita’ | Hesle i Fooes | CEIF E392 msedoe o wene ©
que se abre cofools/Options/View). Si en la pagina hay ||| clard  Ssmetes e rior e mierior, iwgRerde
encabezamiento$ieaders- y/o pies de pagindaooters-, Sy ot 'Ii“llb’
seran también visibles en su verdadera posicion||®| e ErmEmTE bl s e verdad

dimension. En el modBage Layout se tiene, pues, una
vision mucho mas real del documento (en ciertas
condiciones, por ejemplo trabajando con varias columnas, esto es todavia mas evidente). Como
contrapartida, trabajando en moBage Layout el programa consume mas recursos de ordenador
que trabajando en moddormal. Si el PC de que se dispone no es muy potente, suele ser
aconsejable realizar casi todo el trabajo en mdoonal, y pasarse a modeage Layout solo al

final, cuando se desea dar al documento el formato definitivo.

Figura 3. Comandos del meNiew.

En el modo Outline (esquema) un
documento puede verse ocultando la may ™| £ Sew s fovel Dot Tk e Hoe
parte de la informacion, es decir, viendcClalm| siial=| & |m@ o] o« oe] || E|m|m|m
solamente los titulos de los distintosfie = [retionfon =] [ 2] o) s lu|e -] ElEmw
apartados y quizas -si se desea- la prime #|#ls| «\#| «|=| 1]z 3|«|s|6|7|8|a|=[a O

linea de cada parrafo (ver figura 4). Esf + 1. NIBODUCCIGNY
2 I, LAPANTALLADE WORD-7.07

modo es muy Util parardenar ideas (en las 8 10 PArTEGEL P T AR EWORD T
primeras fases de la elaboracion de : ia mm.mrw:fm:.m m-J:ammmmﬂ ;

. .. f 3 _Tiail - Gt AR B0 D - Vi
escrito) o para reordenar las distintg ® 14 PIRADSALZACKINDELASBARRASTEHIRRAMIENTASY

secciones de un texto complejo, ya que eq ¢ & BIANEJ:DEDOCUMENTOSY

. O A1 _ARpEe L0 CUMENTOS NUEVOS O EXFTINTES g
modo permite trasladar y reordenar grandg & 37 GUARDARY-CERRAR-DOCUMENTOS.Y
secciones de texto con maxima facilidad.
Cuando se trabaja con el modautline

aparece una barra de herramientas especifica que suele verse debajo dE darbaitiag (la barra

Figura 4. ModdOutline de ver un documento.
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de herramientas en la que aparecen los tipos y tamafios de letra). De este modo es muy facil
cambiar, con unas simples operaciones de clicar y de arrastrar con el raton, el orden de los
apartados, su nivel, etc. Para que el m@udline sea efectivo conviene que los titulos de los
distintos apartados tengan unesilos predefinidos erWord, llamadosHeadingl, Heading 2,

Heading 3, etc. En mod®utline, Word introduce estos estilos automaticamente.

Otra opcion similar a la anterior, que se encuentra también en el Viienges Master
Document (documento maestro) con la que se puede trabajar con documentos compuestos por
secciones que se almacenardistintos ficheros (uniéndolos y ordenandolos en un solo documento,
por ejemplo, al juntar los distintos capitulos que forman un libro para hacer una impresion completa
del mismo). Esta opcion se tratara mas adelante.

Por otro existe en el mendiew la opcionFull Screen, con la cual desaparecen |(|E¥T=]
menuas, barras, etc., ocupando el documento toda la pantalla. Para volver a la s n
inicial basta con clicar en el icono que aparece abajo, en el margen derecho.

En el menWView esta también la posibilidad de ver om_IIEI
dgjar Qe ver cualquiera de las tﬁrras de herramientas e
disponibles ewWord. Para ello se elige el comandloolbars, = el |
con lo que se abre un cuadro de dialogo como el indicadg [~ % e
la figura 5. Al lado del nombre de la barra correspondier I t==s Bei.__|
aparece una marca que indica si la barra esta activada o ni-TEEL Dotore |
esta activada y se clica, se desactiva; si no esta activada | ™" T
clica, se activa. En este cuadro se tiene también la posibilil
entre otras- de cambiar el tamafio de los botones (s 4 gl
- - r j_.u.t ™ Wit Shertoa ot
apareceran en las barras de herramientas mostradas en

pantalla. Flgura 5. Cuadro de didlogmolbars.

También en este menu se activa la posibilidad de ver I

encabezamientos y pies de pagiHagder/Footer), las notas
a pie de paginaFpotnotes), y otros campos. En modeage  ZEE|E[E8|=
Layout los Header y Footer se ven directamente (aunque es|E|=[=
tono gris, que pasa a color negro cuando se elige el comar— 112+ 1=
View/Header and Footer), pero en mod®&ormal sélo se ven ave R
si se utiliza este comando para abrir una ventana especial. || Figu 3 Condtode

Page ‘width
Whole Page
Twio Pages

El Gltimo comando del menWiew es el comando :rlosencabezamientos- s deprgina
Zoom, que permite controlar el tamafio de lo que aparece en la Figura 6. Cuadro dEoom.
pantalla. En principio interesa ver la pagina lo mas grande
posible dentro de la pantalla, sin perder
vista simultAneamente 10S MArgenes dereC i fh swe |mes Fims [oe Tghe reke b
e izquierdo. En el cuadro de didlogo que < &l mf@ [~ == _|_1_|_|
abre al elegirZoom hay varias opciones
predefinidas, como ver la pagina comple
(Whole Page) o ver los dos bordes de la hoj

de hacerPreview. También hay unos tanto
por ciento de zoom predefinidos. ElI mism

con la lista desplegable presente ebdera
de herramientas Standard, segun puede
verse en la figura 6.

Figura 7. Mdltiples paginas en el moddnt Preview.
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Queda tan sélo por comentar una ultima forma de visualizar el documento (mul),
gue no estad en el mendiew sino en el mentrile: es el comand®rint Preview (puede

accederse desde la ba8t@andard con el botorPrint Preview). Con este comando el texto resulta

casi completamente ilegible (al menos con pantallas de 14" y tipos de letra pequefios), a no ser que
se utilice el zoom, pero como contrapartida se tiene una vision global y rapida de como queda el
documento en conjunto. Con este modo es posible ver una o multiples paginas simultaneamente. En
la figura 7 aparece una parte de la pantalla resultarRe ntePreview, asi como la forma en que se

actia sobre el boton correspondiente a mudltiples paginas para visualizar dos paginas
simultaneamente, una al lado de la otra.

Cuando la ultima pagina del documento contiene un texto muy breve, haciendo clis; =3 eI
boton Shrink to Fit (reducir hasta ajustar), se puede eliminar esa pagina casi en ‘
acomodando de modo automatico ese texto en las paginas anteriores. Este boton aparece cuando se
activa la opciorPrint Preview.

2.3 TRABAJAR CON VARIOSDOCUMENTOSA LA VEZ.

En Word es posible trabajar simultdneamente con varios documentos. Para ello basta con abrir
todos ellos -como se vera en el capitulo siguiente- y pasar de uno a otro por medio del menu
Window. Es posible copiar o trasladar texto y cualquier otro tipo de elementos (gréaficos, formulas,
etc.) de un documento a otro.

Hay posibilidad de abrir, modificar o crear hasta 9 documentos a la vez. Para mostrar todas las
ventanas de los documentos simultaneamente, debe elegirse el covinadaola/ Arrange All.

2.4 TRABAJAR CON DOSPARTESDEL MISMO DOCUMENTO

Word puede trabajar con dos partes diferentes del mismo documento, lo cual es muy util por
ejemplo cuando se quieren comparar dos parrafos que estan en paginas distintas y quizas copiar o
trasladar texto de uno a otro. Para ello Word dispone de la capacidad de dividir la pantalla en dos
partes, cada una con sus propias barras de desplazamiento. Esta capacidad se activa colocando el
cursor en la parte superior de la barra de desplazamiento vertical; clig==

cuando el cursor cambia de forma (dos rayas horizontales paralelas c_E
flechas verticales) la pantalla se divide en dos mitades, con cada una de las

cuales se puede ver una parte del documento distinta.

La anchura relativa de estas dos partes puede cambiarse con el ratén clire—-'~ =
sobre el borde de separacién y arrastrandolo a la posicién que se dese-Ia- .j
eliminar la subdivision de la pantalla basta hacer doble clic en el puni- L i\
union de las dos barras de desplazamiento vertical. -
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2.5 PERSONALIZACION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS .

Las barras de herramientas de Word pueden
personalizarse -es decir, un usuario puede m
incluir los iconos que mas le interesen - Tookass I e |
eliminar los que no vaya a utilizar-. Ello se
consigue mediante la opciémoolbars del

menu View, clicando a continuacion en el
botonCustomize, con lo que se abre la ventan:
mostrada en la figura 8. En esta ventar
aparecen las distintas categorias de icon

Zalari & catsgory . Hhen chich @ bufon iz sea i decooplon

existentes. Al elegir una categoria apareCe i msm wse ks

todos los botones dlsponlbles.. Si se Clica SO | S —

uno de esos botones, &escription aparece [Horud s =
una breve explicacion de para qué sirve ese————————————————————
botdn. Para afadir ese boton a inaara de Figura 8. Modificacion de las barras de herramientas.

herramientas basta arrastrarlo desde ese cuadro a la barra correspondiente, que debera estar visible
en la pantalla. De modo analogo se pueden eliminar botones de las barras, arrastrandolos fuera de
ellas.

En la ventan&ustomize de la figura 8 aparecen también las solapas correspondientes a los
menus y al teclado. Clicando sobre esas solapas se tiene acceso a cuadros de dialogo analogos al
mostrado en la figura 7, con los cuales se pueden modificar los comandos que aparecen en cada uno
de los menus del programa, y las combinaciones de teclas que ejecutan cada uno de esos comandos.
Se recomienda a los usuarios poco expertos que sean extremadamente prudentes a la hora de utilizar
las posibilidades abiertas pdfustomize. Por supuesto, para que esas modificaciones de
configuracion sigan estando vigentes la siguiente vez que se utilice el programa, éstas deben ser
guardadas con la plantillrormal.dot, para lo cual el usuario debera tener privilegios de escritura.

En las salas de PCs de la Escuela estos privilegios no existen, por lo que las modificaciones hechas
conCustomize se pierden cuando se saleVderd.
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3. MANEJO DE DOCUMENTOS

Word es un procesador de textos, o lo que es o mismo, un programa para mangjar documentos. En
este apartado se revisan las principales formas de crear, abrir y cerrar documentos.

3.1 ABRIRDOCUMENTOSNUEVOSO YA EXISTENTES.

Cuando se iniciaWord clicando sobre su icono aparecera en pantalla un documento nue- en
blanco que por defecto se llamacumentl. Para crear un documento nuevo en cualquier Otro
momento, se hace clic en lbarra de herramientas Standard (boton New) o mediante la opcién

New del mendFile. Los nombres por defecto con los que se crean sucesivos nuevos documentos
sonDocument2, Document3, etc.

Para abrir un documento ya existente, hay que hacer clic en elQpenale la barra de
herramientasStandard, o bien elegir la opcié®pen del mendFile. Se abre un cuadro d
didlogo tal como el mostrado en la

figura 9 y después hay que elegir e
fichero que se quiere abrir en le “’:" R ZEE@EME
unidad de disco y directorio en qU€ Lisw | #5077 o= ]
se encuentra. L = ﬁl
. .. H . = —I
En principio Word busca Lissi | g ssgiomes

iy g iy Dricas |

ficheros propios, es decir, ficheros ¥ . u:

H HPE4 | o
que terminan con la extension
* doc. Sin embargo, existe también

u
ol
)

la posibilidad de importar ficheros ey — H ol ma|
de texto escritoS por  Otras gy fice Sl rr— T

aplicaciones, para lo cuaiVord s
puede disponer de los conversores
adecuados. Particular interés tienen
los ficheros de sélo texto sin formatear (extensiéxt), y los ficheros correspondientesemplates
-plantillas- de Word (extension*.dot). Con objeto de no destruir accidentalmente un fichero
importante escribiendo sobre él, es posible abrir un fichero en ReadidOnly (s6lo lectura),

lo cual permite ver el contenido del fichero pero no modificarlo. Para ello se puede Ffar
sobre el botér€Commands and Settings del cuadro de diadlogo anterior y eleBigad Only, o

bien clicar con el boton derecho sobre el fichero que se quiere abrir yReagi©nly en el menu
contextual que se abre a continuacion.

Figura 9. Cuadro de dialogopen File.

3.2 GUARDAR Y CERRAR DOCUMENTOS.

Para guardar documentos se utiliza el icBaee de labarra de herramientas Standard, o se
elige Save 6 Save As del men(File, segun se trate de actualizar un fichero que ya existiae
crear uno nuevo que aun no tiene nombre asignado.

Es muy importante entender bien la diferencia que existe entre los contanegsSave As.
El primero de ellos sirve para actualizar un fichero de disco que se ha abierto previamente y en el
gue se han introducido modificaciones. Asi puasie no crea un nuevo fichero, excepto si se
utiliza con un documento nuevo que no ha sido nunca guardado en el disco (en este caso particular,
Save es completamente equivalent&ave As, y da o mismo utilizar un comando u otro); lo que
hace es modificar un fichero que ya existia. Por el conti@ai@ As crea un nuevo fichero con un
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nuevo nombre, dejando el fichero anterior tal y como estaba. Una aplicacion tijSaee des es

crear una nueva version de un documento: se abre el documento anterior, se introducen las
modificaciones y se guarda con un nuevo nombre: de esta forma se conservan con nombres
diferentes el documento original y el modificado.

La experiencia indica que [EE— S T

nunca se insiste lo suficiente en ¢ e [Cves = o 51 o = mils| |

necesidad de guardar en el disco cc [ == [ o= ]
frecuencia un documento sobre e [Tlwadpde _tovsl |
que se esta trabajando. Cualquie .|

documento que no esta grabado €
disco corre peligro de borrarse de I
memoria, y de perderse todo e
trabajo realizado. Si el documento hi
sido guardado en disco con e
comandaSave, si se bloquea el PC y Figura 10. Cuadro de didlogo del comarsdwe As.

hay que reinicializarlo, solo se pierde

el trabajo realizado desde la ultima vez que se utilizé el contBavdoEn el siguiente apartado se

vera que existen formas de guardar documentos automaticamente cada cierto nimero de minutos.
De una forma o de otra, es muy importante aconstumbrarse desde el principio a clicar con
frecuencia sobre el icorfave.

Feuwe  CESEES |

By W (e I" ] D [° o ﬂ

La figura 10 muestra el cuadro de dialogo que se abre cuando se utiliza el cGanaWe
(o Save, por primera vez con un documento recién creado). Hay que elegir la unidad de disco, el
directorio y el nombre del fichero donde se quiere guardar el document®lSEHDOS y en
Windows 3.1 los nombres de los ficheros pueden tener de 1 a 8 caracteres, seguidos de un punto y
por hasta 3 caracteres detension(que para Word se recomienda sea la extension por defecto,
* doc; si se omite la extensioNyord afiade la extension por defecto de modo automatico). Estos
nombres pueden contener letras, nimeros y algunos caracteres especiales, excepto los espacios en
blanco y algunos signos especiales tales como *?,;[ +=\|:<>. Con 8 caracteres es dificil encontrar
nombres de ficheros que sean representativos del documento concreto que contienen (lo cual
dificulta notablemente la busqueda de documentWg)dows 95 permite poner nombres de hasta
255 caracteres, que pueden incluir espacios en blanco y uno o mas puntos, pero no pueden contener
los caracteres \?:*'<>|.

Para guardar a la vez todos los documentod\pre tiene abiertos, elijase la opciSave All
del mendFile. Si alguno de los documentos abiertos todavia no se habia guardado ninguna vez,
Word mostrara un cuadro de dialogo como el de la figura 10 para que pueda darsele un nombre.

Como regla general, cuando se haya acabado de trabajar con un docume®*{gigs
conveniente cerrarlo para liberar memoria del sistema. Esto se hace con deloment
de controlo mediante la opcid@lose del mendFile (si el documento tiene cambios que todavia no
se han guardad@yord pregunta si se desea actualizar el fichero antes de cerrar el documento).

3.3 GUARDAR AUTOMATICAMENTE DOCUMENTOS

Como ya se ha adelantado, existe una opcidWanm para que los documentos en los que se esta
trabajando se guarden automaticamente cada cierto tiempo. Para activarla, hay que elegir el
comandaOptions del mendTools. Aparecera una ventana de dialogo mostrada en la figura 11. En
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ella, se debe clicar sobre la solapa Save y activar la casilla correspondiente a Automatic Save Every
... Minutes, indicando un valor en minutos en & cuadro de texto mostrado.

Si se activa la opcioAlways Create Backup Copy, Word creara una copia de seguridad con
extension*.bak de los ficheros, para que sean facilmente recuperables en caso de error. Por
supuesto, esto implica una mayor necesidad de espacio de disco, pues todo se guarda por duplicado.

3.4 CAMBIAR EL DIRECTORIO POR DEFECTO. ot ______________________________EA|

fremors | Uminis | Coweiiy | FisLacetions
Cuando arrancaWord supone que debe leer y - =1 fee I| £ II ek
escribir documentos en un directorio determinac . e :
-directorio por defecto- del disco local del PC I ssss fimse fisctan o =]
i i i H I dloa Fazl Savem Camad
Para cambiar el directorio por defecto, activar = g i b e Frmte |

comandoOptions del menuTools y clicar sobre [ st fes ess Taocs
. . , I Sava fuirvw Fchaw Forsstz Ding
la solapaFile Locations. Después, ya Se pPUEUEer I fui el e fes
. . ™ oo [ iy Tiod P
hacer las modificaciones oportunas en Ic = arum

¢ . F daivaran Jave Evey
directorios por defecto. Fie Sharing Dpant (b1 wiod,7. ot

L . Prisctor Farraad st Farmervaion Parmnsd
Después de leer o escribir un fichero en | B
determinado directorio, Word mantiene la @ I Stk R p
referencia a ese directorio para las siguientes
operaciones de lectura/escritura que se hagan a lo Figura1l. Opciones paraguardar documentos.

largo de esa sesion.

3.5 INSERTAR DOCUMENTOS.

Word permite incorporar documentos ya existentes al que se encuentra activo, insertando su
contenido en la posicién deseada. Para ello coléquese el cursor en el punto del documento activo en
el que quiera introducir el segundo documento. Seleccidnead/File y en el cuadro de dialogo

gue se abre -similar al del comarfeibe/Open- elijase el archivo que se quiera insertar.

Existe la posibilidad denlazar -to link- el texto insertado con el fichero del que proviene, de
forma que si se modifica el fichero insertado, se modifique también el texto correspondiente en el
fichero en el que se insertd. Esta operacion puede hacerse con ficheros de distinto tipo y producidos

por distintas aplicaciones (graficos,
imégeneS, hojas de Cé.ICUIO, etc_)m

constituyendo  una  de las on U =] = e EEfw mlen =

N L [ N [Tmm DrenPesdnk e |
posibilidades mas utiles del entornc = Fchdr B
. . T F iy Cariel |
Windows. A esta capacidad se le | .. Pt P |
conoce con el nombre d©LE 5::'1';;"::‘ |
(Object Linking and Embedding). i i sl
iérhw 13KE ——
I"'|I e TER Wz ol b o] §mmichust (]
3.6 BUSCAR DOCUMENTOS. | w0 ce SEKE Mook SUTER 131
Firwd Gl Bl rasdch Besis coieay
. | #d_ 1 - - = =5
En ocasiones se desea encontr, ™= =" M e Z it |
Fhﬂml--\.l.':".-..ﬂl_'l'ﬁ'.l ll Lind e r:u'i'u 'l Fimm Y parch |

documentos contenidos en fichero:
de los que no se recuerds
exactamente el nombre o el Figura 12. Busqueda de documentos.

i ln | el
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directorio en el que estan almacendd@& Word 7.0 este problema se resuelve con la utilidad
FastFind, que se activa con el comaniéide/Open. En la figura 12 se muestra el cuadro de didlogo

gue se abre al ejecutar este comando. En la parte inferior de la ventana aparecen los cuadros de
didlogo en los que se puede especificar el nombre y el tipo del fichero, la fecha de creacién o alguna
frase caracteristica de su contenido. Tal como se muestra en la figura, es necesaBeasdRgir
Subfolders en el menua del bot6@ommand Settings si se desea que la busqueda se realice también

en los subdirectorios del directorio actual. Cuando no se dispone de informacion exacta, el boton
Advanced abre un nuevo cuadro de dialogo que permite especificar ciertos detalles que se conocen
del documento buscado: alguna parte del nombre, el tipo de archivo, la fecha en que se creo, o
alguna parte del texto que contiene. Hay que dar la ruta de acceso donde se desea buscar; si es el
directorio raiz, se buscara en todo el disco, lo cual podria representar un tiempo considerable.

3.7 PROTEGER DOCUMENTOS.

En Word existen dos niveles de proteccion para un documento:

. Proteccion de lecturgProtection PassWord), para impedir que otros usuarios puedan abrir
un documento y leerlo. La contrasefia de acceso (palabra glasgword) puede contener un
méximo de 15 caracteres, incluidas letras, nimeros, simbolos y espacios. En la contrasefia las
letras mayusculas y mindsculas se consideran diferentes.

. Proteccion de escriturgWrite Reservation PassWord), para impedir que otros usuarios
modifiquen un documento, pero permitiendo que lo lean. Los usuarios que no conocen la
contrasefa solo pueden abrir el documento en rsoliplectura(Read Only) y no podran
guardarlo en el disco con modificaciones, al menos en el mismo directorio y con el mismo
nombre. Si lo podran guardar con un nombre distinto o en otro directorio.

Existen dos formas de activar esta i — [

protecciones: 1) Elegir el comandaptions del ':::““ ._| — I| "-'E:"“' I| F-HL:m
menuTools y clicar sobre la solap8ave de la T T | T
ventana que se obtiene. En la parte inferior d s —
cuadro de didlogo resultante (figura 13), elegir (| oo it =g

tipo de proteccion que se desea. 2) Al guardar [ Pk Deces i
. , ™ Proangd o S sve Norsll Tarplais
documento corSave As, clicar sobre el DOtON = 1t s Fesss Frmss ing

. : ™ Ersbsend Traml pae Ferin
Options, con lo que se accede al mismo cuadi - =5 B8 E 2

de dialogo de la figura 13. T T T

. . . .. Fie- Sh g Dl [0 'w'oed]_ T et
Si se quiere cambiar 0 eliminar |38 Eesden P F..mp.m

contrasefla, hay que seleccionar la fila ¢ !
. ~ . ™ Btk Regoawssdsd |
asteriscos que representa la contrasefa existe =
Para cambiar la contrasefa, se escribe una nueva

para eliminarla, pulsar la tecBupr.

' Figura 13. Opciones para guardar documentos.

! EnWord 6.0 el comando Find File del men(File permitia resolver este problema. En la versién 7.0 este comando

ha desaparecido, y el problema se resuelve de una forma distinta.
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3.8 PLANTILLAS.

Las plantillas (templates) son modelos predefinidos de documentos con algunas caracteristicas de
formato -que se veran mas adelante- ya fijadas de antemano, y que aparecen en el momento de
empezar a trabajar. Por ejemplo, existe una plaidlanal que es con la gu&ord abre por

defecto un nuevo documento al arrancar el programa, o al clicar en el icono correspondiente.

Sin embargo, si se comienza un nuevo documento eligiendo el colenwdiel mendrFile,
aparece un cuadro de diadlogo que permite elegir entre todas las plantillas disponibles (Figura 14). Se
pueden preparar plantillas para faxes, para anuncios, para avisos, etc. Si la plantilla esta bien
preparada, la realizacion del documento es mucho mas facil. Las plantillas permiten realizar
conjuntos de documentos diferentes con formatos comunes y aspectos semejantes.

En Word, las plantillas estan
contenidas en ficheros que tenen | gucu i srmes | mawsl sussil oo Do | P |

e un direcoriy especia (de ordimanc (| B =1 W] w] (e
pecial (de ordinaric B O R e Presiew

\winword\template). Crear una “

plantilla es muy facil: basta crear ur 2

documento con los estilos y dema: Forimnermd vl

caracteristicas que se deseen
guardarlo con ursave As y eligiendo
Document Template en la lista

Lmmes M
desplegablesave File As Type. Para = Docomrt  © Taruplatn
modificar una plantilla existente baste o) ]

abrirla con File/New eligiendo la

opcionTemplate. Figura 14. Seleccién de plantilla al abrir un nuevo documento.
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4. FORMATEAR TEXTO

Una de las caracteristicas mas propias de un procesador de textos es su capacidad de formatear
texto, cambiando cualquiera de sus caracteristicas, tales como margenes, tipos de letra, espaciado
entre lineas, etc. En este capitulo se describiran algunas de las capacitidotesetieeste aspecto.

En un documento d&ord se pueden realizar operaciones de formato a cuatro niveles:

documento, seccion parrafoy caracter. A continuacion se recuerda brevemente qué es cada cosa:

Un documento es todo aquello que constituye una unidad, por ejemplo una carta, un articulo,
unos apuntes o incluso todo un libro. Por lo general, un documento se guarda en un Unico
fichero (para documentos muy extensos existe la posibilidad de guardarlos en mdultiples
ficheros relacionados entre si. Ver al respecto los conceptdsasier Document y de Sub-
Documents). Salvo ésta (la de estar en un mismo fichero o en ficheros relacionados), todas las
demas caracteristicas de un documento (margenes, niumero de columnas, orientacion de la
hoja de papel, presencia o no de encabezamientos, numeracién de péginas, etc.) pueden ser
diferentes de una pégina a otra, aunque en la practica no suelan serlo.

Un documento puede estar divididosenciones. Una seccion es una parte de un documento

con sus propias caracteristicas de formato global. Los distintos apartados de un articulo o los
distintos capitulos de un libro son ejemplos tipicos de secciones. Las caracteristicas citadas en
el parrafo anterior (margenes, nimero de columnas, orientacion de la hoja de papel, presencia
0 no de encabezamientos, numeracion de paginas, etc.) son propias de la seccién. Un poco
mas adelante se vera como se divide un documento en secciones y como se establecen las
caracteristicas de cada seccion.

El siguiente concepto importante es elpderafo. Un parrafo es un conjunto de fras

gue terminan con un punto y aparte, o —si se prefiere— con el candeterlinea Este

caracter es el simbolq Y que aparece al pulsar la tetfdro cuando esta activada la opcion

de ver los caracteres invisibles. Algunas caracteristicas de formato son propias de los péarrafos,
como por ejemplo el espaciado entre lineas; espacio antes de la primera linea y después de la
altima linea de cada parrafo; centrado, alineacion por la derecha, por la izquierda o por ambos
lados; sangrado de la primera linea o de todo el parrafo; posicion de los distintos tipos de
tabuladores, etc. La mayor parte de los formatos de parrafo se pueden introducir directamente
con los botones de learra de herramientas Formatting; para otros hay que hacerlo con el
comandoParagraph del mendFormat; también pueden utilizarse combinaciones de teclas.
Muchas operaciones se pueden hacer de varias de estas formas, en cuyo caso casi siempre es
aconsejable hacerlo con los botones detdatbars, por ser el método mas sencillo y
directamente accesible.

El formato de los parrafos se simplifica notablemente coeddss. Un estilo es un conjunto de

formatos al que se aplica un nombre determinado. Creando y modificando estilos, el usuario
puede formatear o reformatear con facilidad y rapidez un documento largo y complicado, pues
todos los parrafos que tengan el mismo estilo se modifican conjuntamente al cambiar el estilo.
Los estilos se estudiaran con detenimiento mas adelante.

Queda finalmente el concepto caracteres. Cada conjunto de caracteres que forma parte de

un parrafo puede tener su propio formato. Los formatos tipicos de los caracteres son el tipo y
tamano de letraHont), el estilo (negrita doold, cursiva oitalic, subrayado, etc.), la altura

sobre la linea (subindices o superindices), etc. Por ejemplo, en un péarrafo como éste puede
haber caracteres eregrita, encursiva, subrayados, etc. Existen tamb#stilos de caracter

aunque se utilizar mucho menos que los de parrafo.
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Para formatear un conjunto de caracteres hay que seleccionarlos primero con el raton, y luego
aplicarles el formato deseado. Siempre que sea posible, es mejor formatearlos con el raton
clicando en los botones de la bafarmatting. Para ciertas operaciones mas complicadas es
necesario utilizar el comandeont del menuFormat. Recuérdese que a las barras de
herramientas se les pueden afiadir botones con el comaoldCustomize.

4.1 FORMASDE SELECCIONAR TEXTO

Para formatear documentos c@ford es necesario aprender primero a seleccionar las distintas
partes del textosgécciones, parrafosy caractere$, porque el formato elegido se aplicara al texto
gue esté seleccionado.

Para seleccionar ursgccidnbasta clicar en un punto cualquiera de la misma, introduciendo el
cursor en ella. Todo lo que se haga en ese momento y que sea propio de una seccion, afectara a la
seccion en la que esta insertado el cursor.

Para los formatos propios de parrafos, pamrafo se selecciona de forma analoga a una
seccion. Basta clicar en un punto cualquiera del parrafo, seleccionar una o mas de sus palabras y/o
lineas, etc. Seleccionando texto de varios parrafos, los formatos de parrafo que se apliquen afectaran
a todos los parrafos que tengan algo seleccionado.

Para formateacaracteres (es decir, para aplicar formatos propios de los caracteres, tales
como el tamafio, tipo de letra, font, etc.) hay que selecosgaetamente el conjunto de caracteres a
los que se quiere aplicar ese formato. Es este tipo de seleccion al que hay que prestar un poco mas
de atencion.

La forma mas tipica de seleccionar texto es clicar con el raton en el comienzo (o final) del
texto a seleccionar y arrastrar el raton con el boton izquierdo pulsado hasta el final (o principio) del
texto que se quiere seleccionar. El texto se puede seleccionar hacia delante y hacia atras. La
seleccidon queda resaltada con los colores de texto y fondo de pantalla invertidos.

Otra forma de hacer lo mismo es clicar en el comienzo (o final) de la seleccidén para insertar
alli el cursor, soltar el boton, moverse al sitio donde esta el final (o principio) de la seleccion y luego
volver a clicar alli manteniendo pulsada la teclandgdsculas(). Este sistema es mas comodo
cuando se quiere seleccionar una gran cantidad de texto, porque entre los dos clics el raton esta libre
para poder cambiar de pagina con la barra de desplazamientos. En generalmaytestalas([)
siempre sirve para extender la seleccion previamente realizada: si se mantiene pulsada y se clica en
otro lugar, se afiade el texto correspondiente hasta la posicion en la que se ha hecho el nuevo clic.

Word dispone de otros muchos métodos rapidos para seleccionar texto. Se pueden citar los
siguientes:

. En el men(Edit esta el comand8elect All, que selecciona todo el texto del documento.

. Haciendo doble clic sobre una palabra, esa palabra queda seleccionada.

. En el margen izquierdo del documento hay una barra vertical invig y
llamada aveces barra de seleccidBsta barra se reconoce porque cuando se
coloca €l cursor sobre ella, su forma cambia a la de una flecha apuntando
hacia arriba y a la derecha. Clicando una vez en la barra de seleccion queda seleccionada la
linea en la que esta el cursor; clicando dos veces, se selecciona todo el parrafo.

para o

FIWCE
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4.2 CORTAR, COPIARY PEGAR TEXTO

Estrechamente relacionado con la seleccion de texto esta el copiar y/o trasladar texto de una parte a
otra del documento. Quizas éstas sean unas de las operaciones mas frecuentes cuando se redacta
corrige o modifica un documento sobre la pantalla.

Cuando, estando un texto seleccionado, se activan los corr@n’d o Copy (bien
desde el menHdit, bien con los botones de la baBtandard, bien con las combinaciones de teclas
<CtrI>x 6 <Citrl>c), el texto correspondiente se introduce en una zona especial de la memoria
llamadaClipboard. Luego, al activar el comand%aste@[ (desdeEdit, con el boton de la barra
Standard o con las teclasCtrI>v), el texto seleccionado y almacenado e@lipboard se introduce
en la posicion donde esta el cursor. Esta introduccién o pegado del texto puede hacerse tantas veces
como se quiera, pues el texto no desaparece @éplaoard hasta que no se borra explicitamente o
hasta que no es sustituido por otro texto.

La diferencia entre los comand@st y Copy estriba en el hecho de gGet elimina el texto
seleccionado de su posicion original, mientras Gopy lo respeta. Asi puesut sirve para
trasladar o mover texto, mientras dt@py sirve para copiarlo.

Se puede mover o copiar mas facilmente pequefias cantidades de texto (unas pocas palabras,
una frase, un parrafo corto, ...), utilizando solamente el raton. Para ello se selecciona el texto y luego
searradtra la seleccion (haciendo un sélo clic sobre el fragmento seleccionado y cambiandolo de
posicidn, sin soltar el boton del ratdn) hasta el lugar de destino. Si se mantiene pulsad&td tecla
el texto se copia, es decir, se inserta en el lugar de destino manteniendo el original. Para poder
utilizar esta opcidén hay que activar la opcldrag-and-Drop Text Editing en la solapddit del
comandar ools/Options.

4.3 CAMBIOS DE PAGINA Y DE SECCION .

Antes de seguir hablando de secciones hay que explicar como se introduce una nueva seccion en un
documento, y también como se elimina.

En Word el texto fluye a lo largo de la pantalla, y las paginas se crean automaticamente
conforme va siendo introducido, pues cuando se llena una pagina se crea una nueva. Sin embargo,
puede que el usuario quiera comenzar una pagina nueva sin haber llenado la anterior -por ejemplo,
para iniciar un nuevo apartado o capitulo, etc.-. En estos casos, hay que introducir de modo explicito
unsalto de pagingPage Break). Aunque en una pagina puede haber varias secciones y una seccion
puede tener varias paginas, los procedimientos para crear una nueva Seccion y crear una nueva
pagina son analogos, de ahi que aparezcan juntos en este apartado.

Para introducir un cambio de seccion o un sal EEC NG -]
de pagina, hay primero qumlocar € cursor en el  [lns=t
punto donde se quiere empezar la nueva seccior | * E
pagina, que deberd ser justo antes o después de | >ecion Breaks

arrafo. Luego se debera elegir el comaBdenk del | & MetPese ¥ B
Y o g g " ' Continuous " Odd Page
menu Insert. En el cuadro de didlogo que se abr
(fl,ggra 15) se puede elegir entre |n.trodu0|r un salto dq:igura 15, Introduccién dBreaks en un texto.
pagina Page Break), un cambio de columna
(Column Break, para textos con dos o0 mas columnas por pagina), o un cambio de sBeation (

Break). Para el cambio de seccion existen cuatro posibilidades, segun se desee que la nueva seccion
gue comienza después del cambio continde sin mas, continle en una nueva pagina, continde en una

Cancel

] I
" Column Break
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nueva pagina par, o continle en una nueva pagina impar. Al clic@rkerse vuelve al texto

original. Si se esta en modfbew/Page Layout se ve claramente en la pantalla la linea de indicacion

del salto de linea o de seccion. Para eliminar uno de estos saltos basta seleccionarlo con el raton,
como si fuera una linea o caracter cualquiera, y pulsar [8Siguia

Los saltos de péagina no representan de por si ningin cambio de formato. Los cambios de
seccion si pueden representar ese cambio, aunque cuando se crea una nueva seccion introduciendo
un Section Break, la nueva seccion hereda los formatos de aquélla de la que ha surgido por
division. Esos formatos pueden ser modificados por el usuario cuando lo desee.

4.4 FORMATOSDE DOCUMENTOSY SECCIONES

Ciertos formatos -como por ejemplo, el tamafio y orientacion de la pagina; los margenes superior e
inferior, izquierdo y derecho; la diferencia y/o simetria entre paginas pares e impares; los
encabezamientos y pies de pagina, etc.- son propios de los documentos y las secciones. Para definir
algunos de estos formatos hay que escoger el contdhalBage Setup. En el cuadro de dialogo

gue se abre (figura 16), se pueden ver cuatro lengiietas que dan acceso a los distintos formatos que
afectan a una pagina. Por ejemplo, si se clica en la lenMetgins, se pueden definir los
margenes como se desee; con la casilla de verificAdioror Margins se puede hacer que las
paginas pares e impares tengan margenes simétricos. En el Ewedesw se observa una
representacion esquematica de las opciones realizadas.

Seleccionando la lenglieRaper Size, |
se elige el tamafio de pagina -que, por ogw | Paerge
general sera un A4-, y la orientacion vertice -_ f
(Fior.tralt) u horizontal (andscape) de la i I_lg
pagina. At i

La seleccion de formato realizade Gws [ 3
afectara a todo el documento, si en la casil 72 ———
Apply To: esté elegida la opciéhhe Whole Fosky e B
Document; y s6lo a la seccién actual si est:
seleccionadoThis Section (cada seccion,
como se ha dicho, puede tener sus propios
margenes, su propio encabezamierteader-, y, en general, su propio disefio de pagina);
finalmente, los formatos afectaran a la seccién actual y a todas las sucesivas si se selecciona la
opcionThis Point Forward.

Figura 16. Cuadro de didlodrage Setup.

Otra opcion de formato que tiene que ver con las secciones soank@sos de paginalLa
numeracion de las paginas puede ser Unica para todo el documento, o independiente para cada
seccion. Una u otra opcion se elige con el comdndert/Page Numbers y clicando en el botén
Format del cuadro de didlogo resultante. En el nuevo cuadro de dialogo que se abre se tiene la
opcion de continuar con la numeracion de la seccion anterior o de comenzar con una numeracion
nueva (que no tiene por qué empezar con el nimero 1). La estructuraatlbezamientos y pies
de pagina(Headers y Footers) también depende de la seccion. Si la numeracién de pagina se
introduce en eHeader o Footer, no hace falta insertar el nUmero de péagina con el comando
Insert/Page Numbers, aunque puede utilizarse para definir la numeracion. En este caso se sale
clicandoClose en vez dé.K. en el cuadro de didlogo que se abrelcsart/Page Numbers.

Las paginas pueden también numerarse con ndameros romanos, letras mayudsculas o
minudsculas, etc.
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4.5 FORMATOS DE PARRAFOS

La mayor parte de las operaciones de formateado de texto propias de los parrafos pueden hacerse
con Word sin necesidad de abrir ningdn mendu, utilizando directamentegla o ruler, y los
botones de lharra de herramientas Formatting.

Para aprender a utilizar los formatosWerd, es conveniente perder el miedo a utilizar las
distintas opciones y a hacer pruebas con ellas. En caso de error, se puede deshacer la dltima
operacion que realizada con el comahttalo (deshacer) del menkdit, o utilizando el
icono Undo de la barréStandard, que permite deshacer varias operaciones anteriores y no
solo la ultima.

Las tareas de formateado de parrafos R —
realizan bien mediante los botonesldéearra s mifoecey | h:‘ﬂﬂ*" |
de herramientas Formatting, bien mediante el = = T
comando Format/Paragraph, que abre el g Pon = fo 2] e |
cuadro de dialogo de la figura 17. Sl B Loefparg ]

| | H e I =
. ., , Farvae Nt

4.5.1 Alineacion de parrafos. e e S e e o
Si en el cuadro de dialog®aragraph se - o e
selecciona la lengietndents and Spacing,

con la lista desplegabl&lignement se pueden
realizar diferentes cambios en la alineacion del Figura 17. Formatos de parrafo.
texto del parrafo (cuando existen, se adjuntan los botones que realizan la misma operacion):

. Alineacion a la izquierddLeft). Alinea el texto en e margen izquierdo, quedando el %
margen derecho de modo irregular.

. Alineacion derech#Right). El texto queda alineado so6lo por la derecha.

. Alineacion centrada(Centered). Se dispone el texto centrado entre los marge
izquierdo y derecho

. Alineacién justificadgJustified). Se alinea el texto tanto por € margen izquierdo como
por el derecho

4.5.2 Sangrado de parrafos.

El sangrado de parrafosindents- permite que la primera y/o todas las lineas de un parrafo
comiencen a una determinada distancia del margen izquierdo. El sangrado puede depender de las
posiciones de los tabuladores, o establecerse independientemente de éstos. En el cuadro de dialogo
de la figura 16 el sangrado se controla con el gargehtation. Los cuadros eft y Right controlan

la posicién de los margenes izquierdo y derecho. La posicion de la primera linea se controla con el
cuadroSpecial: si se eligeFirst Line la primera linea se desplaza respecto al texto; si se elige
Hanging, el texto se desplaza respecto a la primera linea. La magnitud del desplazamiento se fija en
cm o0 enpoints.
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Para sangrar un parrafo sin abrir el cuadro de dialogo de la figura 16, situar el cursor en el
lugar donde se quiera establecer la sangria y seguir uno de los siguientes procedimientos:

. Clicar en el botéraumentar sangrado (Increase Indent). Aumentara hasta la primer£§|
tabulacion que encuentre.

. Clicar en el botomreducir sangrado (Decrease Indent). Realiza el efecto contrario
anterior.

. Control delsangrado mediante IRuler. En el extremo izquierdo de Ruler hay un
marcador de sangrado. Arrastrando mediante el raton el triangulo superior, se-g" "1
el sangrado de la primera linea del péarrafo; con el triangulo inferior se controla el
sangrado del resto del parrafo; arrastrando el pequefio cuadrildtero de la parte inferior se
desplaza simultdneamente todo el margen izquierdo.

. g [E—
. Control del margen derecho. La posicion del margen derecho se puede CO._-E'
arrastrando con el ratén el pequefio triangulo situado en la parte derecRallée. la ==

En general, resulta mucho mas sencillo controlar el sangrado €uiea pues los efectos
sobre el texto se observan inmediatamente.

4.5.3 Espacio entre lineas y entre parrafos

Se puede controlar la distancia entre las lineas de un pdrraéoSpacing), asi como un espacio
adicional Spacing) antes y después de cada parrafo. La figura 18 muestra una parte de la figura 17
gue indica como se realiza este control. Primero hay que selecciona~ !>~

, . . ~Spacing
parrafo,s en los que se desee cambiar el espaciado (basta colocar el Before Fo =
en el parrafo). _
After: IU pt E

En la lengletd.ine Spacing de la ventana que aparece al eleg
Format/Paragraph, se puede elegir:

Line Spacing: Ak

. La distancia -en puntos o en lineas- que se deja libre antes d
parrafo Before). recuérdese que una pulgada son 72 puntos.

. La distancia que se deja libre después de un pawdfer), Con
esta opcion y/o la anterior, se puede dejar espacio entre
parrafos automaticamente sin tener que meter una linea en ble :
permitiendo que ese espacio sea de anchura arbitraria. Figura 18. Determinacion

el espaciado entre lineas.

. Con la lista desplegableine Spacing At puede controlarse la d
distancia entre lineas. Esta distancia puede ser sencilla, doble, etc. y puede fijarse un valor
exacto o un valor minimo (de forma que si hay algun simbolo mas grande el espaciado entre
lineas aumente de modo automatico). En el cuadro de texto que estd a la derecha se puede
introducir el valor exacto que se desee.

45.4 Tabulaciones

Por defecto, las tabulaciones estan preestablecidas en intervalos de 1.27 cm (media pulgada), a
partir del margen izquierdo. Estos tabuladores por defecto aparecen $llex ken forma de unas

marcas muy tenues. Cada vez que se pulsa laTtals)al cursor de desplaza hasta la posicion del
siguiente tabulador.
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Se puede cambiar e espaciado entre las tabulaciones predeterminadas (comando
Format/Tabs), asi como prescindir de los tabuladores por defecto e introducir los propios
tabuladores. Como para todos los formatos de parrafo, hay que seleccionar los péarrafos en los que se
desea establecer o cambiar tabulaciones y seguir uno de estos métodos:

. Hacer clic en el boton de alineacion de las tabulaciones, situado en el extremo izG=-do
de laRuler horizontal, hasta que aparezca el tipo de tabulador correspondient,— rla
alineacion deseada. Existen las siguientes posibilidades:

L Tabulador de alineacién por la izquierda

1 Tabulador de alineacién de centrado

4 Tabulador de alineacién por la derecha

x Tabulador de alineacién del punto decimal (para datos numéricas con decimales)

Una vez elegido el tabulador deseado, clicar sobRelller en el punto o los puntos donde se

desee establecer tabuladores: la marca correspondiente al tabulador aparece alli donde se ha
clicado. La posicion de los tabuladores puede modificarse arrastrandolos con el raton hasta
una nueva posicion. Para eliminar un tabulador basta arrastrarlo fuerrdudier |&n la figura

19 aparece un ejemplo de utilizacién de cada tipo de tabulador.

También se dt Miew Insett Fomat  Tools  Table “Window  Help

puede introducir en el ﬂ glﬁlt&yl ¥ ||E‘|®| lexz |ﬂ|,| ﬁ,|,| ::%||,| ||ﬁ| lexz

texto tabuladores con =

el comandoTabs del @ =] [TimesNewRomen =] [12° =] B|Z|u|2l~|[E |_:
- TR

menuFormat aunque _.jﬁ...1...;_...3...4...5_...5.. rE O O
este método es

mUChlc_) q mas -+ MMesazs -+ caballos =+ wvaca -+ 134569
complicado 'y N0 S€ 1, aboles -+ pie - vehiculo - 3,14169
recomienda a los |, oy 4 caghta - osal - 145631
usuarios con poca |

Xperiencia.

experiencia Figura 19. Ejemplo de uso de los distintos tabuladores.

4.6 EsSTILOS

Los egtilos son una de las capacidades mas importantes de un procesador de textos. Gracias a ellos
es relativamente facil dar formato a un documento, y méas facil ain modificar ese formato. Los
estilos son conjuntos de caracteristicas de formato que se aplican a determinados parrafos. Cada
estilo tiene un nombre bien determinado. Aunque existen estilos predefinid¥gopbrque el

usuario puede modificar a su gusto-, el usuario puede crear tantos estilos como desee. A cada uno
debe darle un nombre. De ordinario un estilo se basa en otro estilo previo, al que afiade algunas
caracteristicas de formato. El estilo mas basico es el Bstitoal, que es un estilo predefinido de

Word. EnWord 7.0 existen estilos de péarrafos y estilos de caracteres, aunque en este escrito sélo se
hara referencia a los primeros.
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En la parte izquierda de la barra Formatting aparece una
lista 0 menu desplegable que corresponde aedtkos (ver F]Fle Edt ‘fiew Inset Fomat Took Tab
figura 20). Al arrancarWord probablemente sélo aparecel Dlwlﬂll Sk|¥| &[=lal<] =
unos pocos nombres en esa lista, entre los queNestaal; % | [ =] [Times New Fromen =]
éste es el estilpor defecto de Word. Otros estilos que puede o] 7 resdnet PN
aparecer sohleading 1, Heading 2, Heading 3, ... Estos son || [ 3:::3;:33
también estilos predefinidos dord, que corresponden conj|- 3::32::12 I
los estilos de encabezamiento o de titulos de apartados,| 2| |  iden2 mato.-El-estilo-
distinto rango de importancia (pueden ser modificados co : ;a’:;[r:z‘ferencia_a_lgs_;fﬁiﬁl°s"
cualquier otro estilo). Por ejemplo, el estilo de los titulos de
nivel maximo eHeading 1. Es muy util utilizar estos estilos
por varios motivos, como por ejemplo para hacer de modo automatico indices con los numeros de
pagina. Hay mas estilos predefinidos que ya irdn apareciendo. Si se desea ver en qué consisten estos
estilos, se puede ejecutar el comaR@domat/Style. En el recuadr®escription se pueden ver las

caracteristicas concretas del estilo seleccionado.

7B

Ficat-a-su- gusto-
re.-De- ordinari

Figura 20. Lista de estilos.

Al comenzar a trabajar sobre un nuevo documento, es importante que las caracteristicas del
estiloNormal sean las deseadas por el usuario, pues todos los estilos que se creen a continuaciéon
estaran basados en el eshlormal. Una modificacion posterior del estidormal afectara a todos
los estilos que se hayan definido basados en él, lo que puede producir efectos no deseados.

4.6.1 Redefinicion de un estilo

Es muy facil redefinir un estilo, esto es cambiar sus caracteristicas. Supdongase que se desea
redefinir el estildNormal. Para ello se selecciona un parrafo que tenga dicho estilo y se introducen
todas las modificaciones que se deseen (cambio del tipo de letra, de los sangrados, del espaciado,
etc.). Una vez hechos todos estos cambios se elige elNmstit@l en la lista desplegable de estilos
mostrada en la figura 20. Como resultado aparecera el cuadro de didlogo mostrado en la figura 21,
en el que se pregunta si se quiere modificar el estilo de acuerdo con las modificaciones de formato
introducidas en el parrafo seleccionado, o si por el contrario se desea devolver dicho parrafo al
estilo original anulando las modificaciones introducidas.

Si se contest®K a la pregunta
indicada en la figura 21, el estilo sye Pines
Normal queda modificado de acuerdc bayouwart to: Cancel_|

con IOS formatos que tenga e| parraf' ¥ {Bedefine the style using the selechion az an example #:

COﬂSlderadO. Sl se contestOK " Reapply the formatting of the style ta the selection?

eligiendo la segunda opcion (para ello  Figyra 21. Cuadro de didlogo para modificaciémesti¢os.

hay que clicar donde dicReturn the

formatting of ..., es decir, volver al formato anterior), se vuelve a aplicar el disilmal al parrafo
en cuestion, desapareciendo las modificaciones introducidas. Si se cGaresa no se realiza
ninguna accion.

4.6.2 Creacion de un nuevo estilo

Se puede crear un nuevo estilo de un modo muy similar a como se ha realizado la modificacion de
un estilo en el apartado anterior. De ordinario un nuevo estilo se basara en un estilo anterior.
Supodngase que ese estilo anterior es el ddttonal. Se selecciona un parrafo que tenga el estilo

Normal y se introducen en él todas las modificaciones que se consideren necesarias. El estilo
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Normal mas esas modificaciones de formato de parrafo constituirdan el nuevo estilo que se va a
crear.

Una vez que el parrafo (W Mlicruace® ol Word_fdac

. TlEe E# fen et Fpsd [k Tgke | TifRe E# dem e Fpea ek Tak
seleccionado tenga  todas Ia_J =g S| 2 'hlglt‘-'l wele DRl @Al & lmlEe o]
caracteristicas que se desean para g|@E = i = 0 G i =] [ iee o] [
nuevo estilo, se clica dos veces en [« . £t 00
palabraNormal que esta visible en lal|/-

R T

o ——— —p————————
« e BTl oA IS ] - ST la PR T [ BT F S P e |

lista desplegable de estilos. E|i| Nematmr oo meiiommn i (2]  Nomabmarscar moatesnonen do
resultado es que la palabNormal Erea o1
gueda seleccionada (figura 22 a). F|gura22a Estilos. Figura 22b. Estilos.

Ahora se teclea el nombre de nuevo estilo, que supongadiess-Estilo. Estas palabras
sustituyen aNormal, segun puede verse en la figura 22 b. Ahora basta pulsarpara que el
nuevo estilo quede creado y aplicado al parrafo que estaba seleccionado.

4.6.3 Importar estilos de otro documento

Hay ciertos estilos que -una vez creados

para un determinado  documento [ S
pueden ser utiles para muchos otrc #==—— — - Py Pitwen |
documentos que se utlizan cor :;:;_’-..*, = et .
frecuencia. Por ejemplo, los estilos par | § i s ro—
las referencias bibliograficas, pies de| ivai , = |
figura, formulas matematicas, etc. ¥ by J Cravacta Fremme

Si una “familia” de documentos | 8= e | e |
tiene que compartir todo un conjunto d¢ T G

. . A Tz + Faonk: 10 pi I ncenit Frst O oo Cerdaresl Lina

estilos, lo mejor es crear upkantillao & Space i Laas 1 4
template que contenga todos esoL :
estilos, y aplicarla a todos los Figura 23. Cuadro de dialodrmat/Style.

documentos de esa familia.

En otras ocasiones, se puede dese/ T

copiar o importar unos pocos estilos de u e [ B R (e
documento de otra familia con el que N g e |Tfr,"""::_ = o
se comparte plantillaVord permite hacer = & e | I
esto con bastante facilidad. En la figuri ‘= —
. TR

23 aparece el resultado de elegir ¢ FeasFomme: e & -

B ile g smlnbds Iy Sl o mlnhe I
comando F.qrmat/Sty.Ie. Desde este (o . T — -
cuadro de dialogo existe la posibilidad d - e
modificar estilos, de borrarlos, etc. P

bl + Foar 10pd E

Clicando ahora en el botén
Organizer, se abre el cuadro de dialogc
de la figura 24. En este cuadro aparecen Figura 24. Organizacion de estilos.
los estilos de dos documentos: a la
izquierda los estilos del documento actual en el que se esta trabajando. A la derecha, los estilos de la
plantilla por defecto, que esrmal.dot. Clicando enClose File se puede cerrar esta plantilla y
luego abrir cualquier otro documento. Una vez abierto este segundo documento, basta seleccionar
en él los estilos que se quieren copiar al documento de la izquierda, y luego clicar sobre el botén
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Copy, que en ese momento debera estar apuntando hacia la izquierda. Cerrando después los cuadros
de didlogo se habra terminado el proceso de copia de estilos entre documentos.

4.7 DESHACER CAMBIOSDE FORMATO

Para deshacer cambios, hacer clic en la flecha que existe junto aUbathpara ver

una lista de las acciones que pueden ser canceladas. De igual forma se puede
comandoRedo -volver a hacer- del menk&dit o del botdn correspondiente en la barra de
herramientasStandard. En el peor de los casos, tras el peor de los errores, siempre se puede
recuperar el documento en el estado que tenia la dltima vez que se guardo en el disco.

4.8 COLUMNASDE TEXTO

Word permite trabajar con dos o mas columnas por pagina. Las columnas pueden ser de igual o
distinta anchura. Es posible dibujar una barra vertical de separacion, asi como controlar el espacio
entre columnas. El niumero de columnas es una caracteristica de la seccion, por lo que si en un
determinado punto del documento se quiere cambia el nUmero de columnas, habra que introducir en
ese punto un cambio de seccion tosert/Break.

En concreto, para modificar el numero de

. Columns
columnas a partir de un punto en un documento, h™--"
. . . _DK
que realizar los siguientes pasos: |§ | | e |
= H NCel
1. Clicar delante del lugar del documento donde | Gre Tus Ihes Left Hight
desea que comiencen las columnas multiples.  Humber of Colurms: B 2] LineBetween
- . —Wwidth and 5paci Previe
2. En el menlnsert elegir el comand®reak. Se | e win  seers b
abre un cuadro de didlogo que te permit| [ 1 [Ee H[iZen
introducir un salto de pagina y de seccion. A | | = [l =
vez, para la nueva seccién hay vare| | I =S
ey ege . . V' Equal Column width
posibilidades. Se elig€ontinuous y se pulsa
IThis Section j ™ Start New Column

O.K. Si se estd en moddew/Page Setup se vera _ '™
una doble linea caracteristica de salto de seCCiORgyra 25. Cuadro de didlogmrmat/Columns.

3. A continuacién se debe clicar sobre cualquier
parte del primer parrafo y ejecuta el coma@dtumns del mendFormat. Se abre el cuadro
de didlogo que se muestra en la figura 25 NEmber of Columns se escribe el nimero de
columnas que se desea que tenga el documento (en el reBuesdrt existen algunos tipos
predefinidos), y espacing (recuadroVidth and Spacing) la distancia que se desea que haya
entre columnas. La opciékqual Column Width (misma anchura) hace que todas las
columnas tengan la misma anchura y la misma separacion; si se desea que la anchura de
columnas sea desigual, se debe desactivar esta opcion. El formato de columnas que se haya
definido se aplicara solamente a la seccion actual. Pulsari€lose podra observar los
resultados alcanzados.
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4.9 PREPARACION DE HEADERS Y /O FOOTERS. NUMEROS DE PAGINA.

Es habitual que los documentos un ——— —_—
tanto “formales’ tengan  un me————— - 21 2 7 uis-|fe 5|B|6| o @)

encabezamiento o header. Este e
manual, sin ir mas lejos, lo tiene.

Para poder crear uneader en el . T .
documento actual hay que activa - :

la opcionHeader and Footer del
ment View?. La ventana principal
del documento toma la forma
indicada en la figura 26: se activa
la zona delheader, el texto de la Figura 26. Detalle ddieader de un documento.

pagina toma un color gris (porque no esta activo en ese momento) y aparece unahlaerpdéa
herramientas Header and Footer con botones que hacen referencibeabler y footer.

Yl

T T |
E1AR] B S0 oj%] p |

Recuérdese que béader es una caracteristica deskccion por tanto puede ser diferente de
una seccion a otra del mismo documento. Esto puede servir precisamente para incluir en él el titulo
de la seccion, que puede ser un capitulo de un libro. Los botones que aparecen el &adesirra
and Footer son los siguientes (de izquierda a derecha): 1) Botdn para cambiaeadkelal footer y
viceversa. 2) Boton para ver el header de la seccion anterior. 3) Boton pareheemleelde la
seccion siguiente. 4) Boton para hacer el adtesder igual al de la seccion anterior. 5) Boton para
insertar el nUmero de pagina. 6) Boton para insertar la fecha. 7) Boton para insertar la hora. 8)
Boton para acceder al cuadro de dialBgge Setup (figura 27). 9) Botdn para ocultar el texto de la
pagina normal. 10) Botd@lose para volver al mod¥iew/Page Setup.

Es bastante habitual que |y 1]

primera pagina (la que lleva el

Marging I Paper Size I Paper Source Layout
titulo del documento) no tenga . . c.. Presviow
header. Word tiene una opcion que | [Continuos =l _
permite hacer que la primera HeadesandFooters — _ Coneel |
pagina de un documento (o de un| | L Di Evai e __ Defat.._|
seccion) sea diferente a las dema 4 =

También es posible distinguir entre  =tical Alignment R
, . . ITDP j == — ™ Suppress
las paginas pares e impares. Tod: Endnates
esta§ opciones se encuenFran en Line Numbers.. | ApplyTa: [This Secton -
lengUetal ayout que se activa con
el comandoPage Setup del menu
File (figura 27). Figura 27. Cuadro de dialogo para controldresider o elfooter.

Resulta atil disponer de un estilo propio paraHeaders. Word tiene un estilo predefinido
llamadoHeader. Es posible modificar este estilo de la forma explicada previamente.

2 En este apartado sélo se hard mencién explicitaadelr. Sin embargo, todo lo que se dice aqui es también valido

para elfooter, casi sin modificacion alguna.
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4.10 INSERCION DE NOTAS A PIE DE PAGINA

Insertar notas numeradas a pie de pagina es muy sencillo con

Word. Basta colocar el cursor en el punto del texto donde EE S|
quiere que aparezca el numero y elegir el coman ZS .
Insert/Footnote. En el cuadro de didlogo que se abre (Vi r g Codi Dot | 2o |
figura 28) se puede elegir entre introducir una nota al pie de . fpere |
pagina actual o al final del documento. Con la OpCi( # ssdiste 124 _Gmeed |
Autonumber, Word numera las notas consecutivamente ¢ [ Sesbs |

modo automatico. Pulsandd.K. se tiene acceso al pie de la
pagina para teclear el texto de la nota. Las notas a pie de pagih¥""
tienen un formato por defecto que puede ser modificado por el
usuario.

a 28. Cuadro de dialogo para
insercidn ddootnotes.

4.11 FORMATOSDE CARACTERES

Después de ver como formatérd documentos, secciones y parrafos, resta por considerar como
formatea frases, palabras, y -en general- conjuntos de caracteres aislados. Para ello, se dispone de
algunos botones de karra de herramientas Formatting, y del comandd-ont del menuFormat,

gue hace que se abra el cuadro de didlogo de la figura 29. Por supuesto, cualquier operacion de
formato de caracteres que se desee realizar implicasaghan seleccionado previamente los
caracteres que se desea formatear.

En el cuadro de la figura 29 se pueden
definir todas las caracteristicas posibles pa

, . Fimd | Chaols 5 Daom) |
el texto que esté seleccionado. Algunas ¢ . = =
. . : . 2 T
ellas estan también disponibles mediante I¢ [ e Foe b B
. ] ] - u I
botones de la barfaormatting (tales como | | ¥ =i aipe- 4 8 ﬁ'
Italic, Bold, ...); otras muchas operacione: - o ke A— i

s6lo se pueden realizar por medio de es .,
cuadro de dialogo, por ejemplo la deél et = W H
Caps (todo mayusculas), o la condicion de =00 = prov=
Super/Subscript (super y/o subindice). En el I swsses T Spste
recuadro tituladdreview se pueden ver los T =
efectos sobre el texto seleccionado de [ " " etien e T s nd e e T s g e s e
opciones que se van eligiendo. Cuando l0s
resultados coincidan con lo deseado, se
pulsaO.K. Con la lenguet&haracter Spacing se accede al espaciado de caracteres y también a la

posicidon sobre la linea (subindice o superindice)

TEXTD

Figura 29. Cuadro de didlodormat/Font.

Otra opcidn muy util para formato de caracteres que se encuentra en [Btdrataad, g
es el botéri-ormat Painter, que copia el formato del caracter seleccionado o sobre el qué=este
el cursor, y lo aplica en la seleccidon posteriormente elegida (obsérvese que el cursor adquiere una
forma diferente). Este botdn tiene dos posibilidades: puede ser aplicado a una sola seleccion (clicar
una sola vez sobre el botérmat Painter sobre una palabra o arrastrar para hacer una seleccion

gue adquirira el nuevo formato), o puede ser aplicado en diferentes selecciones (clicar dos veces
seguidas sobre dicho boton, y luego aplicarlo a las palabras o a las selecciones que se desee. Para
volver al cursor normal, volver a clicar sobre el bdt@nmat Painter).
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4.12 IMPRESION DE DOCUMENTOS

Antes de imprimir un documento conviene activar la opé&de/Print Preview (se puede
también clicar sobre el boton del mismo nombre). Mediante esta opcion se consigue ner

una vision global de cada péagina del documento. Cuando se esté seguro de que el documento ya
tiene la forma que se le ha querido dar, tan sélo queda activar la Bpicibdel mismo menu

File (o clicar el boton correspondiente) para obtener la impresion del documento.

4.13 NUMERACION DE TITULOS O APARTADOS T | - |
Word puede numerar automaticamente los apartac | ' ' ?l
de un documento si para los titulos se utilizan I =

estilos predefinido$ieading 1, Heading 2, etc. Esta ' wy e

numeraciéon se introduce y modifica de mod |
automatico, es decir que si se suprime o0 inserta
apartado la numeracion de los apartados posteriore:
cambia acordemente. Para realizar esta numerac |
automatica hay que ejecutar el comandeading _ - —
Numbering del mendFormat, con lo que se abre el Figura 30. Numeracion automética de apartados.
cuadro de dialogo de la figura 30. En este cuadro de dialogo se puede elegir el tipo de numeracion
gue se desea. También es posible modificar el estilo y la forma de la numeracién a través del boton
Modify.

Chlar Cire CEariard Aol &
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5. OTRASPOSIBILIDADES DE WORD 7.0

Word 7.0 es un procesador de texto con muchisimas posibilidades (muchas mas de las que un
usuario normal conoce y necesita). En las paginas precedentes se han ido explicando algunas de las
mas importantes, pero qguedan muchisimas mas: de hech®ocdrse escriben todo tipo de libros

y articulos cientificos. En estos ultimos apartados se van a describir -de modo muy breve— algunas
posibilidades que no han sido utilizadas hasta ahora.

Si se desea profundizar en algunos de estos temas adicionales, existen varias posibilidades: a)
Buscar un buetibro sobre el tema o conseguir lmanuales del programa. b) Utilizar éfielp del
propio programa, que contiene abundante informacion, bien estructurada y muy accesible, y c)
Dejarse llevar por la curiosidad y aprovechar algunas horas libres para hacer todas las pruebas que a
uno se le puedan pasar por la cabeza. Junto con la utilizaciételpey los Tutorials que lleva
incorporado el programa, quizas sea ésta la mejor forma de aprender.

5.1 TABLAS

Las tablas d&Vord son muy faciles de utilizar. En barra de herramientas Standard hay un
boton {nsert Table- que permite insertar tablas en el texto. Existe también un menu del q

no se ha hablado todavia y que se llamable. En ese menu estan concentradas casi todas las
posibilidades referentes a las tablas.

La primera y mas directa posibilidad es insertar UI_E

tabla en un documento. Para ello basta colocar el cur g s | mjm|sfv [+ = o/
en el lugar en el que deba ser insertada (de ordinario, .. | EEEEER | |

linea sin ningun otro contenido), y activar el coman EEEEEN [ F o
Insert Table del menuTable o bien clicar sin dejar de L ‘t...... I

pulsar el botén izquierdo del raton en el botdgert |_| l!l..l!' -

Table de la barrstandard. Con este segundo método s™* |—|—|—|—|—|—Ir—

abre una cuadricula (figura 31) arrastrando en la cu,“,,_f,u PR ,_

puede determinarse el nimero de filas y columnas quesmsiedelpramama B Tilizar o Help &k

s egtructurade v muy accesble: v o

desea tenga la tabla. Con el primer método -comando
Table/Insert- se abre un cuadro de didlogo en el que s&'9ura 31 Creacion de tablas con el raton.
puede establecer el nimero de filas y columnas, asi como la anchura de éstas (lautpesn
bastante eficaz)Mord permite en todo momento afiadir y/o suprimir filas y columnas.

Seleccionando una o mas filas de la tabla, los comaralis/Delete Rows y Table/l nsert
Rows permiten borrar las filas seleccionadas o introducir antes de la seleccién tantas nuevas filas
como filas estén seleccionadas. El comaralde/Merge Cells, que permite juntar dos o mas celdas
de una fila). De forma analoga, la opcigplit Cells permite dividir en un niamero determinado de
columnas la celda 6 celdas seleccionadas. Seleccionando una o mas columnas, e adlensml
tienen las opciondsisert Columns y Delete Columns, analogas a las vistas para filas. Ademas con
el comandoCell Height and Width se puede controlar la altura de las filas y la anchura de las
columnas.

Dentro de cada celda de una tabla se aplican los mismos criterios de formato que afectan a los
caracteres y a los parrafos erd. Para controlar interactivamente -con el ratdén- la anchura y la
posicion de las columnas de una tabla, se selecciona y se utilimbelaCuando el punto de
insercion se encuentre en el interior de la tablaylex muestra un indicador para el borde del texto
de cada una de las columnas. Se puede interactivamente modificar la anchura de las columnas asi
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como los margenes y la alineacion del texto (de forma analoga a como se hace para una pagina
completa).

Una opcidon muy interesante es la d Ik Z]x]
Convert Text To Table. Si se tiene una serie Borders | Shading |
de datos en varias lineas separados [ =2 ‘L;TNW T
blancos o tabs, se puede formar una tak : Cancel |

con ellos de forma  automatica, = hene
seleccionandolos y ejecutando este comanc  Bewer

Show Toolbar |

La opcion Table Autoformat da la
posibilidad de disefar la tabla utilizandc
formatos predefinidos dé/ord.

Un ultimo aspecto interesante de la
tablas es el control sobre las lineas c
separacion entre sus celddsorflers). Se
pueden dibujar las lineas que se desee y con
el grosor mas adecuado. Para ello, hay que
seleccionar las celdas a las que va a afectar el cambio, y elegir el cddoadels and Shading
del mendFormat. En el cuadro de dialogo resultante, elegir la lengBetders (ver figura 32) y
elegir el tipo de linea para cada borde de la tabla. El proceso resulta mas sencillo clicando el boton
Borders de la barraFormatting, apareciendo una nuevmrra de herramientas -llamada
tambiénBorders- cuyo uso es auto-explicativo.

From ext: JHRE =

Figura 32. Cuadro de didlogo para formatéarders.

5.2 INDICESY TABLASDE CONTENIDO

Una de las mas evidentes ventajas de los estilos predefinidos es la posibilidad de gentcar el

(tabla de contenido®) de un documento de modo automatico, incluyendo el nimero de pagina en el
gue esta cada apartado del documento. Para ello, se debe colocar el cursor en el punto en el que se
quiere insertar el indice; después se activa la lenJiasla of Contents en el cuadro de didlogo

gue se abre con el comantodex and Tables del menulnsert (ver figura 33).Word genera
automaticamente los indices por dos caminos: a) Por medio de unas marcas especiales introducidas
por el usuario en cada titulo de apartado, a

través del botorMark Entry... que aparece _
en la carpeta Index del comando " SR =1 it
Insert/Index and Tables, y b) Utilizando 0s  jerrmm— r— Y
estilos predefinidosieading 1, Heading 2, {cii:;- : “"";‘.',’jj_f, H e |
Heading 3, etc.Word selecciona los parrafos = —Opers_|
gue tienen estos estilos y a partir de ellc = ity |
construye el indice. Este segundo método | . =

mucho mas recomendable por su gra . o S

facilidad de uso. £ g i [

Los distintos niveles de titulos en el Figura 33. Cuadro de dialogable of Contents.

® Eninglés lo que en castellano se entienddrptice se traduce por Table of Contentd.o que en inglés se entiende

por Index se corresponde mas bien con lo que en castellano seifidioa por palabrasgue también se puede
hacer corwWord. Para ver como se hacen estos indices por palabras se puede rddaipir al
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documento tienen a su vez unos estilos predeterminados en el indice, llAM&drST OC 2, TOC
3, etc. A su vez, estos estilos pueden ser modificados por el usuario de la forma ya sefialada.

Los numeros de pagina presentes en el indice no se actualizan automaticamente cuando se
modifica el documento. Si se introducen cambios que afectan a esos numeros de pagina, hay que
volver a ejecutar el comanduosert/Index and Tables/Table of Contents, que crea un nuevo indice
gue sustituye al anterior.

5.3 INSERCION DE OBJETOS

Word ofrece muchas posibilidades de insertar objetos de distinto tipo producidos por las mas
diversas aplicaciones informaticas. Ademas de la insercibn mas elemental basadzomnyel

Paste, Word ofrece OLE (Object Linking and Embedding), con la posibilidad de insertar
referencias a ficheros creados con otras aplicaciones y a las propias aplicaciones. De esta forma, una
misma hoja de calculo o una misma figura pueden ser insertada en varios documentos, y asi sus
cambios son introducidos en todos esos documentos a la vez.

Para insertar un fichero en un documentoMied basta ejecutar el comané&de del menu
Insert. Si se activa la opcidhink To File no se inserta el fichero sino una referencia a dicho
fichero. De forma semejante se comporta el com&nctare también del meninsert.

Existe un procedimiento para insertar
objetos procedentes de otras aplicacione
pero que no se tienen preparados L i I o b i I
antemano en un fichero. Para ello se del meie . & |
seleccionar el comand®bject del menl | Fecis
Insert. En el cuadro de dialogo que se abr Foizm="=" |
aparecen las aplicaciones que esté fiziimi—
disponibles (ver figura 34); se elige la qu¢ L.
se desee ejecutar y ésta se abre, permitier
preparar el objeto que se desea insert: s
Cuando se ha terminado de preparar, se s [aja] S
de esa aplicacion y el control vuelve
automaticamente aWord. Entre los
programas mas habitualmente utilizados Figura 34. Insercion de objetos de otras aplicaciones.
para insertar objetos &Word estan eEditor de Ecuaciones, Paintbrush, Draw y Excel.

L IE

T Dl i | oo

El cuadro de dialogo de la figura 34 ofrece también la posibilidad de insertar objetos a partir
de un fichero en el que han sido guardados previamente por la aplicacion correspondiente.

5.4 BUSQUEDA Y SUSTITUCION DE TEXTO

Estas son también capacidadeshed ampliamente utilizadas. EI comanBond se encuentra en

el menuEdit. Su utilidad consiste en encontrar un determinado texto en el documento. Existen
opciones para atender o no a que las letras sean mayusculas o minuUsculas, a que el texto sea una
palabra o conjunto de palabras completas, o bien parte de una o mas palabras. Se pueden tener en
cuenta las caracteristicas de formato de caracteres y de parrafo del texto buscado, y también
caracteres especiales y simbolos que pueden no aparecer en el teclado. Finalmente, el usuario puede
decidir si la busqueda se realiza hacia delante o hacia atras en el documento, desde el punto donde
esté insertado el cursor..
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El comando Replace esta también en el m

menUEdit y es analogo &ind (ver figura 35), ... o S
con la diferencia de que permite opcionalmen P
sustituir el texto encontrado por un textc =

alternativo. Este comando permite que ¢ Fagece itk |_onion = '".{E:T;J

usuario decida cada vez que encuentra el te
buscado, si quiere realizar la sustitucion o n &= = E:‘,‘i}‘;‘_‘mnw

También puede decidir si quiere realizar tode Wecisitpyiaa
las sustituciones directamente. Si en ¢ I Frgt A wore Foaems
momento de utilizar este comando hay un tex | _romu w | Sogin |

seleccionado, el comando se aplica en primer
lugar a ese texto, y luego se pregunta al usuario
si desea seguir con el resto del documento. Existen opciones para considerar diferentes o no las
letras mayusculas y mindsculas, asi como para considerar solo palabras completas o también partes
de una palabra. La mejor manera de aprender a utilizar estos comandos es hacer pruebas con ellos.

Figura 35. Sustitucion de un texto por otro.

5.5 DICCIONARIOS Y VERIFICACION ORTOGRAFICA

Una importante caracteristica dord y de otros procesadores de texto es el disponer de
diccionarios en varios idiomas, con los cuales se puede verificar la ortografia de las palabras del
documento $pelling).

Lo primero que hay que hacer es establecer el idioma del documento (o de la seleccion que se
quiere revisar). Para ello se utiliza el comahdaguage del menudTools. Si se activa la el botén
Default, a partir de ese momento ése sera el idioma de todos los documentos que se inicien con la
plantillaNormal.

Para realizar la revision ortogréafica se selecciona el texto a revisar (si no se selecciona nada,
se comienza a revisar a partir del punto de insercidn del cursor), y se ejecuta el cepekimdp
del menuTools. Se abre un cuadro de didlogo como el de la figura 33 y empieza a realizarse la
revision.

Cada vez que se encuentra unE i R - 1>

palabra que no esta en los diccionaric wetinbistionar:  [zualguiier

(el "oficial* del idioma y uno propio ' ghange s lcualguied

del wusuario), el corrector puede Suagsstions jgroe | lanore sl |
proponer una o0 mas alternativas d Change |  Changed) |

sustitucion. Si se pulskgnore busca
la siguiente palabra desconocida si
hacer nada; comgnore All ignorara
todas las sucesivas apariciones de e
misma palabra. Co@hange sustituye Figura 36. Cuadro de dialogo para la revision ortografica.

la palabra encontrada por la indicada

en el cuadraChange To; con Change All realizara esa misma sustitucion cada vez que vuelva a
encontrar la palabra incorrecta en cuestion. El programa puede sugerir palabras similares a la
palabra desconocida que ha encontr&l@mdestions). El usuario tiene también la posibilidad de

usar Add para afiadir la palabra encontrada a su propio diccionario. Se pueden tener varios
diccionarios personalizados en los que se pueden guardar palabras técnicas en varios idiomas, etc.
En Tools/Options existe una carpetpelling con la que se controlan algunas caracteristicas de este

Add | Suggest |

I -]
Add words To: [cusTom.DIE =l

AutoCarrect | Options... | Undo Last | Cancel |
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proceso; a las mismas opciones se accede con el Optiams del cuadro de dialogo de la figura
36.

Word tiene también la capacidad de sugerir al usisnidnimosde una determinada palabra,
con objeto por ejemplo de evitar repeticiones. Para ello se selecciona la palabra y se elige la opcion
Thesaurus del menuTools. Para ello tiene que haber sido instalada la opcion correspondiente, y se
tiene que disponer del fichero de sindénimos del idioma en que se esté trabajando.

5.6 EL EDITOR DE ECUACIONES

Una de las caracteristicas mas interesantéd/atel para un ingeniero es la de poder introducir
ecuaciones en el texto. Esto se realiza por medio de un médulo esp&¢abdamadoEditor de
ecuaciones (Equation 2.0).

El editor de ecuaciones se activa colocando el cursor en el sitio donde se era
introducir la ecuacion, y clicando en el botBguation (si esta disponible en learra de
herramientas Standard) o eligiendoEquation en la caja de dialogo que se abre con el comando
Object del mend nsert. El aspecto del editor de ecuaciones es el indicado en la figura 37.

El editor de ecuaciones
abre un recuadro en el QUEMFE & Uen Fae Gy Gus Wil e
debe escribir la ecuacion. Estqi
modulo tiene su propio mend, T JJ:E?.,F”':{ E wasarrmsi! P T ————
y una caja de menus graficoy=| [t ST e a3 oe | bt  Gut)Era) e
desplegables en los que S{:| cecuadrodeds [0 gl glEngel b o gl=]l0 o= B
pueden encontrar todo tipo dg|: ! »
signos necesarios para escribil- :
las expresiones matematicay’
mas complicadas. Para sali ‘
del editor de ecuaciones y Figura 37. Editor de ecuaciones de Word.
volver aWord, basta clicar en cualquier lugar de la pagina, fuera del cuadro correspondiente a la
ecuacion. Para modificar una ecuacion ya existente, basta clicar dos veces en el recuadro de la

ecuacion.

Apesar-dess e imporaacirpaslos do cemendos oo ol nbficos - noe s v rerealiag
s deae e A A all s dee e s st mdebaln S5k m aneens - eealmenns s gemm il coe e - adere

-

A pesar de su importancia para los documentos técnicos y cientificos, no se va a realizar aqui
una descripcion detallada de este modulo. Su manejo es realmente sencillo, y lo mas adecuado es
comenzar a utilizarlo cuanto antes, explorando con un poco de atencion tanto sus menus gréaficos
como los convencionales.
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5.7 EL PROGRAMA WORD

PICTURE
F e Ed Wew sl Fosey Toch Tyls wivew  Hel

Otra de las utilidades gue |1||H|EJ E||:':lf‘\--'u'| j'l_njnl{:l'l -i'.--Ir\--! I*lm'l‘Elmlulmlman ['-';"'_ﬂ EI.I
ofrece Word es e programa el Femd = e 31 [0 2] 82wl [ wimim] (=1 or|cx] )
E ] L 1 RN RN "

de dibujo Word Picture [Sftttsrmiing T T R TR TRy T
(ver figura 38), un sencillo | = _ma ]
programa  de  dibujo |- 5| gwmran | ks
vectorial (distinto de Paint |- (|
y Paintbrush, que es un | i B
programa de dibujo basado ||~ :L:TI
en pixels), pero que en | a5l
manos de un usuario 0=
experto permite redlizar %%It
sofisticados dibujos. : ﬂ|=3:F
Al igual que ¢ editor | EE
de ecuaciones, Word I= =

Picture se activa colocando Figura 38. Programa de dibujo Microsoft Word Picture.

el cursor en e sitio donde se quiera introducir € dibujo y eligiendo dicho programa en la cgja de

didlogo que se abre con el comar@gect del mendlnsert. Se obtiene un area de dibujo como la
mostrada en la figura 38. En ella aparece un area de dibujo y una caja de herramientas con la cual se
pueden dibujar rectas, rectangulos, elipses, poligonos, etc., todo ello con distintos colores y tipos de
linea.

Otra posibilidad para hacer aparecer este programa esdhaoen el botorDrawing E
que se encuentra en la ba®tandard, y luego elegir la herramien@reate Picture (&]), con
la cual se accede al programa dibujo. Para volVéoral basta clicar en el botd® ose Picture.

5.8 INSERCION DE MARCOS (FRAMES)

Word permite insertar figuras, tablas, otros elementos de texto, etc. de modo que el texto fluya por

uno o por los dos lados del elemento insertado. Esto se hace por medio del comando I nsert/Frame.

El cursor cambia aformade cruz, y el programa espera que € usuario clique con el boton izquierdo

del raton y arrastre para crear un rectangulo en la pagina actual. En ese rectangulomiinoado
(frame), puede introducir tablas, figuras, o -en general- objetos creados por otros programas.
También puede crearse marco seleccionando el objeto que se quiere insertar en él y eligiendo
Frame en el mendnsert.

Por ejemplo, las figuras de este documento se han creado del siguiente modo: primero se crea
una tabla con dos filas y una columna; en la primera celda se introduce la figura y en la segunda el
titulo. Se selecciona la tabla y se elfggtofit en el cuadro de didlogo que se abre con el comando
Table/Cell Height and Width. Después, manteniendo la tabla seleccionada, se ejecuta el comando
Insert/Frame.
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Un marco puede ser posicionado en cualquier
lugar de la péagina. Esto puede hacerse de mc
interactivo con el raton (arrastrando cuando el curs = s _ ':::-' PV
torpa la forma de cruz con flechas), o.de un mot | g || = - ) N cre—
mas exacto seleccionando mhrco y ejecutando
Format/Frame. En la figura 39 puede verse e "% "% | Gdesieiw flo 4
cgadro de diélogo.que se at.)rf—:-.. En este cuadro 5‘;& *arin Aok i
didlogo puede elegirse la posibilidad de que el tex | |« =l F | |F- =i e =
fluya o no a su alrededor, se puede decidir el tams l“'“' - i‘* = ":'“""“' l_F n Sl
del marco, y también su posicién exacta en la pagir i o S i
También existe la opcion de que el marco siga B | _ cwod | ferowfes |
texto Cl'Ja.ndO éste se desplace, o bien que quede f'ﬁ’gura 39. Cuadro de didlogo Bermat/Frame.
en la pagina.

A los marcos se les puede encuadrar dmmdes, seleccionandolos y ejecutanBorders and
Shading, en el mendrormat.

5.9 DOCUMENTOSMAESTROS

La utilizacion deldocumento maestro (Master Document) ayuda a organizar y administrar un
documento extenso, dividiéndolo en varios subdocumentos. Por ejemplo, si se esta escribiendo un
libro, se puede crear un subdocumento para cada capitulo e ir incluyéndoldsastereDocument

segun desee.

Trabajar corMaster Documents en vez de con documentos individuales permite:
- Desplazarse rapidamente a un lugar especifico del documento extenso.

- Reorganizar un documento moviendo soélo los titulos (y con ellos el texto que les
corresponde).

- Ver los Ultimos cambios realizados en un documento, sin necesidad de abrir los documentos
individuales.

- Compilar indices, tablas de contenido y listas.
- Paginar e imprimir un documento extenso sin tener que abrir los documentos individuales.

El Master Document administra los detalles de organizacion automaticamente. No hay que
preocuparse por unir documentos, mantener un registro de los nombres de archivo ni la posicion de
cada subdocumento para crear un documento extenso.

Para visualizar ldarra de herramientas del documento maestro se elige la opdibaster
Document en el menWiew. Alli aparecen (de izquierda a derecha ) una serie de botones que hacen
facil crear, eliminar, insertar, unir, dividir y bloquear subdocumentos.

Para mas informacién sobre esta capacidatfatel, acudir aHelp.
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5.10 NUMERACION AUTOMATICA DE ECUACIONES , TABLAS Y FIGURAS

Word 7.0 tiene la posibilidad de numerar autométicamenm

ecuaciones, ,tablas, figuras y otros, elementos, en for Casin ~
analoga a como se numeran los titulos de los aparta( st gu,..
Esto se hace por medio del comar@aption del menu

Insert (ver figura 40). A continuacién se explica, por paso ** L*—h _biew Lol |
como se pueden numerar las férmulas o ecuaciones de PJ et |
documento técnico o cientifico. En este tipo de documen _ st

es habitual que la formula figure centrada en la pagina y er tado d JCant
namero -entre paréntesis- junto al margen derecho de fa9ura40- Resultado delnsert/Caption.
pagina. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Hay que tener en cuenta que Word utiliza un estilo especial Ilamado Caption. Si no se desea
gue toda la linea que contiene la formula tenga este estilo, puede introducirse una tabla de 1
fila'y 2 columnas por medio del memable.

2. Se puede hacer mas grande la columna izquierda de la tabla. En esta columna ira la férmula.
La celda de la derecha esta reservada para la numeracion.

3. Se introduce la formula y se centra en su celda. Se sitda el cursor en la celda derecha de la
tabla para incluir la numeracion.

4. En el mendnsert y se elige la opcioaption. Se clica en la opciéNew Label y se teclea
“(“. Se pulsaOK y aparecera en la ventana “( 1”. Se cierra el paréntesis y se pulsa huevamente
OK, con lo cual aparecera la numeracion de la férmula. Si se desea, se elimina el espacio en
blanco después de la apertura del parantesis.

5. Las nuevas férmulas se realizan de la misma forma y para numerarlas, no hay mas que elegir
la opcidnCaption del menulnsert. En la ventana que aparezca, se elege la opcion “(* del
menuLabels.

6. Si se inserta una férmula entre dos ya existentes, o incluso al prindfiid,7.0 se encarga
de modificar automaticamente el resto de férmulas ya escritas. Lo mismo sucede cuando se
elimina una férmula.

Este método no soélo es util para formulas. De la misma forma se pueden numerar figuras,
diagramas, tablas, etc...

5.11 ¢QUE MAS COSAS PUEDE HACERWORD 7.0?

Word 7.0, que es uno de los procesadores de texto mas potentes del mercado, tiene muchas mas
posibilidades no citadas en las paginas precedentes. Aqui se van a citar algunas de ellas, sin ningun
tipo de explicacion. El usuario interesado en alguna de estas capacidades puede encontrar
informacion en los manuales o erHalip del programa, o en alguno de los muchos libros que estan

a la venta (en las fechas de redaccion de este manual es probablemente dificil encontrar libros sobre
la dltima version d&Vord, pero recuérdese qWord 7.0 es casi idéntico ®/ord 6.0). Merece la

pena saber quord 7.0 puede resolver los siguientes problemas:

1. Ayuda para preparaindices por palabraso por conceptos (index), del tipo de los que
aparecen en los libros técnicos o cientificos. De esta forma el lector puede saber en qué pagina
aparece el concepto en el que tiene interés.
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2. Preparacion déormularios, que son tablas en las cuéles se reservan algunas celdas para que
el usuario escriba cierto tipo de informacién, mientras que las demas quedan bloquedas y no
pueden ser modificadas.

3. Escribir cartas personalizadas con la opcl@ols/Mail Merge. Mediante esta opcion se
prepara una carta general con algunos campos indeterminados (nombres, direcciones, ...), que
luego se toman de otro fichero que contiene una taliidode 0 una hoja dé&xcel.

4. Word permite que un usuario revise un documento escrito por otro usuario, distinguiendo el
texto afiadido, borrado y/o modificado por el revisor. Esto se hacBootsiRevisions...

5.  Word dispone de un modulo adicional llamdddernet Assistant, que permite utilizarlo tanto
para navegar por lnternet, como para preparar documentos en forrkIdIL (Hyper Text
Markup Language), que es el formato déNorld Wide Web (el servicio mas utilizado de
Internet). Este médulo, desarrollado pdicrosoft, es gratuito.



