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L Qué es Word para Windows?

Este libro es para lodo aquel que qmere empezar a trabajar con Micro-
soft Word para Windows 2.0 con un minimo de esfuerzo.! }E‘sté disefiado
para cubrir todas las funciones basicas e intermedias de W’mId para Win-
dows. Cada capitulo del libro te proporciona conceptos bésicos, procedi-

-

Word para Windows es un sofisticado y extenso, aunque | f4cil de usar,
procesador de texto basado en el interface grdfico de usuario de Wmdows, un

- formato de pantalla que te permite seleccionar comandos, funmones e in-

cluso otras aplicaciones apuntando a ciertas partes de la par':tella con el ra-
t6n. Sin embargo, si no tienes ratén, puedes acceder a todos los comandos

y posibilidades de Wirfdows usando el teclado.

Seleccionar comandos en Word para Windows es muy fécnl Todos los
comandos que se usan estin organizados en meniis, no nen!es! mAs que se-
leccionar un menti y Word te mostrara los comandos de ese mend. Si hay
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Ejecucién de Word para Windows

Antes de que arranques o ejecutes Word para Windows debes encen-
derel y los periféricos como la impresora.

Nota: Antes de que puedas usar Word para Windows, tu computadora debe
tener instalado el programa Windows y el propio Word para Windows. 5i
alguno de estos dos programas no estd instalado, Word no funcionard. Con-
sulta el apéndice A si necesitas instrucciones para la instalacién de Word
para Windows.

Hay diversas formas de arrancar Word para Windows. Puedes ejecu-
tar el programa desde el DOS o desde el interior de Windows, y puedes
elegir entre usar el teclado o el ratén. La siguiente secuencia de pasos te
proporciona tres métodos para ejecutar Word para Windows.

Windows muestra una serie de

S Para arrancar Word con el teclado desde el interior de Windows
P 1. Si no has gjecutado el en-

tonro Windows todavia, pantallas.
desde el indicador del DOS
escribewin y pulsa la tecla
Intro.
2. Pulsa Alt. Windows coloca un resaltado en
la segunda linea de la ventana.
3. Pulsa A, la letra subrayada Windows resalta la palabra
del comando Archivo. Archivo y abre el menii Archivo
(figura 1.1).
4. Pulsa U, la letra subrayada Windows abre el cuadro de

del comando Ejecutar. diglogo Ejecutar (que se muestra
en la figura 1.2). Un cuadro de
diiilogo es un pequefio recuadro en
el cual se introduce o aflade
informacidén con el objeto de
completar una accidén.

5. En el cuadro de texto
Linea de comando, escribe
winword y pulsa Intro.

Word arranca y muestra su
pantalla inicial (figura 1.3).

Consejo: Siempre que veas un boton (como Aceptar) rodeado por un borde
ancho y negro, es la opcidn por omision. Para aceptar raprdameme la opcion

por omision, pulsa Intro.

Administrador de programas
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sde el interior de Windows

|

1. Con Windows ya arrancado
y en pantalla, busca el icono
siguiente en la pantalla de

Windows:
Micposoft
oy

mueve sobre él el puntero
del ratén y haz doble clic
pulsando el botén izquierdo
del ratén dos veces en :
répida sucesién. (El secreto
de hacer doble clic consiste
en hacer dos clics de forma

El puntero del ratén se convierte
temporalmenie en un reloj de
arena, indicdndote que el orde-
nador estd procesando y que, por
tanto, debes esperar. Luego, eje-
cuta Word y aparece su pantalla
inicial, que se ve en la figura 1.3.

ritmica més que rapida.)
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Figura 1.3. La pantalla inicial de Word pard Windows.

Consejo: 5i tienes problemas con el doble clic, mueve el puntero de! retén
sobre el icono de Word para Windows y haz clic (pulsa y suelta el botén del
ratén ung vez). Luego puedes o pulsar Intro o apuntar al comando Archivo y
hacer clic; apunta después al comando Abrir y haz clic de nuevo. Puedes
cambiar la velocidad del clic en el Panel de control de Windows.

Para arrancar Word desde el indicador de comandos del DOS

1. Desde el indicador del DOS
(normalmente C3), escribe
cd \winword ypulsa
Intro. (Si instalaste Word 2.0
en
un directorio que no sea
\winword, escribe el nom-
bre de ese directorio.)

El DOS cambia al directorio
\winword.

Windows arranca; luego Word

arranca aulomdticamente, mos-
trando primero una pantalla de
introduccién y luego la pantalla
g inicial {(observa la figura 1.3).

2. Escribe winword y pulsa
Intro. .

Nota: También puedes ejecutar Word desde Windows usando las teclas del
cursor para resaltar el icono Word para Windows de la ventana activa. Lue-
go pulsa Intro.

La ventana del programa Word

Cuando Word para Windows arranca, su presentacion cubre comple-
tamente la pantalla de la computadora. Cualquier ventana que adopte este
tamafio es denominada pantalla completa o ventana maximizada. Puedes ver
en la figura 1.3 una ventana maximizada, y todos sus componentes. Antes
de que crees tu primer documento, es importante que conozcas algunos



detalles sobre las partes de la panta.lla de Word: qué hace cada componente
y c6mo funciona. Estos componentes se ven en las figuras 1.4 a 1.9.

* La barra del titulo. Este largo rectdngulo horizontal de la parte su-
perior de la pantalla muestra el nombre del programa seguido
por el nombre del documento actual (si se ha definido). Si el do-
cumento todavia no tiene nombre, Word lo llama Documenton,

donde n indica un niimero que se incrementa de uno en uno con
Boton Botdn Restau-

Nomive del documenio MEnimizar rarMaximizar

Nénrlxo dal programa \

Microsatt VWord - Documentot

Figura 1.4. La barra del titwlo con el nombre del programa y del documento

cada nueve documento sin nombre. (Mira la figura 1.4.) La barra
del titule contiene estos componentes:

El menii de control de la aplicacién. Haz clic sobre este cuadro para
abrir un menu que contiene los comandos que manipulan el pro-
grama actual.

El botén Minimizar. Haz clic en este pequefio botdn para reducir el
programa a un icono (por ejemplo, para ejecutar otro programa

mientras que Word permanece activo pero sin ocupar sitio en la
pantalla).

El botén Maximizar/Restaurar (Word). Haz clic sobre este botén
para hacer que el 4rea de texto de Word ocupe o no la pantalla
completa. Observa que la apariencia de este botén cambia de-
pendiendo del tamafio del drea de texto. Mira también e! botén

® La barra de meniis. Este largo rectingulo horizontal que hay de-
bajo de la barra del titulo muestra los comandos principales de
Word. Si apuntas a una palabra de la barra de memis y haces clic,
aparecerd un mend de comandos, como se muéstra en la
figura 1.5. La barra de menuis incluye lo siguiente:

El menit de control del documento. Este cuadro conhe:ne comandos
que manipulan el documento actual.

Ll botén Maximizar/Restaurer (documento). Haz clic sobre este
bot6n para abrir una ventana de documento en el interior de la

s

Manu de r——‘——'-] Archivo  Edlcion Yer  {nsenasr Formato Hewramientas Jabts  Veptana 2 Ii
control del '
documento

Figura 1.5. La barra de memis muestra los meniis principales, el memi de control
del documento y otro botén Maximizar/Restaurar

ventana de Word. Para restaurar la ventana de Word af su tama-
fio anterior de pantalla completa, haz clic sobre el botén que hay
a la derecha del nombre del documento en la ventana de éste.

La barra de herramientas. Esta serie de botones, que se muestran

(CER FER [ S GEErs) (= [15) o |

Figura 1.6. La barra de herramientas muestra los botones por emisidn\cuando Word
arranca. 5i lo deseas, puedes personalizar estos bolones |

en la figura 1.6, te proporciona los comandos de Word que usas
maés a menudo. El capitulo 13 te explica la manera de personah-
zar la barra de herramientas.

[Tl e 61 2] B GBI GG
|

Figura 1.7. La cinta muestra la apariencia actual del pdrrafo y eI tipo y
el tamario actuales del texto !

La cinta. Este largo rect:ingulo se usa para controlar la apanmcm
y el tamafio del texto, asi como los formatos de los caracteres y de
los parrafos. Sus caracteristicas se muestran en la flgura 17,

La regla. Este rectangulo (que aparece en la figura 1.8) muestra los
valores actuales de los mdrgenes y de los tabuladores. Pluedes
usar la regla para cambiar estos valores, para deterrmnar el san-
grado (si lo hay) de un parrafo y para ensanchar o estrechar co-
lumnas de texto.

Figura 1.8. La regla muestra y perniite definir los mirgenes y labuladores




e Eldrea de texio. Esta 4rea, que se presenta en la figura 1.3, muestra vos. Por ejemplo, si pulsas la tecla BlogMaynis, la palabra MAYU
tu documento a medida que trabajas en €L La linea vertical par- aparecera en el segundo recuadro desde la izquierda.
padeante es el punto de insercidn, el cual indica la posicién donde
aparecera el siguiente cardcter que se teclee. 5i todavia no has es-
crito nada en el drea de texto, la marca de final, que es la linea hori-
zontal que seiala el final del documento, estara situada por

Algunas veces, la barra de estado también muestra mensajes. Si abres
un ment, la barra de estado cambia para mostrarte una descripcién del co-

* mando de ese memi que tengas resaitado.

debajo y a la derecha del punto de insercitn. La barra de seleccidn, _,
desde la cual puedes seleccionar una linea de texto del documen-

to actual, es un drea vertical e invisible situada cerca del margen Los men IjS de WO rd

izquierdo. .

e La barra de desplazamiento. Hay dos tipos de barras de desplaza- : Todos los meniis de Word se encuentran en la barra de menus, la cual
miento: la barra vertical que esté en el extremo derecho del 4rea ' estd compuesta por los menis que contienen comandos relacionados, los
de texto, y la barra horizontal que ests en la parte inferior del : submenuis y los cuadros de dislogo. Los meniis de Word se denominan me-
area de texto (figura 1.3). Las flechas que hay en los extremos de niis desplegables, lo que significa que cuando seleccionas un comando de la
las barras de desplazamiento y el indicador de desplazamiento (el . barra de meniis, se abre o se "despliega” un menii desde la propia barra de
pequedio cuadrado que hay en el interior de la barra de despla- mentis, (La figura 1.10 muestra un ejemplo de un menu desplegable.) Una
zamiento) te permiten desplazarte por el documento en el drea vez que Word abre un menii desplegable puedes seleccionar un comando
de texto. El indicador del desplazamiento también sirve para haciendo clic sobre él, o puedes cerrar el mena haciendo clic en cualquier
indicar tu posicién actual en el documento. Verds la manera de lugar fuera de €. Para seleccionar un comando usando el teclado, debes

desplazarte por el documento en el capitulo 2.

e La barra de estado. Esta drea, que se muestra en la figura 1.9, con-
tiene tres tipos de informacién. La zona izquierda muestra la ]
posicién de la pagina: el niimero de la pagina actual, el mimero , :
de la seccién (que se explicara en el capitulo 5) y el niimero de la ; Selecddn achusl 5‘ pulsas ntro,
pagina actual frente al total de paginas del documento. La zona : Esquema ——
central muestra la posicién del punto de insercién. El primer nui- Discfio de pagina
mero es la distancia (en centimetros) desde el extremo superior '
de la p4gina al punto de inserci6n. El segundo nimero es el ni-
mero de la linea sobre la que esta situado el punto de insercién. v Barra de herramientas
El tercer nimero es la columna (o niimeros de caracteres conta- rta y Ia regla ¥ Cinta
dos desde el margen izquierdo) sobre la que est4 situado el pun- vRegla
to de insercién. La zona derecha muestra el nivel de ampliacién

Borrador

del texto en la pantalla. Esta zona también muestra varios indica- Nopuedesuiizorks | LPCabezadu/Pic de pagina...
dores de ciertas caracteristicas o modos de Word que estén acti- commdcsquoestin | Notas al pie
mge Anotaciones

Cbdigos de campo

T UL A BT IR R . Zoom...

Figura 1.9. La barra de estado contiene informacion relacionada con . .
el documento actual; también muestra mensajes ' Figura 1.10. Un ejemplo de memi desplegable




pulsar la letra que esta subrayada (en negrita en este libro). Para cerrar un Ventana. Estos comandos-te permiten determinar la manera en
ment desplegable con el teclado, debes pulsar la tecla Esc. que tu documento se verd en la pantalla. Ademis puedes usar
) este menui para abrir y organizar varias ventanas. :
Los meniis son: ' Ayuda (7). Estos comandos te proporcionan ayuda instantdnea
» sobre el programa, ' .

Archivo, Estos comandos gestionan los documentos. Usa este . .

meni para guardar, crear, recuperar € imprimir documentos. Algunas caracteristicas adicionales de los comandos de mentis son:
: . |

Los elementos de un meni relacionados entre si se agrupan jun-

tos y se diferencian de otros grupos por una linea horizontal.

Edicion, Estos comandos manipulan el texto. Puedes copiar, )
cortar y pegar texto. También puedes buscar y sustituir texto. Uti-
liza el comando Deshacer para anular el Gltimo cambio en

i : s N
1a edicién. También puedes desplazarte a cualquier lugar del . * Siun comando parece borroso o grisiceo significa que no puedes
documento con el comando Ira. usarlo en ese momento, Tienes que usar otro comando antes de
ver, Estoe'; comandos controlan la apariencia de tu documento en que puedas usar ese, - :
la pantalla. Puedes mostrar el documento en los modos Pagina . » Si un comando est4 precedido por una marca de control, significa
normal, Esquema y Disefio de pagina. También puedes ocultar o que el comando puede ser activado (encendido) o desactivado .
mostrar en la pantalla la Barra de herramientas, 1a Cinta y 1a Regla. (apagado). Por ejemplo, en el mend Ver, el comando Bama de he-
Puedes usar este menti para afiadir a tu documento pies de pdgina rramientas estard activo (la barra de herramientas apareceré en la
(informaci6n adicional que, sin ser parte del documento, lo com- pantalla) cuando tenga una marca de control a su lado; estaré
plementa o mejora), anotaciones (que son comentarios de quienes inactivo cuando no tenga a su lado dicha marca.
efectiian el repaso del documento) y cédigos de campo (que son c6- .

¢ _ Si un comando estd precedido por un punto significa qué ese
digos que le indican a Word que debe obtener informacién que ‘

se encuentra en el propio documento, en otros documentos, pro- ' |

|

cedente de una aplicacién o incluso procedente de la computado- : |

. . # Botones de comando .
r2) Barra dal titulo —] e

Este do t ite insertar en tu documento otros " - Parrafo
Insertar. Este comando te permate — .
. : Cuad ista _| : { [
documentos, archivoes, simbolos especiales y otros elementos. iadro do Usta | Alineacion: [1zouiorda [4] Aptes: o
También puedes usar este menii para crear una tabla de conte- Cuadro ge op- —-rSangrias———— — | Respus: Cln [ [ Comctdee -
nidos o un indice. ) mfo?:'m:? Dezde la izqueerda: Mﬂ Interlneada: £ 3 i N I
. : [Bcm PR i
Formato, Estos comandos controlan la apariencia de los caracteres :‘a: echas a au_| | Do “~“@ [bem _B|[g ol Bl ::smpur:!;mmw
y pérrafos de tu documento. Usa este menu para colocar recha) Prmesatinos:  [0cm 4] coacr o i
tabuladores, aplicar estilos y cambiar el nimero de columnas. . [; i acii Moost madola d ?
. e uadro de § Saho do pagina antes )
Herramientas. Estos comandos proporcionan varias posibilidades: conrel ——F |3 Cansereas con of siaients F‘
comprobar la sintaxis, buscar sinénimos, separar palabras con O] Consorvan finaas jumtas = |
guiones en el documento, trabajar con macros, etcétera. _ — —
Si ! nes

Tabla. Estos comandos controlan las tablas y las columnas de tu m;‘::::::"; () Suorimi
documento. : tiva el do -

Figura 1.11. Utiliza los cuadros de didlogo para introducir lexto o cambiar ajustes
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ver la seleccion actual sers Pagina normal o Disefio de pagina. Si un
comando estd seleccionado, no puede seleccionarse el otro.

¢ 5i un comando esta seguido por tres puntos, significa que ten-
drés que introducir o seleccionar algunas opciones en un cuadro
de didlogo. La figura 1.11 muestra un cuadro de didlogo tipico y
sus diferentes partes.

Puedes seleccionar los comandos y desplazarte por Word para Win-
dows usando tanto el ratén como el teclado. El ratén es mas facil de usar
porque puedes ejecutar los comandos con s6lo mover su apuntador a cierta
zona de la pantalla y hacer clic. 5i eres un principiante, la mejor manera
para aprender Word es utilizando el ratén. Después de que hayas usado
Word durante un tiempo, aprenderis atajos de teclas y probablemente eje-
cutaris los comandos con una combinacién entre el ratén y el teclado.

Nota: A lo largo de este libro, las instrucciones para seleccionar un coman-
do de un menii se proporcionan de la siguiente manera.

Selecciona Nombre_del_menti Comando (por ejemplo, Archivo Nuevo), don-
de Nombre_del_menu representa el nombre de un meni desplegable de la
barra de menuis (Archivo), y Comando es el nombre de un comando de ese
menii desplegable (Nuevo).

Trabajar en Word con un ratén

12

Un ratén es un dispositivo de entrada que se utiliza deslizindolo sobre
la mesa de trabajo o sobre otra superficie lisa. A medida que se desplaza el
ratém, su apuntador se desplaza por la pantalla.

El apuntador del ratén adopta diferentes formas dependiendo de su
posicién en la pantalla de Word. Algunas de las formas mis comunes son
las siguientes:

e Cuando el apuntador esté situado en el 4rea de texto, tiene Ia
apariencia de una I maytiscula.

Aviso: No confundas la I mmpiscula del apuntador del ratén con el punto
de insercidn.

¢ Enelborde de una ventana, el apuntador se transforma en una
flecha de dos cabezas. Puedes usar este tipo de apuntador para
cambiar el tamafio de la ventana horizontalmente, verticalmente
o ambos {cuando mueves el apuntador a una esquina de la venta-
na).

¢ Fuera del 4rea de texto, el apuntador es una flecha que apunta
diagonalmente hacia la izquierda (observa la figura 1.12). Usa
esta flecha para apuntar a las distintas secciones de la ventana y
hacer clic una o dos veces sobre ellas con el botén del ratén, con
¢l objeto de provocar alguna accion. Puedes apuntar a icones,
que son pequefios dibujos de los programas o componentes que
deben ser ejecutados o activados; o a botones, que son pequefas
cajas que normalmente contienen dibujos que recuerdan la

Mictusan Wond  oeamentel
Aldlivo Edicidn Yer Inscrtar Formato Herramientsa Yubla  Veptana

e SR e o] fmeela] o (1) e - |
%m::_ugmmimnjum unﬁﬁnn [

Puritero det ratdn

RO [ d - X

Figura 1.12. Este apuntador del ratdn sefiala a bolones, iconos y comandos sobre
los cuales se hace clic para producir una accidn

13
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Figura 1.13. Desde la barra de seleccion puedes resaltar una linea de texto

accién que ejecutaran o el formato que aplicaran. También
puedes apuntar a los comandos para abrir los meniis en los
cuales podras seleccionar otros comandos.

# Cuando el apuntador (apuntando diagonalmente hacia la dere-
cha) esté en la barra de seleccién del margen izquierdo, puedes
resaltar una linea de texto completa de una sola vez (figura 1.13).

« Cuando Word esté ejecutando un comando, el apuntador del ra-
t6n cambia su apariencia normal y se convierte en un reloj de are-
na. Este reloj indica que debes esperar para poder ejecutar el
siguiente comando o accién.

A lo largo de este libro, aprenderds las acciones especificas que puedes
ejecutar moviendo el ratén y pulsando uno de sus botones. Si no se dice
otra cosa, utiliza el botdn izquierdo del ratén. Las acciones del ratén se des-
criben en la tabla 1.1.
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[
Tabla 1.1. Acciones del ratén :
Accifn Descripeién
Apuntar Mueve el ratén de forma que el aﬁul'ltador
del mismo se sitie en la parte de la
4 pantalla que deseas.
! (continia}
Tabla 1.1. Acciones del ratdn (continuacitn) !
Accibn Descripcifin l‘ l
Hacer clic Pulsa y suelta rapidamente el bot«ﬂn
del ratén una vez, .
Hacer doble clic Pulsa y suelta rapidamente el bot6n
del ratén dos veces.
Arrastrar Pulsa y mantén pulsado el botén del
ratn mientras mueves el raton. |
La siguiente secuencia de pasos te muestra la manera de usar el ratén
para acceder a los menus de Word.
S ' Para seleccionar meniis y comandos con el ratén
N H
P 1. En la barra de mentis, haz Word abre (o desplwga) e! menu
clic sobre el nombre del para mostrar las opc:ones que
mend que quieres utilizar. estdn disponibles. |
2. Haz clic sobre el nombre del Word ejecuta una accién'o
comando que desees. te ofrece mds posibilidades de
eleccibn.
H 15
.. | '
R . | -
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3. Haz clic sobre el botén Word te devuelve al lugar
Aceplar para ejecutar la del documento desde el cual
accién, o sobre el boton comenzaste la seleccién del
Cancelar para no llevarla a comando.

cabo. 5i el botdén Cancelar se
ha convertido en un botén
Cerrar, no hagas nada mads
{pueden haber ocurrido
acciones que no permitan
ser invertidas).

Consejo: Puedes acceder rdpidamente a muchos comandos de Word hacien-
do clic sobre el botén apropiado de la barra de herramientas.

El uso del ratén en los cuadros de didlogo

A menudo, la seleccién de un comando provoca que Word muestre un
cuadro de dilogo. El propio cuadro de didlogo puede contener otros tipos
de cuadros o puede contener botones, como ya vimos representado en la fi-
gura 1.11. Usar el ratén supone la manera mis fécil de utilizar un cuadro
de didlogo y sus cuadros y botones asociados. La lista siguiente describe
los diversos componentes de un cuadro de dzélogo y explica la manera de
usar e] ratén con cada uno.

Cuadros de texto. Son cuadros en los cuales se introduce texto
como, por ejemplo, un nombre de archivo. Para introducir el tex-
to, sihia el apuntador del ratén scbre el cuadro de texto y haz clic
con el bot6n izquierdo para mover el punto de insercién hacia él.
A continuacién, escribe y edita el texto como lo harias en la venta-
na de un documento.

Cuadros de lista. Es un tipo particular de cuadro de texto. Se
puede escribir un valor en un cuadro de lista normal o, en un cua-
dro de lista desplegable, seleccionar la flecha de la lista (la

flecha subrayada que apunta hacia abajo) que esta a la derecha
del cuadro para desplegar una lista de la cual puedes escoger un

valor. Para cerrar un cuadro de lista desplegable sin seleccionar
ningun valor de él, haz clic de nuevo sobre la flecha.

Cuadros de opciones. Son cuadros en los cuales puedes o bien es-
cribir un valor, o bien seleccionar las flechas, que apuntan hacia

‘arriba y hacia abajo y que estén situadas en el lado derecho del

cuadro con el fin de incrementar o decrementar, respectivamen-
te, el valor que aparece en el cuadro.

Botones de radio. Son pequefios botones que parecen circulos.
Cuando un grupo de opciones esté precedido por botones de
radio, s6lo podrds seleccionar uno de los botones, u opciones, del
grupo. Los botones de radio funcionan de la misma manera que
los botones de presintonia de los aparatos de radio de coches:
s6lo puedes pulsar un botén cada vez y, por tanto, s6lo puedes
seleccionar una emisora cada vez. Para seleccionar un

botén de radio, mueve el apuntador del ratén sobre el botén y
haz ctic con e] botén izquierdo del ratén. Aparecera un gran pun-

‘to negro que indica que la opcitn esta seleccionada (activada).

Cuadros de control o de activacidn. Son pequefios cuadrados que
muestran una X cuando la opcibn estéd activada, y estan en blanco .
cuando la opcién estd desactivada. Cuando un grupo de opcio-

nes esté precedido por cuadros de control, podrés seleccionar va-

rias opciones del grupo a la vez. Para cada opcién que quieras
seleccionar, mueve el apuntador del ratén a su cuadro de coritro]

y pulsa el botén izquierdo.

Botones de comando. Son botones de forma rectangular que sélo
se pueden seleccionar separadamente. Hay tres botones de
comando que verds muy a menudo: Aceplar, Cancelar y Cemar.

La tabla 1.2 describe cada botén. Algunos cuadros de didlogo
contienen otros botones de comando, que te describiremos a
medida que vayan apareciendo. Para seleccionar un botén de
comando, mueve el apuntador del ratén sobre el botén y haz clic
con el bot6n izquierdo del ratén.

17
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Tabla 1.2, Los bolones de Word

Botén Descripcién

Aceptar Cierra un cuadro de didlogo después de
ejecutar el comando.

Cancelar Cierra un cuadro de diflogo sin ejecutar

el comando. Todos los ajustes vuelven a
su estado anterior.

Cerrar Cierra un cuadro de didlogo sin ejecutar
el comando. Todos los ajustes que hayas
realizado quedan modificados.

Trabajar en Word con el teclado

Si no tienes un ratén o no te sientes a gusto utilizindolo, puedes ejecu-
tar los comandos de Word solamente con el tectado. Sin embargo, si dispo-
nes de un ratén, probablemente acabaris usando una combinacién entre el
teclado y el ratén..

s Word dispone de muchos comandos que se activan pulsando teclas
i_f—*"" individuales, combinaciones de teclas (pulsando dos o tres teclas simults-
neamente) y sucesiones de teclas (pulsando dos o tres teclas una después de
otra). En este libro, las combinaciones de teclas se muestran como dos o
tres teclas separadas cada una de ellas por un signo mds (+); las sucesiones
de teclas se muestran como dos o tres teclas separadas cada una de ellas
por una coma (,). Por ejemplo, la combinacién de teclas que se usa para
guardar un archivo es Maylis+F12; mientras que la sucesién de teclas que

S se usa para abrir el mend Archivo es Alt, A.

Si tienes pensado utilizar el teclado para acceder a los menis, mira un
momento la barra de memuis. Obiserva que el nombre de cada mend tiene
una letra subrayada que, casi siempre, se corresponde con la primera letra
del nombre. Sin embargo, como Word tiene algunos nombres de memi que
comienzan por la misma letra (como Ver y Ventana), se subraya en uno de
los menus una de las letras interiores en vez de la primera. (En este libro, la
letra subrayada aparece en negrita.) :

18

Nota: Word acepta indistintamente las letras mayisculas comﬁ Jm'misculas

Por tanto, no tiene importancia si tene 2
! - 10 tign S 0 no actizada la 1 i
si pulsas Mayis funto con la tecla. el BlaMapis, o

b
{

La siguiente secuencia de pasos m i
uestra cé, ion .
mandos con el teclado, P e selecmo:]xar fenus y co-

Para seleccionar menis ¥y comandos con el teclado |

1. Para seleccionar un mend Word :
, abre el meng
pulsay suelta la tecla Alt _ mds opciones con mgsr?;ﬁ?
{como es una sucesién subrayadas. 5

de teclas no tienes que '
mantener pulsada la tecla :
Alt). Luego, pulsa a letra |
subrayada del menti que l

deseas. Por ejemplo, para

seleccionar el memd Archivo,
pulsa A, 1

2. Para seleccionaren unmenii  Word g i
un comando determinado, presenzef:t;sa:;:bf::éﬁ °f¢
Pulsa la letra subrayada del ' -
comando que quieras usar, -

3. Cuan_d_o hayas terminado Word te deviielve al lugar
de utilizar el comando y del documnenito desde el qﬂe
los c'uadros de diflogo comenzaste la seleccitn del
asociados, pulsa Intro para carmando,
completar el comando, o |
pulsa Esc para cancelar el - :

comando o cerrar el merj.

Cuando abras un menii, verss
~C . , que algunos comandos muestran com-
b}l)naaones 0 sucesiones-de teclas a la derecha del comando. Por ejemplgn;i
abres el menii Archivo y'mirss el comando salir, verss a su lado: ‘

Alt+F4
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salir de un cuadro de texto Yy moverte al siguiente, pulsa Tab y

En este caso, esta combinacién es simplemente otro :m?tocéo de;zli-rei: _ luego la letra subrayada del cuadro al que quieres moverte,
Word. Pulsa las teclas Alt y F4 simultineamente para salir. ozau:) tienen Cuadros de lista, Es un tipo particular de cuadro de texto. Puedes
otres menus, observards que algunos comandos (pero no todo escribir un valor en un cuadro de lista normal o, en un cuadro de

ombinaciones o sucesiones de teclas. _ lista desplegable, seleccionar la flecha de la lista (la flecha subra-
comdt » yada que apunta hacia abajo y que est a la derecha del cuadro)
e barra de memis pu!;anc(i:o la .;:iombncrllaaéfl de tclecll?ss Alt+Flecha abajo o Alt+Flecha
. ; pulsar Alt para mover el cursor a rra de > arriba. Cuando se despliegue la lista de opciones y tengas
]:::a' T,:,'"bad:"pﬂf‘::ﬁ am:qm:r co:;rsrinacién de teclas del cursor para ﬂbﬂ;’ resaltada la que deseas escoger, puedes elegir entre desplazarte
80 . bandonar la barra de menis pul- al siguiente elemento del cuadro de didlogo o pulsar Intro.
is y seleccionar comandos. Puedes a ' bar ]
fﬂd’;sdz nuevo la tecla Alt o haciendo clic en cualquier sitio fuera de la ba Cuadros de opciones. Son cuadros en los cuales puedes escribir un
rra de meniis. valor o seleccionar las flechas queé apuntan hacia arriba y hacia
I abajo que est4n situadas en el lado derecho del cuadro con el fin

de incrementar o decrementar, respectivamente, el valor que apa-
rece en el cuadro. Pulsa las teclas del cursor (arriba o abajo) para

_ . modificar ciclicamente jos valores vilidos de Ia opcién. Cuando
El uso del teclado en los cuadros de didlogo tu eleccién esté resaltada, puedes optar entre moverte
. i al siguiente elemento o ulsar Intro.
el ratén supone, normalmente, la manera mas facil de trabajar st ) P .
Aunqueelr 1 ién puedes usar el teclado. La tabla 1.3 des- Botones de radio. Son pequefios botones que parecen circulos.
o u:‘ m::cdrjaos 23:1 si] ougsano' mds frecuentemente en los cuadros de didlogo. ‘Ciliuaxsxglo un o&‘::spo ;ie qpciona es;é fre;eslido por botones dg rla—
cribe las . tecla Tab para moverte desde o, 50lo p seleccronar uno de los botones, u opciones, de
En general, en un cuadro de dllﬂ?ug‘?ég::s;eidla' o pulsa Maynis+Tab para grupo. Los botones de radio funcionan de Ja misma manera que
la opcion g m.qmerda ; aa cerrar una lista y moverte a la siguiente . los botones de presintonia de los aparatos de radio de Jog coches:
moverte en sentido inverso. ‘T‘Iab Para borrar una entrada, pulsa la tecla s6lo puedes pulsar un botsn cada vezy, por tanto, s6lo puedes
entrada, pulsa Tab o Mayis+Tab. seleccionar una emisora cada vez. Para seleccionar un botén de
* Retroceso. ; , otros tipos de cuadros, o . radio, pulsa las teclas del cursor. Cuando tu eleccién esté resal-
El propio cubzd.ro de dlijggy:tp‘::‘d; :‘nlt:lf‘iegrura 1.11.p[0.: siguiente lista _ tada, podras optar entre moverte a| siguiente elemento o pulsar
tones, co i lica : latecla In
puede contener tes de un cuadro de didlogo, y exp ate tro,
describe Jos diversos componen '
c6mo se ha de usar el teclado con ellos. Cuadros de control o de activacisn. Sop Pequefios cuadrados que
nuestran una X cuando la Opcibn estd activada, y estdn en blanco
) cuando 12 opcién esta desactivada. Cuando un grupo de opcio-
. lista de té ido por cuadros de control, podris seleccionar va.
. ] mente un cuadro de control de una nes este precedido por cuadros de con ol, p seleccionar va
Consejo: Para seleca;r:;ar ;ﬁp::‘& cuadro. rias opciones del BTupo a la vez. Para cada Opeibn que quieras
elios, pulsa la letra subraya seleccionar, pulsa la letra que tenga subrayada. Cuando hayas

realizado la eleccign, puedes optar entre moverte al siguiente

. el to del cuadro de dial Intro.
Cuadros de texto. Son cuadros en los cuales se introduce texto, emento del cuadro 0go © pulsar Intro

i ulsa Tab (0 Ma-
jemplo, un nombre de archivo. P §
Co’nlo'l"sl:))r;;ra Extuarte en el cuadro de texto. Luego escribe y edi
2‘:1 texto como lo harias en la ventana de un documento. Para
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Botones de comando. Son botones de forma rectangular que slo

se pueden seleccionar separadamente. Hay tres botones de
comando que ver4s muy a menudo: Aceptar, Cancelar y (;.enar.

La tabla 13 describe cada botén. Algunos cuadros de didlogo
contienen otros botones de comando, los cuales te describiremos
a medida que vayan apareciendo. Para seleccionar ¢l botén de co-
mando por omision (normalmente Aceptar), pulsa Intro. Para se-
leccionar otro que tenga una letra subrayada, pulsa esa letra. Si
no tiene una letra subrayada, pulsa Tab o Mayiis+Tab hasta que
1o selecciones y luego pulsa Intro.

Tabla 1.3 Las teclas, combinaciones y sucesiones de teclas mds utilizdas

Tecla Descripcién

Intro Indica que un comando est4 completo. Pulsar
Intro es equivalente a hacer clic en Aceptar.

Tab Se mueve al siguiente campo, cuadro, botén
u opcién.

Mayis+Tab Se mueve al campo, cuadro, botén u opcién
anterior.

Flechaarriba  Se mueve un elemento hacia arriba en una
lista, o una linea hacia arriba en un texto.
Incrementa el valor de una medida.

Flecha abajo Se mueve un elemento hacia abajo en una lista,
o una linea hacia abajo en un texto. Disminuye
el valor de una medida.

Alt+Flecha Abre el cuadro de lista desplegable que esté

arriba o seleccionado. Si una opcién de una‘hsta estd

Alt+Flecha resaltada, la selecciona. Si o hay ninguna

abajo opcién de la lista resaltada, cancela la

visualizacién de la lista.

La barra de herramientas, la cintay la regla

Obtener ayuda

1
'
i
i

La barra de herramientas, la cinta y la regla te propbrldonan atajos
para usar Word més répida y eficazmente. Puedes usar la configuracién
por omisién o crear la tuya propia. '

La barra de herramientas supone la manera mds fécilidle usar los co-
mandos mis habituales de Word. S6lo Lienes que hacer clic sobre el botén
apropiado y Word ejecutara el comando. Puedes personali_za‘\r la barra de
herramientas de manera que puedas acceder facilmente a los comandos

que usas mds a menudo. 5i deseas informacidn sobre la mzlm‘era de perso-

nalizar la barra de herramientas, consulta el capitulo 13.

La cinta y la regla de Word te permiten acceder de t:lng forma muy
sencilla a las opciones de formatos mis comunes de Word. La cinta tiene
comandos que afectan a la manera en que el texto aparece én‘tu documen-
to. Usando la cinta puedes cambiar la apariencia y el tamaiio del texto, y
puedes dar formato y resaltar los caracteres del texto. Aprenderds mis so-
bre el uso de los componentes de la cinta en los capitulos 6): 7.

La regla controla la apariencia general del documento, l;-‘uedes deter-
minar la alineacién de los parrafos, ajustar el espaciado de Ilaf lineas, cam-
biar las posiciones de los tabuladores e incluso cargar diferentes estilos de
documento. ‘

|
|

Word dispone de una ayuda sensible al contexto muy' uitil, a la cual
puedes acceder de las siguientes maneras:

¢ Pulsa F1 desde cualquier pantalla para ver el mend principal

de la ayuda. Luego haz clic o pulsa la letra subrayada de'uno
de los siguientes botones:

Indice. Selecciona esta opcitn para ver el indice de la informaci6n
de ayuda de Word. j

e
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Atrés. Selecciona esta opeidn para volver al hlimo item que
hayas consultado.

Anterior o Siguiente (< 0 >). Selecciona una de estas opciones
para ver el item anterior o el siguiente de este grupo especifico de
items.

Buscar. Selecciona esta opcibn para ver informacién sobre un
item que selecciones de una lista. Puedes escribir las primeras
letras del nombre de un item o seleccionar el item de entre los
que haya en una lista.

e Recuerda que si un botén estd borroso o grisiceo, significa que
no estd disponibie en ese momento. Ademads, puedes usar
el ratén o el teclado para seleccionar el texto subrayado de color
verde para ver informacién especifica sobre ese texto, Para selec-
cionar el texto de color verde con el ratén, sitiia el apuntador del
raton sobre el texto y haz clic sobre él {en algunos casos, si la in-
formacitn es pequeiia, deberds dejar pulsado el botén del ratén
para verla). Para seleccionar el texto con el teclado, puisa la tecla
Tab para moverte al texto de color verde (o Mayiis+Tab para
moverte hacia atrés al texto de color verde anterior). Por dltimo,
pulsa Intro.

® Pulsa Mayis+F1 en cualquier pantalla y aparecerd un gran signo
de interrogacién junto al apuntador del ratén. Mueve el apunta-
dor sobre cualquier comando, botén o zona particular de la pan-
talla y luego haz clic. Word te mostrar4 informacién relacionada
con el elemento que hayas seleccionado,

e Haz clic sobre Ayuda o pulsa Alt, ? para abrir el memi Ayuda. Lue-
- go podras seleccionar uno de sus comandos: Indice de ayuda, Con-
ceptos basicos, Aprendizaje de Word o Ayuda para WordPerfect. Si
deseas informacion sobre Conceplos bdsicos o sobre Aprendizaje de
word, consulta el siguiente apartado.

La ventana de la ayuda de Word funciona, en general, de la misma
forma que la pantalla principal de Word. Por ejemplo, hay una barra de
desplazamiento en el lado derecho de la ventana.

Para dejar. 1a ayuda, vuelve atrds pantalla por pantalla. Haz clic en
Assds o pulsa T hasta que el botén Atrés se ponga borroso. Luego selecciona
Archivo Salir. También puedes usar Archivo Salir para salir ripidamente de
cualquier pantalla de ayuda.

Uso de las lecciones interactivas

junto de lecciones, pulsaM p

llen con el ratén (mouse en inglés
sobre el teclado, glés) y <on el teclad

CWos bﬂsaoos tiene lecciones sobre 1a pantalla y sobre
técnicas bésicas, Y también tene una répida lecci6n en la cual

Aprendizaje de Word tiene lecciones
correcciln, tablas, marcos e im4
documentos y ver e nprimir.

sobre formatos, edicién,
genes, organizacién de los

pantalia el meni de controles (indice) puisando

Alt, N; i i
+ N; luego, selecciona una Opcién para ir a otra parte del tutorial o pulsa

5 para salir.

Reducir Word a un icono

Si necesitas reducir Word a un icono
programa més répidamente o ejecutar o
el botén Minimizar o pulsar Alt+F9. Para
pantalla, haz doble clic sobre el icono, o

de manera que puedas ejecutar e]
tro programa, puedes hacer clic en
devolver a Word su tamajio en la
resltalo y pulsa Intro.

Salir de Word

Hay varias maneras de salir de Word. Puedes:

* Elegir el memi Archivo ¥ luego seleccionar el comando salir.

8



s Hacer doble clic en el meni de control del documento o en * Labarra de estado, situada enla !
el meni de control del programa (los dos botones en la parte muestra informacién importante
superior izquierda de la pantalla). ' * Puedes aprender sobre W, i

& Pulsar Alt+F4. ] de ayuda, ord gracias a sus lecciones interacti

: * Lamanera
Si cambias de idea, y decides continuar utilizando el programa, haz , ?  sobrelos mf;sfj? de
clic sobre el bottn Cancelar o pulsa la tecla Esc. dos botones en Ia con

Si has realizado cambios en el documento, Word te mostrard un cua- pulsar Alt+F4 parte

dro de didlogo. Para guardar los cambios, pulsa S, haz clic sobre el botén S
o pulsa Intro. En el siguiente capitulo, se trata en profundidad el almacena-
Iniento de archivos.

~ Resumen

¢ Puedes arrancar (ejecutar) Word para Windows desde el interior
del entomo Windows o desde el DOS, y puedes utilizar el ratén
o el teclado.

* La manera mais facil de ejecutar un comando de Word es median-
te el ratén. A medida que muevas el ratén, veris que el apunta-
dor del ratén se mueve en la pantalla y cambia de forma
dependiendo del lugar de la pantalla en el que se encuentre.

* Siel color con el que esta escrito un comando parece mis tenue
que el de los otros comandos, significa que no podras usar ese
comando hasta que no realices primero otra accién.

+ Desde 1a barra de mends puedes acceder a los meniis de Word.
Con el ratén no tienes més que hacer clic sobre el nombre del
meni. Cuando el meni se despliegue, haz clic otra vez sobre los -
comandos disponibles. Con el teclado, pulsa Alt y la letra subra-
yada del nombre del menii (en negrita en este libro). Cuando el
mend se despliegue, pulsa la letra subrayada del nombre del
comando, o pulsa Flecha arriba o Flecha abajo para resaltar el
nombre del comando y luego pulsa Intro.

¢ Labarra de herramientas, la cinta y la regia te ayudan a usar ' .
Word de forma més eficiente. La barra de herramientas es
especiaimente util porque s6lo tienes que hacer clic sobre el
botén apropiado y Word haré el resto.
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Cuando Word arranca, el 4rea de texto (también denominada ventana
del documento; observa la figura 2.1) estd vacia, excepto por el punto de
insercién, la marca de final y la 1 mayiiscula del apuntador del ratén. La
ventana del documento es el 4rea en la cual creards y editards todos tus do-
cumentos. Si tienes més de un documento abjerto, la ventana en la que es-
tés trabajando en cada momento se denomina ventana actioa.

Observa que en la barra del titulo pone Microsoft Word-Documentod.
Como estas empezando tu primer documento y todavia no le has puesto
nombre, Word le da el nombre por omisién o nombre inicial, que es Docu-
mentol. En cualquier momento puedes asignarle un nombre al documento
mediante el procedimiento de guardarlo. (Aprenderds la manera de guar-
dar documentos més adelante en este mismo capitulo.) Si todavia no le has
dado un nombre a tu documento, cuando intentes salir del programa,
Word te preguntaré si quieres guardar los cambios que hayas hecho, inclu-
so si Documento1 sélo contiene un cardcter. Si seleccionas S, Word mostra-

Figura 2.1. Una nueva ventana de documento de Word para Windows

rd un lr::adro de diél.ogo en el que podras escribir un nombre de archivo
g::m?to. Si respondes No, Word finalizars su ejecuc'ién sin guar-
En e capitulo 1 aprendiste que tanto la cinta como la regla y la barra
de herramientas te proporcionan atajos para usar Word de forma mis efi-
caz. Co;no usuario principiante, que seguramente serds, encontrarés estas
herramientas enormemente utiles, por lo que debes asegurarte de que to-
das ellas estdn presentes en la pantalla antes de comenzar a ‘introducir tex-
t9. M:és adelante, cuando estés mas familiarizado con Word, ’p&d:és decidir
51 quieres seguir usando la cinta, la regla y la barra de hertamientas, o si
prefieres utilizar los comandos de Word, Lo més probable es que ac' be:
usando una combinacién de ambos. | 3 e
Para mostrar (activar} la cinta, la regla vy la barra d I i
bes usar el meni ver de Word (observagla f}i’gu:a 2.2). Sel:ig ?;:ln;relnelt'iaj 3:;
ta.m'bién puedes escoger entre los modos Pagina normal, Esquema, Disefio de
pagina y Borrador (sobre los cuales aprenderds en breve); pue&e's c:'reeir enca-
bezados y/o pies de pégina (mira el capitulo 5); y puedes afadir al docu-
mento Notas al pie, Anotaciones y Cedigos de campo, También i)dedes usar el
comdo Zoom como una forma de presentacion preliminar] con una dife-
rencia: puedes editar el documento mientras que estd aumentado o reduci-
do. Elr;el.cap itulo 3 encontrards una descripcién del comando Zoom
siguiente secuencia de pasos te indica la ' mostras i
var) u ocultar (desactivar) la mnIt)a lareglayla baiﬁfﬁiﬁhﬁzﬁf (et

E

Lin punto indica 1a — JREETTIPRREN Y '
sateccion dentro del Esquemsa |

onpo Disefio de phgina '
Una marca de con- Borrador ‘
lirmacion indica que

'
et o ] Jg:r'r: de herramientas
opCitn esta activo Hegla '
Los gos en Encabezado/Pie de phgina... ,

gris {1anues) no L !
estan disponibles - -
en asle momeanto L Cﬁdigos de compo

Zoom...

Figura 2.2. El memst Vor cou los comandos que controlan la mancra en que
tus documentos aparecen en la pantalla
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Para activar o desactivar la regla, la cinta y la barra de herramientas

1. Selecciona Ver en la barra de Word abre el menii Ver. Una
meniis o pulsa Alt, V. marca de controf que precede a
cualquiera de los comandos o
funciones de la lista indica que ese
coman:do o funicién estd activado,
0 sea, que se visualiza en pantalla.

2. Para cambiar entre mostrary ~ Word coloca una marca de control
ocultar la cinta, la reglay la en la opeidn seleccionada, o la
barra de herramientas, sitia quita si ya estaba puesta.
el apuntador del ratén sobre
la palabra apropiada en la
lista y haz clic, o pulsa C, L
o B respectivamente.

)

Otra forma de abrir una ventana nueva de documento es hacer clic en el bo-
t6n Nuevo de la barra de herramienias.

Un repaso a la manera de ajustar las preferencias
en Word

Word dispone de un enorme conjunto de ajustes que afectan a casi to-

dos los aspectos del uso del programa: la partalla, la apariencia del docu- '

mento en la pantalla, la impresién del documento y el uso de los
comandos. Cuando ejecutas Word por primera vez, estin activados los
ajustes por omisién. Sin embargo, puedes cambiar esos ajustes, incluida la
apariencia de la nueva ventana de documento, para que se adapten a tus
necesidades particulares.

Word dispone de un método directo para examinar y/o cambiar los
ajustes por omisién. Usando el comando Opclones del meni Herramientas
puedes seleccionar una de entre diez categorias. Después de que seleccio-
nes una categoria, Word mostraré los ajustes propios de esa categoria. A
continuacién, ti puedes realizar los ajustes que desees. Como a lo largo de
este capitulo tendrds que seleccionar algunas de esas categorias, vamos a
realizar ahora un somero repaso de las mismas.

Selecciona el comando Opciones del memi Herramientas (Alt,H,I). En el
lado izquierdo del cuadro de didlogo Opclones verds una lista de categorias
de entre las cuales puedes seleccionar una. Haz clic en la flecha que sefiala
hacia abajo para desplazar la lista. Cada una de las categorias se explican a
continuacién.

¢ El cuadro de didlogo Ver controla la apariencia de tu documento
en la pantalla. Por ejemplo, puedes activar y desactivar las barras
de desplazamiento vertical y horizontal y la barra de estado. En
el capitulo 1 y mis adelante en este mismo capitulo obtendras
més informacién acerca de las partes de Word afectadas por la ca-
tegoria Ver.

¢ El cuadro de didlogo General permite examinar o modificar algu-
nos ajustes generales, como definir la unidad de medida conla
que quieres aplicar los formatos, o escoger entre los modos In-
sercidn o Sobrescribir. Si estds familiarizado con WordPerfect,
puedes usar este cuadro de didlogo para personalizar los ajustes
de manera que Word se comporte como WordPerfect. Apren-
der4s sobre los modos Insercién y Sobrescribir mds adelante en
este capitulo. Los otros ajustes generales se describen a lo largo
del libro. -

s El cuadro de didlogo Imprimir penmite definir los ajustes de im-
presién, cémo deben incluirse en la impresion el texto oculto, las
notas al pie o las anotaciones. También puedes controlar c6mo se
dividen los pérrafos entre dos paginas. El capitulo 9 estd dedica-
do a la impresi6n de los documentos de Word, y el capitulo 7
incluye un apartado sobre texto oculto.

¢ El cuadro de dislogo Guardar proporciona la forma de examinar o
modificar las opciones para guardar los archivos. Por ejemplo,
puedes hacer que Word para Windows guarde el documento
sobre el que estés trabajando a intervalos regulares; puedes
guardar una copia de seguridad cada vez que guardes un
documento; o puedes decidir si proporcionas o no informacién
para un resumen. Aprenderds cémo guardar documentos maés
adelante en este capitulo.

s El cuadro de didlogo Ortografia permite definir diccionarios
personalizados para un documento especifico, se describe en
el capitulo 4.
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e El cuadro de dislogo informacion del usuario n:luest-ra tu informa-
ci6én personal, como tu nombre, iniciales y direccion postal, y te
permite cambiarla. -

i jenlas permite personalizar
El cuadro de didlogo Barra de herramien _ r

) losciconos y las acciones de 12 barra de herramientas. .En el caplx)tu
lo 13 se muestra c6mo modificar los ajustes por omisién de la ba-
rra de herramientas.

e El cuadro de didlogo Menis muestra los comandos y macros que
en este momento estan asignados a los menus de Word. Utiliza

este cuadro de dislogo para afadir o eliminar comandos. B
capitulo 12 te explica c6mo utilizar 1as macros.

« El cuadro de dislogo Teclado permite examinar o modificar las
teclas asignadas a los comandos y macros.

e El cuadro de didlogo Win.ini muestra la configuracién actucia:i
de arranque, tanto para Windows como para Word. El archivo

WIN.INI de Windows contiene esta configuracién.

En este capitulo trabajaras con las categorias Ver, Guardar e Imprimir.
Mas adelante en el libro trabajaras con muchas otras.

introduccién y examen del texto
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la pantalla, puedes

ez que la ventana del documento aparece én 'a '
U;: : in?roducir texto. A medida que vayas exn’blendo, (?l ;}exto ué-
emarempe jendo a la izquierda del punto de insercion (12 linea vertical parpa
- Intro cuando el texto alcance el margen dere-

te). No tienes que pulsar :
gl?gn y? que Word gonh'ola autométicamente la cantidad de texto que debe

i i + derecho y la palabra
da linea. Si estas llegando al marger
apzrzcsférse:s::ibiendo no cabe en la linea, Word pasard esa p:alabra al ::s-.
:l:ienzo de la siguiente linea. Esta caracteristica se denomina ajuste aulo
e d;’c!:rnf)ans\.isién, Word alinea el texto con el margen izquierdo de la egflgl)-
na y queda el 1ado derecho recortade (no alineado con _el dr;la;%endder ;2,;
ineacién izquierda o justificacién izquierda. Wor tamb
A eso se le llama alineacién izquier i zguierds, o e
i iveacién derecha (el texto queda alineaclo €o: g
S;ZP‘;‘E&E:Z’::ﬂ el lado izquierdo), de alineacion centrada (el texto queda

centrado con respecto al punto medio del papel) y de justificacion completa
(el texto queda alineado con ambos margenes). El capitulo 6 contiene abun-
dante informacién sobre la alineacién del texto.

Parrafos y lineas nuevas
I

Cada vez que llegues al final de un pérrafo y quieras comenzar uno
nuevo, debes pulsar la tecla Intro. Word colocars una marca de parrafo (1),
que es un simbolo especial no imprimible, al final del pri.merb. La visuali-
zacién de marcas de péarrafo y de otros simbolos no imprimibles puede ser
activada o desactivada a voluntad, como verds en breve. |

Algunos documentos requieren que anules la caracteristica de ajuste
automético de lineas y definas tus propias lineas. Por ejempl(l), si estds es-
cribiendo un poema, seguramente, querrés especificar el nﬁ'::n"ero de lineas
para cada pérrafo. Para crear lineas nuevas dentro de un Ip:irrafo, debes
pulsar Mayiis+Intro. Word colocard una marca de linea nueva (-) al final
de la linea. t

Para visualizar las marcas de parrafo y de linea nueva, y los demds
simbolos no imprimibles debes hacer clic en el botén Mostrar todo, que es el
ultimo de la cinta. También puedes controlar la visualizacién de los simbo-
los no imprimibles en el cuadro de didloge Opciones de laicﬁtegoria Ver.
Aprenderés el uso de este cuadro de didlogo y encontrards un repaso de
sus caracteristicas mds adelante en este mismo capitulo. \

Insertar o Sobrescribir '!

Cuando introduces texto en Word, tienes la opcién de:es;.coger entre
dos modos de escritura: Insertar o Sobrescribir. En el modo Insertar, cada
vez que escribes un caricter, todo lo que hay a la derecha del f)unto de in-
sercién se desplaza hacia delante. No se borra ningtin texto a medida que
escribes. El modo Insertar es el modo de escritura por omisifn.

En modo Sobrescribir, el texto que esté a la derecha del punto de in-
sercién serd borrado a medida que escribas el texto nuevo. Pla.ra pasar a
este modo desde el moqo Insertar, debes pulsar al tecla Ins. lf'alra volver al
modo Insertar, debes pulsar Ins otra vez. Cuando se tiene que pulsar la
misma tecla para cambiar entre dos modos o ajustes, a esa teglail se le deno-
mina tecld interruplor. La barra de estado de Word indica en qué modo es-
tas. Cuando en la barra de estado aparece la palabra S0B, elst;‘is en modo
Sobrescribir, Si la palabra SOB no aparece, estds en modo Insertar. En la ta-
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bla 2.1 se muestra una lista de todos los indicadores de la barra de estado y
proporciona una descripeifin de cada uno. ‘

Tabla 2.1. Indicadores de la barra de estado

Indicador Descripcién
MAYU La tecla BlogMays est4 activa. Todo el
texto que escribas estara en maytisculas.
COL La tecla Seleccién de columna
. {Ctrl+Mayis+FB) est4 activa.
-EX La tecla Extender seleccién (FB) ests activa.
MR : La caracteristica Marcar revisiones estd
activa.
NUM La tecla BlogNum est4 activa.
SOB El modo Sobrescribir estd activo.

GM La Grabadora de macros esta activa.

Ver el texto en diferentes modos

5i est4s escribiendo una carta informal, no te importard dénde se vean
los encabezados, los pies de pégina, las notas al pie y los graficos, ya que,
probablemente, no habra ninguno que ver. Sin embargo, si estds creando
un libro de instrucciones con herramientas avanzadas de autoedicién,
probablemente querrds ver las p4ginas en formato WYSIWYG, que permi-
te que se vean las piginas en la pantalla exactamente igual a como aparece-
réan luego impresas.

N. del T.: WYSIWIG: What You See Is What You Get; “lo que ves es lo que
obtienes.”

En este capitulo ya hemos usado el mend Ver para activar y desactivar
1a cinta, la regla y la barra de herramientas. Ahora usaremos el meni Ver

Barra de

harramienlas
=

para escoger uno de entre estos tres modos de ver el texto: Pagina nommal,

Disefio de pagina y Esquema.

* P4gina normal, el medo por omisién, muestra el texto con los for-
matos que le hayas aplicado, pero no muestra el disefio de la p4-
gina, como encabezados, pies de pégina, niimeros de linea y de
pégina o notas al pie. La figura 2.3 muestra un ejemplo del modo
P4gina normal.

* Disefio de pagina muestra cémo apareceran en la pagina impresa
el cuerpo del texto, los encabezados, los pies de pagina y las no-
tas al pie (figura 2.4). El modo bisefio de pagina también muestra
los limites de la pigina, lo que te permite ver la relacién entre el
texto y las dimensiones de la misma. Debido a que se visualizan
todos los formatos, es el modo mas lento.

& Esquema muestra los principales niveles del documento.

Ademis, bajo los mados Pagina normal, Diseflo de pagina y Esquema
puedes seleccionar el modo Borrador para ver el documento en un solo esti-

Microsol Waord - \LIHHOWPIHATA.DOC
Inscnar Formatn  Hetramienias Tabla Veptans 7

w| pschive Edicidn  Yer

[¢] (12 (s} (Nfa]s] (mfalm[m){=]:]:]¢) (5}

m_g_@]um@]m (ol [nm[o]a) =] ) D[ =
[4] [Teme s deom Raman

Cancién del pirata
| I

Con dier cafiones por banda,
viento en popa a toda vela,
no corta ¢l mar, smo vuela,

un vclero bergantin,

bajel pirata que Baman,_
por su bravuta, e} Temudo,

en todo mar conocido

del uno al otro confin

. La luna en el mar nela,
en la lona gime el viento, -+

(Hogx §  { " woM {71

[Pig V' - Ses' ¥ V1 -TAdbon LinS (d1

Figura 2.3. Modo Pégina normal mastrando la mayoria de los formatos
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Figura 2.4. El modo de visualizacion Disefio da pagina mostrando la colocacion
del texto en la pagina y los simbolos de formatos

1o de texto, con formatos muy limitados y sin graficos, como se muestra en
la figura 2.5.

Consejo: Usa el modo Borrador si quieres que Word se ejecutfr mds deprisa,

" debido a que no tiene que cargar formatos de texto y de graﬁcos. Ci:ar:do
Word tiene que cargar formatos, necesita un tiempo adicional para "dibu-
jar” la pantalia.

Ver c6mo se va a imprimir el texto

En el modo P4gina nomal no puedes ver todos los formatos de pégina.
En el modo Disefio de pagina, aunque los formatos estan ahi, no puedes ver
la pigina completa en la pantalla. Sin embargo, con el comando Presenta-
cion preliminar, Word te da la oportunidad de ver en pantalla una o dos pa-
ginas de tu documento tal y como quedaran knmeaS, I.En-este .modo el
texto es ilegible y no puede ser editado, pero puedes imprimir o ajustar los

miérgenes de tu documento. Selecciona el comando Presentacion prefiminar
del menu Archivo (Alt,AP) y Word mostrard la primera pégirlla del docu-
mento (figura 2.6). Puedes moverte por todo el documento pt:llsando Av-
Pig (para avanzar de pigina en pigina) o RePdg (para retroceder de
pégina en pdgina). También puedes ver dos paginas del documento a la
vez seleccionando el botén Dos paginas en la pantalla del comando Presen-
tacion preliminar. I
Antes de imprimir un documento es conveniente que uses&el comando
Presentacion preliminar para comprobar el disefio y la apariencia del docu-
mento. Si no te gusta lo que ves ahora, resulta més sencillo cambiar las co-
sas. Aprenderds todo lo relacionado con Imprimir y con Presentacion )
preliminar en el capitulo 9.

1
;

Los elementos basicos del texto |
]

Cada documento es Gnico, tanto en tamafio como en iprlopésito. Un
documento puede ser pequefio y sencillo, mientras que otro puede ser

grande y recargado. Para poder cambiar la apariencia de un cLlolcumento, es

u| Archive Edidén Yer | i
(DI=Te) (x]as[m) [ (=[:=Torlo
e~ Jla] [Tamrves e T3] 2] (iAL4] (ETTaIm) (- L02Ls) (3]
T e L s A e ot

Titulo en
sl modo
Borrador —1

5 -

/C‘ncién del pirsta .
I !

Con diez cafones por banda,

wviento en popa a loda veia,

oo coria ¢l mar, sino vuela, '
un velero bergantin:

bajel pirata quc llaman,
por su brevura, ¢l Temido,
cn lpdo mar conocida
del uno al otre confin,

Lo lung en el mar siets,
en Ia lana gime el viento,
* y alza en biando movimlenio
. ulas de plata y szul;

of

[Pag 1 Sec 1 173 [

r ] -
Lin a1 (wox [ [ pamf [ [

Figura 2.5. El modo Borrador muestra un solo estilo de lexto _y_)"cw'av'mzta:)s1 limitados
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importante que CONOZcas de

jar con ellos.
El elemento

maés pequ}aﬂo que se usa

wra 2.6, La primera piging de un documenlo de Word en Presentacion prefiminar

qué elementos dispones y cémo puedes traba-

en Word es el caracter. Un cardc-

ter es una letra, un signo de puntuacion, un numero, un espacio en blanco

o un simbolo especial. Las otras uni

dades del texto son las palabras, las

oraciones, los parrafos, las secciones y los documentos. La tabla 2.2 te pro-

porciona las definiciones de los dis

tintos elementos del texto que se tratan

en este libro.
Tabla 2.2. Elementos del texto
Elemento Descripcién
Carécter Un simbolo alfabético, numérico o de
jpuntuacién.
Palabra Uno 0 més caracteres que terminan en

un espacio o en un punto.

{continia)

Tabla 2.2. Elementos del texto (continuacién)

Elemento Descripcién

Oracién Una o més palabras que terminan en un
punte, un signo de interrogacién o en un
signo de exclamacion.

Péarrafo Uno o més caracteres que terminan en una

‘ marca de pérrafo.

Seccifn Uno o més caracteres que terminan en tna
marca de secci6n.

Documento Un archivo que contiene cualquier

combinacién de texto y gréficos.

Cuando comiences a manipular los elementos del texto de tu docu-
mento, usaris frecuentemente dos comandos de formato de Word: Formato
Caracter, que da formato desde unc o més caracteres hasta el documento
completo, y Formato Pamafo, que da formato desde uno o mds pérrafos has-
ta el documento completo. En el capitulo 3 aprenderds a manipular los ele-
mentos del texto; el capitulo 5 detalla los formatos de documento y de
seccién; el capitulo 6 describe los detalles de los formatos de parrafo; el ca-
pitulo 7 trata los formatos de caracteres; y el capitulo 8 finaliza el estudio
con los formatos avanzados.

A no ser que seas un disefiador grafico o de documentos con experien-
cia, te recomendamos que uses los formatos por omisién en tus primeros
documentos con Word para Windows. A medida que pase el tiempo irds
desarrollando tus propios estilos.

Ver los simbholos de formatos

Cada vez que pulsas Intro, Barra espaciadora o Tab, y cada vez que
creas una linea nueva o introduces un guién opcional o de no separacién,
Word coloca una marca especial en esa posicién del texte. Cuando ejecutas
Word por primera vez, no puedes ver esas marcas, perc hay ocasiones en
las que es importante verlas. Por ejemplo, si quieres ver cuéntos simbolos
de tabulador hay delante de cada elemento de una lista, o si quieres com-
probar que haya un solo espacio detrds de cada frase, necesitaras ver estos
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simbolos no imprimibles. La tabla 2.3 muestra los simbolos no imprimibles
mads comunes.

Tabla 2.3. Stmbolos no imprimibles

Marca Representa
A Marca de linea nueva.
| Marca de pdrrafo.
—_ Marca de tabulador.
Marca de espacio.
—_ Guidén opcional.

- Guién de no separacién.

o Espacio de no separacién.

El cuadro de didlogo de la categorfa Ver controla la forma en que se
veran los documentos en la pantalla, incluyendo si se visualizan o no las
marcas de formatos no imprimibles. No sélo puedes activar o desactivar la
visualizacién de las barras de desplazamiento, sino que también puedes
hacer que la barra de estado aparezca o desaparezca. En el cuadro Caracte-
res no imprimibles puedes controlar si veras o no los simbolos de formatos.
Observa que Todo, la 1iltima opci6n de la lista, es el equivalente del botén
Mostrar todo, del cual ya hemos hablado en este capitulo. El cuadro Mostrar
texto con permite controlar otras opciones de visualizacién.

¢ El cuadro de control Lineas de tablas controla si se ven o no las
lineas entre las celdas de una tabla y alrededor de toda la tabla.
El capitulo 10 describe el uso de las tablas.

¢ El cuadro de control Limites del texto controla si se ven o no las
lineas que indican los cuatro mérgenes que rodean al texto y
las lineas que rodean las imagenes, los grificos y los marcos.

¢ El cuadro de control Posicién de imagenes controla si en la panta-
lla aparecer4 el gréfico real o s6lo un recuadro. Si escoges ver un
recuadro en vez del gréfico, conseguirds una mayor velocidad de
proceso, ya que Word no dedicaré tiempo a dibujar los graficos
en la pantalla.

[
{

¢ El cuadro de control Cédigos de campo determina si se ven en la

pantalla los c6digos de campo en lugar de los resultados de los
campos. {

El cuadro de control Saltos de linea y fuentes como se |mpnmen

le indica a Word si debe tratar de cambiar la fuente actual de pan-
talla por una gue se parezca lo mds posible a la fuente de la im-
presora. '

La siguiente secuencia de pasos muestra ¢c6mo vxsuahmr los simbolos

de formatoes no imprimibles usando la categoria Ver del cuadrb de chélogo

Opciones.

I

S Para mostrar en pantalla los simbolos de formatos “
P 1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de

Opciones del ment didlogo Opciones. :

Hermamientas { Alt,H,I). !
2. Selecciona la categoria Word muestra el cuadro %ie

Ver. didlogo de los ajustes de |

Si seleccionas
esta ppcion,

no tondrds gue
saleccionar
ninguna otra —§

visualizacién, el cual se muestra
en la figura 2.7. Una Xen un
cuadrito indica que la opadn estd
activada. |

Opriones

Mo i oo aeatn die present poon

entans

[<] Danra de dospiszamionio hovizontal
[X) Bara de derplazamiento yorical

(<) Batra de ostado
Ancho del as do estiles: |0 cm
rMottia \esto con

acieins no imprimibles—

(<] Linoas de tablas D 1 abmdaciones

[ Limiter del texte [ Espacios

[ Posicion de magenes [l Maccas de panato

[ Godegus da campo {1 fiuones apcianales

[X) Sakos do tinea y [ Togto oculia
foantes como ve imprmon_|__{ ] Togo

Paia ver mas opcwones hags che en b ksis de cateporias o le cquisids

Figura 2.7. El cuadro de diflogo de la categorfa Ver




Word coloca una X en el cuadrito
gue hay junto a Todo.

Word cierra el cuadro de diflogo y
vuelve al documento.

3. En el cuadro Caracteres no
imprimibles selecciona Todo.

4, Selecciona el botén Aceptar
o pulsa Intro.

Consejo: Para cambiar rdpidamente entre visualizar o 1o los simbolos de
formatos, haz clic en la marca de prrafo (el dltimo botén de la derecha) de la

cinta.

Desplazarse por un documento

Word dispone de tres maneras para moverse por un documento: el ra-
tém, el teclado y el comando ¢ a. Con el ratén o con el teclado puedes ‘des~
plazarte o saltar rapidamente por el documento, desde la parte superior a
1a inferior o desde el margen izquierdo al derecho, o a cualquier lugar in-
termedio. Si conoces la pagina o la seccién concreta que quieres ver, pue-
des usar el comando ir a. Los siguientes subapartados explican el uso de
cada uno de los métodos.

El uso del ratén para desplazarse por
un documento

El uso del ratén supone una manera facil de desplazarse por el docu-
mento. Puedes mover el apuntador del ratén por el drea de texto, o puedes
usar el ratén con las barras de desplazamiento.

El uso del ratén en el drea de texto

Para usar el ratén en el 4rea de texto, haz clic con el botén izquierdo,
mantenlo pulsado y arrastra el apuntador del ratén en la MGn en la
que te quieres mover. Por ejemplo, para ver la siguiente pgina de un do-
cumento arrastra el ratén hacia abajo. A medida que arrastres el raton se
irén viendo otras partes del documento. El texto sobre el que hayas arras-

|

o

Mictasol Ward - \WIHROVWPIHATA.DOC
=] Archive E[dicibn Yer |nueriat¢ Formato Heramicnias Jabla
(DleTe) L) [ el mhlbsel) = G8) B
Margen Homal 8] [Fimes Now Rosan J[#] 12 3] (W) 2] 3] (elwmm) G (3]
izguierdo —-_h[_. -
» wvientoren-popa-a-toda-vela + Flecha amba
¢ no-corta-el-mar,-sino-vuela, +* -
unvele: obergantin, Este indicador masca que/-‘
Texto rasalla- estas cerca del principio
do {seleccio- del documento
nado)
Bara de dasplazamiento -___
vertical ™
La:luna-entel'mar-ncla, =
entaslona-gime-el-viento, +
Barra de des- y-alza-en-blandomovinuento*
plazamienio olas-de-plata-y-azul§
horizontal ~ .
. . Flecha abajo
_ y-ve-el-captan-pirata,*
Indicador \ cantando-alegre-enclapopa, «* \
Asia'arunaldo,-al-otro-Ew opa, v’ . Fal
1«1 1 D)
[ Pag 1 Gac 1 /1 AJbom LinN Cal [Hoex [ T muM i [ [

Figura 2.8. Una pantalla que muestra texto resaltado 0 en video inverso. Los indicadores de
desplazamiento muestran la localizacion exacta del texto de la pantalla en el documento

trado el ratén quedara resaltado, como en la figura 2.8 (o sea, si el texto nor-

wralinente se ve en negro sobre fondo blanco, ahora se verd en video inver-

50, 0 lo que es lo mismo, en blanco sobre fondo negro). Antes de que trates

de hacer cualquier cambio en el documento, asegirate de que has elimina-

do el resaltado. Si sueltas el botén izquierdo del ratén y haces clic fuera de.
la zona resaltada, el resaltado desaparecerd. Cuando usas el ratén de esta

manera, el punto de insercién se queda en su posicién original hasta que

especificamente hagas clic dentro del 4rea de texto para moverlo a una

nueva posicidn. . -

El uso del ratén en la barra de desplazamiento vertical

Hay tres maneras de moverse a través de un documento usando el ra-
tén y la barra de desplazamiento vertical (figura 2.8): las flechas de la barra
de desplazamiento, el indicador de desplazamienio (el cuadradito que hay
dentro de la barra) y el 4rea del interior de la barra de desplazamiento.
Tanto en este apartado como en el siguiente, aprenderés los detalles de las
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barras de desplaéamiento, es conveniente que te asegures de que tanto Ia
barra vertical como la horizontal estin visibles en la pantalla. Para ello, usa

la siguiente secuencia de pasos.

Para activar las barras de desplazamiento vertical y horizontal

1. Selecciona el comando Word mostrard el cuadro de
Opciones del mend didlogo Opciones.
Hemamientas (Al HI).

i i de
. Sel na la categoria Ver. Word muestra el cuadro
2 Seleccd s didlogo de la categoria Ver
(representado en la figura 2.7).

3. En el cuadro Ventana, Word coloca una X junto a las dos

aseguirate de que hay opciones, esto indica que ambas
marcas de control tanto estdn activas.
en Barra de desplazamiento
vetical como en Barra de
desplazamiento horizontal.

4. Selecciona Aceptar o pulsa Word cierra el cuadro de didlogo y
Intro, vuelve al documento.

Puedes usar cualquier combinacién de las tres partes de las barras de
desplazamiento para moverte por el documento.

Las flechas de la barra de desplazamiento, Haz clic y mantén pulsado
el botén izquierdo del ratén sobre cualquiera de las dos flechas -
que hay en los extremos de las barras de desplazamiento. Ob-
serva que, a medida que el documento se mueve haqa arriba ¢
hacia abajo en la pantaila, el indicador de_ desp‘lazalmer?to se ?'nue-
ve también por el interior de la barra hacia arriba o hacia abajo
para mostrarte qué parte del documento est4 en pantalla en cada
momento. Si haces un solo clic en una de las flechas, el documen-
to se desplazara una sola linea.

El interior de la barra de desplazamiento. Haz clic en el 'mferi?r dela
barra de desplazamiento por encima y por debajo del indicador
de desplazamiento. Esa area representa la longitud completa de
tu documento. Cada vez que hagas clic, Word desplazara una
pantalla menos dos lineas (puedes usar estas lineas para saber el
sitio exacto del documento donde te encuentras). No verds que

-

cambie el nimero de la pigina en la barra de estado hasta que no
hagas clic en el 4rea de texto.

El indicador de desplazamiento. Haz clic y mantén pulsado el botén
izquierdo del ratén sobre el indicador de desplamnuento para
arrastrarlo a otra posicién en la barra de desplazanuento Cuan

do sueltes el botén del ratdn, te moverés al lugar del documento

relativoala posmén del indicador de desplazamiento en Ia ba-

rra. Por ejemplo, si mueves el indicador a la mitad de la barra de

desplazamiento, Word mostrar4 la parte central del documento.

|

La utilizacioén del ratén en la barra de dossplazamiénto
horizontal . :
.

Cuando el documento sea demasiado anche como para:que se pueda
ver completamente entre los méirgenes de la pantalla, debes usar la barra
de desplazamiento horizontal para ver las zonas ocullas. Si e]ecutaste la
anterior secuencia de pasos, debes tener en pantalla la barra de desplaza-
miento horizontal. | -~

Esta barra de desplazamiento horizontal es similar a la vertical, excep-
to en que el drea de la barra representa el ancho de la pégma'n si estds en el
modo Diseflo de pagina (hasta 56 centimetros), o de 0 a 56 cenu.r}\efros si es-
tds en el modo Pagina nommal. Para ver en pantalla los bordes de} documen-
to, arrastra el indicador de desplazamiento a cualquiera de los limites de la
barra de desplazamiento. Para ver altemativamente los bordes qumerdo y
derecho, haz clic en la propia barra de desplazamiento. |

E

El uso del teclado para desplazarse por un'
documento |

Cuando tienes los dedos sobre el teclado, algunas veces es mis facil
usar las teclas para desplazarse por el documento que tener que mover la
mano para coger el ratén. Ademds, si ienes que mover el raté‘n, pulsar y
mantener pulsado un botén (cuando pulsando una tecla se llau:ede conse-
guir el mismo resultadq), puede ser mejor usar el teclado. Como apunta-
mos en el capitulo 1, probablemente acabaras usando tanto el ratén como
el teclado.

La tabla 2.4 muestra una lista de las teclas de desplazanumto, y des-
cribe el efecto de pulsar cada tecla sobre el punto de insercién.
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Tabla 2.4. Los comandos de desplazamienio del teclado

Pulsa esta tecla Para mover el punto de insercién

Flecha abajo Un elemento de una lista o una linea
de texto hacia abajo.

Flecha izda. Un carécter hacia la izquierda.

Flecha dcha. Un carécter hacia la derecha.

Flecha arriba Un elemento de una lista o una linea
de texto hacia arriba.

Ctrl+Flecha abajo Un pérrafo hacia abajo.

Ctrl+Flecha izda. Una palabra hacia la izquierda.

Curl+Flecha dcha., Una palabra hacia la derecha.

Ctrl+Flecha arriba Un pArrafo hacia arriba.

Ctrl+Fin Al final del documento.

Cirl+Inicio Al inicio del documento.

Ctrl+AvPag A la parte inferior de la ventana.

Ctrl+RePag A la parte superior de la ventana.

Fin Al final de la linea actual.

5 A una posicién especifica en el
documento actual.

Inicio Al inicio de la linea actual.

RePag Una pantalla hacia atrss.

AvPig Una pantalla hacia adelante.

El comando Ir a

En apartados anteriores vimos dos formas de moverse por un docu-
mento: con el ratén y con el teclado. Word te ofrece una tercera forma de
moverte por el documento: el comando Ir 8. Cuando sabes el nimero de la
pégina a la que quieres saltar (especialmente si el documento es largo), el
comando I a del menid Edicion es una manera réapida de hacerlo.

T_‘
S

P

Para usar ¢] comando Ir a

L. Selecciona el comando Ir a: Word abre el cuadro de didlogo I

del meni Edicion (AltE,I). 8 que se muestra en la figura 2.9,
2, En el punto de_i insercién, Word cierra el cuadro de dislogo

introduce el nimero de la Y muesira la parte superior de la

pigina y selecciona Aceptar, pégina que has solicitado.

o pulsa Intro.

Todenn [ ]
numaro de g J_ —I
pégina aqui :

Escaba ol N2 de pdgria o sedeccione uh marc ador

Figura 2.9. EI cuadro de diflogo Ir a. Escribe el nimero
de la pdgina a la que quicres saltar

Un atajo para usar el comando Ir a es hacer doble clic ier siti
en cualquier sitio
de la barra de estado o pulsar F5. En el primer caso, Word tea;qresenta el
;uadro dc.z didlogo Ir_a, y en el segundo te pide que introduzcas el nimero
e la pégina en la misma barra de estado. Escribe el numero de la pigina a
1a que deseas saltar y pulsa Intro. o

Ir @ es un comando muy potente, y también .
) u 3 puedes usarlo para saltar
secciones, lineas, marcadores ¥ anotaciones. P !

"

Nota: Wf)rd recuerda cuatro posiciones del punto de insercién. Puedes pul-
sar 'I\-dayus+1‘:5 para saltar ciclicamente entre las cuatro, Si pulsas la combi-
nacién Mayis+F5 citindo abras un documento, Word mostraré lg pégina,

donde estabas cuando Jo Suardaste [a iltima ve | . .
en su tltima posicién. | z, con el punto de insercisn
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Acerca del menua Archivo

|

Los comandos del ment Archivo gestionan los documentos y sus archi-
vos correspondientes. Usa este menii para guardar, crear, recuperar e im-
primir documentos. La mayoria de los comandos de la lista siguiente se

describen en este capitulo.

El comando Nuevo crea un documento nuevo y te permite in-
trodudir informacién resimen o asignar una plantillz (un formato
predefinido) a ese documento. (El capitulo 12 describe

las plantilias.)

El comando Abrir abre un documento o planﬁlla existente. Word
permite tener abiertos hasta nueve documentos a la vez.

El comando Cerrar cierra el documento que haya en la ventana ac-
tiva en ese momento.

El comando Guardar guarda el documento actual; si éste no tiene
nombre, el comando te permite darle uno.

El comando Guardar como almacena el documento y te m@te
darle un nombre. También puedes bloquear un archivo o asignar-
le una contrasefia.

El comando Guardar todo guarda todos los documentos y otros
archivos abiertos. -

El comando Buscar archivo busca un archivo que cumpla cierto
criterio. (Mira en el capitulo 13 la informaci6n detallada sobre la
busqueda de archivos.)

El comando Resumen te permite ver o editar la informacién de
resumen del documento actual.

El comando Plantiila muestra el cuadro de didlogo Plantilla de
forma que puedas asignarle una plantilla al documento actual.

El comando Presentacion preliminar muestra el documento en el
modo Presentacién preliminar, También puedes editar los mérge-
nes, los encabezados, los pies de pagina y los saltos de pagina.

El comando Imprimir imprime el documento actual y/o cambia los .

ajustes de impresién para Word.

El comando Combinar e imprimir combina datos con el documento
actual (por ejemplo, para crear cartas personalizadas).

El comando Especificar impresora selecciona una unpresora activa
¥ su puerto asociado. |

El comando Salir finaliza la ejecucién de Word y sale del progxa-’
ma volviendo al Administrador de programas de Windows.

Los elementos numerados del 1 al 4 representan los iiltimos cua- .
tro documentos que has cerrado. Seleccionar un niimero hace
que Word abra y muéstre ese documento.

3
i
'
i
|
|

Guardar el trabajo

En este capitulo, has aprendido los elementos de un documento ylos
pasos elementales para crearlo (entrar en el texto, visién del mismo ¥y mo-
verse a través del documento). Cuando hayas terminado tu pfuner docu-
mento, serd el momento de grabarlo. Word te ofrece varias .posxblhdades

para hacerlo. :

* Usa el comando Guardar del meni Archive cada vez que quleras
guardar una copia completa de un documento. ‘ ‘

¢ Usa la opcién Guardar automaticamente {(en el cuadro de dnﬂogo
del comando Herramientas Opciones Guardar) para que, cuando
estés traba]ando con un documento, éste s¢ guarde autométln-
camente cada pocos minutos. Simplemente indicale a Word que
deseas que esta opcidn esté activa, y luego indicale cada cuéntos
minutos quieres que se guarde el documento. r

¢ Usa la opcién Pemnitir guardar rApidamente para guardar sélo los
cambios que hayas hecho en el documento desde la ultima vez
que lo guardaste, en vez de guardar el documento entero,

» Usa el comando Archivo Guardar como para crear una copm de
seguridad del documento cuando guardes el original, o para
guardar una copia de! documento bajo un nombre distinto. En
ambos casos, tendrds dos copias del documento. i

Aprenderés a usar cada uno de estos comandos para gﬁardar docu-
mentos en los siguientes apartados de este capitulo.
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Guardar el documento

Si has creado un documento nuevo o has modificado uno ya existente,
1a tnica manera de guardar permanentemente una copia en tu disco duro
consiste en usar uno de los comandos para guardar documentos. Si no lo
haces, cuando salgas de Word, el documento se perderé.

Haz clic en el botén Guardar para guardar el documento o la plantilla actual
(mira el capitulo 12), o para abrir el cuadro de didlogo Guardar como con el
objeto de guardar y asignar un nombre a un documento rntuevo.

Para guardar un documento, debes seleccionar el comando Guardar
del mend Archivo. Dependiendo de si estas guardando un documento nue-
vo 0 uno que ya existia (o sea, que has guardado previamente), Word mos-
trar4 el cuadro de dislogo Guardar o el cuadro de didlogo Guardar como. Si
e documento es totalmente nuevo, Word abrira el cuadro de didlogo Guar-
dar como que se ve en la figura 2.10. Este cuadro de dislogo parece muy
complejo, pero es fécil de usar. Sus partes son las siguientes:

Nombre del archivo. Este cuadro presenta una lista de todos los do-
cumentos existentes en el directorio actual, de forma que cuando

Subdirac-
torios de
Winword

La unidad
activa

.l'i;mmi-" 11l

Gumdes archiva como:

[Documenta Word |7.doc) 18

Figura 2.10. Guardar un documento nuevo wusando ¢l cuadro de diflogo Guardar como

escribas el nombre det documento que vas a guardar hayas teni-
do la oportunidad de asegurarte de que ese nombre no coincide
con el de ningun otro de la lista. Sin embargo, si escribes un
nombre duplicado, Word te preguntard si quieres reemplazar

el archivo que ya tenia ese nombre por el que estds tratando de
guardar; podrds contestar $| o No. Si necesitas més informacién
sobre c6mo dar nombre a los archivos, consulta las explicaciones
que vienen a continuacién de esta lista.

Guardar archivo como. Este cuadro te permite guardar un docu-
mento y, al mismo tiempo, convertirlo en un tipo de archivo dife-
rente. Usa esta opcién cuando tengas que editar un documento
con otro procesador de texto o necesites transferir un documento
a otro lugar; por ejemplo, a otra computadora o a algin lugar re-
moto, usando un servicio de comunicaciones (como CompuSer-
ve). Estudiaremos la conversién de archivos en el capitulo 13.

Directorios. Este cuadro proporciona informacién sobre directo-
rios. El directorio actual se muestra en la parte superior del
cuadro; los otros directorios, incluyendo el propio directorio
actual y el raiz, aparecen en el cuadro. Un sistema de directorios
de una computadora se asemeja a un arbol geneal6gico. El direc-
torio raiz es el antepasado del cual descienden todos los padres y
los hijos. Un directorio como winword es un padre; estd sélo un
nivel por debajo del directorio raiz. winword tene sus propios
subdirectorios, los cuales se crean durante la instalacién. Cuando
escribas familias de documentos, querras, probablemente, crear

" otros subdirectorios bajo winword. Los directorios que aparecen

en el cuadro Directorios estdn alineados de acuerdo con su rela-
cién con el directorio raiz y con otros directorios. Si el nombre

de un directorio est4 alineado mas lejos del margen izquierdoe del
cuadro que el nombre anterior, es un subdirectorio del ‘
nombre anterior. Esta es una ilustracion de la organizacién de
directorios de tu computadora.

Unidades de disco, Este cuadro muestra el nombre de la unidad de
disco actual. Si haces clic en la flecha subrayada que apunta hacia
abajo situada a la derecha del cuadro, Word mostraré todos las
unidades de disco'que detecté durante la instalacién. En la mayo-
ria de las computadoras , C: representa el disco duro, y A: y B: in-
dican los discos flexibles. Sin embargo, tu computadora puede
estar configurada con otros identificadores de unidades.
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Ademis de los botones estindar Aceptar y Cancelar, estan los botones ) o )

. Compartir archivo y Opciones. Usa Compartir archivo para bloquear o desblo- Asunto. El nom.bre que aparece en el cuadro Autor es el mismo que escribis-
quear un documento y Opciones para ir al cuadro de didlogo Opciones con 7 . te durante la instalacién Pero, si es necesario, puedes modiﬁ$arlo. En el
la categoria Guardar. . cuadro Palabras clave debes introducir las palabras que se usarén luego

para buscar el documento. El capitulo 13 te proporciona informacién acer-
’ ca de c6mo buscar archivos usando la informacién del cuadro de dislogo
) Resumen. En el cuadro Comentarios puedes escribir cualquier, informacion.
_Consejo: Usa el comando Guardar como para crear un formato para un do- También puedes seleccionar el botén Estadisticas para ver informacién adi-
cumento riuevo. Por efemplo, si has creado una carta tipo con los mérgenes y cional sobre el documento, o puedes escoger Aceptar para guardar la infor-
los tabuladores cuidadosamente dispuestos, puedes guardar esa carta origi- maci6n que hayas introducido en el cuadro de didlogo, o Cancelar para
nal cont un rwmbfe apropiado para la aplicacién especifica que le des a Ia car- ' dejarlo sin cambios. {
ta tipo. Luego edita el nuevo documento. Ahora estss listo para usar la siguiente secuencia de pasos para guar- .
dar un documento nuevo. f
Poner nombre al documento S!j_:::‘ Para guardar un documento nuevo :
Cuando guardas un documento por primera vez, Word te pide que Ie Do P 1. Con el documento nuevo Si el documenfo es nuevo y o
des un nombre para el archivo del documento. Recuerda que hasta que no H que quieres gua x_dar por biene "m"br.e , Word ab"nli ewl
primera vez, visible en la cuadro de didloge Guardar como

le das un nombre al documento, éste tiene el nombre por omisién Doeu- -

mentol. Cuando le vayas a dar un nombre a un documento, sigue las lineas pantalla, selecciona el
maestras que vienen a continuacién. Los nombres de archivo pueden tener
de uno a ocho caracteres de largo, y los caracteres validos son los alfanu-

que se muestra en la figura 2.10.
comando Guardar del mend |
Archivo, o pulsa la combina- :

méricos (0 sea, letras y numeros) y lossimbolos ! @ # $ % & - () _ cién Maynis+F12. 1

{ } ~ -. Trata de darle a tus documentos nombres de archivos que los 2. En el cuadro Nombre de archi- ~ Word abre el cuadro de dilogo
identifiquen fécilmente. Por ejemplo, puedes darle a una carta el nombre vo debes escribir un nombre Resumen (figura 2.11). '
CRT28112 (que significa que ésta es una carta creada el 28 de noviembre de para el archivo que tenga de ‘
1992), o puedes darle el nombre INVMODS a un documento sobre las mo- uno a ocho caracteres de lar- |
dificaciones del inventario de la empresa. Comienza los nombres de los ar- go. 5i quieres que el archivo

chivos de documentos relacionados entre sf con la misma combinaci6n de se guarde en otro directorio, |
caracteres (M-CHO1, M-CHO02, M-CH(3, y asi sucesivamente). Cuando haz clic en cualquier lugar !
Word guarda un documento, le aflade automaiticamente un punto {.} y la del cuadro Birectories (o pul- |
extension DOC al nombre del archivo {por efemplo, M-CHO01.DOC). sa Alt+D), el cual muestra

el nombre del directoric
actual. 5i quieres que el

Guardar un documento nuevo archivo se guarde en otra
_ . unidad de disco, haz clic en
Cuando guardas un documento por primera vez, Word te pide que le el cuadro Unidades de disco
suministres un resumen en el cuadro de dislogo Resumen, el cual se mues- (o pulsa Alt+U), el cual i
tra en la figura 2.11. Es bueno dar tanta informacién como sea posible, de muestra el nomi:re dela i
manera que puedas encontrar el documento cuando haya transcurrido mu- unidad actual. Selecciona |
cho tiempo. Tienes la opcibn de asignarle al documento un Titulo y un Aceptar o pulsa Intro. |

!
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3. Tanto si has introducido Word vuelve al documento y
informacién de resumen co- muestra su nuevo nombre en la
mo si no, selecciona Aceptar barra del titulo.

o pulsa Intro. También
puedes seleccionar Cancelar
para abandoenar el cuadro
de didlogo Resumen.

Nombre do aschiva: PIRATADOC

Titue: [Canciin: del pirata
Agunto: [Laciatwa ] [ Estadisticas... |
Autor 'Jlué de Esploceda

Palateas clave: l_ !

{ome arios: k

Figura 2.11. El cundro de diflogo Resumen permite afiadir mformacicn
udentificaliva a un documento nusvo

De ahora en adelante, cuando quieras almacenar este archivo, seleccio-
na el comando Guardar del meni Archivo (AltA,G), pulsa Mayus+F12, o
haz clic en el botén Guardar que estd en la barra de herramientas, Word
guardard automéaticamente el documento sin mostrar ningiin cuadro de
d-mo}.%rc\’.(:ualqu.ier momento, puedes afiadir informacién de resumen al do-
cumento mediante el comando Resumen del menu Archivo (Alt, A R).

Nota: Si no guieres que Word muestre el cuadro de didlogo Resuimen cada
vez que guardes un documento nuevo o guardes un documento us’ando el
comando Guardar como, selecciona el comando Opclones del menii ffena—
mientas (Alt, H,I). Selecciona la categoria Guardar. _En el cuadro de didlogo
Opcianes, asegiirate de que no hay una X en el cuadro de control de la op-
cién Pedir informacion para resumen,

Guardar un documento existente

Cuando guardaste el documento por primera vez, le diste un nombre
y le introdujiste 1a informacién de resumen apropiada. Como sélo tienes
que introducir esta informacién una vez, guardar un documento ya exis-
tente es un proceso que tiene un tinico paso, que es el que sigue.

", Para guardar un doecumento existente

1. Con el documento que Cuando Word esté guardando el
quieres guardar visible en documento , muestra informacién
la pantalla, selecciona el del proceso en la barra de estado.
comando Guardar del meni Luege vuelve al documento actual,

Archivo (Alt,A,G).

El uso de la opcién Guardar automaticamente

¢Cudnto tiempo quieres desperdiciar? Digamos que ilevas trabajando
una hora en un documento nuevo y de repente hay un apagén eléctrico.
Cuando el suministro de energia eléctrica se restablezca, tendrés que gastar
otra hora en recomponer el documento, a no ser que lo hayas guardado.
No esperes a completar el trabajo para guardar el documento. Usa periédi-
camente el comando Archivo Guardar para grabar tu documento, o deja que
Word guarde el documento a intervalos regulares con la frecuencia que de-
termines.

Cuando tienes activada la opcién Guardar automaticarente, Word cuen-
ta los minutos (hasta 120) desde la Gltima vez que guardaste el documento.
Mientras Word estd contando, puedes seguir trabajando sin interrupcién.
Cuando la cuenta llega al nimero de minutos que has seleccionado, Word
guarda automiticamente el documento. Entonces el proceso comienza de
nNuevo.

Para activar la opcién Guardar autométicamente, debes tener en pantalia
el cuadro de didlogo Qpciones con la categoria Guardar. Puedes abrirlo
usando Herramientas Opciones {Alt, H,T} o Archivo Guardar como (Alt,LAO)y
el botén Opciones. En este cuadro de didlogo, el recuadro Guardar opciones
presenta cuatro opciones sobre las que hablaremos en este apartado. Pue-
des escoger:
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Hacer siempre copia de seguridad. Cuando seleccionas esta opcidn,
Word guarda tanto ia nueva versién del documento como la ver-
sibn anterior.

Permitir guardar rapidamente. Esta opcién, que ya estd seleccionada
cuando abres el cuadro de didlogo por primera vez, permite que
Word guarde solamente los cambios mds recientes, en vez del do-
cumento completo.
Pedir informacion para resumen. Esta opcién, que también estd
activada por omisi6n, presenta autométicamente el cuadro de

" dislogo Resumen cuando quieres almacenar, por primera vez,
un documento.
Guardar automaticamente cada. Cuando seleccionas esta opcién y
estableces un intervale de tiempo, Word guarda autométicamen-
te el documento actual cada pocos minutos cuando estds trabajan-
do con él. Esto significa que tendris una copia de trabajo no més
antigua que el intervalo que hayas definido.

Para activar la opcifn Guardar automaticamente, ejecuta la siguiente se-
cuencia de pasos.

Para usar la opcién Guardar automaticamente

1. Selecciona el comande Word abre el cuadro de dislogo
Guardar como del menu Guardar como (figura 2.10).
Archivo (Alt,A,O).

2. Selecciona el botén Opciones.  Word abre el cuadro de diflogo

Opciones.

3. Selecciona la categoria Word muestra el cuadro de

Guardar. didlogo Opciones con la categoria

Guardar (figura 2.12).

4. Haz clic en el cuadro Guardar Word muestra 10 en el cuadro
automaticamente cada. minulos.

5. Elige la frecuencia con la que  Word vuelve al cuadre de didlogo
quieres que Word guarde tu Guardar como.
trabajo (de 1 a 120 minutos).
Selecciona el botdn Aceptar o
pulsa la tecla Intro.

Word vuelve al documento. De

. ahora en adelante, Word.ca‘icularé
el tiempo y guardard el documento
automdticamente, cada intervalo
de tiempo que hayas determinado,
si has modificado el documento
desde la iiltima vez que fue|
guardado. Cuando se produzca
el grabado automitico, verds un
mensaje en la barra de estado.

6. Selecciona Cerrar.

La opcién Permitir guardar rapidamente :

| .

Esta opcién, que ests activada por omisién, guarda sélojlos cambios
producidos en el documento desde la tiltima vez que se guardé. Esto signi-
fica que el tiempo de proceso se acorta, ya que la computadora no tiene
que guardar el documento completo. Sin embargo, incrementa realmente
el tamafio de un documento, debido a que no cambia el archivo, sino que
anade los cambios al final del mismo. Si estd opcitn ests desactivada,
Word guarda el documento completo.

Observa que Word, de vez en cuando, almacena todos los cambios
que hayas efectuado en el documento desde la iltima vez que lo guardaste

Opciones

Categotia; Establece: opciones pars guardar ’ ‘
) 3] [Gusde opc , :

H [] Haces siompee copia de cegurdad L&__I
... Bl otmstpmeton (T
[X) Podin intosmacion para 1esumen !
[ Gusdm putomsticomente cada: | [S|minutos ‘

]

Figura 2.12. El cuadro de didlogo Opdiones, tras seleccionar la caregur{a Guardar
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de forma normal, haciendo él mismo un grabado normal (no rapido). 5i
creas autométicamente una copia de seguridad del documento cada vez
que lo guardes, Word no utilizaré la opcién Permitir guardar rapidamente,
aunque la hayas activado. Antes de usar cualquier proceso que consuma
una gran cantidad de memoria (como ordenar o construir un indice), es
conveniente hacer un grabado normal; si no lo haces puedes quedarte sin
memoria durante el proceso, lo cual seria una pérdida de tiempo porque
tendrias que comenzarlo de nuevo desde el principio.

Ejecuta la siguiente secuencia de pasos para activar la opaién Permitir

guardar rapidaments.

Para activar la opcifn Permitir guardar rhpidamente

1. Selecciona el comando Word abre el cuadro de didlogo
Guardar como del meni Guardar como {figura 2.10).
Archivo (Alt,AO).

2. Haz clic en el boton Opciones.  Word abre el cuadro de didlogo

Opciones (figura 2.12).

3. De forma opcional, haz clic Si Word muestra una X en el
en el cuadro Permitir guardar cuadro Permilir guardar répida-
rapidamente. mente, la opcidn estd actioada. Si

no aparece la X, la opcifn estd
desactivada.

4. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al cuadro de didlogo
Intro. Guardar como.

5. Selecciona Aceplar o pulsa Word ouelve al documento.
Intro.

Hacer copias de seguridad de los archivos

{Qué ocurriria si has hecho modificaciones en un documento y deci-
des que la versién original era mejor? ;Y si descubres que la copia més re-
ciente de un dorumento ha sido guardada en una parte defectuosa de tu
disco duro y, por tanto, no la puedes recuperar? En ambos casos, si estds
usando la opcién Hacer siempre copia de segundad podrés recuperar la ver-
si6n previa del documento.

Como has aprendido al inicio de este apartado, cuando Word guarda
un documento le afiade automaticamente la extension .DOC después del

nombre del archivo. 5i activas la opcién Hacer siempre copia de seguridad,
Word le cambiari el nombre a la version del documento previamente
guardada -poniéndole la extensién .BAK en vez de .DOC- cuando guardes
la versién actual. Cada vez que guardes ese documento, Word cambiari el
nombre del anterior archivo .DOC por .BAK, borrando asi el antiguo archi-
vo de seguridad. Puedes seleccionar las opciones Permitir guardar rapidamen-
te o Hacer siempre copia de seguridad, pero no las dos a la vez (verds que al
seleccionar una se elimina, autométicamente, la otra).

~.." Para crear copias de seguridad

1. Selecciona el comando Word abre el cuadro de didlogo

Guardar como del menu Guardar como (figura 2.10).
Archivo (Alt,A,0).
2 Hazclic en el botén Qpciones.  Word abre el cuadro de didlogo
Opciones (figura 2.12).
3. Haz clic en el cuadro Hacer Si Word muestra una X en
siempre copia de seguridad. ese cuadro, la iltima versién
guardada del documento se
convertird en la copia de seguri-
dad cuando lo guardes de nuevo.
El resultado son dos archivos

con el mismo nombre pero con
distintas extensiones.

4. Selecciona Aceptar o pulsa Word puelve al cuadro de duﬂogo
Intro. Guardar como.

5. Selecciona Aceplar o pulsa Word vuelve al documento.
Intro.

Ademis de crear una copia de seguridad, otra manera con la que pue-
des proteger el documento original consiste en utilizar el comando Guardar
como para darle un nombre diferente a otra copia del documento. Por
ejemplo, si el documento original se llama VENTA.DOC, guarda un docu-
mento de "seguridad” como VENTASEG.DOC.

Aunque guardar regularmente los documentos en el disco duro y usar
la opci6n Hacer siempre copia de seguridad es importante, es igualmente im-
portante realizar periddicamente copias de seguridad de todos tus archivos
en disquetes. Hacer estas copias de seguridad en disquetes y almacenar
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cion de Séio lectura. S5i necesitas més informacién sobre el comando Buscar
archivo, consulta el capitulo 13. ‘

La siguiente secuencia de pasos muestra el sencillo procedimiento
para recuperar un documento del disco duro

esos disquetes en un lugar que no sea tu oficina puede ahorrar una gran
cantidad de trabajo si ocurre cualquier catdstrofe en tu lugar de trabajo.

Una medida de seguridad adicional consiste en comprar una unidad
de alimentaci6én ininterrumpida y enchufar la computadora a ella, no di-
rectamente a la corriente eléctrica. Aunque no es el remedio definitivo, es-
tas unidades pueden proteger a la computadora de apagones y de
variaciones de tensién.

S' . Para recuperar un documento .
P 1. Selecciona el comando Abrir Word muestra el cuadro de did-

X del menii Archivo (Alt,A,A) logo Abrir. El cuadro Nombre
o pulsa Cal+F12. da archivo muestra los archir}os
.DOC que hay en el directorio
Recuperar un documento actual, y los cuadros Directorios y
Unidades de disco permiten ver

la lista de los archivos .DOC]

Ahora ya has creado tu primer documento, y has aprendido lo facil
que haya en otras subdirectorios

que resulta guardarlo. Cuando guardas un documento en tu disco duro o

en un disquete, lo que haces es guardar una copia de ese documento para v unidades de disco.
usarla més adelante. Pero, ;cémo consigues devolver la copia a la pantalla 2. Selecciona el nombre del Word muestra en la pantalla el
de la computadora ? No siempre creards documentos absolutamente nue- archivo que deseas recupe- documento recuperado ]
vos. Muchas veces usarss Word para editar documentos ya existentes. rar, y selecciona Aceptar o )

pulsa Intro.

Haz clic en el botén Abrir para moestrar en pantalla el cuadro de didlogo
Abiir, desde el cual podrds recuperar un documento existente,

Para recuperar un documento, debes seleccionar el comando Abrir del Nombre de archive:  Dieclocios: I |
menu Archivo. Word mostrard el cuadro de diilogo Abrir que aparece en la [d0c_ o \minmord [ Concmter 1|
figura 2.13. Cuando veas este cuadro de dislogo por primera vez, te resul- enrriarw il C =TS * S ———
tar4 familiar. De hecho, es casi idéntico al cuadro de dislogo Guardar como. dorwSSe. doc () opuntes —

En el lado izquierdo de este cuadro de didlogo aparece una lista de archi- E;'.':f.;.‘_'ﬂf,c () chpat

vos, directorios, unidades de disco y tipos de archivos. En el lado derecho, loemc. doc 8:‘:“

en vez de los botones Compartir archivo y Opciones, veras el boton Buscar ar- navale. doc ‘ 2

chivo ¥ el cuadro de control Solo lectura. Buscar archivos te permite ver un jrrpyr e Unidedes de disco:

documento en una ventana especial del cuadro de dialogo Buscar archivo. plantill. doc 3] [ wagunet (4] R
Para ver el contenido de un documento, debes hacer clic en el nombre del Jipo da archivos:

mismo, que aparecera en la lista Nombre de archivo; y su contenido (ligera- o ot Word [ 3oa) T8 [ 56k lechma
mente reducido, pero legible) aparecera en la ventana de la derecha. Si ha-

ces clic en el cuadro de control Solo lectura, el documento se podra ver en ]
pantalla, pero no se podra ni editar ni guardar. Sin embargo, podrés guar- Figura 2.13. El cuadro de didlogo Abar con vna lista de documertos en
darlo con un nombre diferente. El nuevo documento no tendré la restric- ¢l directorio actual y una lista de directorios en el disco dure
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Atajos para recuperar un documento

Si no sabes el nombre del archivo que quieres recuperar, su extensién
o su ubicacién, Word dispone de vias alternativas para recuperar un docu-
mento desde el cuadro de didlogo Abrr.

un archivo cuyo nombre no conozcas y que tenga
) Z:qr:ci;irt;sim seleccion,:a, en el cuadro Tipo de archivos, el
botén con la flecha subrayada apuntando hacia abajo. Cuando se
abra la lista de tipos, selecciona uno. Word mostraré todos !os do-
cumentos que haya de ese tipo en el cuadro Nombre de archivo.

ar un archive cuyo nombre no cOnozcas, pero con
) zitaaem distinta a .DOC, mueve el apuntador del ratén al
cuadro Nombre de archive y escribe seguido de un punto () y
de la extensién.

ar un archivo de cuyo nombre exacto no estés se-

) l;?:rz,ﬁsz el apuntador del ratén al cuadro Nombre de archivo y
escribe tantos caracteres del nombre como recuerdz?s, seguidos
de *, un punto y la extension. Word mostraré una lista de todos
los archivos cuyos nombres comienzan por los caracteres que
escribiste y que tienen esa extensioén especifica.

e Para ver una lista completa de los archivos que hftya en ese
directorio, escribe *.* en ¢l cuadro Nombre de archivo.

Un asterisco (*) introducido en lugar de un nombx.'e de archivo y/o de
extensi6n es un comodin que puede representar cualc'lu:er grupo d; carl:ctf.t
res. Si introduces * en lugar del nombre de un archivo, pero afa esm.gz(n
tensién .DOC, Word mostrara todos los archivos que tenga‘n la ex dl ;
'DOC. §i introduces un nombre de archivo concreto y luego * en lug::b ela
extension, Word mostrard todos los archivos que tengan ese nombre y
ma]qct)lt‘:; E::?;ts;?tomodm de Word es el signo de cierre de la interroga-
cién (?), el cual representa un solo carécter. Po'r ejemplo, si ;\trodu;z
CRT27772.DOC, verés todos los archivos que comiencen por CR, se;:gm dos
por cinco caracteres cualesquiera, y con la extensién .DOC. As :A;r(e .
CRT11110.D0C, CRTABCDE.DOC, pero no verds CRTHIJK.B ni
CRT0928.TXT.

Consejo: Para recuperar uno de los cuatro ultimos documentos que hayas
editado, puedes ahorrar tiempo si lo buscas en la parie inferior del menti Ar-
chivo. Para abrir el archivo apropiado, haz clic sobre él o, con el teclado, pul-
sa el niimero que hay a la izquierda del nombre del archivo.

Imprimir un documento

Ahora que has creado tu primer documento, estds preparado para im-
primirlo. Las opciones de impresién de Word para Windows son tan
extensas que se merecen su propio capitulo, pero, por ahora, nos limitare-
mos a aceptar los ajustes por omisién. Recuerda que ya en este capitulo he-

mos visto la opcién Presentacion preliminar, la cual se describird en
profundidad en el capitulo 9.

&

Haz clic en el botén imprimir para imprimir este documento usando las op-
ciones de impresién por omisién.

Cuando comienzas el proceso de impresién, Word muestra el cuadro
de dialogo Imprimir, como se muestra en la figura 2.14. A continuacién, da

un rapido repaso a los elementos de ese cuadro de didlogo. El capitulo 9
los trata con mas detalle. ‘

Impresora. En la parte superior del cuadro de didlogo, Word
muestra el nombre de la impresora activa y el puerto al que esta
conectada (por ejemplo, LPT1;, COM1;, etc.).

Imprimir. Puedes imprimir el documento, o puedes imprimir la in-

formaci6n de resumen, anotaciones, estilos, entradas del glosario
o teclas de macro del documento.

Copias. Para imprintir més de una copia del documento, intro-
duce un valor en este cuadro (de 1 a 32767).

Rango. Puedes imprimir el documento completo, la pigina
actual o un rango de péginas.




Imprimir a un archivo. Activa este cuadro de control para imprimir
el documento en un archivo en vez de en la impresora. Esto signi-
fica que habras guardado el documento con formato de impre-
si6n, de manera que puedas imprimirlo més tarde.

Interealar copias. Si estds imprimiendo mas de una copia de un do-
cumento, activa este cuadro de contrel si quieres que se im-
priman las diversas copias de la primera pagina a la Gltima, o
desactivalo para imprimir todas las copias de la primera pagina,
luego todas las copias de la segunda y asi sucesivamente.

Selecciona el botén Instalar para seleccionar otra impresora activa o
para cambiar cualquiera de las opciones de ajuste de la impresora. Selec-
ciona el botén Opciones para ver en pantalla el cuadro de dislego Opciones
para la categoriz Imprimir, sobre el cual hablaremos en el capitulo 9. Selec-

ciona Aceptar para aplicar los cambios y comenzar a imprimir, o Cancelar

para volver al documento sin aplicar los cambios.

Antes de imprimir un documento, es una buena idea ver una presen-
tacién preliminar de la impresitn en la pantalla, asi que selecciona el co-
mando Presentacion preliminar del mena Archivo (Alt,A P); luego selecciona
Cancelar para volver al documento, de forma que puedas ejecutar el co-
mando Imprimir del meni Archivo. Asumiendo que tu documento est4 bien,
sigue esta secuencia de pasos para imprimirlo.

lmpiesoia: Fupisu DX 2200 en LPT1:

Impiinis:  [Documento 18] [ Acopier ]
Gone B
Ranyu

@ Jodo

O Pigins sctusl Ipetades, .

O Piginss [_gpciones ]
De: f:l a[ ]

[l impsimic 3 o aachive (X

Figura 2.14. Elcuadro de diflogo tmerimir con sus walores por omisign

Para imprimir un documento i

Resumen

1. Selecc%ona el comando Word abre el cuadro de di;ﬂa 0
Imprimir del menui Archivo Impdmir. Observa que el pur‘lfo de
(AJt_,A,I), o pulsa la combi- insercion estd en el cuadro Copi
nacién Ctrl+Mayis+F12, R

2. :t]:;ciona Aceptar o pulsa A medida que Word imprime

) el documento, te informa de su
estado. Después de imprimir,
Word muelve al documento en
pantalla, J
|
|

* Unavez que la ventana del nuevo d '
ocumento aparece enlla
pantalla, puedes comenzar a introducir texto. No pulses la tecla
Intro cuando el texto alcance el margen izquierdo; pulsa Intro
s6lo para terminar un pérrafo. ,

¢ Puedes ver el texto en tres modos diferentes: Pagina norma!I Dise-

fic de pagina y_Esquema. En los modos Pagina normal y Esqlﬂl"na
puedes, también, ver el texto en el modo Borrador. Estos modos
los puedes seleccionar en el ment Ver. '

* Word dispone de tres maneras de moverse por el docume;'nto:

€l ratdn, el teclado y el comando ir a (F5). Usa el comando ir 3 si

conoces el lugar exacto al que Quieres saltar
: [

¢ Las barras de desplazamiento proporcionan tres maneras |de

desplaza.n:.e por un documento: las flechas de sus extremos, el
md:lr:?dor de desplazamiento y el 4rea del interior de Ia ba};.':a La
posicién del indicador de desplazamiento dentro de la barra te
muestra la posicién aproximada en la que estas en el documento

* Word Hene vari i ‘
arias opciones para guardar los documentos, chmo

Guarda-r automéliqamenle, Permitir guardar rapidamente y Hacer siem-
pre copia de seguridad. Cuando guardes un documento por pr'ime—
ra vez, o cuando quieras guardarlo bajo su nombre actual, utiliza
el comando Guardar. Usa el comando Guardar como para gua:"dar

una copia del documento con un nombre distinto.

! e



e Puedes recuperar uno de los Gltimos documento sobre los cuales .

hayas trabajado desde la parte inferior del ment Archivo. Si no
conoces el nombre completo del archivo que quieres recuperar,
puedes usar comodines para que te ayuden a buscarlo.

¢ Aunque las opciones de impresién de Word para Windows son
muchas, puedes imprimir con éxito un documento usando los
ajustes por omisi6n. Sin embargo, antes de imprimir un docu-
mento, usa el comando Presentacion prefiminar (Alt,AP) para ver
tu documento en pantalla.
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Seleccion de texto

d

La seleccién es una técnica clave en Word para Windows, De hecho, la
seleccidn es la técnica mds importante en la mayor{a de los procesadores de
texto escritos para el entorno Windows. Cuando seleccionas texto en el do-

" cumento, identificas para Word una unidad particular de texto, denomina-

da blogue, sobre la que quieres que actien los comandos de Word. El texto
seleccionado aparece resaltado en la pantalla. Puedes usar tanto el ratén

‘como el teclado para seleccionar texto; los siguientes apartados explican

ambas técnicas.
A medida que trabajas en el documento, seleccionas bloques de texto -

" palabras, frases, lineas, parrafos, bloques, columnas e, incluso, el documen-
P oq

to entero- para poder efectuar operaciones sobre dichos bloques como
copiar, mover o borrar. Por ejemplo, supén que a tu jefe le gusta el conteni-
do de un documento que le has presentado, pero no el orden en el que la
informaci6n estd organizada. Si tienes que volver a organizar varias secclo-
nes, simplemente selecciona una de ellas y muévela hasta su nueva ubica-
cidry ' luego contimia el proceso hasta que el documento esté
completamente reorganizado. A una escala més pequefia, puedes estar tra-

' bajando en una carta con cuatro pérrafos. Colocar el segundo parrafo de-
. trés del tercero es un proceso muy sencillo usando Word.

" ""Word dispone de una caracterfstica especial de seleccién: 1a seleccién
de columnas. Puedes utilizar tanto el ratén como el teclado para selecciona
una columna (una vez que conozcas las dos, serds ti el que decidas cial
emplear). Las selecciones de texto normales se extienden desde el margen

izquierdo al margen derecho cuando seleccionas una o més lineas de texto.

Aunque también puedes usar la seleccién de columnas de margen a mar-
gen, probablemente la usarés para seleccionar un segmento de una linea (el
ancho de una columna) y luego extender la seleccién hacia arriba o hacia
abajo (la longitud de la columna). Por ejemplo, si tienes que editar un do-
cumento que tenga lineas que han sido sangradas mediante el procedi-
miento de pulsar repetidamente la tecla Barra espaciadora, comenzaris

con muchos espacios delante del primer cardcter de cada linea. En vez de

borrar los espacios linea por linea, puedes borrar la columna que contiene
esos espacios. Luego, puedes volver a sangrar usando los tabuladores.
También puedes eliminar las marcas que preceden a una lista mientras

mantienes el formato de la lista. Simplemente, selecciona la columna de

marcas y bémrala.

El uso del ratén para seleccionar texto

Para un princpiante, el ratén es més fcil de utilizar que +1 taclado
para operaciones camo la seleccién de grandes secciones de texto. Cuando
se usa el ratén se pueden definir ficilmente y vet, al mismo ﬁeﬁxpo, los 1i-
mites de la seleccién y, ademds, no tienes que aprender teclas especiales
para hacerlo. : B

Para seleccionar un bloque de texto, mueve el untero dél rrxg ’
mienzo o al final del bloque que vayas a,seleccionaf. Luego, has d:::l czlr::(e)i
botén izquierdo de ratén y arrastra el puntero del ratén hasta el otro extre-
mo del bloque de texto. A medida que muevas el ratén, Word Fesaltar el - -
bloque de texto seleccionado. Cuando llegues al final de la seleccién, suelta

el botén izquierdo del ratén. El resaltado se queda hasta que haces clic con

el ratén o pulsas una tecla.

Precauci6n: Cuando haya texto resaltado, ten cuidado de no ;;u;sar acci-
dentalmente una tecla equivocada. Pulsar cunlquiera de las teclas alfanumé- |-
ricas u otras como Tab, Barra espaciadora ¢ Intro, hard que el texto resaltado
desaparezca y sea sustituido por el cardcter o simbolo que escribiste. Si esto
sucede, pulsa Ctrl+Z para deshacer tu accién y hacer que el texto resaltado
reaparezca, ! '

¢

- Usa la siguiente secuencia de pasos para seleccionar cual: jer bl
de texto (de un carécter al documento entero). ‘.Im e

Para seleccionar un bloque de texto con el ratén '

Elpunto de insercidn perm_l:- ’
nece en el primer cardcter que
seleccionaste, [

1. Mueve el puntero del ratén
al primer caricter que vas a
seleccionar. Luego pulsa y
mantén pulsado el botén |
izquierdo del ratén. (Para ' \'
seleccionar una columna ‘-
de texto utilizando ® ratén, f
pulsa y mantén pulsado el |
bot6n derecho y arrastralo

- por el documento.) |
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2. Arrastra el ratén hasta el Word resalta el texto seleccionado.

otro extremo de la seleccién
y suelta el botdn del rat6n.

) Word dispbne también de atajos con el ratén para seleccionar ciertas

unidades de texto.

" . Seleccionar una palabra. Para seleccionar una palabra, mueve el
apuntador del ratén a cualquier carécter de la palabra y haz do-
ble clic con el bot6n izquierdo del ratén. Word resaltar4 la pala-

- bra y el espacic que hay inmediatamente a la derecha de la
palabra. ) :
Seleccionar una linea. Selecciona una linea de texto moviendo el
apuntador del ratdn a ia barra de seleccidn {observa la ﬁg.ura 53.1),
que es la columna blanca invisible situada en el extremo izquier-
do del drea de texto. Cuando el apuntador del ratén est4 en la ba-
rra de seleccion, cambia su forma de I mayxscula por la de una
flecha apuntando hacia arriba y hacia la derecha. Mueve la flecha
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Figura 3.1. Elapuniador del ratén en ln barra de seleccion

a la izquierda de la linea que quieres seleccionar y haz clic con el
botén izquierdo del rat6n. Para seleccionar mas de una linea ala
vez, puedes mantener pulsado el botén del ratén Y arrastrar el ra-
t6n hacia arriba o hacia abajo desde el punto en el que hiciste clic
por primera vez.

Seleccionar una frase. Selecciona una frase moviendo el apuntador
del ratén a cualquier lugar de la misma; pulsa y mantén pulsada .
la tecla Ctrl y haz clic con el botén izquierdo del ratsn. )

Seleccionar un pérrafo. Selecciona un pérrafo moviendo el apunta-
dor del ratén a 1a barra de selecci6n; mueve el apuntador del ra- |
ton delante de cualquier linea del pérrafo ¥y luego haz doble dlic
con el botén izquierdo del ratén.

Seleccionar miiltiples pérrafos. Selecciona varios pérrafos moviendo
el apuntador del ratén a la barra de selecci6n delante de cual-
quier linea del primer o del dltimo pérrafo de los que quieres se-
leccionar. Haz doble clic con el botén izquierdo del rat6n y luego
arrastra el apuntador del ratén por la barra de seleccién.

Seleccionar texto sin arrastrar el apuntador del ratén. Mueve el apun-
tador del ratén al comienzo del texto que quieres seleccionar y
haz clic con el botén izquierdo. Luego mueve el apuntador hacia
abajo, hasta el otro extremo del texto que quieres seleccionar, pul-
say mantén pulsada la tecla Maynis, y haz clic con el botén iz-
quierdo del rat6n de nuevo. Este comando es dtil cuando el texto
que quieres seleccionar se extiende més all4 de los limites de Ja
pantalla de la computadora. '

Seleccionar el documento. Mueve el apuntador del ratén a la barra
de selecci6n en la parte izquierda de la pantalla. Pulsa y mantén
pulsada Ia tecfa Ctrl y haz clic con el botén izquierdo del ratén.

Seleccionar una columna. Mueve el apuntador del ratén al comien-
zo de la columna que quieras seleccionar. Pulsa Y mantén pulsa-
do el botén derecho del rat6n y arrastra el apuntador
diagonalmente hacia abajo hasta el extremo opuesto de la colum-
na. Todos los "

caracteres que tengan, al menos, la mitad dentro de la seleccién
son considerades como seleccionados. Cuando hayas resaltado el
drea que quieres seleccionar, suelta el botén del ratén.
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Si cambias de idea sobre la seleccién de texto que has hecho, no tienes
més que mover el apuntador del ratén fuera del texto seleccionado y hacer

. clic. Word desactivara el resaltado. Si accidentalmente seleccionas dema-

siado texto, puedes "volver” manteniendo pulsado el botén mqmerdo del
ratén y moviendo el apuntador del ratén a la izquierda.

El uso de! ‘t'e(:Iado para séleccionar texto

Como viste en los capitulos 1y 2, aunque el ratén es mis ficil de usar,
el teclado puede ser més eficiente. Por ejemplo, pulsa F8 para comenzar

_una seleccién de texto en el lugar donde esté el punto de insercién. Esta ac- -

cién activa el indicador EX en la barra de estado, como se muestra en la fi-
gura 3.2. EX es una abreviacién del modo Extender seleccién, que es el

~ equivalente en el teclado a pulsar y mantener pulsado el botén del ratén.

Cuando el modo Extender seleccifn estd activo, la seleccién de texto es

acumulativa; cada vez que selecciones texto, la nueva seleccidn se afadira

El indicador de
Extender Seleccion “

“Pag 1 Secd V2% "A15.'|cm Lin 18 Col 1 W X

Figum 3.2, ' El indicador £X e la barra de estads, ‘el cual indica quie Word
estd en el modo Extender seleccign

a lo que ya tenias seleccionado. Cada vez que pulses F§ se seleccionard la
siguiente unidad de texto més grande; desde palabra a frase, parrafo, sec-
cién y, finalmente, el documento completo.

Puedes pulsar cualquier combinacién de teclas del cursor para ajustar
los caracteres que quieres seleccionar, sin que importe el tamafio del blo-
que que ya tengas seleccionado. Por ¢jemplo, pulsando Flecha izda. el re-
saltado retrocéde un caricter cada vez que pulses dicha tecla. También
puedes quitar la seleccién del texto en el orden inverso al que lo seleccio-
naste. Pulsa Mawtis+F8 y el resaltado retrocederd en el orden inverso al que
seleccionaste el texto.

Tienes que desactivar especificamente el modo Extender seleccién
para detener la acumulacién de texto seleccionado. Para desactivarlo, pulsa
la tecla Esc o ejecuta algiin comando de edicién.

Cuando esté activo el modo Extender selecc16n puedes extender la se-
leccitn, hasta un cardcter especifico a la derecha de la seleccxén actual, pul-
sando esé cardcter (letra, mimero o simbolo) en el teclado. Por ejemplo, en
el texto El artista tocaba el saxofén, mueve el punto de msercnén delante de

“artista y pulsa F8. Si pulsas la tecla X, la se!ecmén se extenderd hasta la x de

la palabra saxofon.
" Para seleccionar texto en el modo Extender seleccién con el teclado,
ejecuta la szgmente secuencia de pasos. ,

Para seleccmnar un bloque de texto con el teclado en el modo
Extender seleccién \

1. Utiliza cualquiera de las
combinacién de teclas del
cursor para mover el punto

!
Word muestra el indicadtlar EX
en la barra de estado, como

aparece en la figura 3.2, Esto

de insercién al comienzo o significa que Word ha entrado en
al final del 4drea que quieres el modo Extender seleccién.
seleccionar. Luego pulsa F8 - .

para activar el modo |

Extender seleccién. T ;

2. Sigue pulsando F8 hasta Word resalta el texto seleccionado.
que todo el texto que desees i
‘esté resaltado. Pulsalacom- - ‘
binacién Mayis+F8 para C |
eliminar la seleccién del :

. texto en el orden inverso. oy

Recuerda que Word se queda en el modo Extender se!ecc16n hasta que
pulsas Esc o ejecutas un comando de edicién.
No tienes que entrar en el modo Extender seleccién para resaltar texto,

"Por ejemplo, para comenzar a seleccionar texto en el puntc; de insercién, -

pulsa y mantén pulsada la tecla Mayis, y usa las teclas del cursor para de-
finir el bloque ‘de texto ‘que quieres seleccionar. La tabla 3. 1 muestra una
lista de las posibles selecciones de texto y de las teclas que han de usarse
para ello.

1
~
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Tabla 3.1, Teclas de seleccion de texto

Una pantalla hacia arriba.

Para seleccionar Pulsa
Un documento. Ctrl+5 (en el teclado numérico)
Hasta él final de un parrafo.  Ctrl+Maytis+Flecha abajo ©
Hasta el comienzo de una Ctrl+Maytis+Flecha izda.
palabra.
Hasta el final de una palabra. ~ Ctrl+Maynis+Flecha dcha.
Hasta el comienzo de un Ctrl+Maytis+Flecha arriba
pérrafo. . -
Hasta él final del documento.  Ctri+Mayiis+Fin
‘Una columna de texto. Ctrl+Maytis+F8
Hasta el comienzo del ' Ct:ﬁl+May1is-|.—1nicio
documento. 7
Una linea hacia abajo. Maytis+Flecha abajo
Un ¢arécter a laizquierda. . | Maytis+Flecha izda.
Un carécter o grificoala . Mays+Flecha dcha.
derecha.

" Una linea hacia arriba. Maytis+Flecha arriba
Hasta el final de una linea.” Mayis+Fin .
Hasta el cotnienzo de una Mayﬁsﬂr_\icio
linea. :
Una pantalla hacia abajo. Maytis+AvPag

Mayus+RePdg

Consejo: Seleccionar un bloque grande de texto consiste en mover el punto
de insercidn a uno de los extremos del texto que quieres seleccionar, pulsar
F8 (para activar el modo Extender seleccién), pulsar F5 (el comando Ir &),
introducir el nimero de una pdgina, y pulsar Intro. Word extenderd Ia se-
leccidn hasta la parte superior de la pdgina a la que has saltado. Si cambias
de idea acerca de la seleccidn, pulsa Mayiis+E5; Word colocaré el punto de
insercidn en su posicidn original.

- También puedes seleccionar una columna de texto usando el teclado.
Por gjemplo, puedes usar 1a técnica de seleccién de columinas para cambiar
las posiciones de las columnas de una tabla. Para seleccionar la primera
posicién de una columna de texto, que normalmente comienza en el extre-
mo superior izquierdo de la seleccién, pulsa Ctrl+Mayis+F8. Pulsa cual-
quier combinacién de teclas del cursor para definir la ultima posicién de la
columna, generalmente usando un movimiento diagonal hacia abajo hasta
el extremo inferior derecho. Word te permite saber el drea que esta selec-
cionada resaltando la columna. Para salir de Ia técnica de seleccién de co-
lumnas, pulsa Ctrl+Mayus+F8 otra vez, o pulsa Esc.

Acerca del ment Edicion

Cuando seleccionas texto, normalmente’es pafa manipularlo de aigu-
na manera. El meni de Word que estd dedicado a la manipulacion de texto

.es el mena Edicién (representado en la figura 3.3). Trabajards con la mayo-
ria de estos comandos en este capitulo.

Estes comandos no
estan disponibles, a
menas que lleves a cano\

una accidn antes Pegar ClrisV

Pegado cpecial...
Selecgionar todo  CtotrTecNum §

Buscar...,
" Reemplazar...
Fotra. F5 { Tacla "atap”

“Figura 3.3. El memi Edicion. Los comandos en gris no estdn -dl'spwuwcs
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El comando Deshacer cancela la ltima accidn, si se puede, Sila
accidm no puede modificarse verds las palabras No se puede desha-
cer en lugar del comando Deshacer. Este comando se trata més
adelante en este capitulo.

El comando Repetir repite la Gltima accién, si se puede. 5ila ac-
cién no se puede repetir verés las palabras No se puede repetir en
lugar del comando Repetir. Lo veremos en este capitulo.

El comando Cortar quita el texto o gréfico seleccionado del
documento y lo aimacena en el Portapapeles.

El comando Copiar copia el texto o grafico selecdonado del
documento en el Portapapeles.

El comando Pegar coloca el contenido del Portapapeles en tu
documento, en la posicién del punto de inserci6n.

Cartar, Copiar y Pegar se describen en el siguiente apartado.

El comando Pegado especial coloca el contenido det Portapapeles
en tu documento con el formato que definas, También puedes
usar este comando para crear vinculos con una aplicacién con

la que Word tenga esa capacidad. Después de crear el vinculo,
cuando actualices la informacién en el documento que has defi-
nido como fuente, el documento al cual estd vinculada la fuente
también sé actualizar4. (Es tipico utilizarlo con los datos de una
hoja de cdlculo.)

El comando Seleccionar lodo selecciana el documento completo.
Ctr1+5 (en el teclado numérico) es la tecla atajo para seleccionar el
documento completo.

El comando Buscar busca un texto especifico.

El comando Reemplazar reemplaza el texto encontrado usando
el comando Buscar.

Buscar y Reemplazar se tratan més adelante en este capitulo.
El comando Ir a salta a una pAgina, linea, seccién, marcador, nota

- al pie 0 anotacién, Vimos este comando en el capitulo 2.

El comando Glosario se usa para colocar texto o graficos en una
utilidad de almacenamiento permanente denominada Glosario.
El capftulo 12 describe los glosarios.

Vinculos y Objetos se usan en el proceso de vinculacién:

LT S T AP
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Mover, co'piar y borrar texto 5

Después de que hayas seleccionado texto, puedes usar los coma.ndos
Cortar, Coplar y Pegar del menti Edicién para copiar o mover ese texto a otro
lugar del documento. Por e]emplo para intercambiar dos p&rrafos prime-
ro selecciona el pérrafo que quieres mover y luego usa Cortar y. Pegar para
quitarlo de su posicién original en el documento y colocarlo en la nueva
ubicacién. Observa que si tratas de usar los comandos Cortar o 90¢ar sin
haber seleccionado texto primero, Word los muestra atenuados en el mend
Edicion. Esto recuerda que debes seleccionar texto antes de usar estos co-
mandos. )

Aunque Cortar y Copiar actiian de manera similar, hay una dxferenc;a_
importante entre ambos comandos: Cortar borra realmente el texto seleccio-
nado de su posicién original, mientras que Copiar hace una copla del texto
seleccionado, pero deja‘a éste en su posicion original. { ‘

Puedes pegar el texto seleccionado, tantas veces como quieras, repi-
tiendo la ejecucién del comando Pegar. Por cada copia que qmer'as pegar
debes ejecutar el comando Pegar una vez. Por supuesto, puedes cambnar la
posxuén del punto de insercitn después de cada pegado Word recuerda la
copia pegada hasta que haces otra seleccion.

Copiar y pegar texto

Para copiar una seccién de un documento en otra zona, selecaona el
texto que quieres copiar y elige el comando Copiar del menu Edicién
(Ctri+C, Ctrl+Ins o AILE,C). Mueve el punto de insercién al lugar donde
debe ir el texto copiado. Luego pega el texto en su nueva ublcanén usando
el comando Pegar (Ctrl+V, Mayus+Ins o AltE,P). El texto ongmal se queda
en su posicion original en el documento. i

l
Haz clic en el botén Copisr para copiar el texto o grdﬁcas seIeccaomdos del
documento enel Portapapeles .

a2

Haz clic en el botén Pegar para insertar eI contenido del Portapapelel enla
posicién del punto de insercidn en el documento. : ‘ N

T




Cortar y pegar texto

Para cortar una seccién de un documento y colocarla en otra zona, se-
"lecciona el texto que quieres cortar y escoge el comando Cortar del ment

Edicion (Ctrl+X, Mayus+Supr o AlILEO). El texto seleccionado es borrado
de su posicién original en el documento. Una vez hecho esto, mueve el
punto de insercién al lugar donde quieres que vaya'el texto copiado y pega

el texto en su nueva poesicidn por medio del comando Pegar (Crl+V, Ma-

yiis+Ins o Alt.EP).

78

Haz clic en el botén Cortar para borrar el texto 0 grificos seleccionados del
docurhento y colocarlos en el Portapapeles

: , . -
Haz clic en el botdn Pegar para insertar el contenido del Portapapeles en la
posicidn del punto de insercién en el decumento. .

Idea: Para crear rapldamente muiltiples copias'de un pequeﬁo formulario,
abre un documento e introduce el texto. Coloca lineas blancas después del
texto pulsando Intro cuatro o cinco veces; luego selecciona el texto y las
marcas de parrafo. Pulsa Ctrl+C para copiar el texto, y mueve el punto de
inserciént a la parte inferior del documento. Pulsa Ctrl+V repetidamente
para pegar el texto copiado hasta que alcances el final de la pdgina, o hasta
que crees tantos formularios como necesites. Luego imprime y coria los for-
mularios. Por ejemplo, puedes usar esta técnica para crear encabezados de

fax. .

Mover texto‘ con arrastrar y soltar

Word dispone también de un método de atajo denominado arrastrar y -
soltar para mover texto. La siguiente secuencia de pasos te muestra la ma-

nera de mover texto seleccionado de una posicién a otra.

Para mover texto con arrastrar y soltar

P 1. Selecciona el texto que vasa

mover con el ratén o con el
- teclado.

2. Coloca el apuntador del
ratén en cualquier lugar del
in-
terior de la seleccién.

3. Pulsa y mantén pulsado el
botén izquierdo del ratén.

4. Arrastra el texto seleccio-
nado a su nueva posicién.

5. Cuando llegues a la nueva

posicidn, suelta el botén del

raton. _

6. Pulsa el botén izquierdo del
ratén en cualquier lugar de
la pantalla (preferiblemente
fuera del texto que hayas
seleccionado para llevar a
cabo esta operacitp).

Word resalta la seleccion.

Observa que el apunmdm' del
ratén es una | mmpiscula fuera de
la seleccidn, pero dentro de ella es
una flecha que apunia hacia arriba
y hacia la izquierda.

El apuntador del ratén cambia de
Jorma (afiadiendo un cuadrito
atenuado a la colz de la flecha)
para indicar que tiene cogido el
texto selectionado.

A medida que arrastras el texto
seieccwnado a su nueva posicion,
también se mueve junto con él un
punte de color gris con forma de
linea vertical.

Word devuelve el apuntador del
ratén a su forma original.

Word desactita el resaltado.



Borrar texto

Para borrar el texto seleccionado, ejecuta el comande Contar. Para bo-
rrar caracteres, puedes usar la tecla Retroceso para eliminar el carédcter que
esté a la izquierda del punto de insercién, o la tecla Supr para borrar el que
haya a la derecha del punto de inserci6n. 5i mantienes pulsadas cualquiera
de estas dos teclas, Word continiia borrando caracteres hasta que las suel-
tes. Para borra un bloque de texto, selecciona el bloque que quieres borrar
y pulsa la tecla Supr. Si usas las teclas Retroceso o Supr para borrar carac-
teres, la vinica manera de recuperar esos caracteres borrados es usando el
comando Deshacer (Ctrl+Z). Aprenderds mds cosas sobre este comando

_Deshacer enseguida.

El Portapapeles frente al Glosario especial -

¢Qué le sucede al texto seleccionade en el tiempo durante el cual lo
cortas y /o lo copias y lo pegas? El texto se almacena en el Portapapeles, que
es una utileria de almacenamiento temporal que mantiene un trozo de tex-
to {o grafico) cada vez. Otra utileria de almacenamiento es el Glosarip espe-
¢ial, que es una entrada de glosario especial que se usa pulsando ciertas
teclas, El Glosario especial acumula texto o grificos en vez de mantener
s6lo la dltima seleccién efectuada como hace el Portapapeles. En el capitulo

- 12 se trata el Glosario.

Hay algunas diferencias importantes entre el Portapapeles y el Glosa-

rio especial:

¢ ElGlosario especial no mantiene sélo el iltimo texto o gréfico cor-
tado o copiado; acumula todos los grificos y todo el texto
hasta que decides borrarlo. :

¢ Cuando sales de Windows, el contenido del Glosari6 especial per-
manece, pero el contenido del Portapapeles se pierde.

¢ Puedes usar tanto el ratén como el teclado para cortar, copiar
y pegar con el Portapapeles, pero el Glosario especial usa sélo
el teclado {(concretamente Ctrl+F3, Ctrl+Maytis+F3 y F3).

s Mientras que el contenido del Portapapeles se puede guardar en
un archivo, el contenido del Glosario especial no. ’

i

G

* Puedes ver el contenido del Portapapeles en su propia v :
> entana,
pero no puedes ver el contenido del Glosario esgecil;l hasta que
no lo insertas en el documento. . ’
En la tabla 3.2 aparec l 7
212 tabla 3 parece un resumen de las teclas del qutapapeles y del

Tabla 3.2 Las teclas del Portapapeles y dei Glosario especial

Pulsa Para ejecutar esta tarea | }
Ctrl+Ins Copia una seleccién de una aplic.!\cién
Windows y la sitvia en el Portapapeles. -
hnprl'far:lt - Copia la pantalla actual en el i
(Imprimnir Pantalla) Portapapeles. .
Alt+ImprPant Copia la ventana actualen el |
Portapapeles. :
Mayis+Supr Corta una seleccién de una aplicacién
en el entoro Windows y la coloca en
el Portapapeles. ;
Maytis+Ins Pega el contenido del Portap apeles en
una aplicacién Windows. '
Supr Borra completamente el contenido del
Portapapeles. ;
f
Ctrl+F3 Corta una seleccién de Word y 1a
_ coloca en el Glosario especial. | |
Cirl+Maytis+F3 Inserta el contenido del Glosario |
especial en el documento de Word y
. vacia el Glosario especial. |
F3 : Inserta el contenido del Glosario
especial en el documento de Word

. pero no vacia el Glosario especiall
. Asegurate de escribir especial
antes de pulsar F3. i
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_El uso del Portapapeles

H Pottapépeles es realmente’ un programa Windows. d?som;c\ifzgrg
ara Windows funciona en el entorno Windows, tiene a su a;;o cién el
lgortapapeles. De esta manera puedes cortar o copiar tgx‘to y % 1‘c_osien e
Word y otras aplicaciones Windows. (Consultaen el capitulo 13 el epigra ‘
titulado™"Camibiar a otras aplicaciones desde Word".)
" Ei Portapapeles almacena sdlo un elemento. Ca
texto o graficos, lo haces en

cual se pierde para siempre. Si sales de Word pero permaneces en Win-

dows, el contenido del Portapapeles se mantiene. Sin gx’nba:’go. una vez

Restaurar
“pover

Tamafio’

Minimizar

Ma;slmizér ) .

‘Cerrar AtFA—_| _ Tedas atsio parn
Campiar a... Ctri¢Esc— esios Comandos

Comando actho

K i de licacidn que muestra
3.4. El memi desplegable de control de‘!a_ ap ‘
o F:gura. " selecrionado el comando Ejecutar

que salgas de Windows, el Portapapeles se vacia.

‘ i | Portapapeles desde Word. Una vez que
Puedes ver el contenido del Portap peS e oo, Proseniacon Y
ardar el contenido del Portapa-
peles en'un archivo, el cual tendr4 la extensién .CLP, o para abrir ese archi-

; ie ‘ :do al Portapapeles. Por ejemplo, si estas
vo con el objeto de traer su contenido al Portapapel€: e répida.

hayas abierto el Portapapeles, usa sus menil
Ayuda. Puedes usar el menii Archivo para gu

en mitad de una sesion de edicion y tienes que salir

da vez que almacenas
cima del vltimo contenido del Portapapeles, el

S6io puede haber
una opcidn activa a

la vez  ort apacnek L "
Ormmimpnts , | meue ]

Figera 3.5. El cundro de didlogo Ejecutar

. 7 visordel Portapapeles . - -
Archtvo  Ediclén | Presentacién  Ayyuda
.o bajel-prata-gue-laman, = L.J

Marca de final ——§ __ Ef-m-bnvwa.-cl-'rcnido.j

. ‘1
»] N — —T=

Figura 3.6. El Portapapeles y su contenido

mente por alguna emergencia, puedes dlmacenar el contenido del Portapa-
peles. Al siguiente dia, puedes abrir el archivo almacenado y seguir dond.
lo dejaste. Puedes usar el meni Edicién del Portapapeles para borrar su
contenido, y el menii Presentacién para cambiar la manera en la que ves su
contenido. El meni Ayuda proporciona ayuda relacionada con el Portapa- -
peles. Si quieres aprender més sobre el Portapapeles, consulta los manua-

les de Windows. C I ‘

Para llegar al Portapapeles, debes abrir el meni de control de la apli-
cacién (figura 3.4), que est4 situado en el extremo izquierdo de la barra del
titulo. En ese menti debes seleccionar el comando Ejecutar. (Consulta el ca-
pitulo 1 para repasar brevemente el meni de control de la aplicacién.)

Una vez que hayas seleccionado el comando Ejecutar aparecerd el cua-
dro de dislogo Ejecutar (figura 3.5), el cual te permite elegir entre el Portapa-
peles y el Panel de control. (El Panel de control es otro programa Windows
que te permite cambiar ciertos valores de Windows, Aprenderas mas sobre
el Panel de control en los capitulos 7 y 9.) Como el Portapapeles es la op-
cién por omisién, selecciona Aceptar o pulsa intro. Word mostrari la venta-
na del Portapapeles, la cual se muestra en la figura 3.6. '



" mente su contenido. Usa la siguiente secuencia de pasos para examinar o

Una ventajla de usar el Portapapeles consiste en que puiedes ver fAcil-

_ borrar el contenido del Portapapeles.

P

Para ver y eliminar el ¢ontenido del Portapapeles
1. Haz clic en el mentt de
- control de la aplicacién que
estd en el extremo izquierdo
~delabarra del titulo.
2. Selecciona Ejécutar.

Word despliega un rieni.

Word abre el cuadro de didlogo

) . Ejecutar.”
3. Asegirate de que la opcién . Word muestra el Portapapeles.
Portapapeles estd selecciona- . ST
* da (si hay un punto negro
‘en el interior del circulo que
- hay a sulado) y selecciona -
Acsptar o pulsa Intro. - |
4. Para borrar el contenido del ~ Word te pide quf confirmes que
Portapapeles, seleccionael  quieres borrar el contenido del
comando Eliminar del mend Portapapeles.

“Edicion (Alt,EE).

5. Selecciona el comando Salir
del menii Archivo o el co- -
mando Cermar del menti de
control de la aplicacién.

Word c:erra la ventana del Porta-
papeles de Windows y ouelve al
documento actual.

El uso del Glosario especial

_ El Glosario especial es muy similar al Portapapeles. Sin embargo,
mientras que ¢] Portapapeles reemplaza su contenido anterior con el texto

o gréfico més reciente que copies o cortes, el Glosario especial aflade ese

texto o gréfico al final de su contenido actual. T\ determinas si quieres o
no, y en qué momento, borrar el Glosario especial. Si no Io borras, el texto
y los grificos continuaran acumuldndose a medida que los cortas.

Debido a que tienes que cortar el texto o el grifico para afadirlo al
Glosario especial, es conveniente terminar el documento, guardarlo y lue-
go hacer una copia desde la cual puedas cortar. Un ejemplo del uso del

P

Para usar el Glosario especial

1
N
|

_ .Glds_arib especial para hacer el trabajé més eficiente es acumular texto de -
T tod_as,: partes del documento y luego insertarlo al comienzo del propio do-
- Sumento. Esta es una manera répida de crear un sumario dél documento,

Si creas un gran nimero de docurhentos con gréficos, puedes construir un
archivo de imagenes. Acumula los graficos en el Glosario especial, insérta-
los en un documento nuevo, guarda ese documénto e imprimelo. '
La siguiente secuencia de pasos muestra la anera de ‘us'ar el Glosario

especial.
|

1.

‘Selecciona algo de texto El Glosarin w'i ial corta el text
pulsaCul+F3, - * del documento, ' |
2 Repiteel pasolhastaqué EI Glosario especial acumutla el
hayas acumulado en el texto en el orden en el que lo has
Glosario especial todo el ido cortando y separa cadda trozo
do y s da

texto que quieras.

. Para insertar el contenido del

- Glosario especial y vaciarlo

al mismo Hempo, mueve el -

" punto de insercién al lugar

donde lo quieres insertar y -

coritenido en el documento.

acumulado con una marcd de

- plrrafo.

E! Glosario cspecml vacid s

pulsa Ctrl+Mayis+F3. o

4. Para insertar el conténido del El Glosario especial (:qpizlz. su .
Glosario especial sin " contenido en el documento sobre
vaciarlo, mueve el punto de la palabra especial. |
insercién al lugar donde lo '

* quieres insertar, escribe

" eppecial 'ypulsé F3. '
5. Para volver a insertar el £l Glosarig especial copxa su

" . contenido del Glosario

especial, repite el paso 4.

~

contenido en el documento tantas

veces como repitas el paso 4.

R&



Deshacer y repetlr accnones

w0

A medida que vayas pasando por las distintas etapas enla ed1c16n de
tu documento, cometeris, mev:tablemente algunos ‘errores. Afortunada-
mente, Word dxspone det comando Deshacer.

Haz clic en el bolén Deshacer parq cancelar la ulhma accidn, si Word Io

permue (no todas Ias operaaanes pueden deshacerse)

Deshacer es un comando sensible al contexto, lo que significa que se
ajusta, a si mismo, a tu iiltitha accidn. Ejemplos de los comandos Deshacer
son Deshacer Escritura, Deshacer Pegar y Deshacer Cortar. Para ejecutar esta
accion, selecciona el comando Deshacer del menii Edicitn (Ctrl+Z o
AltE,D). 5i Word no puede deshacer la dltima aceién, en el mend Edictbn
aparece 'la frase No se puede deshacer, en luga.r del comando Deshacer

El comando Repetir (F4 o AIE E) es también sensible al contexto
Como el comando Deshacer, la accién que se va a repetir se muestra junto a
Repetir en el ment (por e]emplo, Repetir Escritura o Repetir Pegar). Puedes
pulsar F4 para repetir una accién. Las acciones de edicién y de formatos se
almacenan en un buffer (memona mtermedxa) el cual se vacia cuando mue-

ves el punto de insercién y comienzas a escribir, o cuando ejecutas un co-

mando de edicién. En ese momento, la_accién actual reemplaza a la
antenorenel buﬁer ~

Buscar y reemplazar texto

|

Hasta este momento has editadd tu documiento a trozos. Has seleccio-
nado texto y lo has movido a otra posicién, o lo has duplicado en otra parte
del documento. Sin embargo, ocurre algunas veces, cuando se est editan-

_ do, que se necesita realizar la misma modificacién a lo largo de todo el do- °

cumento. Por ejemplo, si tu empresa le cambia el nombre a una linea de
productos y pasa a llamarla Tentacién en vez de Sensacién, puedes usar los
comandos Buscar y Reemplazar para buscar cada aparicién del nombre an-
tiguo y reemplazarlo por el nuevo. :

- — . . .
' la cadena ﬁl — i —— e

- Word bus-
—I [_Bun:.a tigu'ulai card des-

de bisque-J . Buscas:
da agui —] B ’ ’ . _m pues del

punto da

Aciiva es- ] (7] 56l palabras comolter - [Duecew ' insarcion
tos C‘Ula- /D Cos .-.. / ’ [O aniu @Tﬂr’]‘
dros s o - -

detaas = Busca con lor-oto

11 B.,_,_,. 1 ] E""""' ] | Eﬁrdo. i ( |

. Fxgnm 3.7. Elcuadrode didlogo Buscar

' Puedes usar Buscar y Reemplazar para buscar y, opcionalmente, modi-
ficar grupos’de caracteres, frases, puntuacién y formatos. Aprenderas a

‘buscar y reemplazar puntuacién y formatos en el capitulo 8.

Buséa'r texto .

Puedes usar el comando Buscar para desplazarte a un lugar del docu-
mento donde aparezca cierta palabra o frase. Por ejemplo, puedes buscar la

‘Word llegh sl Boal def documento. Desea
continuar |s basqueda desde el comicnzo?

Figura 3.8. Al llegar al final del docurnents Word presenta este cuadro,

" palabra impresora, o la frase ‘odio a mi impreésora; no funciona la mayor parte del

tiempo. Los caracteres, palabras o frases que estss buscando se denominan
cadenas de bisqueda.

Puedes introducir fa informacién que viene a continuacién en el cua-
dro de didlogo Buscar (ﬁgu.ra 3.7) para que te ayude en tu bisqueda.’

Usa el cuadro $6lo palabras completas para afinar la brisqueda, dicién-
dole a Word que busque palabras completas en vez de partes de palabras

* que concuerden. Supén que estds buscando todas las apariciones de la pa-

labra ser. Si sunp]emente haces clic en Aceptar o pulsas Intro, Word encon-
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trar4 ser y también serigrafia, serpiente, aserto, etc. Si quieres encontrar todas

estas palabras,.perfecto. Sin embargo, si s6lo quieres encontrar la palabra
ser, entonces haz clic en el cuadro Sélo palabras completas. .
El cuadro Coincidir mayusculas/minusculas permite que la biisqueda ten-
ga en cuenta el texto en mayisculas y en miniisculas.. Por ejemplo, para
buscar Casa y saltarte las apariciones de casa, haz clic en este cuadro.
El recuadro Direccion indica si quieres buscar desde el punto de inser-
cién hacia atrds {Amiba) o hacia adelante (Abajo). No te preocupes mucho

por este tema ya que,

una vez que la biisqueda alcanza el final o el princi-

pio del documento, aparece un pequefio cuadro (figura 3.8) que te pregun-
tasi quieres continuar desde el otro extremo del documento.

Nota: Para comenzar la bitsqueda desde el comienzo (o el final) de un docu-
mento, mueve el punto de insercién pulsando Ctrl+Inicio (o Cirl+Fin).

En la parte inferior del cuadro de dislogo Buscar hay una fila de boto-

nes que se usan para buscar ci

ertos formatos en el documento. Utiliza los -

botones Caracler, PArrafo y Estilos para buscar, respectivamente, formatos
de carscter, de parrafo y de estilos. El capitulo 8 te explica la manera de
buscar formatos de carécter y de pérrafo; el capitulo 11 trata los estilos.
Puedes hacer clic en el botén Borrar para buscar una cadena sin tener en
cuenta los formatos que hayas seleccionado.

Normalmente, el comando Buscar realiza su trabajo sobre todo el do-

2. En el recuadro Buscar escribe
la cadena de bisqueda, la
palabra o frase que quieres
encontrar. Selecciona el
botén Buscar siguiente. No te
preocupes del tamafio de la
cadena de biisqueda,
puedes escribir hasta 255
antes de que te quedes sin
espacio.

3. Selecciona uno o los dos
cuadros de control (Sélo
palabras completas y Coincldir
maylsculas/minGsculas) para
estrechar los limites de la
biisqueda (si quieres}. Se-
lecciona Buscar siguiente.

4. Para buscar la siguiente

aparicién de la cadena de
biasqueda, repite el paso 3.

- Elrecuadro de texto Bu'sc!ar ,

'
1
!
1
{
i
I

contiene la cadena de biisqueda.

Word busca por el documento la
cadena de biisqueda. Sila | |
encuentra, muestra la pdgina -
donde est4 situada y la resalta. Si
10 la encuentra antes de alcanzar

el final del documento, muestra

un mensaje (figura 3.8). | I
Word continiia la biisqueda. Si
comenzaste a buscar por débdjo
del inicio del documento, cuando
Word llega al final del mismo, te
pregunta si quieres continuar la
biisqueda desde el comienzo.

. cumento. Para encontrar texto en un 4rea especifica del documento, selec- o :
" ciona esa 4rea antes de empezar. Usa la siguiente secuencia de pasos para o , i

buscartexto. | - . B e |
) - Cadona da nmy;_mudeglafﬂnmll!rddneﬂMB Jlml
Panabuscartexto - B o -
1. Selecciona el comando ‘Ward muestra el cuadro d Aecoplaze con: |lipiz |
ousear delmenaEdcion  didlogoBuscar. Cumte 3
P @m0 | | * | 0 56t0 paabuas comptetas [ Coineid mapiscutes minincs T

o . ‘ == Roemplazas con lomato o ‘ !

~ | bovw | [ Cowbotar. ]| | Pimato. | | Eetdox. |}

Figura 3.9. El cuadro de didlogo Reemptazsr
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Word cierra el cuadro de didlogo'y
te devuelve al documento actual. -

5. Si quieres finalizar la bis-
. queda, selecciona Cancelar.

BusCar con comodines

" Sino estds seguro de c6mo ests escrita la palabra que estds buscando -
completa la parte ‘dudosa de la palabra con signos de mtenogamén cerra- -

dos (?), insertando uno de ellos por cada carécter del que no éstés seguro,
Por ejemplo, si escribes 1 28, Word buscaré todas las palabras de tres letras

o partes de palabras que comiencen con la letra | y terminen con la letras.

Si estés buscando una palabra o una frase que realmente contenga un signo

de interrogacion, pon un gorro 0 acento circunflejo de]a.nte del mismo (por '

e]emplo,e_Paatan las ovejas en el campo*?)

Reemplazar texto ~ : -

. Buscar texto es facil, pero Ia mayor parte de las veces se busca una ca-
.dena para reemplazarla por otra. Si quieres reemplazar todas las aparicio-

nes de la palabra pato por la palabra ganse, puede ser un poco pesado
buscar cada aparicién de pato, cancelar el cuadro de diflogg, reemplazarla

. por ganso y luego repetir todo el proceso de nuevo hasta reemplazarlas to-
das. El comando Reemptazar de Word busca una ‘cadena de caracteres y la

reemplaza por otra,

Las opcxones del cuadro de dislogo Reemplazar, que se muestra en la
figura 3.9, son muy similares a las del cuadro de chélogo Buscar.

Los cuadros de control S8lo palabras completas y Coincidir mayuscu-
iasfmmuswias tieneri la misma funcién que hemos visto para. el cuadro de

 didlogo Buscar.

En la parte inferior del cuadro de didlogo Reemplazar esté la misma
fila de botones Borrar, Caracler, Pamafo y Estilos. Sin embargo, en este caso se
reemplaza un formato por otro. El capftulo 8 describe los formatos de buis-
queda y de sustitucién, y el capitulo 11 habla de los estilos.

Usa la siguiente secuencia de pasos para reemplazm' texto. Si quieres
reemplazar el texto en un drea especifica del documento, selecciona esa
srea antes de comenzar.

S
uf

Para reemplmA r’texto

1. Seleccxona el comarido i
Reemplazalf del mena
(Edicién,

" 2 En el cuad:o Buscar, escnbe
la cadena de brisqueda que
quieres reemplazar. Silo
deseas, puedes seleccionar
uno (o los dos) de los cua-

. dros de control (Solo pala-
bras completas y Coincidir
mayasculas/mingsculas) para
redugcir los limites de 1a bus-
queda '

3. En el recuadro Reempla.zar
con, escribe la cadenade
sustitucién. Puedes escribir,
aproximadamente, 500
caracteres, por lo que no
tienes que preocuparte del
tamafio de la cadena que
utilices. .

4. Para buscar la primera
aparicion de la cadena de
biisqueda que haya detrds
del punto de insercién,
selecciona el botén Buscar

_ siguiente. R

Word muestra el cuadro de did-

-logo Reemplazar. Si has wtilizado

el comando Buscar en esta misma
sesidn de trabajo con Word, la
dltimia cadena de biisqueda que
utilizaste aparecerd, de mizgvo,
en el recuadro Buscar; sino, el
‘cuadro de didlogo Reemphzar
estarg vacro

Cuando comienies a escribzr la
cadena de bisqueda, observards
que los botones Buscar siguiente y
Reemplazar todo dejan de estar

- en gris,

A medida que escribes en el
cuadro, Word mueve los primieros

caracteres de la cadena desusbtu— -

cidn mds alld del margen
izquierdo del cuadro para hacer
sitio a otros caracteres.

Word resalta la cadena de busque-

da pero no la sustituye. Se habilita

el botén Reemplazar.
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5. Para reemplazar la cadena Word reemplaza la cadena de tapapeles almacena el tiltimo texto o grafico box;rado, cortado o

de biisqueda resaltada, biisqueda por la cadena de sus- _ copiado. El Glosario especial los acumula todos.
selecciona Reemplazar. titucion, y resalta la siguiente -

s El comando Deshacer (Ctrl+Z o Alt.E,D) puede invertir casi todas

aparicién de la cadena 1
bz‘;q ued:: e la cadena de las acciones. El comando Repetir (F4 o Alt,E,E) puede repetir la !

6. Repite el paso 5 ' Cuard 'ha i . mayoria de las acciones. |

- Repi ;l;g:‘l»‘: > g:if:nte e dﬁasqgﬁﬁ:f o Usa los comandos Buscar (AILE,B) y Reemplazar (Alt E,R) para
cadena de busqueda atenuard el botén Reemplazary buscar y r::lemplazar tanto texto como formatos de caracter, de :
resaltada. moverd el punto de insercion del pérrafo y de estilo. ‘

' . : cuadro de didlogo al recuadro , . ‘ [

. . Buscar. . ) ) . !

7. Para reemplazar todas las Word reemplaza todas las apari- . o ‘ I
apariciones de la cadena de ciones de la cadena de bitsqueda, : _ - | .
busqueda, selecciona ateniia el contando Reampiazary ‘ : . .
Reemplazar todo. mueve el punto de insercitn del ; ey :

: cuadro de didlogo al recuadro : _ i
Buscar. ~ - , i

8. En cualquier momento Word cierra ekcuadro de diflogo ‘|
puedes seleccionar Cerrar . Reemplazary vuelve al documen- ' i
para finalizar e] proceso de to actual. f

busqueda y sustitucién. _ : ’ R

Nota: Puedes reemplazar texto con el contenido del Portapapeles, pulsando
Ctri+V, cuando el punto de insercién esté en el recuadro Reemplazar con.

-

Resumen

¢ Puedes seleccionar bloques de cualquier elemento de texto, des-
de una palabra al documento completo. Word para Windows
también permite seleccionar una columna de texto. Seleccicna
bloques de texto para manipularlos con otros comandos de Word.

- -« Word dispone del Portapapeles y del Glosario especial, los cuales
almacenan texto o grificos borrados, cortados o copiados. El Por-
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C__omproba'cién dela orfogr_afia

Otro paso en la edicién de los documentos consiste en comprobar gue
no contengan errores de ortografia. No importa lo bien que haya quedado
el documento después de haberle aplicado los formatos: un error de orto-
grafia dafia su imagen. )

El corrector ortogrifico de Word es una herramienta de gran valor. Si

se realiza la instalacién completa de Word se instalan dos diccionarios: el |

diccionario principal, que no puede ser modificado, ni siquiera se puede
ver; y el diccionario personalizado, PERSONAL.DIC (un diccionario inicial
personalizado al que le puedes cambiar el nombre). Puedes afiadir pala-
bras que no se encuentren en el diccionario principal a cualquiera de los

 diccionarios personalizados usando el comando Ortografia del mend Herra-
mientas o editindolos.con Word. Si los diccionarios no estdn instalados en

" tu computadora, puedes usar el programa INSTALAR para cargarlos en
cualquier momento. Selecciona Instalacion personalizada y sigue las indica-
ciones. Consulta en el apéndice A las instrucciones de instalacion.

Haz clic en el boton Ortograﬂa para ejecutar el correctpr ortogréfico sobre
este documento. Si el corrector encuentra errores mostrard el cuadro de did-
logo Ortografia. .

B
B

Puedes usar PERSONAL.DIC con cualquier documento. 5i trabajas en
varios documentos, puedes querer crear un nuevo diccionario personaliza-
do para cierto tipo de documentos especificos. Supén que eres un pediatra
cuyo hobby es la cria de caballos, y que escribes articulos profesionales so-

_ bre medicina para nifios y cria de caballos. Probablemente, tendris dos dic-
cionarios personalizados que contengan la terminologia apropiada. No
necesitas introducir todas las palabras de tu léxico en el diccionario perso-
nalizado porque muchas ya estaran en el diccionario principal. Cuando
uses el corrector ortografico, Word buscar4 en el diccionario principal y
hasta en cuatro diccionarios personalizados. El diccionario principal con-
tiene cientos de miles de palabras, asi como muchas abreviaciones y acré-
nimos. Cuando trabajes con el corrector ortogréfico y encuentres alguna
palabra que eches de menos, simplemente afiade las palabras a un diccio-
nario personalizado.
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Para elegir
una palabra,
resdilala y
selacs
Cambiar —1

t
o
1

Puedes utilizar el corrector ortogréfico para revisar el Jlocumento en-
tero, parte del documento o una sola palabra, dependiendo de la parte del
documento que selecciones. Por ejemplo, en el proceso de creacién de cual-
q}xiera de tus documentos, puedes comprobar la ortografia de'una palabra
aislada selecciondndola y usando el comando Ortografia del ment Herra-
mientas (Alt,H0). : ;

El cuadro de didlogo Ortografia, que se muestra en la figﬁra 4.1, contie-
ne cuatro opciones y nueve botones, . o |

. El cuadro-No est4 en el diccionario muestra una palabra qi;e no
esté en el diccionario principal ni en ninguno de los diccionarios
personalizados activos. !

El cuadro Cambiar por.contiene la primera palabra del recuadro
Sugerencias. Puedes aceptar una de las sugerencias o escribiren
este cuadro una palabra sustituta. Si no hay sugerendas, 1ap]arece ‘
!a palabra queé aparece en el ctiadro No esta en el diccionario. Tam-
bién puedes borrar una palabra del documento borrando la que
haya en el cuadro Cambiar por. Cuando pulsas Supr para borrar
esa palabra, Word altera los botones Cambiar y Cambiar todas para
que aparezcan como Eliminar y. Efiminar todas respectz’vamen'te.
Luego haz clic en los botones Eliminar o Eliminar todas. ;

. . 1
El cuadro Sugerencias presenta un listado de posibles sustitutos
gue Word ha encontrado en los diccionarios activos, ‘ ‘

El cuadro Agregar palabras a. Muestra el nombre del diccionario
* personalizado al cual puedes afiadir una palabra. Pulsa la flecha
i

- Ortou: Esaﬁnl B l
No gtls en el diccionario: . mozy . ' I ; |
_Eamhiar pot: (mes { gnoca ] ‘ ignoras todo |
Sugerencias: hJ ; T
mesa I L‘ﬂb‘. I l Capgbiar todo l
mese
meso _ { Agoga | [ Deshacer o dtino |
mote . ) : —
meso : . : [ Sugenit I i Cancelat l
Agiegar palabras a: F’ERSUNA.L.DIC [EJ

Figura4.1. El cuadro de didlogo Ortografia !
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“cionar _Suggrir cgda vez que el corrector oribgréﬁco enc.u'entre una
p_a‘labra_ que no aparezca én los diccionarios activos, perotam-

. bién puedes escribir una palabra en el cuadro Cambiarpor.
. Deshacer lo uftimo. Cambia la dltima palabra sustitiida por la |

 palabra original. : R ‘

de la lista para'que af:are'z_cain‘ los nombres de todos 1os diccio-
narios personalizados activos. : " '

El cuiadro de didlogo Ortografia contiene vd:iqs botones que proporcio-
nan una amplia variedad de funciones. Algunos de ellos sélo se diferen-
cian e que actiian sobre una sola palabra o sobre todas las apariciones de - Lo _

esa p_alab'ra en ot umento. Canicélar/Cerrar. Cahcela el cuadro de didlogo sin hacer ningyin :
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. activos.

ignorargnorar todo. Salta la palabra seleccionada o todas las
apariciones de la palabra seleccionada y se mueve a la siguiente -
palabra no encoritrada en los diccionarios activos.
Cambiar/Cambiar todas. Cambia la palabra seleccionada (o todas

las apariciones de la palabra seleccionada) y se desplazaala’
siguiente palabra no encontrada en los diccionarios que estén

Eliminar/Eliminar todas. Borra la palabra o todas las apariciones
de la palabra seleccionada de tu documento una vez que hayas
borrado la palabra del cuadro Cambiar por. Los botones Elimi-

- narfEliminar tedas sélo estan disponibles si has borrado el textodel
cuadro Cambiar por. El corrector ortografico se mueveen- . :
tonces a la siguiente palabra no encontrada en los diccionarios ac-
tivos. - ) ’ ) T . '

. Agregar. Afiade la palabra seleccionada en el diccionario per-
sonalizado que aparezca en el cuadro Agregar palabras a.”

Nota:-Para ver y edz’tar_h's palabras de tu diccionario persbnaiizado, dbrelo

como lo harias con cualquier ofro archivo: La extensidn es .DIC; es un archi- |
vo de solo texto (ASCII), el cual convertird Word si respondes Sia la pre-
gunta que te hace. Luego edita el diccionario como si fuera un documento
normal. Cuando hayas terminado, gudrdalo.

Sugerir. Estard atenuado si tienes activo el cuadro de contro)
Sugerir siempre del cuadro de didlogo Opciones para la categoria
Ortografia; te permite escribir una palabra en el cuadro Cambiar

" por, de manera que puedas ver sugerencias para esa palabra. Si el
cuadro de control Sugerir siempre no estd activo, puedes selec-

1

cambio, o lo cierra después de reatizar un cambio que yang "

puede deshacer.

Opciones. Muestra el cuadro de dislogo Opciones:;';ara‘la cate-

goria C_)rlograﬂa,' el cual se exp
sectiencia de pasos. .

) Ahora que ya tienes algunas nociories sob
grafia, usa la siguiente '
" un documento.

. Selecciona la parte de! do-

cumento actual en la que
quieres que Word comprue-

~ bela ortografia. (Puedes ,

seleccionar el documento
completo, una sola palabra,
o cualquier medida inter-
media.) Si quieres que Word
compruebe el documento
completo, no tienes que -
seleccionar nada. Una vez

- realizada la seleccién, eje-
~ cuta el comando Ortografia

del menii Herramientas
(AltHO) o pulsa la tecla F7,

. Para ignorar o cambiay

la palabra usando las
sugerencias de Word,
puedes pulsar uno de los
botones apropiados.

secuencia de

lica justo después de la siguiente

-Word m.uesh(a el cuadro de

‘ didlogo Ortografia y resaltala - -
- primera palabra que nohaya ©
encontrado ni en el diccionario

. principal ni en ninguno de los
diccionarios personalizados que
estén activos. El corrector

- ortogréfico también sugiere una
palabra sustituta y muestrag otras”
posibles, '

Word busca la siguiente palabra

que no aparezca en los diccipng-
rios. Si encuentra otra, Ia resalta v
presenta palabras sustifutas,

|

re el cuadro de dilogo Orto-
Pasos para comprobar la ortografia de
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3. Para sugerir una palabra
que sustituya a la resaltada,

. -escribela en el cuadro Cam-
biar por y selecciona Sugerir.
Esta es una manera de reem-
plazar una palabra con un
sindnimo y comprobar su
ortografia en un solo paso. -

4. Para afadir una palabra al
diccionario personalizado
activo, selecciona el botén
Agregar.

5. Repite los pasos 2,3 6 4
hasta que Word haya
revisado todas las palabras
del texto seleccionado.

6. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word busca la siguiente palabra
que no aparezca en los dicciona-
rigs. Si encuentra otra, la resalia ¥
presenia palabras sustitutas.

Word revisa el resto del texto
seleccionado. Si encuentra otra
palabra, la resalta y presenta
palabras sustitutas.

Si np has comenzado la correccitn
ortogrdfica desde el inicio del
documento y Word no encuentra
otra palabra antes de alcanzar el
final de la seleccidn, muestra un
cuadro de didlogo preguntdndote
si quieres que contine desde el
inicio del documento. Cuando

la correccion ortogrdfica estd
completa, Word muestra un
mensaje de informacién.

Word vuelve al documento.

Si compruebas la ortograﬁa de un documento entero, Word te pregun-
taré si quieres continuar la comprobacién desde el principio del documen-
to, a no ser que comenzaras desde alli.

Si el corrector ortogréfico encuentra una combinacién extrafia de letras
mayusculas y mintsculas en una palabra, el cuadro No esté en el diccionario
se transforma en Pasar a mayusculas. Puedes cambiar la palatra, seleccio-
nar Ignorar o afiadir la palabra a tu diccionario.

I
Nota: Mientras que el cuadro de didlogo Qrtografia esté en panta‘lla Word
te permitird volver al documento para que apligues manualmente los cam-
bios.

Si el corrector ortogréfico encuentra una palabra dup!jcadé (por ejem-
plo, el el), te informa de ello, de manera que puedas correglr el 'error selec-
cionando Eliminar. :

El uso del cuadro de dialogo OrtografialOpE:iones

En el capitulo 2 te presentamos el cuadro de didlogo Opaones de las
categorias Ver, Imprimir y Guardar. El corrector ortografico hene su propio
cuadro de didlogo de opciones, el cual te permite definir hasta Ir:uza!:‘o dic-
cionarios personahzados activos, ignorar ciertas palabras, y delemunar si
el corrector debe sugerir o no palabras’ sustitutas. Por e]emplo, si estis.
comprobando un documento que contiene varias palabras que éstén todas
en maysculas, pero ti sabes que su ortografia esté bien, acuva el cuadro
de control Patabras en mayusculas. Luego el corrector ortogr&hco ignorard
todas las palabras que estén en mayitisculas. Supén que estas lrabajando
con un informe que contiene varios cédigos de inventario ql.lle son una
combinacién de letras y niimeros. Si no activas el cuadro de: control Pala-
bras con nimeros, desperdiciards gran cantidad de tiempo 1gnorando los ¢6-
digos de inventario que el corrector ortografico identifique. ",

+ 5i activas el cuadro de control Sugerir siempre, aparecerd una lista de
palabras sugeridas para cada palabra mal escrita que aparezca'en el cuadro
de dislogo Ortografia. Si Sugerir siempre no estd activo, Word no sugemé pa-
labras sustitutas. Si estés trabajando con un documento técnico que contie-
ne palabras que no aparecen como lo harian en el: d.lCCana.no,
probablemente usards el corrector ortografico para comprobar las palabras
comunes mal escritas. En este caso, desactiva el cuadro de con‘trol Sugerir

.siempre. Conseguirds ahorrar tiempo ¥, si quieres sugerencias en una com-

probacién determinada, podrés seleccionar el botén Sugerir en el/cuadro de
didlogo Ortografia, : '

Puedes ‘acceder al cuadro de dislogo Opciones para la categoria Orto-
grafia (figura 4.2) desde ¢l cuadro de didlogo Ortografia o seleccionando el

comando Opciones del menu Herramientas (Alt,H,I).
: i




Dmmano_‘_____
. personalizado

Word sigmpre

mostrard suge-

rencias para
sustituir a pa-
labra que no
ancuentra si
activas este
cuadro

‘la necesidad de crear cuatro diccionarios personalizados diferentes. (Real~
mente puedes crear tantos diccionarios personalizados como quieras, pero
- s6lo puedes usar cuatro a la vez.) Para crear un dncaonano personahzado,

At }n:-cl':: e ulnggla'

-l gras s
(O Palainas en mayizculas
3 Pelabnas con Q\-—uq‘l

[ Supers siempre

Figura £2. El cusdro de didlogo Opciones de la categaria Ortogratia
Cteacié'n de un diccionario personalizado

S5i fueras eI pediatra del ejemplo anterior y te mteresases por la bolsa,
ademas de los caballos, y construyeses equipos electrénicos, podrias tener

usala sxgwente secuencia de pasos.

4, Introduce el nombre que

. quieras darle al dlccxonano._ )

5. Seleccmn.a Aceptar o pu]sa
Intro

: Agregardlccmnarlo "-‘_!..;,:_s

Waord te rectigrda que driadas la
extension .DIC. Sin embargo, si
ignoras el recordatorio, puedes

s darlea tu d:caonano Iz extensidn

que quieras (0 ninguna) y Word

" . noprotestard ni te recordard que

amzdas una exfensmn

-Word vuelve al cuadro de diglogo |

Opciones pam Iz mregom
Ortografia, y agrega el nuevo.
diccionario a'la lista del cuadro
Diccionarios personalizados. -

T

- [tear o abie un diccionario pulonaﬁzadn

con ef nombwe de achivo: )

[NmumEs DiC

I ; -

Fxgum 43, Puedcs crear un nueve diccionario persarmluda o abrir hasta
cuatro a la vez desde ¢l cuadro de dmbgo Agregar dccionanio

Word vuelve al ciuadro de didlogo

; "7 = Para crear un diccionario personalizado 6. Selecciona Aceptar o pulsa
S N . . Intro. Ortografia, desde el cual puedes
P 1. Selecciona el comando Word abre el cuadro de duﬂaga usar el corrector ortogrifico.
. Ortografia del ment Crtografia. . .
Herramientas (Alt,H,Q). - - 7. 5ino quieres continuar . Word ouelve al documento.
) S usando el corrector
2 Selecciona Gpciones. Word abre el cuadro de didlogo ortogréflco, seleccxona
Opciones (que se presenta en la Cancelar,
figura4.2). .
3. Selecciona Agregar. - Word muestra el cuadro de .
diilogo Agregar diccionario (que
iccionario person I|zad
pedss v on In figara 4.3) Abriry cerrar un diccionario p a o

Antes de que Word pueda usar un dlcaonano personahzado para
comprobar la ortografia del documento achual, el diccionario debe estar en
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. lista de los diccionarios personalizados seleccionados del cuadro de dis-
sogo Ortografia. Los diccionarios deben abrirse antes de que compruebes la
ortografia. La siguiente secuencia de pasos exphca cémo abrir y cerrar un
diccionario personahzado

Para abrir y cerrar un diccionario personalizado

Sp

Word abre el siltimo cuadro de
dislogo Opciones que hayas usado

1. Selecciona el comando -
Opciones del meni

Hemramientas (Alt,H,I). durante In sesid.n.
2. En Categoria, selecciona Word abre el cuadro de didlogo
_Ortografia. Opciones para la categoria
Ortografia,
3. Siusas el ratdn, desplaza Word indica que un diccionario
el apuntador del ratén al personalizado estd abierto

resaltdndolo; de otra manera,

nombre de un diccionario :
no estard resaltado. .

personalizado del cuadro
Diccionarios personalizados.
Luego haz clic con el botén
izquierdo para abrir o cerrar
ese diccionario.

Word rodea tu eleccidn con un
borde de puntos.

4. Sj usas el teclado, pulsa la
tecla Tab para moverte al.
cuadro Diccionarios persona-
lizados. Luego pulsa Flecha
arriba o Flecha abajo para
resaltar un diccionario.

5. Pulsa 1a tecla Barra
espaciadora para abrir o
cerrar ese _diccionario.

«.Word indica que un diccionario
personalizado estd abierto
resaltindolo; de otra manera,
no eskdrd resaltado.

6. Selecciona Aceptar 0 pu!sa

Word vuelve al docurnento actual.
Intro. :

Aﬁadir'palabras a un diccionario personalizado

La manera mas simple de afadir palabras a un diccionario personali-

_ zado es hacerlo durante una sesién del corrector ortogréﬁco Asegiirate de
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El uso del diccionario de sinénimos

que has elegido el diccionario personalizado al que quieres afiadir pala-
bras. Luego compmeba uno o méas documentos y afade las palabras cuan-
do sea necesario.

Si quieres afadir muchas palabras a la vez al diccionario personaliza-
do, puedes crear un documento especial que contenga las palabras, cada
una separada por un espacio. Una vez creado, ejecuta el corréch'-.)r ortogra-
fico sobre ese documento. Cuando Word encuentre una palabra que no
esté ni en el diccionario estindar ni en el personalizado, podrés afadirla
utilizando el botén con'espondxente . |

’ !

La creacion de un diccionario de exclusién

Puedes crear un diccionario que excluya palabras que el diccionario
principal pueda considerar como mal escritas. Por ejemplo, suﬁén que en
tu lugar de trabajo usas una palabra como correx, que no aparece en nin-
giin diccionario, En vez de afadir correx a todos los mcuonanbs personali-
zados, puedes crear un documento que contenga correx y todas las demds
palabras singulares. Si usas el diccionario principal SP_ES. LE'.IX Idei;)e‘.s lla- -
mar &l diccionario de exclusion SP_ES.SUP. Asegiirate de que guardas este
diccionario usando el comando Archivo Guardar como (Alt,A,Q);|en el cua-
dro Guardar archivo como, selecciona Sélo texto. Si no lo haces asi, Word afia-
dird formatos que el corrector ortogrifico leerd incorrectamentt:z.

El siguiente paso en la depuracién de un documento es el uso del dic-
cionario de sinénimos. Un diccionario de sinénimos afiade variedad a tu
documento permitiéndote escoger palabras con significado sumlar en vez
de usar la misma palabra repetidamente. También puedes usar, el dicciona-
rio de sin6nimos para buscar una palabra cuyo significado esté més cerca
del que realmente quieres que tenga una frase. Por ejemplo, la palabra me- .
Jorar, ;significa avanzar o reparar? ;volumen alto significa sonoro o ensordece-
dor? En ambos ejemplos, los grupos de palabras son sinénimos, pero sus
significados no son idénticos.
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La palabra Sinonimor paa; ) : ﬂemplazac con: l Buscar I
selecciona- ~§ [ 7 -
2 - F :
" e 8] flaviomo i
Su significa- Slc =L P R . e Tl B ]
do {podria e LSRR Ei sinonimo resat-
haber m'a;/ vor 7' . L tado suslituye a ia
. de una} L . ' patabra
atil de excritwa Mo ¥ 4 Qros sinénimos

© Figura 4.4. ' La veritana del diccioniatio de sindnimos muestra diversas pahzbms
de entre las cunles puedes elegir

i El comando sinénimos de Word te permite reemplazas una pala-
bra con un sinérimo de una lista. El cuadro de didlogo Sindnimos
tiene cuatro cuadros y tres botones, como muestra la figura 4.4
Estas son las opciones: : .

Sinénimos para. Muestra la palabra o frase que ‘seleccionaste antes -
de visualizar este cuadro de di4logo. Si no hay ningtin sinénimo
para una palabra selecaonada el cuadro aparece con el nombre
No se encontré la palabra.

Reempiazar con. Muestra la palabra o frase sustituta sugerida. Si
estds comenzanido un documento nuevo y usas el comando §ing-
nimos, este cuadro aparece con el titulo Insertar.

Significados. Muestra las definiciones de palabras o frases reciente- '
_mente mostradas, de manera que puedas tomar la decisién con la
suficiente informacién. Si no hay significados, este cuadro apare-.
ce con el titulo Lista alfabética y el diccionario de sindnimos mues-
" tra palabras o frases que estdn en orden alfabético, pero que no
son sinénimas de la palabra o frase seleccionada.

palabras relacionadas. Muestra sinénimos de la palabra o frase
‘que haya en el cuadro Sindnimos para.

Puedes seleccionar el botén Buscar parﬁ visualizar sinénimos de la fra-
se o palabra sustituta sugerida, o puedes seleccionar Reemplazar para susti-
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1. Sitiia el punto de insercién

en cualquier lugar de una’
-palabra o inmediatamente
a su derecha, y selecciona
el comando $indnimos

del meni Heramientas
(Alt,H,S). También puedes
pulsar Maytis+F7.

2. Resalta la palabra av;:)ropiada -

del cuadro Significados.

3. Resalta la palabra apropiada

del cuadro Sinénimos.

4. Para'investgar mds én

profundidad la palabra
que estd en el cuadro
Reemplazar con, haz clic
en el botdn Buscar.

5. Para reemplazar la pala-

bra original con la palabra
selecdonada, haz clicen el
botén Reemplazar.

tuir-la frase’o palabra seleccxonada con la palabra o frase que aparezca en
" el cuadro Reemplazarcon .

Pard usar.el diccionario de sin6nimos

_ Word muestra In ventana del

diccionario de sinénimos con la

palabra seleccioriada en eI cuadro j
Sinbnimos para.

Word muestra sinfnimios (y
algunas vecés anténimos) de
la palabra resaltada del cuadro
Significados en el cuadro
Smdmmos.

Word co!oca la palabm
seleccionada en el cuadro

~ Reemplazar con.

Word muestfq siWos v
sindnimos de entre los cuales
puedes elegir.

Word sustituye la palabra ori-
ginal por la sustitula y vuelve
al documenio actual.

Las estadisticas del documento -

En el capitulo 2, cuando guardaste tu primer documento, tuviste que
completar la informacién del cuadro de didlogo Resumen. Desde ese cua-
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dro de 'diébgb tienes la oportunidad de ver las distintas estadisticas del
documento que Word proporciona. _

Las estadisticas del documento incluyen el nombre del archivo del do-
cumento, el directorio en el que estd situado, su titulo, la fecha de creacién,

Iafecha en.que lo guardaste por tltima vez y el nombre de la ultima perso-
na que lo guards. Word también te dice el nismero de veces que lo has

guardado y el tiempo que has empleado en editarlo. Posiblemente, las esta-
disticas mas importantes son el niimero de paginas, g} nimero de palabras

- y el ntimero de caracteres.

Para ver la informacién sobre tu documento, incluyendo el nimero de
palabras, cudndo fue creado y otra informaci6n, ejecuta la siguiente se-
cuencia de pasos. .

Para mostrar las estadisticas de un documento

Word abre el cuadro de didlogo
Resumen (como se muestraen la

1. Selecciona el comando -
Resumen del meni Archivo

(Alt,AR). figura 4.5).
'2. Selecciona Estadisticas. Word abre el cuadro de didlogo
Estadisticas del documento
{figura 4.6}.

Nombie de aichive: 6ocuneri02 : - E
Titulo: l [Cula a Alliedo Péiez J
Agunio: [planes paa la primers temans de febrero | [ Estadisticas... ]
Autor: ’ [Ian Lépez ! -
Palabsas clave: Selecciona oslo

omerd ati bolén para vet infor-
< aroL: macion esladistica

' de oste documento

Fi wra 4.5, El cuadro de didlogo Resumen mutﬁ!m_infonnacién sobre
& el documento actual y te permite afladir mds

= Estadislicas del documento |

Nombre de archivo: PIRATADOC
Directorio; . 0:\WINWORD —

Plantilla: . D-\WINWORD\NORMAL DOT .
Titulo; Cancién del prata ; j
Fecha de creacidn: 03/01/9315.03

(Nima vez que se guardo: 0V/931909 !

Guardado iGltima vez por: Joaguin M? Sukez

Revizion numero: 2

Tiempo lotal de edicidn: 23 mirutos

(hima vez que se imprimio: 03/01/9313.26 |

Olima vez que se actualizé: ' i

Nt de paginas: 1 |

Nt de palabras: 87 | ,
N? de caracteres: 459 1

Resumen N

. Antes de que mires las

estadisticas, selecciona el
botén Actualizar para
asegurarte de que son las
actuales.

. Después de que hayas

revisado las estadisticas,
selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

. Selecciona Aceptar o pulsa

Intro para introducir los
posibles cambios realizados
en el cuadro de didlogo, o
Cancelar para rechazarlos.

». Cuando usas el corrector ortogréfico, puedes tener hasta cuatro
diccionarios personalizados abiertos a la vez ademés del diccio-

Figura 4.6. El cuadro de diflogo Estadisticas del documento proporciona abundartie
' informacién sobte el documento actual i :

' ' |
Word actualiza las estadfsticas.

Word vuelve al cuadro de dislogo
Resurnen, ‘

Word te devuelve al documento
actual,

|
i
i
!
!
{

bt
[=]
~




nario principal, Para ejecutar el corrector ortografico, selecciona
el comando Ortografia del mend Herramientas (AltH,O).

_Usa €l cuadro de dilogo del comando Herramientas Opciones
(Alt,H,I) con la categoria Ortografia para defipir los diccionarios
personalizados activos. Puedes crear diccionarios personaliza-
dos, asi como un diccionario de exclusién, el cual excluye pala-
bras que el diccionario principal puede catalogar como mal
escritas. o S e :

Usd el diccionario de sinénimos para asegurarte de que las pala-
bras que escojas sori las que tienen un significado més parecido
al que pretendes, Selecciona Herramientas Sinénimos {Alt,H,5) o
pulsa Mayiis+F7. C

Word proporciona estadisticas sobre el documento seleccionando
Archivo Resumen (Alt,AR).

~ F ormatos para

el documento
~ y las secciones




Dar formato en‘.Wordvpara Windows
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Una vez que has terminado de organizar tu gocumento y que lo has
editado, puedes mejorar su apariencia a través de los formatos. Los forma-
tos pueden marcar la diferencia entre una recepcion entusiasta o indiferen-
te por parte del lector.

Word para Windows gestiona la aplicacién de los formatos a través

del men{i Formato. Word tiene cuatro niveles basicos de formatos: docu- .

mento, seccién, parrafo y cardcter, Los formatos de documento completo tie-
nen.incidencia sobre todo el documento; los formatos de seccidn definen
cambios fundamentales (como la orientacién de la pégina, la dimension del
papel y la numeracién de las paginas) en el interior del documento; los for-
matos de pdrrafo cambian la apariencia de uno o mds pérrafos seleccionados;

y los formatos de cardcter determinan la apariencia de las palabras y de los

caracteres.

Debido a que los conceptos sobre formatos y los comandos asociados
desempefian un papel muy importante en Word, es fundamental que los
entiendas claramente.

Los formatos que se aplican al documento completo controlan el ta-

. mafio de los mérgenes de una pagina, las dimensiones del papel sobre el

que imprimirds y otras medidas de la pigina impresa. Los formatos de do-
cumento completo se aplican a todas las péginas del documento, desde la
pagina del titulo hasta el indice. Aunque el texto de las paginas individua-
les de un documento pueda tener una apariencia distinta (por ejemplo,
compara el cuerpo del texto con la tabla de contenidos), imprimiras el do-
cumento en un papel de un mismo tamaito, y los nimeros de las paginas

" aparecerdn de Ja misma manera en todas las paginas.

Los formatos de seccin controlin los cambios principales de un docu-
mento. Por ejemplo, en un informe de ventas, la mayoria del texto estard
orientado desde la izquierda a la derecha de la pdgina. Sin embargo, puede
haber una o dos paginas de tablas que contengan largas lineas de texto ver-
ticales dispuestas entre los margenes superior e inferior. Tendrds que crear
una nueva seccidn si quieres cambiar la orientacién del texto en el docu-
mento (de horientacién normal a apaisada). También puedes usar los for-
matos de seccién para crear saltos entre capitulos, para cambiar el
contenido de los encabezados y de los pies de pagina o para colocar notas
después de cada capitulo. Los formatos de seccion le envian a Word el avi-
so de qué debe producirse un importante camb;o para comenzar la si-
guiente parte del documento.

Leos formatos de parrafo controlan;las cadenas de texto que terminan
en una marca de parrafo. Puedes determinar c6mo se alineara el texto en-
tre los margenes, si habrd parrafos sangrados, y cudntas hneals en blanco
hay que colocar entre dos pérrafos. Los formatos de parrafo tamblén deter-
minan en qué Jugar de la pagina aparecer4 un titulo o un gréflco Los for-
matos de pérrafo se tratan en el capitulo 6.

Los formatos de cardctet modifican la apariencia del texto, el espacia-
do entre los caracteres y sirven.para crear caracteres especnales Por ejem-
Plo, puedes usar formatos de caracteres para crear texto del’ tl'po y con el
tamafic apropiado para un titulo o para una nota al pie. El capitulo 7 expli-
ca los formatos de caracteres. -

La mejor manera de dar formato a un documento consiste en comen-
zar en el nivel més alto (o sea, documento completo) y avanz'.ar hacia el
mds bajo {caracteres). Pero primero, decide si quieres cambiar 1a unidad de
medida que vas a usar para aplicar los formatos. i

Cambio de la unidad de medida en Word

1
Algunas personas estén acostumbradas a medir con cenl:lmetms y
~ otras se sienten mis a gusto con pulgadas. Una persona que tenga expe-
riencia en la industria de la'imprenta, o que requiera un escalonamiento
muy pequefio entre las medidas, puede querer usar picas o puhtos Word
te permite escoger entre una lista de unidades de medida, de manera que
puedas usar aquella con la que te sientas mas a gusto. La tabla 5 1 te mues-
" - tra las unidades de medida disponibles y la abreviatura que debes usar
para cada una.

' Tabla 5.1. Unidades de medida en Word para Windows

Para usar esta unidad ) Debes escribir '
Centimetros C o oan : I

. Pulgadas - pdas” ;
Picas * pic '
Puntos pto

Lineas lin -
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Ahara esias
en la catego-

" ria General —7
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Todas las unidades de medida en Word estén fjustadas por omisién a

. centimetros. Cambiar a cualqmera de las otras es muy sencillo. Selecciona

el comando Opciones del mend Herramientas (Alt,H,I) y escoge la categona'
General. Muestra el cuadro de lista Unidad de medida (que aparece en la fi-
gura 5.1) haciendo clic en a flecha subrayada que hay en la parte derecha
del cuadro, o pulsa la tecla Tab repetidamente hasta  que hayas resaltado el

cuadro Unidad de medida. Pulsa Flecha abajo para ver el contenido del cua-

dro, que se muestra en la figura 5.2. Selecciona la unidad de medida que’
- quieras y haz clic en Aceptar o pulsa Intro. La unidad de medida de la regla
- cambiard para reflejar tu eleccién {figura 5.3). Enel resto de este libro usa-
remos la unidad de medida por omisién, los centimetros.

Usa la siguiente secuencia de pasos para definir una nueva unidad de
medida por omisién y para cambiar la unidad de medida que aparece en la

regla
Para cambiar la unidad de medida por omisién

1. Selecciona el c_émanc_io Wgrd muestra el tltimo cuadro de

Opciones del mend didlogo Opciones que hayas usado
Herramientas (Alt,HI). durante esta sesién con Word.

2. En el cuadro Categorla  Word cambia el contenido del
selecciona General, cuadro de didlogo Opciones.

.. Optiones * - "z
Ajustar confacion genesal de Word para Windows
~Configura¢id
[X] Repaginacion automatica
[2) Reemplaza s seleccion  evcri..
7} Anastia ',mq_tﬂo
(X Confuma conversione: do archives
[ Usaw tecta INS paca pegar
r : 0 Modo mble:c:lun "
H 8] Ayuda pua andPetlec't

Guada 01 ‘{ed.u de navegacion de un documento Wovd’uled )
e '
. : Selecc;ona esta
) Linidad de -_ed-dm [Centimetios 3] Necha para abrir
Oitogealia Yy ) - la ksta de positis

Ixtadaes

Paa mm&mwmmh@a&mi;ahz@a .

Figura 5.1. El cuadre de didlogo Opciones para la categoria Genesal

L 2O = 0pciones . ¢,

Ajustas congueaciin genedal de Word para Windows

rCufw

%] ﬂew Mmdu:a

Ffaaé_um&:m 23

(%] Reemptazar la . d.l-_l-.

Auashiar y colocas testd |

[ Confimar conveisiones da archivos

[ Usar tecla INS para pegos ' .

[3 Mode sobrescritwa’

] Ayuda pica WordPerdect .

Dlédquc.lg- gacion de un d ;‘Wn(d’u'ieq

Unidad de medida:. Esméshsebéﬁdnadum :

/Slpmsaslntm.seselmonala
: opcitn resatiada

=] Archivo

gorias ala aouiesda | '

Figura 5.2. El cuadro de lista Unidad de medida

dlcin !ct _

Canci6n-del:piratay
1

Cc-m'diu-_caﬁo_-ne.s'po: ‘banda, *

viento on|

popa-a-todavela,*

no-corta-elmar,smo-vucla, >~ I
un-velero-bergantin .

bajcl-pirata-que-llaman, *
por-subravura, el Temido, ~
en-todo-mar-conocido®
- del \.mo -al-otfo-confin §

La~lm_a':n'el‘mar-riela,"‘

endadona-gime-el-vierto, +*

+]

el 1

TPag 1

Sec 1 351

A Acto Lin 10 Cd 1

- r__!qu i MAYD -E&.—uf_l__._

Figura 5.3. La apariencia que tiene la regla cuando la unidad de medida es puntos
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3. Selecciona la flecha - Word muestra las unidades de

subrayada del cuadro

Unidad de medida. actualmente por omisitn
: aparecerd resaltada en la lista y
también aparecerd en el cuadro de
‘ ia flecha.
4. Selecciona la unidad de Word cambia la unidad de medida
medida. Escoge Aceptaro que aparece en Ia regla y en todos
pulsa Intro. los cuadros que contienen medidas,

medida disponibles. La que esté

7

(que se abrevia como lin).

Nota: La unidad por omisién para mea‘:das vert:cales es siempre la linea

plo, si estds creando una carta comercial, usar los margenes superior, infe-
rior, izquierdo y derecho de Word tiene ciertamente sentido. Sinlembargo,
si estds preparando un anuncio de una pagina con mucho espacnb en blan-
co, querrds que esos margenes sean mds grandes. Cuando deballs escribir
sobre papel preimpreso (por ejemplo, el papel del impreso TCl) querrés
cambiar tanto los mirgenes como el tamario del papel. \

Los formatos que se aplican al documento completo controlan la apa-
riencia general del documento pégina por pégma Estos formatoé 1nc.luyen
los siguientes elementos: |

» El tamafio delos mérgenes izquierdo, derecho, superior, mfe-
rior, encuadernacién y espejo. El margen de encuadernacién per—
- mite dejar sitio para taladrar o para la zona de la pagina que ‘
. o se ve cuando se encuaderna un documento escrito séio por
una cara. El margen de espejo (paginas paralelas) permite de]ar
ese mismo sitio en una pagina itnpresa por los dos lados; cada

. Cada vez que abras un cuadro de didlogo que requiera una medida,
no tienes por qué introducir ésta con su abreviatura, siempre y cuando se
refiera a la misma unidad de medida que actia por omisién. {Por ejemplo,
si la unidad de medida por omisién es el centimetro, puedes introducir 5
y Word sabra que quieres decir "5 centimetros".) Sin embargo, si quieres
utilizar temporalmente otra unidad de medida, debes escribir el niimero y,
detras, la abreviatura de la unidad de medida que hemos visto en la tabla

" La orientacién de] texto en la pégina, tanto,en la forma de los

margen interior “refleja” al otro. . }
El tamafio del papel sobre el cual se u'nprumré tu documerlto,
por ejemplo, 21 por 29,7 cms. , ;

|

libros {como éste) mas altos que arichos; o como se orientan

5.1 (por ejemplo, 64 pto 075 pda).

troducir fmccianes.

Nota: Tienes que usar los equivalentes decimales de las fracciones (por
ejemplo, 0,75 ent vez de 34, 0 0,5 en vez de 1/2) debido a que no puedes in-

Formatos que se apllcan al documento
completo | | -

Una vez que hayas elegido tu unidad de medida por omisién, puedes
ponerte a trabajar en determinados formatos de documento completo. Pue-
des aceptar los formatos por omisién de Word, que son un buen puntc de
partida para un principiante, o puedes definir los tuyos propios. Por ejem-
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algunas hojas de cdlculo, mas anchas que altas,

|
|
Para cambiar o determinar los formatos de documento cornpleto,

usa el comando Preparar pagina del meni: Formato (Alt,F,R), Word muestra
el cuadro de didlogo Preparar pagina {figura 5.4). En la parte supenor de
este cuadro verds los atributos que puedes modificar: Margenes,! Tamafio y
ofientacion y Fuente del papel. Puedes escogerlas de una en una. Word mos-
trar4 un cuadro de didlogo distinto para cada atributo.

El cuadro de didlogo Preparar pagina para Mérgenes conhen‘e cuadros

" en los cuales puedes escribir los ajustes para los mdrgenes superior, infe-

rior, izquierdo y derecho. También puedes determinar el tamano de los
mérgenes de encuademacidn y de espejo. Cuando seleccionas Péglnas para-
lefas, los mirgenes izquierdo y derecho se convierten en los margenes inte-

sor y exterior respectivamente. En el cuadro Aplicar a tner}esT diversas
opciones. Puedes cambiar la configuracion de la pagina para el dlocum_ento
completo, o desde la posicién del punto de insercién en adelaptfe (tanto si
hay texto después del punto de insercién como si no). Para cambiar los
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El ~atributo® aqtjvo —_

Margenes de ura
pédgina simple ~—

E! contenido de esta

cuadro Je didloga

cambia dependien-
. go det atnbyto active -J__
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i fgum 5.4. Elcuadro de didlogo Preparar pdgina para Mdrgenes

mérgenes de una parte del texto, selecc:ona ese texto y luego la opcién Tex—
to selecaonado Cuando seleccionas texto, la opcidn De aqul en adelante no
estd disponible. Con el botén Opcion predeteminada, puedes hacer que los
margenes que has establecido se usen por omision en todos los documen-
tos nuevos que crees, hasta que establezcas un nuevo con;unto de mirge-

‘nes por omision.

Paglnas paralelas frente a paginas mdnvnduales

Ahora que ya hemos visto una introduccién sobre los formatos de do—
cumento ‘completo, debes elegir entre aplicar los formatos a pag-mas indivi-
duales o a dos paginas a la vez.

" Los documentos se. unpnmen en una cara de la pagma o en las dos ‘

Los documentos que se imprimen en una sola cara suelen ser cartas comer-
ciales, resimenes, listados de programas, etc. Muchos de estos documento
son més faciles de usar con ese formato. Por ejemplo, si eres un programa-
dor que estd buscando errores en uri programa, es mas facil revisar un lis-
tado que estd impreso en una sola cara de varias péginas o de papel

continuo, Cuando el encargado de un almacen prépara pedidos para ser-

LA ’F‘reparat pagina’ .
Seleccv\abxdrwmdehomumcﬂca ‘
[ @ Mingenes’ O 1amaho y oriemacion O Fuente do papel
N ruestra
— —
= ’ = Muestra
e =— e
| ierdo: [a] r— igin
gquenies., == | _]pagina
Derecha: EESWNC = |—|
Encuad or: [Dcm 14 i i )
- [0 Paginas paraletar ' M.;z'[tmamo ~ el
""" Cancelas ] [.9."""‘""‘"""‘“1

Sp

vu-los, es mas dxflcﬂ que se le olv1de algun preducto si todos estdn escritos
por una sola cara en el papel. .
La economia es la razén pnnc:pa.l de los documentos escritos por las-

‘ dds caras. Un informe de gran tamafo, un penéd:co o un libro pueden lle-

gar a usar una gran cantidad 'de papel de mariera que ;por qué no reducir
a la mitad el papel utilizado u:npnmxendo en ambas caras? Ademds, la gen-
te tiene la costumbre de enviar determinados documentos en formato de
dos caras y otros en formato de una sola.

Disefiar dos pégmas a la vez es iina manera muy efectiva de crear -

_ documento de gran tamafio. Por ejemplo, para disefiar un manual dei u'a

paso-a-paso, querras tener presente un diagrama en las paginas pares, a 1.
izquierda, y las instrucciones escritas en'las pégmas impares, a la derecha.
Esto puede requerir diferentes encabézados o pies de pdgina para las pagi-
nas pares e impares. En un documento de este tipo, la colocacién de los
graficos, del texto y del espacio en blanco desempena un papel muy im-
portante en el disefio de una pigina.

Usa el comando Preparar pagina del mend Formato (Alt,FR) para acce-
der al cuadrp de didlogo Preparar pagina para Margenes que se muestra en
la figura 5.4. Luego activa o desactiva el cuadro de control Paginas paralelas
para detertmn.ar si én tu documento se van a dlsena: dos paginas ala vez o |
pagma por pagina. La siguiente secuencia de pasos te muestra ¢émo acti-
var y desactivar paginas paralelas.

Para actwa.r y desactivar paginas paralelas

1. Utiliza e} comando Formato . Word abre el r:mzdro de didlogo

Preparar pagina (Alt,ER). Preparar pagina.
2. Selecciona el boton Margenes.”  Word muestra las opciones de
. Margenes y muestra el cuadro de

control Péginas paralelas vacio.

3. Para dar formato us_arj;'do - Word muestra dos pdginas en'el’

paginas paralelas, pon una’ cuadro Muestra. -
X en el cizadro de control
~ Paginas paralelas.
4. Selecciona Aceptar opulsa’ Word aplica este formato a todo
Intro.

el documento.

-Cuando estés aplicando formatos en mé'péguia individual, los mér-
genes de Word serdn el superior, el inferior, el izquierdo y el derecho.
Cuando usas pégmas paralelas, los mérgenes qumerdo y derecho pasan a’
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denominarse Interior (el margen més cercano al extremo que se encuader-
na) y Exterior (el margen mas lejano) respectivamente.

Cambiar Ids margenes

Después de que decidas sobre las péginas paralelas, el siguiente paso
en la eleccidn de formatos de documento completo consiste en ajustar los
mérgenes del documento,

Los ajustes de los méargenes de la pagina controlan el espacio entre el
borde del papel y el texto de la pégina. Por ejemplo, el margen superior es
el espacio entre el borde superior de la pégina y la primera linea de texto.
En Word, los mérgenes superior e inferior son inicialmente de 2,54 centi-
metros, y los mirgenes izquierdo y derecho (o interior y exterior) son de 3

centimetros. A medida que el tamario de los mdrgenes aumenta, la canti-
dad de texto que se puede imprimir en una pagina disminuye.

Los méargenes que establezcas determinaran la apariencia de tu docu-
mento. Con mérgenes estrechos, el texto parecerd mds denso. Algunas per-
sonas tendran.mds dificultad para leerlo debido a que aumenta el niimero
de caracteres en una linea. A algunos lectores, una pigina que contiene
una gran cantidad de texto y una pequeda cantidad de espacio en blanco
les transtnite una sensacién desagradable. En el otro extremo, una pigina
con una gran cantidad de espacio en blanco y menor érea de texto es mis
facil de Jeer. El drea de texto por omisién de Word es de 14 por 25,7 centi-
metros; las dimensiones de la pégina por omisi6n son de 21 por 2 29,7 centi-
metros.

Puedes cambiar los margenes tanto si hay un documento en el érea de
texto como si no. Antes de ejecutar la siguiente secuencia de pasos, desacti-
va el cuadro de control Paginas paralelas. Si decides trabajar con paginas
paralelas activadas, recuerda que para los formatos de dos paginas, el mar-
gen izquierdo se denomina margen interior y el derecho margen exterior.
Luego usa la siguiente secuencia de pasos. para cambiar Jos mérgenes a
todo el documento.

>p

Para cambiar los mérgenes

1, Para cambiar los mérgenes,
primero selecciona el texto.
Para establecer los nuevos
miérgenes desde el punto de
insercién por todo el docu-
mento restante, selecciona el
comando Preparar pagina del
menii Formato (Alt,ER).

2. Selecciona el botén Margenes.

3. Establece cualquier
combinacién de mirgenes
Superior, Inferior, lzquierdo y -«
Derecho (Interior y Exterior).
Con el teclado, mueve el
punto de insercién al nimero
del cuadro deseado y luego
escribe una medida. Las
medidas para los mérgenes
superior e inferior deben estar
entre -55,87 y 55,87. Las
medidas para los margenes
izquierdo y derecho deben
estar entre 0 y 55,87. Para usar
el ratén, mueve cl puntero del
rat6n a los botones con forma
de flecha que hay a la derecha
de los distintos cuadros y
pulsa y mantén pulsado el
botén izquierdo del ratén,

~ soltdndolo cuando alcances
el nimero deseado.\

. Muestra {figura 5.5).

L
}
|
Word abre el cuadro de duﬁ!ogo

Preparar pagina.

En el cuadro de didlogo |
Preparar p4gina aparecen las
opciones para Margenes.

. Word cambia los nﬁrgenef en

Iz pdgina que ilustra el cuadro
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a cambiarle los mirgenes,
selecciona la flecha de la lista
que hay junto a Aplicara y
escoge Todo el documento, Texto
seleccionado (51 Henes texto
seleccionado) o De aquien
adelante {si no tienes texto
seleccionado).

- al documento cormpleto, al texto
~ seleccionado o a todp el texto

que haya a continuacién del
puntode insercién.

4, Para cambiar el margen'de " Word muestra el margende - :
Encuademacion, mueve el encuadernacién. Dependiendo " Seteccionarlos bt de 1 péging a modivca
punto de insercién al nimero’ ‘de si has activado las pdginas @ Haigener O Lamatio y orientacitn O Euente de papel
que aparece en su cuadro y paralelas o no, Word afiadirdla . - : — e
escribe el nimero que desees’ medida del margen de encuader- ) : M '
{entre 0 y 55,87 centimetros). nacién (en este caso, de espejo) Supetior _ —
Para usar el ratén, mueveel '~ al margen interior de las pdgi- Inteior: [fe= B =
puntero del mismo a los nas paralelas {figura 5.6}, 0 al Izquierda: —
‘botones con formadeflecha  murgen izquierdo de las pdginas : Desecha: ==
que hay a la derecha del ’ individuales.. . Alcambiarlos Encusdernacion: S '
cuadro y luego pulsa el botén . : margenes. tambisn = - — .
izquierdo del ratén hasta que’ - ' camia i dustracién T po i pacaledes Aplicar a: [Todo of Gocumento T3]
~lamedida alcance el valor que S : . . i
deseas. . . : : - : - .
. Para determinar la parte’ - Dependiendo de lo que elijas, "~ — Ao l.,— ‘ e l ‘n"m" "'M""_‘.""_‘_]
del documento a la que vas Word le cambiard los mirgeries

Figura 5.5. El cuadro de didlogo Preparar pdgina

' __' e Preparar pagina
Sebmaubsmhlmdchpmannﬁu

@!&ms e Tanm;pnerﬂa_a_cm_ - O Fuenté de papel
Supeir.
o |
S -
=
-Emadunacum
_EPbg?r-\a;payalelas . . ApScar a: [Todo el documento B

—— - )

Figura 5.6. Ei cuadro de didlogo Preparar pégina con Péginas paralelas
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Corchate

= 5 : Microsoft Word

- 1 g iDesea que todos las documentos basadas en la
0 plantilla NORMAL sean slectados por este
cambio?

.;I'T—H No | { arwda |

Figura 5.7. Word muestra un cuadro de confirmacidn cuando seleccionus
el botdn Opcidn predeterminada

Word te pregunta si quieres
usar los mievos ajustes como
ajustes por omisién (figura 5.7).

6. Para usar los nuevos ajustes
como medidas por omisién
para todos los documentos
que crees de ahora en ade-
lante, selecciona Opcion
predeterminada. Estos marge-
nes nuevos se aplicarén a
los documentos que utilicen la
plantilia por cnisién
NORMAL.DOT. (Las plan-
tillas, que son las lineas
maestras de la apariencia y
contenido globales de un

_ documento, se describen en
el capitulo 12.} 5i usas otras
plantillas para crear un
documento, sus margenes
no estaran cambiados.

Margen d¢ 1a

primera '"‘“\ La regla por omision mige el drea del fexto de margen a margen

[T

e 'G)( .1241:.1|Ju|.u‘n

Margen da —

l'as otray'

lingas

S 122

Figiera 5.8. L regla mostramdo su anchura por omision a lo ancho del drea de lexto

.

|
Si seleccionas la opcidn S¥;
Word vuelve al documento

7. Selecciona Si (cambiar todos
los documentos nuevos

basados en la plantilla actual o a la pantalla desde ln
NORMAL.DOT) o No (s6lo que seleccionaste el comand&
este documento). Si seleccionas No, Word vuelve
: al cuadre de didlogo Pmparar
péagina,
8. Si has terminado con el cuadro  Word puelve al dacunwm‘a
de didlogo, selecciona Aceplar actual o a la pantalla desde Ia

o puisa Intro. que seleccionaste el camando

Si tienes un documento en pantalla, puedes ver cémo cambian los
mérgenes utilizando la regla, como se muestra en la figura 5.8, p'ara deter-
minar los margenes derecho e izquierdo. Por ejemplo, si te acab:an de co-
municar'que tu informe debe estar en la mesa del jefe mafiana por la
mafiana, puedes ajustar los formatos "sobre la marcha”, viendo los cambios
a medida que los realizas. i

En la regla, un solo tridngulo representa el margen denecho Tedo el -
texto termina en el margen derecho o antes de ], dependxendo de la ali-
neacion del parrafo. El margen izquierdo lo indican dos pequefios tridngu-
los. El tridngulo suparior controla la posicién del primer carécter de la
primera linea del pérrafo; el tridngulo inferior controla el margen izquier-
do de las restantes lineas del parrafo.

La siguiente secuencia de pasos muestra c6mo determinar los mérge-
nes con la regla.
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Para ajﬁs‘ta.rl los mirgenes usando la regla’ :

1. Asegiirate de que la regla -
- estd activada (selecciona e}
" comando Regla del menid
ver, o pulsa Alt,V,.L} y haz
" clic en el corchete del lado
- izquierdo de la misma.
2. Para cambiar el margen
' izquierdo; asegurate de
- que hay un corchete 'en
la parte infericr (no en el
lado izquierdo) de’la regla,
nueve el puntero del ratén
a ese corchete, y arrdstralo a
5u nueva posicion.

- Elcondhete in-

“Word muestra la regla a lo an-
chodela pdginaenvezdealo
ancho del drea de fexto del mar-
gén izquierdo al derecho. Word

 también cambia los simbolos a la

izquierda y por debajo del 0. En

las figuras 5.8 y 5.9 puedes ver las
diferencias entre las dos reglas.
Word ajusta el margen izquierdo
del documento actual. -

L2 regia mide &l ancho de la pagina, de borde a borde
o _

-3 I T UL T L

dica ol magen L TR P LA I

TE R L IV

xpaerdo

Figura 5.9. La regla extendiéndose a'lo aricho de la pdgina

Lk o Preparar pagina 0 U LA s

" Selecciona los atibutes de la pigna a modicer

- O Mangenes @ Tamaiio y orientacion Q Fuente de papel -
Tamadto del pmd. .o pMuettra—
,E‘Zl 2297 cm . !I e
Anche: e
. Largo’ 237 cm [ =
llustracién de . u‘-qo B - T = _—
la onentacion tacron — 3
vertical —___ | @ Veatical -

'O Hovizonial

Avicon o: [Todo & desumente 3]

Figura 5.10. El cuadro e didfloge Preparar pagina pard, Tamario y orientacion

3. Para cambiar el margen
derecho, mueve el puntero
del ratén al corchete del
lado derecho de laregla
y arrastralo a su nueva
posicién. Sino puedes ver el
corchete, arrastra e|
indicador de desplaza-
miento de la barrade
desplazamiento hori-
zontal hacia la derecha.

-Wbrd ajusta el margen izquierdo
del documento actugl. :

Word dispone de otra manera para cambiar los margenes. En el capi-
tulo 9 aprenderas c6mo cambiar los margenes con el comando Presentacion

~ preliminar.

.Cambiar e{ tamario del papel

‘No siempre usaris el papel DIN-A4 para tus documentos. Por ejem-
plo, si trabajas en un despacho de abogados, muchos de los documentos * -
los escribirs sobre papel de tamano folio. O puede que uses Word para
imprimir sobres, crear dipticos publicitarios 6, incluso, para disefiar cartas
de felicitacién. - . o

Como ya has aprendido antes, hay tres cuadros de dislogo Preparar ps-
gina. Acabas de ver el cuadro de didlogo Preparar pagina para Margenes.
Ahora veremos el dedicado a Tamafio y orientacién, el cual se presenta en la
figura 5.10. Este cuadro de dislogo se usa para cambiar las dimensiories v
la orientacién del papel. El cuadro Tamafio del papét presenta las opciones
para cambiar la altura y la anchura del papel sobre el que se va a imprin: -
el texto. Las opciones dependen de la impresora que esté activa. Por ejer-
plo, la Hewlett-Packard Laser]et I dispone de nueve opciones, incluyendo
Persanalizar el tamafio'y cuatro sobres, y 'una Epson FX86E dispone sélo de
una opcidn: Personalizar el tamafio. Puedes ajustar tanto la altura como la
anchura del tamafo personalizado de 0 a 55,87 centimetros. El cuadro
Orientacién te permite determinar la direccién enla que se Imprimir el tex-
to, 2 lo ancho de la dimensién méds pequefa de la pégina (como una carta)
0 a lo ancho de la dimensién més grande (como una hoja de cdleulo). El
cuadro Aplicar a se usa para determinar si los cambios que hagas se aplica-
rén a todo el documento, a'la parte del mismo que haya después del punto
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de insercién o s6lo al texto que tengas seleccionado. En el botén Opcitn pre-
determinada puedes hacer que los nuevos ajustes se conviertan en las nue-
vas medidas por omisién de Word para los documentos (basados en
NORMAL.DOT) que crees de ahora en adelante.

Cambiar las dimensiones del papel de la impresora activa es un proce-

' so muy simple. Selecciona el comando Preparar pagina del menii Formato

{Alt,F,R). Cuando el cuadro de didlogo se abra, selecciona Tamafio y orenta-
citn. Cuando selecciones el botén de lista (la flecha subrayada que apunta

‘hacia abajo) que hay a la derecha del cuadro Tamafio de! papel, Word mos-

traré los tamarios de papel disponibles para la impresora activa.
La siguiente secuencia de pasos te lleva a través del procedimiento re
querido para cambiar el tamafio del papel.

. Para cambiar el tamaiio del papel

P 1. Selecciona parte del texto Word abre el cuadro de duﬂogo

o mueve el punto de inser- Prapararpég:na

ci6n a la posicién a partir

de la cual quieres que -

los cambios tengan lugar.

Luego selecciona el coman-

do Preparar pagina del ment

Formato (Alt,ER). ‘

2. Selecciona el botén Tamafoy ~ Word cambia el cuadro de didlogo

onentacién, . Preparar pagina para que musstre
las opciones de tamario del papel y
orientacidn del papel (figura 5.10).

-,

3. En el cuadro Tamafio del
papel puedes seleccionar la
flecha de la derecha para
ver una lista de opciones.
También puedes introducir
las dimensiones en los .
cuadros Ancho y/a Largo.

O puedes mover el puntero
del rat6n a las flechas que
hay a la derecha de cada
cuadro; luego pulsa y
mantén pulsado el botén
del ratén para cambiar las
dimensiones dentro del
rango de las que son vélldas
{de 0 a 5587 an).

4. Puedes seleccionar la flecha
subrayada que apunta hacia
abajo, que estd junto a Aplica
a, y seleccionar Todo ef docu-
mento, Texto seleccionado (si
has seleccionado texto) o De
aqul en adelante (si no has
seleccionado texto).

5. Puedes seleccionar Opcion
predeterminada.

6. Selecciona Sl (cambiar todos

los documentos nuevos
basades en NORMAL.DOT)
o No (s6lo este documento).

7. Si has terminado de usar
€l cuadro de didlogo, selec-
ciona Aceptar o pulsa Intro. -

- Word te pregunta si qmeres usar

_ al cuadro Preparar pégina.

Waord cambia la ilustracién del
_cuadro Muestra. ’

|
\
|
|
|
|
|
{
|

Dependiendo de tu eleccién,
Word cambiard los mdrgenes del
documento completo, del fexfo
seleccionade o de todo el texto que

haya detrds del punl‘a de insercitn.

l
{

|
los nuevos ajustes como valores
por omision. !

Si seleccionas Si, Word vutehx al

documento actual 0 a la pantaﬂa

desde la cual seleccionaste el co-
mando. Si seleccionas No, vuelve

Word vuelve al documento actual
o0 a la pantalla desde la cual
seleccionaste el comando.
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Onentacmn vertlcal frente a onentacnén honzo ntal

(apaisada)

"Un documento normal se unpnme ‘con el texto onentado hacia la dx— '

mensién més pequefia de la pagina. Por ejemplo, con papel DIN-A4, el tex-

to'se imprime a lo ancho de la dimensién de 21 ams. Esta orientacién se .

denomina vertical, y se'usa ent la mayoria de los documentos, La principal

- razén de que la orientacion vertical sea tan popular es que los ojos pueden
* . seguir facilmente el texto que cabe en una linea.
'Si quieres presentar una gran cantidad de informacién en uria pagma_ '

y esa informacion no tiene que ser leida linea a linea, usa la orientacién ho-
rizontal o apaisada, en la cual el texto se imprimird a lo ancho de la d].men-
si6n de 29,7 cms en una pégma de DIN-A4. Probablemente, el uso més
extendido de la orientacién horizontal sea para hojas de caleulo que contie-

nen celdas de mformacxon en vez de lineas de texto. En realidad, la infor-

macion de una hoja’de célculo no se sigue linealmente con la vista sino que
se salta de una celda a otra. Otros dos ejemplos de la orientacién horizontal
pueden ser los horarios y las grandes ta.blas de datos.

- ps0 o rd FRICUL.DO 3 e
=] Atchive Editidn. ¥cr  Inscrtar’ Formatae  Herramientas " Iabla  Veptana' 2 12
[gmiwisnir .~ {{ Mieirweres ] [[Dos pimgmns | [ Cancelac - | . Pégine 1
) B N +*
‘|
- ' Figuma 5.11. Prassntacidn preliminar de una pdgina

S,

’

%

l’ara cambiar entre las onentamones vertical y honz.anta] usa la si-

-gmente secuencxa de pasos.’

1 Seleccwna parte del texto -
o mueve el punto de inser-
cién a la posicién a partir -
de la cual quieres que los
.cambios tengan lugar.
. Luego selecaona el coman-

do Preparar pégma del menii

Formato (Alt, F,R)-

2. Selec.cioria'_l‘el botén Tamano y

orientacion.

3. En el cuadro Orientacién :

puedes escoger entre Vertical

u Horizontal.

4. Puedes séleccionar la fle-

" cha subrayada que apunta
hacia abajo, que estd junto
‘aAplicaa, y seleccionar =
Todo el documento, Texto
seleccionado (si has selec-

" .cionado texto) o De aqui

~ en adefante (si no has "
- seleccionado texto).

5. Puedes seleccmnar Op(:lén

predetermlnada

6. Selecciona Si (cambiar todos
los documentos nylevos
" basados en NORMAL.DOT)
0 No (sélo este documento).

Para cambla: la. onentauén de Ia pégma i

- Word abre el cuadro de duﬁogo
-Preparar pégina. .

Word cambia ef cuadro de didlogo

Preparar pgina para que muestre -
las opciones de tamario del papel y

onentacmn del papel

. Word cambia la dustrar:ron del

cuadro Muestra.

Dependigndo de tu eleccion,
Word cambiard los mdrgenes del
documento comp!eto, del texto
seleccionado o de todo el texto gue

haya detrds del punto de insercion.

Word te pregunta si quieres usar
los nuevos ajustes como ajustes
por omision.

“'8i seleccionas Si, Word vuelve

al documento actual o a la panta-

- Na desde la cual seleccionaste el -

comando. 5i seleccionas No, Word
vuelve al cuadro de didlogo

. Prapamr pagina.
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7. 5i has‘ terminado con el Word vuelve al documento actual
cuadro de didlogo, o a la pantalla desde Ia cual
. selecciona Aceptar o pulsa seleccionaste el comando.

Intro.

Ver los cambios en los formatos

Cuando apliques formatos de documento completo, querrds ver los .

cambios antes de continuar aplicando otros formatos. Como aprendiste en
el capitulo 2, puedes utilizar el comando Archivo Presentacién preliminar
(Alt,AP) para que Word muestre la primera pigina de tu documento,
como aparece en la figura 5.11. Puedes desplazarte a través del documento

en la misma pantalla usando la barra de desplazamiento o las teclas AvPag-

y RePég.

Si estds usando péaginas paralelas para dar formato a tu documento,
selecciona el botén Dos paginas que hay en la parte superior de la pantalla
Presentacion preliminar. Asi verds cémo quedan juntas las paginas a las que
has aplicado formatos a la vez. Cuando uses Presentacion preliminar de esta
mianera, la pigina par estar4 siempre a la izquierda en la pantalla, y la p4-
gina impar a la derecha. Cuando pulses las teclas AvPag o RePag, Word
“pasard” dos paginas a la vez Si Pginas paralelas no estd activa, la pantalla
Presentacion preliminar muestra los cambios de una pégina cada vez.

= . Entahczadofple de pagina I

_I;an.abezadoIPm de pagina: .

‘ Ecabezdo Co I Acoplos I
‘ - [ Concolw |

[ Nomeso de pagina... |

- Desde el extiemo
[0 Primeia pagina diferente - |Encabezado: [1.25cm |M
O Paginas parcs ¢ impares diferentes -Pie de pagina: mg

Figura 512, El cuadro de didlogo EncabezadoPis de pagina

t

Recuerda que aprenderds mucho més sobre todas las opc:ones de im-
. presitn en el capitulo 9.

Creaci6n de encabezados y pies de pagina

" Hasta este punto del capitulo has aprendido la manera de aplicar for-
matos de documento completo a una pagina entera: margenes, tamaﬁo del
_ papel y orientacién. También has aprendido a-elegir que los formatos acti-
en sobre documentos escritos por una sola cara y por las dos. Ahora verds
la manera de dar formato a ciertas partes de cada pégina del documento
usando encabezados y pies de pdgmn que son lineas de texto 51tuadas respec-
tivamnente en los méirgenes superior e inferior. Una de las claves para gue
los documentos tengan una apariencia profesional consiste en’ us'ar los en-
cabezados y los pies de pégma. Co. ‘

Los encabezados y los pies de pigina se usan a menudo en los libros
técnicos, en los de ensefianza paso-a- paso, en diccionarios y en encxclope- .
dias. Mediante el uso de encabezados y pies de p4gina en tus documentos
puedes facilitarle al lector una informacién rdpida sobre el contemdo de los
mismos. Esta informacién normalmente incluye el ndmero de la pégma la
fecha de preparacién del documento y ¢ nombre de la seccién o/del docu-
mento. Sin embargo, ti puedes incluir la uﬂomzamén que consideres apro-
piada para tu documento. ‘
" No puedes ver los encabezados y los pies de p4gina ni en el'modo P4-
gina normal ni en el modo Borrador, pero si puedes verlos usando el coman-
do Presentacidn preliminar o el modo Disefio de pagina. Puedes controlar
dénde apareceran los encabezados y los pies de pagina: en todas las pagi-
nas, en las pares, en las impares, en todas menos en la ptunera,,etc

Conse]o Los modos mds féciles para empezar a-trabajar con enmbizados v
pies de pdgina son Pégina nommal, Esquema y Borrador. El motivo es que el
panel encabezadofpie de pdgma con el que es muy ficil traba)ar aparece en
estos modos. !

Usa €l comando Encabezado/Pie de pagina del menii Ver (Alt V.P) para
abrir el cuadro de didlogo Encabezado/Pie de pagina, e} cual aparece en la fi-
gura 5.12. Ver4s el cuadro de lista Encabezado/Pie de pagina que muestra los

tipos de encabezados y de pies de paginas que se pueden usar. Para que el

!.
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* botones en la parte izquierda, los cuales te permiten colocat un niimero de .

Panel enca-
bezagoipie
c!e paging —

132

encabezado y el ple de pagma ‘de la pnme:ra pigina sean diferentes, activa

el cuadro de ‘conitrol Primera pagina dlfereme Pard que el encabezado v el ' '
pie de pagina de las paginas pares sean distintos de los de las piginas im-

pares, activa el cuadro de control Paginas pares e mpares diferentés. El nui-
‘mero maximoe de encabezados y pies de pégina ‘que se pueden ver si
ambos cuadros estdn activos es de seis: Primer encabezado, Primer pie de pa-
gma Encabezado par, P|e de pagina par, Encabezado impar v Pie de pagina im-
par. También puedes determinar la distancia {entre 0 y 55,87 cm.) de un’
encabezado o pie de pigina al borde del papel; puedes definir la numera-
" cién de las paginas y formatos seleccionando el’ botén Numero de pagma
Esto lo veremos mas adela.nte en este mismo capatu]o ‘ '

Una panel es una porcién de una ventana. Cuando Word muestra el
panel de encabezado/ple de pagma realmente divide la ventana del docu-
mento en dos paites. La zona superior muestra parte del documento, y la
_ inferior es el panel de encabezado/p1e de pagina. Una ventaja de trabajar
asi es que puedes saltar del documento al contemdo del panel y viceversa
rapidamente.

Cuando visualizas el panél encabezado/ple de pagma, aparecen tres

lecién'del'pirmaﬁ
: 3 o

. Con—‘i:ez-(aﬁone‘s-por-ba.nda,""
virnterenpopa-a-toda-vela,*
aocortacelmar,-sinosvuelz,

/s

\‘ \ 'un-';dno-bergann’nj |
SIS ' g _ . L s
IL-;I D Encabez ‘brls‘l‘ ) [ Vel o drtmam I [ _I o]
Espron:edi : R o
. : 1
" *
L S’ - S TA T iin . Cave D00 . T MUMLG

Figura 5.13. Ef pariel encabezado/pie de piging

-
o

$‘.\
o)
Firs

‘pagina, una f::cha  y una hora en el encabezado Por supuesto, tamb:en pue-’

des colocar el texto que quieras. Puedes ajustar el tamaiio del | panel encabe-

" zado/pie de pédgina moviendo el puntero del ratén a la zona entré las dos
“barras de desplazamiento de la parte derecha de la pantalla Cuando el

puntero se convierta en una linea horizontal,  pulsa el botén izquierdo del

‘ ' ratén'y arrastra el panel hacia arriba y hacia aba;o Suelta el botén del raton

cuando el pariel esté en la posicién que desees.

Para definir encabezados y p1es de pagma, usa la siguiente secuenc1a
de pasos.

o Para defmlr encabezados y pies de pagma

Wcrrd musstia g cuadro de

1. Camb1a al modo Péglna .
dmlogo Encabezado/Pre de pagma T

‘normal (de manera que |
puedas ver el panel enca-
bezado/pieé de pégina)
. seleccionando el cornando
- Pagina nomal del meniui
Ver (Alt,VN)}. Luego, del -
mismo meny, selecciona
el comando Encabezado/Pie
de pigina (Alt,V,0).

- 2. Para'poner un encabezado o

un pie de pagina diferente
en la primera pdgina, activa_

. el cuadro de coritrol Primera
pagina diferente. -

3. 5i quieres poner un enca-
bezado 6 un pie de pagina -
dishnto para’las piginas
pares que para las impares,
activa el cuadro de control
Paginas pares eimpares
diferentes.

Word anade Primer encabezado ¥
aner pie de pagina al cuadrg

- Encabezado/Pie de pégina.

Word afiade Encabezado par, Pia

 de pagina par, Encabezado impar

y Pie de pagina impar al cuadro

"Encabezado/Pie de pagina.
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4, Selecciona un elemento

de 1a lista del cuadro
Encabezado/Pie de pagina.
Luego selecciona Aceptar
o pulsa Intro.

5. Introduce el texto para tu

encabezado o pie de pigi-
- na usando los mismos
métodos que usarias con
cualquier documento de
Word. Puedes mover el
punto de insercién entre
el documento y ¢l panel
encabezado/pie de pigina.

6. Puedes insertar un nimero
de pagina, la fecha dela
computadora y/o la horade
la computadora haciendo
clic en cualquiera de los tres
iconos que hay en la parte
superior del panel. Usala

_ tabla 5.2 paraello.

Word vuelve al documento ac-
tual. 5i estds en el modo Pégina
nomal, Word muestra el panel
encabezadofpie de phgina, que es
ting pequefta pentana (observa ln
figura 5.13).

Word muee el punto de insercitn
vy la marca de final como en
cualquier documento.

Word inserta Ia informacién
apropiada en el texto del encabe-
“zadofpie de pdgina (figura 5.14).

7. Tanto si el panel
encabezado/pie de pigina
estd abierto como si no,
puedes cambiar la posicién
del encabezado (o pie de
pigina) de la posicién por
omisién, que es de 1,25
centimetros desde la parte
superior (0 inferior) de la
pigina, seleccionando el
comando Encabezado/Pie
de pagina del men ver
(Alt,V,P). En el cuadro Des-
de el extremo (figura 5.12)
ajusta el valor para el
encabezado y/o para el pie
de pagina moviéndote a
una de las flechas que estin
a la derecha de los cuadros

respectivos, y pulsando el
botén izquierdo del ratén
hasta que el valor que
deseas aparezca. También
puedes introducir un valor
que esté en el rango de 0

a 55,87 centimetros. Luego
selecciona Aceplar o pulsa
Intro.

Insestar;
. ® Selto de phguna

Word vuelve al documento actual
y al panel encabezado/pie de
plgina.

Concules -

O Sakto de

Sallo de saccibn

O Pagina siguents

| O Confiruo

O Bégine pa
O Pigion jmpas

Figura 5.15. El cuadro de didlogo Saito, el cual se utilize para
insertar saltos de pdgina y de seccidn ‘
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Marca de

" “saho de

pagina

Numaro de
pagina —
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* Word cierra el pdnel
encabezado/pie de pdgina y
muestra'el decumento actual,

8. Después de que hayas
terminado de definirel
“encabezddo/pie de pagma
seleccmna Cerrar,

=| Archivo ~“Edicidn !:r [ns:n-l Formata ﬂl:namicnla's_ Jabla

. chann B4

9 B.Eﬂ

4t [e3]

P lz_._u_J-n.Ji‘:l.{fAll
] 2 & PP = T
Esbr'enced_a (José de)
(1808-1842)
[¢00]
ICancién del pirata
Con dier cahones per b-gnd_é.
wiento én popa a toda vela,
- no'corta e! mar. smo vuela,
un velero bergantin;
bajel prata que Jaman,
por su bravura, el Tem:do
) ._entodo mar tonocido 3]
O 1 T g - - — — i
Pig 2 Sec | 2 iAdSm Und Cal 00X | U wum T

Figura 5.16. Un salto de pdgina en un documento

Nota: Para personalizar los nimeros de pdgina (por éjempfo “Pdgina 1),
escribe la palabra Pégina en el encabezado o pie de pdgina; después, in-
serta el nitmero de pdgina seleccionando el icono correspondien te en el panel
encabezado/pxe de pdgina.

W,

~ Tabla 3.2 Pers_aiza!f:a_r los encabezados y los pies de pa’gim-z-

_ Comando

Opciép B Botén

‘Nﬁnfiero de # Méyﬁs;)-'Fl'O,'P_
pégina . A \

Fecha Cal_l_enda:r_io B Niéyﬁ:ﬂFlO,lf L
Hora " Reloj Mayis+FI0H "~ .

: Conse]o En documentos largos puedes dtsponer de gran cantidad de mfor—

. macidn en'los encabezados y pzes de pagina. Por ejemplo, puedes mostrar el
nimero del capztu!o en las pdginas pares y el titulo en las impares. En'los
documentos en los que la fecha sea importante, estampa esta 1ry'ommaon '
en Iodas las pagmas :

Opuunes_ > :
Apuacuiwmwdd:‘ﬂadpaa\h’nduws T

Calegoria; ) A
P .-[%MJT_TJ;—# Desactiva esle _-m .
i Dag N o cuadro para -
LV | Beemelerar o reloccion dertibdgesacivar o
. Auamal y cnlocal ie:tn paginaciod_ o N —
0 ] ;onl-lual conveitiones de schivor
2 Du!utmlusugp:eda E
[ Modo sobrescritws
- . [ Ayuda paa WordPerfect ]
tprionic ) Lecias de navegacion de un docimento WordPerlees|

Unidad do medsda:

Pans ver ms opciones hags chc en laista de categorias a la 2guerda |

Figura 5.17. Ei cuadro de diflogo Opciones de la categoria General
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de saltos de pagina

Word determina autométicamente los saltos de pégina usando para
ello las medidas del largo de la p4gina y del tamafio de los mérgenes supe-
rior e inferior. Sin embargo, existirdn ocasiones en las que preferirds deter-
minar manualmente el comienzo de una pigina nueva. Por ejemplo,
necesitards un salto de pégina entre la pagina del titulo y el comienzo del
texto, ¢ entre Jas secciones principales. O puedes querer que una lista apa-
rezca en una sola pagina o que en la pigina aparezca un pérrafo completo

.y nouna parte de éL.

Para colocar un salto en el texto, selecciona el comando $ato del mend
insertar (Alt,1S). El cuadro de didlogo Safto, como puedes ver en la figura
5.15, es pequeiio y simple. Puedes seleccionar un Salto de pagina, un Salto de
columna o un Salto de seccion. (Los saltos de seccién los veremos més ade-
lante en este mismo capitulo.} Después de elegir la insercién de un salto de
pagina, selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word colocard una linea horizon-

. tal de puntos a través de la-pégina en la posicion del salto. Para aprender la

forma de colocar y eliminar saltos de pagina en un documento, usa la se-
cuencia de pasos que viene a continuacion.

Para colocar y eliminar saltos de pigina en un documento

et

- Sitiia el punto de insercién Word muestra el cuadro de
delante de la linea que didlogo Sato.
quieres que dé comienzo a
la nueva pégina, y seleccio-
na el comando Salto del
menii Insertar {Alt,1,5),

-

2. Selecciona Salto de pagina y Word vuelve al documentio actual,
haz clicen Aceplar o pulsa coloca una linea de puntos en el
Intro. punto de insercién y cambia el

niimero de la pdging en la barra
de estado (figura 5.16).

3. Para eliminar un salto de Word elimina la linea de puntos
pAgina que ti hayas creado, que representa el salto de pdgina,
coloca el punto de insercién En la parte inferior de la pantalla
al comienzo de la linea que - se muestra el niimero de la pdgina.
haya por debajo del salto y
pulsa ta tecla Retroceso.

Nota: La sinica manera de eliminar un salto de pdgina automdtico gue
Word haya insertado es mover el punto de insercitn a la Hnea que estd por
encima del salto de pdgina e insertar unp pulsando las teclas Ctrl+ Intro.

Algunas veces querrds desactivar completamente la colocacién auto-
matica de saltos de p4gina. Por ejemp!lo, en los documentos largos, la pagi-

nacién activada hace que el funcionamiento de Word sea mds lento. O, si.

estds creando un documento sobre cuyo formato quieres tener un control

campleto tendras que asegurarte de que eres tu, yno. Word, quien deter- :

mina los saltos de pagina.

Usa la siguiente secuencia de pasos para desactivar la paginacién au-

tomdtica.

Para desactivar la paginacién automética

1. Selef.:ciona el comando

Word muestra el cuadro de
Opciones del meni didlogo Opciones.
Hemramientas (Alf,H,I).

= Furmato del nimero de pagina
formalo de m’-otn:!l 23... !l] l Acepta I

e aCion bt pigine———-
® Conligisa de s section anteiior
Olnicisen: [ 14

Figura 5.18. El cundro de didlogo Formato de! nimero de pégina
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Word cambia h:s opaonzs del cua- :
dro de didlogo para que aparezcan -
los ajustes generales (figura 5.17).

2. Del cuadro Categorla :
- ‘selecciona Genefal '

3. Siel cuadro de conh-ol
' Repagunauén automética
estd acnvado, desactlvalo y
selecciona Aceptar o pulsa
" Intro.

Word vuelve al documento actual.

Nota: Para pagmar un documento cuando la repagmacwn automdt:ca esté
desactivada, lseiecaona ef corrmnda Repagmar del menu Henam:enfas
(Alf, H,R). ' )

- ‘El control de las lineas viudas y huérfanas

-Los saltos de pégma automdticos dividen algunas veces un pé.rrafo en-
tre dos pagirias. Una sola linea de un pirrafo que sea la iiltima de una pé-

gina se denomina linea fuérfana; una sola linea de un parrafo que comience
. una pégina se denomina linea v:uda Enla mayona de los casos no querrds

que haya unalinea suelta _que acabe o comience una pagina. Los ajustes -

por omisién de Word' asegu.ran que, por lo menos, dos lineds de cada pa- -

rrafo queden al comienzo o al final de cada pagina.

Para comprobar el estado de las lineas huérfanas y viudas, sel'ecc:tona.

el comando Opciones del ment Henamuentas (Alt H.I). En la lista Categorla

selecciona Imprimir. Cuando Word muestre ¢l cuadro de’ -dislogo, comprue-~

ba si el cuadro Control de lineas wudaslhuérfanas estd activado o no..

- En. el capitulo 6 aprenderés cémo asegurarte de que un pdrrafo co-

mieniza en una pagina nueva, cémo mantener un pérrafo en la misma pégi-

na con el sxgmente y cémo mantener un parrafo intacto en la uusma' '
. pagina. :

w

-Nota; Sz un pdrmfo sélo tiene una linea de Iongﬂud Word no la cons:dera-

rd ni hue:fana ri viuda.

.' " .-. R . - ' a -‘ R ) ) 'i‘- :‘ .:— .
P‘ersonallzac‘:‘on de l_os Knu_m_‘er,os,Qe pagma_,z__;.

Puede ocurrir que crees un documento que este compuesto de varios
arch;vos Con Ia numeracién de paginas personahzada de Word tienes la
posibilidad de definir el nimero de pagina inicial para cada archivo. Cuan-
do estés escribiendo un libro, cada uno de cuyos capitulos esté en un archi-

-vo d.lsb.nto, esta p051b111dad es muy interesante.’ Algunos libros se numeran -

secuencialmente desde la primera a la iltima pagina. Otros comienzan la

. numeracién al principio de cada capitulo (por ejemplo, la pigina 3 del ca-

pitulo 4 es 4-3). De cualqmer forma, Word puecle ayudarte a establecer los
numeros de pégina | facdmente
Cuando anades un numero de pégina a un encabezado o pie de pégi-

‘nia, Word comienza a contar numeros de pagina. Puedes determmar elna-,

mero con el que Word comience la cuenta con él comando Encabezado/Pie
de pagina del meni Ver (Alt,V P) Word mostrara el cuaclro de didlogo En-
¢abezado/Pie de pagina; selecmona el botén’ Numero de pagina, y aparecera el

i cuadro de dla]ogo de la figura 5 18 Puedes seleccionar un formato de ni-
.. Merosy detemunar silas pagmas contmuan a partir del ultuno numero de‘

p

pagina‘o si comiéenzan en’un niimero ESpeCIfICO que i definas. _
- Para personallzar el formato de los nimeros de pégma y determ.mar
los propws numeros usa la 51gmente secuencia depasos. -

1

Para personahzar la numeracién de las pagmas

1. Selecciona el comando - Word ruestra eI cuadro de

Encabezado/Pie de pagina del  didlogd Encabezado/Pie de pagina.
-menu Ver (Alt,V,P). L o
2. Selecciona Namero de pagina. - Word muestra el cuadro de
S " didlogo Formato del numero de
- pagina
. (figura 5.18).

. Word muestm ef niimero de
comienzo par omisign.

3. Haz clic eni el botén que hay
)unto al r:uadro Iniciar en,

T
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Figura 5.19. Ln salto de seccidn visto en un documento

_ 4, Introduce en el cuadro el

nimero de pagina inicial o
muévete a una de las fle-
chas que hay a la derecha
del cuadro y pulsa el botdn
del ratén hasta que aparez-
ca el nimero que desees.
Por ejemplo, para comenzar
la numeracién en la pagina

tres, escribe 3 enel cuadro.

5. Muévete al cuadro Formato
de numero para ver los
formatos de los nimeros de

* pégina, Selecciona la flecha

subrayada que apunta hacia

abajo para ver todas las
opciones y luego selecciona
una.

Word mantiene el punto de
insercidn en el cuadro Iniciar en
por si quieres cambiar el ntimero.

Cuando hayas elegido, Word
muestra el formato del niimero de
pdgina en el cuadro Formato de
numero y cierra la lista.

& numero da )
" saccion — | TRiciar soccion : [Nueve pég [#] [ Cacolm ]
[

Alneaciin vortical—
[® Supmrin © Cont O Junents | (Niim e ],

6. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al cuadro de 3ixfiogo
Intro. Encabezado/Pie de pdgina.:

7. Selecciona Aceptar o Cerrar o Word vuelve al documento actual.
pulsa Intro ) |
' i I

- S quxeres afiadir a tu documento nimeros de pagina sin deﬁrur enca-
bezados ni pies de pagina, asegiirate de que ests en el modo Pagina nof-
mal. Luego selecciona el comando Numeros de pagina del me'nu Insertar
(AlL,1N), selecciona Parte superior de la pagina (encabezado) o Parta inferior de -
la pagina (pie de pagina) (para determinar dénde aparecerdn los numeros) y
escoge lzquierda, Centro o Derecha (para determinar la almeacxén) Luego
puedes seleccionar Formato para dar formato o determinar el inicio de la
numeracién de las paginas. Selecciona Aceptar o pulsa Intro repebdamente
hasta que vuelvas al documento actual.

Formatos de secciones

Puedes usar los fon:natos de secciones cuando haya un camb:o impor-

" tante en el disefio del documento: comenzar a escribir a dos columms co-

locar una linea de encabezamiento 0 recomenzar los niimeros, de péagina a
los que hayas cambiado el formato. Otros usos de los saltos de seccién son
el cambio de los contenidos de los encabezados y pies de pégma', o colocar
notas al pie al final de cada capitulo.

Un ejemplo de un salto de seccién en algunos documentos es el cam-
bio entre la primera parte (desde la portada hasta la tabla de contemdos) y

el cuerpo del documento. En la primera parte, los niimeros de las péginas .

se escriben con nimeros romanos en minisculas. Cuando comienza el

Diseio de seccign.- .

Word muestra | Apbicar a la seccidn; 2

O

Figura 5.20. Ef cundro de didlogo Disedo de seccion
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' cuerpo principal los nimeros se : transforman en aréblgos y emplezan enl
Para hacer este cambio, debes insertar un sa!to de seccién en la pos;c:on en

la que ¢ cambia la numeracién de las pégmas '

Aungque la conﬁgmacxon por omisién de Word hace que se comience
una pigina nueva én cada salto de seccxén, puedes comenzar (e incluso ter-

minar) una seccién nueva en 1a x:msma pagina que la antenor (o la siguien-
te). Una seccién puede ser_tan’ pequeﬁa como_un parrafo y tan’ grande
domo el documento completo

Debxdo a que las secciones son un tema muy unportante, leerés mas,

cosas sobre ellas alo largo del libro.

Creacidn de un'salto de seccién

La créacién de un salto de seccié:j es ﬁ'luy similar a la dé un s&lto de
pégina, como podras ver en la siguiente secuencia de pasos.

‘Para crear un salto de secdén

~ 1. Coloca el pusto ‘deinsercion  Word muestra el cuddro de
- enel lugar donde quxen:s ‘ dislogo Satta. Los controles del
- situar el salto de sedcién. salto de seccién estdn s:tuados en

Luego selecciona el la parte inferior del cuadro.
comando Salto del menti ‘ o =
Inseftar (Alt,LS). ' T

2 Selecciona una opciénde - Word vuelve al documento’

. salto de seccién y luego haz actual, coloca una Iinea de puntos
clic sobre Aceptar o pulsa " doble en la posicion del punto de
Intro. La tabla 53 describe - insercién y cambia los nitmeros de

: - las opciones, de saltos de : piging y de seccién'en la barra . -
-, seccién. - o deestada(ﬁgurasw)

En los modos Borrador o Pagma norrnal la marca de salto de seccxén es
una linea doble de puntos que se extiende a través de la véntana del docu-
mento. Como la marca de pérrafo el salto de secc:én contiene toda la infor-
macién sobre la secabn que Io precede.

Tabla 5.3, Opciones de insetcidn de saltos de seccion

_‘Opc_'idn' T Comierii.i la siguiénfe seccién
Pagina siguiente ~ ~ Enla parte supenor de Ia sxgmente
o pagina. o
Continuo En la misma pagma que ‘la seccién
. -7 anteror.’ ‘
. Pagina par - " Enla parte supenor dela sngwente
S - pégina par. : _
Paginaimpar -~ . En la parte superior de la 51gmente
) pégma impar.

Si estas en los modos Dlseﬁo de pég:na o Presentac:én preliminar, puedes '
ver las marcas de salto de secaén ejecutando el comando Opciones del
menii Herramlenlas En el cuadro Categbria, selecciona Ver. Cuando el cua-
dro de dilogo se abra, coloca una X en el cuadro Limites del texto.

Puedes editar (seleccionar, copiar, pegar y borrar) la marca de salto de
seccién ¢ompo si fuese cualquier otro cardcter. Si borras un salto de secéidn,

el texto ¢ue precede a la marca de salto de seccxén que has borrado asume

el formato de la seccién sxgu.lente .
‘La barra de estado te muestra la secci6n enl la que est situado el pun-

_to de insercién (por ejemplo, Sec 1, ‘Sec 20 Sec 100)

.Si qweres ¢controlar la numeracién de las pégmas tras un salto de sec-
cidén, mueve el punto de insercién a cualqmer lugar dentfo de la seccién y

_ selecciona el comando Disefio de section del menti Formato (Alt, F,D). Word

muestra el cuadro de dislogo Disefio dé seccion que puedes ver repre-

sentado en la figura 5.20. En el cuadro de lista Iniciar seccion elige una de las . -
_ opciones descritas en la tabla 5.4. Observa ¢ que las opciones son las mismas
- ~que las del cuadro de dlélogo [nsenar Salto, excepto por el comando Nueva

columna

Tabla 54. Opcums dcﬁ:nnntos de 2 pdgma de !a seccuﬁn _=

Opciﬁi{ - vLa pégma actual cormenza en

Nuevacolumna . * La parte superior de la 51gu.1ente '
R ' columna.
Nueva pagina La parte superior de la 51gmente pégma
: . . tanto sies pa.r como'si es u:npar .
(continta)
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Tabla 5.4. Opciones de formatos de la pdgina de la seccién {continuacidn)

Opcién La pigina actual comienza en
Continuo En la misma’pégina que la seccién
- anterior.
Pagina par La parte superior de la siguiente pagina
. par.
Pagina impar La parte superior de la siguiente pigina
Cr impar.

Otra opcitn del cuadro de didlogo Disefio de seccidn es la Alineacién ver-
tical: Superior, Centra! o Justificada, Superior te permite alinear la parte supe-
rior del texto a lo largo del margen superior (la situacién normal del texto
en una pigina). Central te permite centrar el texto en la pagina. Un ejemplo
de alineacién central es la pégina del titulo de un informe. Puedes usar la
_ alineacién justificada para llenar una pégina de arriba a abajo. Cuando

. uses este tipo de alineacién y no tengas suficiente texto en la secci6n, habra

grandes espacios en las lineas de texto.
En la parte inferior del cuadro de dlélogo Disefio de seccion est4 el cua-
dro de control Suprimir notas al:pie. Para imprimir las notas al pie al final de
I seccién,' desactiva este cuadro. Si lo activas, las notas al pie se imprimi-
rén al final del documento.
E! cuadro de didlogo Diseflo de seccién también dispone de un medio
~ para numerar las lineas del documenyo.

Consejo: Para mostrar rdpidamente el cuadro de didlogo Disefio de sec-
cion, coloca el punto de insercién en la marca de seccién y haz doble clic.

Resumen

« Word dispone de formatos de documento completo, de seccién,
de pirrafo y de caracter. El memi Formato se usa para aplicar los

formatos de documento completo primero, y luego los de sec-l

l

cién, pérrafo y caricter en ese orden. \

Las unidades de medida que Word, acepta son los centimetros,
las pulgadas, las picas, los puntos y las lineas. Puedes cambiar la
unidad de medida por omisién de Word, pero también puedes

saltarte la que esté activa en cada momento cuando o necesites.
Usa el comando Opciones del meni Herramientas y luego seleccio-
na la categoria General.

Los ajustes de los mérgenes de la pdgina controlan el espacio entre el
borde del papel y el texto de la psgina. Las dimensiones de! pape!
controlan el tamaiio del papel sobre el que vas a imprimir. Para
cambiar estos ajustes, usa el comando Preparar pagina de] menu
Formato.

Las orientaciones del papel en Word pueden ser Horizontal o Ver-
tical. La orientacién Vertical se usa para'la mayor parte del texto.
La orientacién Horizontal (apaisada) se usa para informes tabula-
dos y hojas de célculo, La orientacién de la pagina se cambia con
el comando Preparar pagina de! meni Formato.

Los encabezados y los pies de pdgina son lineas de informacién qlue
aparecen por encima y por debajo, respectvamente del texto de
una pégina. Puedes incorporarles nimeros de pagina, la hora de
la computadora y la fecha de la computadora Los encabezados
y los pies de pagina se definen usando el comando Encabeza-

dos/Pie l
de pagina del mend ver. ’ |

Word determina autométicamente los saltos de pégina, pero ti
puedes insertar y eliminar saltos de pgina usando el comando
Salto del menii Insertar. Para activar y desactivar la pa ginacién au-
tomatica, selecciona el comando Opclones del menii Herrarmentas
y luego la categoria General. : ;

Una viuda es una linea aislada que da comienzo a una pagina;
una huérfana es una linea aislada en la que termina una pagina.
Las lineas viudas y huérfanas aparecen cuando los parrafos se
dividen entre dos paginas consecutivas.

Usa los formatos de séecién cuando se produzean cambios impor-
tantes en el disefio de tu documento: un cambic en la orien-* |
tacién del papel, en sus dimensiones, o en la numeracion de las |




" paginas. Los saltos de seccidn se crean usando él comando Satto,
del mendi Insentar.

o1 la f ar formato a las grandes umda-
to, inc : : s‘ documentos dé Word para
. Windows, vamos a pasar a, qmzas, la més unportante de to-:
das: el parraf .




Los formatos de parrafo

En el capitulo 5 desarrollamos los dos primeros niveles de formatos de
los cuatro que tiene Word: los formatos de documento completo y de sec-
cién. Los formatos de documento completo afectan a la apariencia del docu-
mento en su conjunto: los mérgenes, el tamaio del papel, la orientacién de
la pagina y los encabezados y pies de pégina. Los formatos de seccidn defi-
nen la apariencia de una seccién particular del documento.

Este capitulo explicaré el siguiente nivel de formato: el de pdrrafo.
Como puedes suponer, los formatos de parrafo afectan al texto que hay en

un pdrrafo, una cadena de texto que termina en una marca de parrafo. Los

formatos de pérrafo definen seis aspectos. diferentes de éstos, que son: la
alineaci6n del texto entre los margenes izquierdo y derecho, el espacio en-
tre las lineas del parrafo, el espacio antes y después del pérrafo, los saltos
de pagina relacionados con el parrafo, las sangrfas del parrafo y la mejora
en la presentacién del parrafo (bordes, lineas y sombreado).

. Durante la explicacién de los formatos de seccién en el capitulo 5 viste
por primera vez las marcas de seccién y de parrafo, las cuales finalizan una
seccibn y un pdrrafo respectivamente. Como la marca de seccién, que con-
tiene toda la informacién del formato de 1a seccién que la precede, la marca

_de parrafo (1) contiene toda la informacién del formato del parrafo que la

precede. Si quieres ver las marcas de pérrafo y. otros simbolos no imprimi-
bles, selecciona el botén Mostrar todo de 1a cinta, como se muestra en la figu-

ra6.l1.
Botones da Bolén Mostrar
alineacion lodo

J[#) [timer W Aomen I3 ] 75 ]3] (WIAT3) (RISIm{m) (s ]+ 1 11%] (1]

Figura 6.1. Lo cinta conticne cuatro botones para alincar los pdrrafos

Para dar formato a un solo pérrafo, sihia el punto de insercién en cual-
quier lugar del pérrafo que quieres modificar. Para dar formato a varios
parrafos, seleccidnalos con el ratén o con el teclado. Word dispone de va-
rios métodos para aplicar los formatos de parrafo: la regla, 1a cinta, la barra
de herramientas, los atajos de teclado y el comando Pamafo del mend For-
malo. Este capitulo te explicard cada uno de los métodos y te sefialars sus
ventajas.

Algunas opciones de formatos de parrafo (como el espaciado de las Ii-
neas, afadir espacio en blanco por encima y por debajo de los pérrafos y
aplicar bordes, lineas y sombras) sélo estin disponibles por medio del
meni Formato. A medida que vayas aprendiendo el uso del comando For-
mato Parrafo, usards todas las opciones.del cuadro de dialogo Parrafo menos
una. La excepcién es la numeracion de las lineas.

|
Alineacion de parrafos J

La alineacién es la primera de las opciones de formatos de parrafo de
Word que vamos a tratar en este capitulo. Puedes alinear el texto del parra-
fo de manera que quede paralelo al margen izquierdo o al margen dere-
cho, que quede centrado entre los mérgenes, o que quede paralelo tanto al
margen izquierdo como al derecho, Las opciones de Word paraiestas ali-
neaciones de los parrafos son izquierda, derecha, centrada y justificada res-
pectivamente. La figura 6.2 muestra un ejemplo de cada uno de los tipos
de alineacién de parrafos. '

Mil:lnﬁl)ll YWaord - CAILTA DO

ingeriar Formato  Hetramientss  Jabls  Veptana |2

@] P (E[E]ol o] [mafalela] & 3] [GlE]m
: njcmin

Asial

Alingacion
aquierda _|

Alinaacién
darecha |

Alineacion
justificada -

Alineacion
contrada .

Coma-seguramente sabra por su histonal de viajes frecuentes-a-bordo de Lineas Atreas:
|__ Cielo Azul. producsnos una revista trimestrat para que nuestros pasajeros distruten:
durante sus vuelos. Como representante publiciiana ge las pubkcaciones de Cielo Azul, te
imato a que-sea nuestra Pasajera de honor de la pnmavera 9| 1

Nuestro agente de reservas nos comunica que cuando vueta con Cielo Azul, 1o hace: |-
acompafiada por Venus,-la mascola de! poputar show de television ., Estaria dispuesta a
ser-enirevislada y posar para algunas 4010S con su pernta? Nos encantaria publicar-esa
mistona en nuestro numero especial con motive del quinto annersana de ta rewslantll

Si estd de-acuerdo en ser-la Pasajera de honor recibird dos-pasajes de-ida y, vuelta: a-
™ cualquier ciudad a la- que vuele: Cielo' Azul ademas de cuatro vales que ie- permitrdn
cambiar su pasaje poy uno de pnmera: clase- para Ser usados: dwante: Sus- wiajes: del
proxamo aho . ;

Me gustaria programar una entrevista a una hora que sea Comveniente para usted. Le-
| llamaré durante |2 proxima semana para discutr los detalles -Sr-ames de eso tiene:
pregurltas, no dude en llamarme al {555) 555-6543 1]
. “ - .

[TrgT =i | gl
Figura 6.2. Un documento de ejemplo con los custro tipos de alineacisn de ;!drmﬁ

'
'
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La’ almeacnén de pérrafos €s una manera de enfahzar un pé.rrafo o de o _ o L . : L
diferenciatlo del résto del documento. Por ejemplo; si escribes un articulo - ' 4. Selecciona una delas Word ¢cambia la alinéacién del

* périodistico con muchas citas literarias, puedes centrar las citas entre los .. alineaciones, - pérrafo resaltado en el cuadro
‘mirgenes. (Puedes resaltar las citas todavia mas sangréndolas, procedi- - - o I ", Muestradel cuadmdedmlogo _

- miento que se des-cnbe mis adelante en este m.lsmo capitulo, o camblando_ : 1 - o o ] Parrafo. i
la apariencia del formato del texto, 1o que veremos en el capitulo 7. ) Otro , AT 'S, Sel oc cmna Aceptarop isa Word vuelve al documento acth[ .
_ejemplo de cambios en la alineacién de los parrafos es un poema cuyos . . Intro, "y alinea'el texto de los pirrafos
versos estén alineados sucesiv amente a la izquierda, centrados y a la dere- h ) . . © . seleccionados segiin espemﬁcasté

" cha. Los periédicos y las revistas utilizan la alineacién justxﬁcacla para - R © 'y como pudiste ver en el cuadro
crear columnas claras y de facil lectura. Sin émbargo, la desventaja del tex- A _ S IR - Muestra.

to ]ushhcado es que el espaciado entre las palabras puede aparecer u-regu- .

. . lary distraet, por tanto, la atencién. Sx quiieres volver 4 1 alineacién del parrafo que tenias anterioroys

. . ersé qmerhes ‘:S" :Oec"'h‘:itz:;’: 1;: gi:z:’: 3:‘;‘:2?;50?;:: :::sgl;: ldze S I ' selecciona Edicién Deshacer (AltE,D) o pulsa Ctrl+Z a.ntes de redlizar nin-
b uierdo no tienes gu . tra ‘accién, Pu d més

%_;:;: ' . _Worcl Sin embargo, si quieres modificar la alineacién del pérrafo a dere— oL f:l;it:l)o 3 acc1 n; Puedes apren ér sobre el co 40 I?eshacer en el
g ‘ . cha, cenh‘ada 0 ]u.st:lﬁcada, debes utxhzar el comando Fonmato’ Pén’afo o Ios'

iconos ap rop1ados dela cmta.

Consejo: Para abrir rdpidamente. el cuadro de dulogo Pémafo con el raton,

"El uso del c_.‘.ornando Formato Eérra'!d, sitiia el puntero del raton en la regla ;usto por encima de laescala yhazdo~

para alinear pérrafos “ble chc C
Al . Puedes usar el comando Formato Parrafo para ca.mblar la almeacxén de . . ‘
oo los pé:rafos y para modificar el formato de los parrafos a otras maneras. La , ST
o F . - siguiente secuendia de pasos te muestra cémo almear uno o mas parra.fos o
usando este comando. e
S e Para almear pén'afos T - I S . " Soloccioia , -
‘ ' . : esla fischa —| T ) S - =
' P L Selecciona el parrax’o o Ios o Word resalta eI texto seleccimmdo.‘ Sob o SD:'":: orda: ' Despuss: o g LLI
" parrafos que qmeres almear : L o RS I i o || leeade: - En . {M]
. . ) . S ) . ) . e:ﬁel_.ude!?cf_ﬂ- Eu—iﬁco !I 1 E
2. Selecciona el comando Word abreel cuadra de ﬁmlogn S . - . - Pimera lincal . - : —
parafo del merui Fon'nato_ - Parrafo (ﬁgum 6.3). e — R s
(MtvFP) ) ‘ ) . ; . (] Salu da pogina antes o A B 93"3.’0-'{953"
3.Enel cuadro Alineacion, = Word muestra Ias opcwnes o ! “oo o ) | Conservar con of siguiente I —2 ol Bsdai
"selecciona la flecha de la . lzquierda, Centrada, Derecha y ST L ] Gonaervar tincas ..nm o s 7 :i':cm"f:'e':'d;"s
hsta (la flecha subrayada Jusﬁﬁcada (Enlatabla6l o ’ o R el N | atneacion
que apunta hacia aba]o) " aparece ina desmpcwndelos o S o L {D Sopims o '
‘ tipos de ahneacwn yde los alajos ‘ : a ’

de teclaa‘odecada uio.) _ R
. 'Figura 6.3. El cuadro de didlogo Pdmmato - .
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La tabla 6.1 muestra los tipos de alineacién de pérrafos y los atajos de
teclado de cada uno. No tienes més que seleccionar uno'o més parrafos en
un documento y pulsar las teclas atzjo. Word cambiard la alineacion.

Tabla 6.1. Tipos de alineacién de pdrrafos

Tipo de Teclas  Descripcién

alineacién

Izquierda Ctrl+l  El texto se alinea con el margen
izquierdo. El margen derecho aparece

. cortado. .

Derecha =  Ctrl+D  El texto se alinea con el margen

derecho. El margen izquierdo aparece
H cortado. .
Centrada Ctrl+E  El texto se centra entre los mérgenes,
' dejando la misma distancia entre uno

y otro.

Justificada Ctrl+] El texto se alinea tanto con el mar-
' gen izquierdo como con el derecho

afadiéndose espacios extra entre las

palabras. '

El uso de la cinta para alinear pérrafos

Puedes usar la cinta para cambiar la alineacién de los pérréfos Silo
haces asi, no tendrés gue gastar tiempo en ningun cuadro de didlogo. Esto

* significa que puedes hacer los cambios con mayor rapidez. Para cambiar la

alineacién con la cinta, mueve el punto de insercién a un pérrafo o selec-
ciona varios de ellos. Una vez hecho esto, mueve el puntero del ratén a la
cinta y selecciona uno de los botones de alineacién de pérrafos.
Si estds comenzando un documento nuevo o-si no has modificado la
alineacién de los parrafos en el documento actual, observa que el botén Ali-
neacitn izquierda parece estar pulsado. Esto indica que el parrafo estd ali-
neado a la izquierda. Si quieres cambiar esta alineacién por otra, puedes
pulsar cualquiera de los otros botones de alineacién de la cinta.

Ajuste del espacio entre las lineas

En el apartado antenor has aprendido a enfatizar un pérra.fo cambian-
do su alineaci6n. Ahora veras cOmo ajustar el interlineado, que es el espacio
que hay entre las lineas de un péarrafo. Dos ejemplos del uso de espacios
entre lineas diferentes son las cartas comercxa]es, que normalmente se es-
criben con un solo espacio, y los informes, que normalmente se escriben
con espacio y medio. También puedes usar espaciados, entre hneilxs distin-
tos para enfatizar parrafos concretos de un documento {por egemplo, las ci-
tas). No confundas el espaciado entre lineas con el espacmdo entre
pArrafos, que es el que hay delante y detrds de un pérrafo. ;

El ajuste por omisién en Word del espaciado entre las lineas €s un solo
espacio, que es la medida entre la parte inferior de una linea de texto yla
parte inferior de la siguiente linea. Esta medida incluye el texto, asll como el
espacio en blanco que hay entre lag lineas. A medida que se incrementa el
tamafio del tipo de letra que se usa en un documento, Word mcrementa la
medida del espacio en blanco también. Aprenderis méis acerca de la selec-
cién de tipos de texto (fuentes) y de tamafios (puntos) en el sxgmente capf-
tulo. i

Puedes usar el comando Formato Péarrafo (Alt,F,P) para elegu el espa-
ciado entre lineas.. Luego abre la lista del cuadro Intesineado para ver las
opciones disponibles. Puedes escoger espacios entre lineas fijos o a;ustables
(figura 6.4). Las opciones fijas son espacio Simple, 1,5 Lineas (1,5 veces Sim-
ple), Doble {dos veces la medida de Simple) y Exacto, el cual te pemute ele-
gir el espaciado entre lineas de un rango entre 0 y 132 lineas. 5i escoges la
opcién Exacto, puedes escribir 1a medida en el cuadro En o usar los botones
con forma de flecha que hay a la derecha del propioc cuadro £n para rotar

_por todo el rango de medidas. Los espacios fijos siempre son 1guales, inde-

pendientemente de la altura de las letras; aunque el tamafio de lo{s caracte-
res se incremente, Word ajusta autométicamente el tamaiio del espaciado
Simple, 1,5 Lineas y Doble, incluso si las lineas de texto se solapan unas a.

‘otras. ) -

Consejo: Puedes utilizar también alajos de teclado para establecer el espa-
ciado simple, el szmple y medio y el doble. Las combinaciones de teclas son
las siguientes: Ctrl+1 establece el espaciado simple, Ctrl+5 el simple y medio
y Ctrl+2 el espaciado doble. .
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F igum. 6.4 'El cuadro de didlogo Pariato tras sel:;ciona'q- a opcion Doste

Word tamb1en dispone de dos opaones de espac;ado entre hneas a]us-

- . table: Autornahco y Minimo. Automatico mide el “palito”, o sea; la parte de la

~letra que hay por encima del cuerpo s "de la misma (por e)emplo, h, by d son
letras con pah!o ) para determinar la medida del espaqado de las lineas.

Minimo reqmere que introduzcas una medida minima o'que rotes entre las.

" medidas del cuadro En (de 0 a 132 lineas), pero ajusta el espacio entre li-
neas cuando encuentra un carécter grande La tabla 6.2 resume las opcio-
nes del espacmdo entre lmeas :

Tabla 6.2._ Opciones del espaciado entre linaas  ~

' 0pc16n dé =

] AtAJode Ti'pcj de' . Dégcripcidn ]
" espaciado teclado  opcién ' '
Automitico Ajustable  Word éélecqiona el
‘ ' : espaciado basando-
se en el carécter mas
alto dela lmea
{comtiniia)

154

“Tabla 6.2. Opciones del espaciado enire lineas (continuaciin)

‘Atajo de

Opcién de 0
i teclado

Tipode Descripdién
-espaciado . 2 :

op<iébn. . . 4

- Ge basa en‘una linea

CCml+l Fja©
‘ o .de texto .

Sih‘t_ple - _'
Se basa en una lmea
y medla de texto _
Se basa en dos hneas .
. detexto.” o
" ! Una medida’ '
_ especxﬁcn minima.
" ‘que i decides pero
. que, Word puede
e mcrementar sies
T A.necesano

Una medida

espec1hca minima

que ti dedides y que
* Word nopuede ey
_ mod1f1car K

15lineas  Cul+d  Fija

" Doble Culv2  Eia

Minimo  Ajustable

Exacto . ‘ : Fija

. S T
o B .

La siguiente secuenda de pasos muesu‘a cémo ajustar el espaciado en

- - re lineas de un pdrrafo. °

“-Para a}usta: €l espac1ado entre lmeas

‘Word abre el cwzdm de dtalogo
 Pamafo.

1. Despues de selecopl}ar uno
o més parrafos, ejecuta el
comando Pérrafo del menu

' Formiato (Alt,FP). PR -
2. Selecciona la flecha situada, - Word muestra las opciones de
a la derecha del cuad:o de

" espactado entre lineas (tabla 6.2). -
lista Interiineado (la ﬂecha . . L
subrayada que apunta hacm '
abajo).

.
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3. Para establecer tu propia Cuando seleccionas una opcién, el

medida del espacio entre documento Muestra del cuadro de
lineas, selecciona Minimo didlogo cambia.

o Exaclo, y escribe un nii-

mero de lineas {de 0 a 132)

en e| cuadro En, 0 mueve
¢l puntero del rat6n a una
de las flechas que hay a la
derecha del cuadro Eny
pulsa el botdn izquierdo
del ratén hasta que apa-
rezca el valor que desees.

Cuando seleccionas una opcidn, el
docuntento Muestra del cuadro de
didlogo cambia.

4. Para permitir que sea el
propio Word quien seleccio-
_ne el espaciado entre lineas,
selecciona Simple, 1,5 Lineas

o Automéatico. .
5. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al documento actual
Intro. y ajusta el espaciado entre lineas

de Ios pdrrafos seleccionados como
se vio en el cuadro Muestra.

Para volver al espaciado anterior -siempre que no hayas ejecutado
ninguna otra accién-, selecciona Edicion Deshacer (Alt,E,D), o pulsa Ctrl+Z.
El capitulo 3 explica el comando Deshacer con mds detalle. .

..

Establecer el espacial_do entre parrafos -

En el apartado anterior has visto el espaciado entre lineas, el cual de-

" termina el espaciado dentro de un parrafo. Ahora verds cémo se usa el es-

paciado entre parrafos, el cual determina el espacio por encima y por

" debajo de un parrafo. El espaciado entre parrafos per omision de Word es

ninguna linea entre pdrrafos. Si afades un espacio entre los pérrafos de
una carta, cada uno de los parrafos aparecer4 destacado y la carta serd mas

" f4cil de leer. ~
Puedes usar tanto el comando Formato Parrafo {Alt,F,P) como los atajos
" de teclado para ajustar el espaciado entre pérrafos. El uso del comando For-

mato Parrafo te proporciona mayor flexibilidad que los atajos de teclado, ya

Sp

qu~ puedes ajustar el espaciado en incrementos de media l.mea Y porque
tienes mds opciones de espaciado delante y detras de un parrafo El ajuste
por omisioén de Word es de 0 lineas delante y detras de cada pérrafo Para
crear una linea extra delante de uno o mds pérrafos selecaonados pulsa el
atajo de teclado Ctrl+A. No hay ata]o de teclado para anadir! espacnos de-
tras de un prrafo.

La siguiente secuencia de pasos muestra c6mo usar el comando Forma-
to Parrafo para ajustar el espaciado entre parrafos.

Para ajustar el espaciado entre pérrafos i

1. Selecciona uno o més Word muestra el cuadro de

pérrafos y luego ejecuta el didlogo Pémafo. ! N
comando Péarrafo det meni
Formato (Alt,FP). e

2. Escribe un valor en el cuadro A medida que cambias la

Antes. De forma alternativa conﬁgumc:dn, Word mod:ﬁca el

puedes pulsar el botén iz- documento Muestra del cuadro de
quierdo del ratén sobre las didlogo (figura 6.5). ‘
flechas que estn en la parte ‘ :
derecha del cuadro hasta ‘

que aparezca el valor desea- :

do (de 0 a 132 lineas). Intro- . !
duce un valor en el cuadro ‘
Después de la misma forma. '

3. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word vuelve al docummta-aqtual
y cambia el formato de los pdrrafos.

Pulsa Ctrl+Z o ejecuta el comando Deshacer para volver allespaciado
entre pdrrafos anterior antes de realizar ninguna otra accién.|Consulta en
el capitulo 3 la explicacién del comando-Deshacer.

Es una buena idea aplicar el espaciado usando los cuadros Antes o
Después, pero no los dos a la vez. La razén es que tendras un mejor control
sobre el documento completo si eligés un solo tipo de espacmdol de pérra-
fo. Por ejemplo, supém que un documento consta de cuatro; parrafos. Si
usas la opcién Después para cambiar el espaciado del segunc‘io parrafo y
Antes para el tercer parrafo, tendrés un espacio extra entre los pc’}rrafos dos
y tres, pero no tendrés suficiente espacio entre los parrafos uno y dos ni en-

tre tres y cuatro. {
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Almeamoﬂ IillQﬂlﬂldd . !I _-' )

Aples:
Sangriat——* 1| Detpués: - 1lin__ -]
De:de 12 lzqmelda |rdcrknaadar: En: T ‘\ ] abadacioner. ..
vkt b e e T
. B R = Selecciona al
Primaia hnea ) Ocm . - ) espacio entre
Pagifacion—— ) rMuetlia— " paialog aqu-' .
: 1 Saho de’ pagma antes " B o Aho-a hay'
] COI’I!E“‘BI con el m)ulcnle ' === unalineage ~ -
] gonsewal lineas |unla: . L espacio tras "
{ A : o . "——._,_____ ol parrato |
eroz de !lnea - ——r o C
D §uwn-

. _-f Figura 6.5. £l cuadro de didlogo Pdrrafo con Ins opcionés dv espaciado

' _Cbn’trol 'c.ie I6s s’alios"dé pégina para"pérr'afo's

"En el capltulo 5 aprendlste la insercién de saltos de pagma y 1a pre-

~vencién de la apanc1on de lineas huérfanas y v:udas en tus documentos.

Los saltos de pagina que ti insertas se denominan saltos de pdgina fijos o
rmanuales. Se quedan donde los pusnste con independencia de que anadas o

E elmunes texto'en el documento A medida que creas un documento, Word
insérta saltos de pigina au!omahcas, los cuales se calculan en funcién de fa

cantidad de téxto qué cabe en una pagina, Cuando anades o eliminas texto,
Word, recalcula el texto de la pagina y mueve el salto de pigina a su nueva
posu:xon Luego recalcula automiticamente las pagmas restantes del docu-

mento y sitiia los saltos de pagina donde sea necesario. Los dos tipos de

. saltos de pagma aparecen como lineas de puntos que se extienden entre los
. margenes izquierdo y derecho. Sin embargo, ef el simbolo de salto de pa-.
" gina fijo la linea tiene més densxdad de pu.ntos que enel de sa.lto de pagma

" automatco. -

) Ahora aprerideras cémo insertar un salto de pagina’ ﬁ)o antes de un’
parrafo. Esta es una manera de asegurarse ¢ de que el parrafo comenzara en

una pigina nueva. Por e]emplo, en un documento que conste de un infor-
me y de unos datos auxiliares, puedes colocar un salto de pégina fijo de-

' ‘lante del primer parrafo de los datos auxiliares. Puedes insertar uf salto de
pagma uhhmndo el comando tnsertar Satto, como aprendlste enel cap1tu]o :

A

5. pero si Ie estds dando formato al pérrafo usando el cuadro de dJélogo
Parrafo, puedes insertar el salto de pagina cuando modxﬁques los formatos.
Lo mejor es seleccionar un solo parrafo cuando usés esta ~opdién. Sino lo

. haces asi, Word colocar4 un salto de pégma delante de cada uno de los pa-

rrafos que tengas selecc:onados

Word te permite conservar un parra!o en la misma pagma que el si-
gu1ente mediante la opcidn’ "Conservar con el s:gunente. Por gjemplo, supon
que estds escribiendo un documento que contiene citas, y que a cada cita'le

) precede un pérrafo que la explica. Normalmente ‘querrds que cada parrafo

de mtroduccxon ¥ su cita se mantengan en la misma pigina. También pue-

-des usar esta opcwn si tienes una hsta que conste de parrafos separados vy

qmeres u'npnn'ur la lista en una pégin
Como visté en el capitulo 5, el control delas hneas huérfanas y viuda:
evita que lineas’ sueltas de un pérrafo se unpnman 5eparadas del resto

. péarrafo. Sin embargo, un partafo puede i imprimirse con dos o tres lmea

una pagina y otras dos o tres lineas en'la siguiente. Para obhga.r a gie
él pérrafo se imprima en una sola pagina, selecciona la opcrén Conservi:
neas juntas. En el e}emplo anterior, puedes querer asegurarte de que ci.
cita se imprimirad en una sola pagina. La tabla 6 3 resume las opciones .
pagmac16n de Word para pérrafos

Tnbia 63. Opcranes de pagmacuﬁn para parmfm

Opc16n de pagmac:én ,Desmpc:én

[nserta un salto de pagma
.delarite de cada uno de los
pérrafos selecaonados.

’ Sait_o_de pégina antes

Evita que haya un salto de
‘pégina entre ¢} parrafo ’
seleccxonado yel sngmente

Conservar con el siguiente .

Evita que haya'un salto de
pagina dentro'de los parrafos '
selecaonado&

- Conservar lineas juntas

La sngmente secuencia de pasos descnbe cémo controlar los sa.ltos de ’
pégina para parrafos
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S Para controlar los saltos de pigina para pérrafos |
v . ) . .. > rEspacia -
ﬂhw : [izquierda :l
P 1. Selecciona uno o més Word muestra el cuadro de . _ Aptes; [oin H LACA‘J
parrafos. Seleccionael . diflogo Parmrafo. ;"‘:e"" Despuar: o 3L ij
comando Parrafo del mend : eede la izquierda: Emg Intedineado:  En: Labulacionss.
Formato (Alt,F,P) | ) Desde la detecha: mu i[Artematica | %] i E i
. . ¢ Primeta 1i 0
2. En el cuadro Paginacion Dependiendo de la opcién -.m _m“ =8
puedes activar cualquier seleccionada, Word modifica Ia : > o ["““"
combinacién de las tres ilustracién del cuadro Muestra D 5eflo da pgina antes
_combinacion de las s ) Conzervas con ef siguiente —
opciones. En la tabla 6.3 {observa lgs figuras 6.6 a 6.8). . : Los dospé § | Comservas lineas juntes =
aparece una explicacién ’ ) ’ watos estan | [ 'T“___‘f
de cada una. _ ahora unides [[Nj:::e Imel———‘ _ ) ;
3. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al documento actual
Intro. y cambia el formato de los pdrrafos : .
seleccionados. - Figura 6.7. Cunrtdo seleccionas Conservar con el siguiente, |
Word muegira csta dustracion !

Sangria de parrafos . o _ :

Antes, en este mismo capitulo, has visto cémo alinear parrafos con res- ) Blncacion: [lzguieida [2} f:"“"'“ e [Thcopia ]
. . - . H ]
pecto a los mérgenes izquierdo y derecho. Otra opcién de formato de pé- Sangei Q"“" : T
. R . a¥ et w0 E ]
rrafos que usa los mérgenes como guia es la sangria, la cual mueve el wiorda: [0om ) . =
q 4 gﬁ J . Desde la izquierda: z Intertineado: En: Lm_j
Deado la desacha: [aimmatica ]3]
. Prime1a linca: !0 ) E .
| o ,
R remny — rEspecio - 5 o a |
Akneacion: (lzquierda $ Ater: Oin 1 l Accpta I i [] Salto de pagina anes : -
s = | Rosutn Tosssas | [0 v conssipionss ) [ ]
Desde la izquierda: ietndada: L livoas del 1 B Conservr linoas juntas_——{ |~
) =) : . - ) parralo es- — = )
Desde la desecha: [Automatico [ #] 1 b—j ) 14n unidas — | [NGmeros de linea———— ) -
Primeiolinea: ~ [0cm  [F ) § | Q] Suptienic ‘ . I
Paginacion rMuestia El documanio de "
Sako de pagi anl —— muesira prasen-
1 (] Sako de pagina ner I———. 12 ¢l parrato on Figura 6.8. la, rI ustracion del cuadro Muestra tiene esta apariencia cumrdo
s . Coniervas con el siguiende \| )
. . la parte supenor seleccionas Consersar lingas juntas
[ Contervas lincas juntas de la pagina ‘ I
- L3
Nu de linca ;
(D Sugpimis pérrafo entero o la pnmera lmea de ¢l atqandolo del margen 1zqu|erdo
y /o derecho. )

Hay cuatro maneras para sangrar parrafos: la barra de herramlentas,

Figura 6.6. Cnamdo seleccionas la opcidn Satto de pagina antes, Word madifioa
la regla, el comando Formato Pérrafo y los atajos de teclado. El comando

la ilustraciin en o cundre Muastra
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mato Pérrafo se usa para. Sangrar unhzando medxdas precxsas ‘con cual'qme—

‘rade las u.mdades de medida de Word; laregla y la barra de herraumentas, E
56 uhhzan COmo procedumentos répidos para sangrar | usando la unidad de

medlda actual; y los atajos de teclado se’ usa.n para sangrar unhzando las

| posmones de los tabuladores

Hay cinco hpos de sangnas

" Sangria de la pnmem Imea Coloca el pnmer caracter de la primera
‘linea de un | parrafo varios espacios después del margen izquier-
do pero alinea las restantes lineas con el margen izquierdo. Utili- ,
za esta sangna en cartas o en docummentos donde haya unespa
. cio minimo entre parrafos, pero quieras resaltar el comienzo de

un parrafo nuevo. El ‘margen derecho puede’ estar justificado o re-"

R cortado, dependxendo de la alineacién que hayas establecido
parael parrafo (Esla sangna utilizada en este hbro)

Sangna ﬁancesa La pn.mera linea del pa.rrafo comienza en el mar-
gen izquierdo o cerca de él. Las restantes lineas estdn ale]adas del
margen izquierdo. H margen derecho puede estar justificado o
recortado, dependiendo de la almeacxon que hayas establecido
para el parrafo. Esta sangria es ideal para listas numeradas o con

- vifietas. (La parte izquierda de las secuenclas de pasos de este
libro es un ejemplo )

o ASangna :zqmem'a e derec}m Aleja todas las l.meas del pérrafo de
: los margenes izquierdoy/o derecho. Tambaen se la CONOCE COMO
sangria de bloque: (Este parrafo es un e]emplo ) )

Sangria centrada. Aleja todas las lineas del parrafo de los dos .
margenes. Esto enfanza el texto del parrafo y lo resalta del resto ™
del texto. Tamblen es una sangna  de bloque _

Sangria con tabuladores Puedes pulsar la tecla Tab para sangrar
la primera linea de un parrafo o para sangrar en el interiot del pé-
rrafo. El Gltimo apartado deeste capitulo exphca el uso de

Ios tabuladcres en Word. ~

Haz clic en el boton Ehmmar sangna para a!mear el pirrafo o parmfos se!ec—
cionados con la posicion anterior. del tabulador. (hacia la izquierda). E! for— ’
mato de s:mgrm actual (franc._sa primera linea, eic.) se r:onserva

’ Sangrla' de

pnmera tnea - "

T N T NP [ NN ]
D EES

[—(n, I .’JL_‘:JI.»JL."-
- T T

Fr'\'um 6.9. I’um'u sangrar parmfﬂs ym r i dmf:rmurk- hvs rc'au.'md(b tisaindo l regla

Haz'clic en el botén Sangna para n!uuar e! pnrmfo o parmfos scleccionddos ‘
- con la posicion. siguienté a‘e! tabidador (hacia la derecha). E1 formnfo de san-"
gria a(‘hm! {francesa, prrmem .’mm ¢t se conserva. K

El Llso de la regla para a'blicar' sangrias

La’ manera mas rapxda de sangrar parrafos y lineas constste en usar los ;

pequeﬁos tridngllos de la regla los cuales sé muestran en la fxgura 69.Los - -

indicadores del margen xzqmerdo en la regla son dos tridngulos, el supé-.

- doresel mdlcador de la sangria de la primera linea, y el tridngulo mfer:or
“es el indicador del margen izquierdo. Para sangrar_parrafos desde la iz--
. quierda, no tienes mas que mover el triangulo inferior con el pu.ntero del’
* ratén. Cuando muevas él tridngulo infericr, el superior se moverd con él. -
“Para crear sangrias ¢ de la primera linea, mueve, el tridngulo supenor, lo cual

no hace que se mueva también el inferior. El margen derecho esta repre-
sentado en'la regla por un solo méngulo Para sangrar- pérrafos desde la
derecha, moverd el md.tcador del margen derecho. Cuando uses la reglz

" para sangrar pa.rrafos veras el resultado mstantaneamente

* El'uso del cohiandd Fofmato Pa'lrrafo péra 'aplicar sangrias

o lzqu:erdo hasta que aparezca el valor deseado. Puedes sangrar los parrafos .

Oua manera de sangra: parrafos consnste eni usar el comando Formato
Parafo. Cuando el cuadro de dxalogo Parrafo esta en pantalla, puedes escri-
bir valores en los cuadros Desde la uqu:erda, Desde ia derecha y Primera linea,
o mover el puntero del ratén a las flechas de los cuadros y puisar el botén

seleccionados de -55,87 a 5587 cenhmetros Sin embargo, Word no permiti-
ra que tina linea de texto de un documento tenga un ancho inferior a 2,54
centimetros, ni que la sangria de la pnmera linea esté mas cerca de 2 mili-
metros del margen derecho.

Puedes usar el comando Formato pamafo cyando debas establecer una
sangria | basada en una rmriedida que no és la habitual. Por ejemplo, si usas

los centimetros como unidad de medida habxtual y necesitas realizar una - -
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B

' ' sangria (fnhum 6. 12) Para sangrar desde el marg,en 1zqu|erdu du los pfirra-

. - rEspacio
fbneacion: (lzquicida [t] Apton: ohe B Acoptar fos seleccionados, introduce un valor en el cuadro Desde la uzqulnerda; para
Lapamera | [Sn@ries Después: i [ Cancelas | sangrar desde la derecha, hazlo en el cuadro Desde la derecha. | '
lined osta Desde La izquierda: [0 cm [ Inleskneade:  En Tabdaciones.. | |- ) La siguiente secuencia de pasos muestra la manera de Crear una san-
sangrada Desde ia desecha: [Gcm B | (o—oTs = - gria de primera linea, ‘
gesdaet M| o g B .
mrgen | [Ermrn e ex : | |
izquierdo =1 Paginacid rMuastia : . . |
[ Sallo de pagina antes Todas las ) 3 c'ﬂlalu Lo -
[ Conservar con el siguienie ’ lingas ostdn Almncm lzquieida 3| [Espacio —
S— = | apaves e e m| e ]
(] Consaivar tineas juntas ] ng 5 ; )
desde la angilas — || Retpués: olin I3
§ N de linea izquia.rda ) Dezde 1a qmda [2em I8 Itk i . T T
'VD Supriois . ’ La primera Dasde la dorecha: (Dcm _ J§] [AutomaticaT2] [ H‘ k ;
linea vusive Eu-cu Imca -1.5 cm i :
hacia el —
Figura 6.10. Una sangria depriviera linca. Las siguientes lincas no aparccen sangradas ' margen T} et
: izquiardo Sa!ln de pagina antes ™ / La primera linea
C o asla hgeramme
. , ._ g cnﬂauvu Icnn siguiente %’ sangrada. Los
sangria medida en centimetros, lo mds ficil es ir al cuadro de didlogo Pama- orrerva linass juntas . otras lineas
> . . . M
fo e introducir la medida en el cuadro apropiado. Nuneun do linaa elgan’ de
Para crear una sangria de la primera linea, introduce un valor en el [:] 5 uprimis
cuadro Primera linea, que representa la medida que hay que sangrar en la

primera linea del parrafo. Ese valor puede ser cualquier mimero positiva.
Word usa el valor del cuadro Desde la izquierda como margen izquierdo y
sangra el parrafo en la medida que hay en el cuadro Primera Iinea desde el

Fiyura 6.11. Una sangrin francesa

margen izquierdo. Si escribes un nimero negativo en el cuadro Primera [i- ; _ Parralo
" nea, estards creando una sangria francesa, Word modificar§ la Muestra del ' | Atncucion: firaserds Dl : — ‘

cuadro de didlogo Pamafo para que se ajuste a la sangria (figura 6.10). . ; Sangria desde Blee ] . 2 aes: [min B I_AE";.Q

Para crear una sangria francesa, introduce el valor de la sangria iz- ) ' ;‘;‘;“:’:‘ ‘;‘“:::_ e [fee Rotpuse: (0tm 12| [ _Cancotur
y . . . . er igpetndas; [2 cm —

quierda del parrafo en el cuadro Desde la izquierda. En el cuadro Primera Ii- i deracha =—<f: 'ITIEL‘&&;"EF Intasknasdo:  En: | Latndacionos... ]

nea introduce el valor que mueve la primera linea hacia atrds (hacia el . ° _ e _ tutomitica[#] | B i

margen izquierdo). Para alinear la primera linea con el margen izquierdo, : Bimora linas:  [0cm ] o

el valor que haya en’ el cuadro Primera linea (por ejemplo, -5) debe ser el | rPaginacis . ruasly Ahora el patrato

mismo, pero con signo negativo, que aparezca en el cuadro Desde la izquier- I3 58tto de pagina antes T f:,:f::,f;:d[:

da (por ejemplo 5). Word modificaré la Muestra del cuadro de didlogo P4- ' g Canservar con el siguionts o B | ouerddcomo

frafo para que se ajuste a la sangria (figura 6.11). ' Loncoivas linoas juniaa ~ desda laiwm
Para sangrar desde los dos mérgenes de los parrafos seleccionados, ' . -Himeros de linea=————— : _ ]

debes introducir los valores que representen la medida de la sangria en los ‘ [ Suprimic . -

cuadros Desde la izquierda y Desde la derecha. 5i quieres sangrar los dos ‘

mérg'e‘nes por igual, introduce el mismo valor en ambos cuadrgs. Word Figura 6.12. Una sangria izqucierda y derecha. E1 texto aparece m,mmdo ranto .
modificard la Muestra del cuadro de didlogo Parralo para que se ajuste ala . del margen izquierdo conto del derccho '




, S Para crear'una sangna de pnmera hnea

. P ‘ L Seiecmona uno o més  Word resafta los parrafos -
parrafos coT 0 seleccionados. :
2 Selecc:ona el comando ST Word muestra el cuaa‘_ra de
Pamafo del menu Fon-nato ' -dmlogo Parrafo,
(AREP). o L
3.Enel cuad:o Primera linea ' Word rrgo'dx:ﬁc_a la {lustracién
escribe cualquxer namero =~ - del cuadro Muestra.

positivo. En él cuadro Desde
la lzqu;erda escnbe un .
nimero que represente el
ma.rgen izquierdo. Word -

" sangrard la primera linéa

del pérrafo en Ia medida del "
valor que haya en el cuadro '
Primera linea. =~ o .
" 4. Selecciona Aceptar 6 pu.]sa " Word vue!ve al documento acrua! ‘
Intro. - _ o -y cambia el formato de los pérrafos _

. se!ecczonados

' Sangrado de parrafos con el teclado :

Word tambxen dispone de alajos de teclado para sangrar pérrafos. Se-

. lecciona uno o ms parrafos y se sangrarén I hasta la siguiente o hasta la an-
.. terior posici¢n del tabulador, depend.lendo del atajo de teclado que pulses.
La tabla 6.4. presenta una smopsu; de as teclas jurito con la descnpqon de

cada una.
_ Ti":bra 64 Sangraio d? pirrafos con el teclado
| Tecla :  Tnpo de sangna . Descnpcnén
Ct'rl+G Francesa ’ Sangra todas las h.neas menos

la primera de los pérrafos
seleccionados. Pulsa otra vez |
para incrementar la sangtia

" hasta el siguiente tabulador.

* (combintia)

7 Tta:bldf.(_s.@. _Sangr‘adlé de Rdryafos éon ef lec!aa’bw( contin uacmu)

Tecla T :'I"i-p'o‘de sangna Descnpaén o
Ch‘l+R } s Sangria ' . t . Sang-ra todos los parrafos )
e LT T e seIecmonadosuntabu!ador
- o oo cada vez
“ICul+Y - Blimina Elimina la sangna delos
e sangria © ' pérrafos: selecaonadns un

" tabulador cada vez. Los p4-
rrafos con formato de sangria '
francesa u otros sangxados
no se modmcaran. o

Ctrl+H 7 Disminuir Disminuye e} sangrado de _
: o . .. - todas las hneas menos de la
_ , _ primera. ,
Cul+Q - Eliminar ! Elimina todos tos sangzadOS y ‘
.. todaslas = todos los formatos deparrafo .
sangriasy a: y de carécter de los parrafos ,

© formatos - s-eleccmnados

Mejoras en Ia presentacnon de los parrafos

Hasta este’ punto del capltu.lo has aphcado formatos a los parrafos
para ‘enfatizarlos alineandolos, sangrédndolos y anad;endo%es e5pac10 Sin

embargo, si hay parrafos que quieres destacar del resto de una manera de-

finitiva, debes considerar la opcién de ‘afiadirles bordes, lmeas 'y/o0 som-
breado con el comando Formato Borde.

Por e]emplo, puedes usar los bordes para Hamar la atemlon sobre uno’
o dos pérrafos del ‘documento. Quizas avisen de algo al lector'o enfahcen
un'paso importante de un conjunto de instricciones. Tambigén puedes usar
una combinacién de texto.y bordes para construir ripidamente un péster.
Si seleccionas varios parrafos, Word colocard los bordes o las lineas alrede-
dorde la seleccién completa. Cuando escojas el comando Formato Borde,
Word mostrara el cuadro de didlogo Borde Pérrafos que se muestra en la fx-‘

. ~ gurab.13, él cual dxspone de estas opciones:




El cuadro Borde te muestra una ilustracién de las opciones que
tengas seleccionadas.

El cuadro Desde el tgxio te permite determinar la cantidad de
espacio en blanco que deseas dejar entre el texto y el borde. Esta

" medida debe estar entre 0 y 31 puntos.

El cuadro Establecer presenta tres tipos de borde: Ninguno, que
representa que no hay borde; Cuadro, que es un borde estindar; y
Sombra, que es un borde que proyecta sombra.

El cuadro Linea presenta una amplia variedad de lineas simples y
dobles de entre las cuales puedes elegir.

" Bl cuadro Color te presenta un catdlogo de 17 colores que podrés

usar si tu computadora tiene un monitor de color, un plotter (tra-

zador gréfico) y/o una impresora en color. '
Si seleccionas el botén Sombrear aparecer4 el cuadro de didlogo

Sombrear. Trataremos el sombreado més adelante en este mismo
capitwlo.” . '

e
-
~Borde rLinga [ Aceptar |

=== ‘
E] [—=] | |Sombicar. .
===l
1

Colot:

B Avomaico [3]

-1 b

-y i
- .-

Desde el texto. [MS

T oC

Minguno Cuadio Sombra

Figra 6.13. El cindro de ditilogo Borde Parrafos

Sp

Colocar bordes alrededor de parrafos

1
b

!
|

La manera mé4s facil de enfatizar un pérrafo consiste en rodearlo con”
un borde. Todo lo que necesitas hacer es ejecutar el comando Formato Borde
(Alt,F,B), seleccionar Cuadro, seleccionar un tipo de Linea y pulsar Intro. Su-
pén que estés escribiendo las instrucciones para instalar un interruptor
eléctrico. Querrés advertir a tus clientes que deben desconectar la cjorriente

mientras estén trabajando con los cables. La siguiente secuencia de pasos
describe c6mo aplicar un borde. (En este libro, veras bordes erjl todas las

notas, consejos, etc.)

Para aplicar un borde a un pérrafo

1. Selecciona uno o mas
pérrafos, y selecciona el
comando Borde del meni
Formato (Alt,EB).

2. En el cuadro Linea, selec-
ciona el tipo de borde
apropiado.

3. Muévete al cuadro Borde y
selecciona Desde el texto .
para determinar el espacio
entre el texto y el borde.

4. Si ienes un monitor de color,
una impresora o un plotter,
selecciona el cuadro de lista
Color para ver una lista de
colores de entre los cuales
puedes elegir uno,

5. Puedes seleccionar el tipo
de borde -Ninguno, Cuadro
o Sombra- en el cuadro
Establecer. >

6. Cuando hayas terminado
de elegir tus opciones,
selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word muestra el cuadro de

- «didlogo Borde Pémafos.

" Word muestra tu eleccidn en ie.f

cuadro Bords (figura 6.14).

Word cambia la ilustracién en el

cuadro Borde (figura 6.15).

Word muestra una lista de colores.

Word cambia la ilustracién en el

cuadro Borde (figura 6.16),

Wonf vuelve al documento actual
vy aplica el borde al pdrrafo que
. hubiera seleccionado.

!

b

'

.-
|
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| Do

Boude rLinga————
Nmnquna l o |' = -
. N i " 7_‘ Lﬁ"""l g rCancelat ]
" Ahéra el borde . _ l:':':.llr—j__] ' .
“ rocea altexto — Q1. - Sombiesr...
N === e
; . Esteeseltpo
— _que has selec-
b || () (] O
c o :Colm e, '
' ' . ) Ll Aul atico g
Has seteccio- Desde cl fexta: a !
) nadouncum "Extableces i — RN
como borde S - . S
Mingeino ‘Quadj‘o' 'Sﬁﬁb;a
quum 6.14. Cumrdo scircrwnm un burdL Word nmi;ﬁm
Ia u‘us.'racwn en of cuadrd, Borde .
~
 Arora ray s ] —) | [gostiea]
espamen:mel o - T P T
_'_Iexlcyelbude —Ar— g} E
- . s
Co!ot

Desde of texto: [Spto 4]

T

rEstablec

100

Ninguno Cuadio Sombrd

(70

Bnrdc Parraios i
- -Lanea"———‘;—]
Ell |
_[,_'_] .[—.—]
===
' E—] [-"_-'-__I

b o il 4
- } -

,Cglol

De:de el texto mg g . I . AM o

rE stablecer: : B :
[:| D!_.._— Unl:gofqésombrea;!o'

Sa

. F:gura 6.16. El cuadru de d:dlogo Bords Pérrafos. Cw:mdu seleccmas el tipo -
' © de borde Word lo'ajinde a la ilustracién en cl cm:dro ‘Borde - -

IConse]o La regla bisica del disefio de documentos t;fectmos es la simplici-
" dad. Selecciona un tipo de borde y manténlo por todo el docurnento. Sin
. embargo, hay excepciones: pugdes considerar la pos:b:l:dad de darle a un're-

' cuadra de precaucidn un bonie I:gemrmmre mﬁs grueso que al de’ una riota.

Frqum 6.15. El cuadm dv dmfaga Borde Pdrralos, con mis mpafm
blunco anadide mrn' Iyl tr:x!o el hord(‘

. Enfatizar pérrafos con liheés

., Otro modo de en.fahzar un parrafo consiste en colocar lmeas en uno,

dos, tres o los cuatro lados. (Ev1dentemente, colocar lineas en los todos los.

lados es 1o mismo que colocar un borde) Recuerda que en los primeros

o apartados de este capltulo usamos como e]emplo un documeénto con mu-
* . chas citas. Otra manera de enfatizar las citas es poneér lineas por encima y
- por debajo de cada ufia de ellas. Para enfatizar una lista, puedes colocar

H‘inguhn' ‘gua_dro': Sombra T ' Lo o ;o

L =
LN

g ot

una linea vertical a la mqulerda y otra honzontal debajo. Esto enfatiza el

parrafo pero también muestra que ese parrafo ne.ne un contemdo deeren-

L te al parrafo rodeado por un borde

I



La siguiente secuencia de pasos describe la forma de afadir lineas al-

rededor de un parrafo seleccionado. 4. En el cuadro Linea, ‘Word modifica la ilustracion|otra
selecciona uno de los tipos o vez,
Q Para afadir }Iineas alrededor de un pérrafo Ninguna (para eliminar E |
Bt 1. Primero selecciona uno Word muestra el cuadro de ‘ lineas). !
P o mas pérrafos y luego didlogo Borde Pérrafos. ¢ 5. Para afadir una linea a més Word modifica la ilustracion del
ejecuta el comando Borde de un lado, mantén pulsada  cuadro Borde (figura 6.19).
del menti Formato (AltEB). la tecla ngﬁs después de
2. En el cuadro Establecer, Word elimina todos los bordes de : g:e selecciones 1a primera
: - elias, y luego selecciona
selecciona Ninguno, lo que la flustracion del cuadre Borde . las demds
indica que no quieres un (figura 6.17). Los tridngulos de las S
borde.  esquinas de la ilustracion son los 6. Cuando hayas completadola  Word vuelve al documento actual

seleccién, pulsa Intro. . y aplica las lineas espec:ﬁcadae al -

puntos entre los cuales se dibujard
pdrrafo seleccionado (ﬁgura 6.20),

cualquier linea o borde.

3. En el-cuadro Borde, haz clic Word modifica la ilustracién del . ‘ ’ |

en el lado de la ilustracién cuadro Borde (figura 6.18). ‘ ‘ |
al cual le quieres aplicar una .
linea. - ) . = Barde Parrafos v
) - ) . ' rBoide rlinga —
- 1 I Aceptar l
i | Nmﬂnalll l -
) ‘ - L [_cancetar |
= _ Borde Parratos - . : . =] —] )
rBorde rLinga I LI . o o =| I_I Sombusar...
|[ n 'I[ l i
;as!_in::se:e" | /f: 11 pag Cancolar . Lafinea s : ‘ == 1
est::'sa:nawm:s o e (=l = dibujard entre Q,/;_q (| [ | )
Y estos dos
S | || == | [seme=d | | i || o |
\\ .|| === Desde el fewto: {1 plo 5 W Avomitico T8 .
- 4 [ | (o | _ rEstabl
- ) Cgtor: . D A ' : .
Desde el lexto: ms E Ninguna guadw. Sombra : !
~E stabd . - #
D D Figura 6. 18 E! cuadro de didlogo Borde Parratos. En este »
- punto se putde dibujar
Nigmo Cusdio Sombia ) una linea entre las flechas de la parte inferior del pérrafo de ejem P’O

Figura 6.17. El cuadro de didlogo Borde Pérrafos sin tener seleccionado ningin borde Observa que sélo puedes selecc:lonar un tipo de linea a la vez para en-
. fatizar el parrafo seleccionado.
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A’pli,c;"ér_ s¢mbras_é pérfafps

: Borde Pamalos _ i ) .
rBoide— g fLinga— | Aceptar | : - " Otra forma de enfatizar los pérrafos seleccionados, tanto si has salec-
AP (== [concetar | |- ' _ C- dlonado bordes o lineas como si no, consiste en aplicr sombreado, Por
o e b I == | = IR I . " ejemplo, puedes crear un dibujo anunciando una venta, rodearlo cori un
o N == (===] | [sobicar...] , S T ¢~ bordey luego sombrearlo. Otro ejemplo es crear ilustraciones con I3 com-
e ook - N 3 N - putadora para la documentacién del software. Primero introduce el téxto-
_ - =]} AR S o ~ . apropiado’y aplicale los formatos para que coincida con la imagen de la
L - [ | (o] | ‘ ' N S pantalla; luego afiddele un borde sombreado. Esto hara que se diferencie la
- - Cotor. - : : . ’ imagen de la pantalla del resto del texto. -

_ S — : ‘ o : o Selecciona Formato Borde (AILF,B)'y, cuando Word muestre el cuadro .

+de didlogo Borde Parrafos, selecciona Sombrear. El suadro de didlogo Som-

rEsiablocer————— brear, que se muestra en la figura'6.21, permite seleccionar 6 1o tener som.-
l:l D N L ‘ _ , _ breado ni coloreads (por omisién), o Personal, opcién desde Ia cual puedes
. . - _ S L - . escoger un disefio y un color de primer plano y de fondo. No es necesario

‘ﬂfmguno Cuadio " 'Sombia .

queé tengas un monitor en color, ni tina impresora en color, ni un plotter

—————— T - C ' para seléccionar los colores. Si has seleccionado colores, puedes usar esos |
‘ _ ‘ T L - T periféricos en cualquier momento mas adelante. o o e
Figura 6.19. El cuadro de diditogy Borde Pdrrafos, S_r' s_dccc:_mms Aceptar ¢ pulsas e - S s ) ' h : - e
" ttre a‘#iibitjrirriu lineas por ericinia y por debiaje del pdreafo scleccionado !
IO Sombrear | - LT T e
. . - ’ - r i L . — e--
o .« Microsoft Ward - ELECTRIC.00C e : _ —m
L= = =T — . : ’ O Personat: . ’ . -
CISTo] | & F15) O | S P L _
[Thormal 3] [Treet Mew Foman ][ 2] [10 [ FlaAz] EfsT=a]) (217 Te] (3] . : : ' : © Disefio; ] Ebminar ]3]
= = A T TR LN T RIS PR T T l."__.a..__l.h‘_:_._lﬂ_._._}:g_._'&.__. ) i . " - R
¢ Bt B - + T A . - L1 . - i ' : “ oL . 7 Primet phno.‘E Aulombtico - i]
R - o oo [Tt ]
licia Ames de reakrar cualfmer rabayo clécmeo, asegirese de . . . . B " C .
T gue la electmordad csli_dC'Sf-'«‘ﬂ'-‘(ladﬂ Frcuerds no manpular . i . . . ' T Figum 6.21. El cuadro ded:kiiago som'bmar :
. temponcmies ebbctncod con las mahos mejadas ; B I ot 7 . o a
_ © Usalasiguiente secuencia de pasos para sombrear parrafos..
. " S . Parasombrear pirrafos
o ) - . e o gL " P 1. Selecciona uno 0 mas . Word muestra el cuadro de
e : — ‘ 7 ' parrafos y luego ejécuta el - didloge Formato Borde.
- P-gll TR A 11 Bem Lin 19 fcu VT T NUM S L E - - A S ) 'cqrhando B'orde del men : l ‘ .

N o __— ) Formato (Alt,EB).
-Fr'\';um 6.26. Un pirrafo con lincas dobles ;_Jorqnuw ¥ por debajo T .
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2. Silo deseas, anade lineas o
un borde.

3. Selecciona Sombrear.

4. Selecciona Personal.

5. Mueve el apuntador del
ratén '
a la flecha hacia abajo que
hay a la derecha del cuadro
de lista Disefio. De forma
alternativa, puedes pulsar la
tecla Tab repetidamente
hasta que resaltes la opcién
Eliminar del cuadro Disefio;
una vez en él, pulsa Flecha
abajo.

6. Selecciona un patrdn o
disefio de sombreado.

7. Para anadir colores al
parrafo seleccionado, escoge
Primer plano o
Fondo.

'8. Selecciona un color de

primer plano y de fondo.

9. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word cambia la ilustracitn en el
cuadro Borde.

Word abre el cuadro de didlogo -
Sombrear.

Si hubieras seleccionado la opcidn
Ninguno en vez de Personal, Word
habria eliminado el disefio que
habia anteriormente en el cuadro
Muestra.

Word abre una lista de disefios.

Word cierra la lista y muestra tu
eleccidn.

Word abre una lista de colores, de
la cual puedes elegir Automético
(el color por omisidn) o los colores
glie usa tu monitor, impresora de
color o plotter.

Word cierra las listas y muestra
tus selecciones.

Word cierra el cuadro de didlogo
Sombrear y vuelve el cuadro de
didlogo Borde Pérrafos.

-~

«| Archivo Ltdician Yer  Insertar }ornala

MBIeTa] (3 6] (7) (=[] @nlaled] G
Nowmal ] [l-.n-u. HE]E} N[ AT %] l]c FI IR E

DO
Utrlnuu:ulns latla Ventana |2

ajul

o] olmmw] |
&) G I )

ry

[;
ry ] T

]
i
i
1

cta: Antes de realizar cualquier rabyo eléctnica, ssegurese de &
uo 1 _elccl:_'\udml esls Jesconactada. Recuerde no mengralar. & 3
- compenentes elécmicos con las manes mojadas. I

WD

o]

'Ps‘l' "~ Sac 1 1/t ASBom Lin7  Co i 100% HUM

Figura 6.22. Word afade ¢l sombreado a los pdrrafos seleccionados
. I

10. Después de que hayas reali-
zado cualquier otro cambio
adicional, selecciona el
botén Aceptar o pulsa la
tecla Intro.

El uso de los tabuladores

Y

i

A |

Word vuelve al documento actual
v aplica el disefio en el interl'ar: del

borde o del pdrrafo (figura 6,22).

Anteriormente en este capltulo, has visto el sangrado de pérrafos Y,
especificamente, la sangria de primera linea. En este apartado te mformare—
mos sobre el uso de los tabuladores, cémo establecer tabuladores a interva-
los regulares o en posiciohes especificas, c6mo eliminar algunos o 'todos los
tabuladores y come utilizar algunas otras opciones dl.spombles con los ta-

butadores.

Los tabuladores sangran pérrafos més ripidarmente que el comando
Formato Pamafo. Mueve el punto de insercién al comienzo del pé.rrafo que’
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qmetes sangra.r y pulsa la tecla Tab Enla pantalla, el s:mbolo tabulador
'~ aparece como una flecha que apu.nta hacia la derecha (51 Word estd confi-
gurado para quie muestre los aracteres ocultos). '

Puedes usar los tabuladores para sangrar texto dentro de una linea'o .

' parrafo, Por e]emplo ‘para dar formato a un programa de’ computadora
puedes necesitar colocar las partes de cada linea de comandos en una posi-
cidn espeaf:ca deI tabulador, o sangrar a]gunas lineas usando esas mismas

posidones, Puedes’ aceptar las posiciones de tabulador que propone W ord. .

por omisién (cada 1 23 cms) o cambiarlas. Luego, en el dounnemto, no tie-

. nesmis que pulsar la tecla Tab para comenzar el texto en la siguiente posi- -
: aén de} ‘tabulador. En la regla, _las posiciones por omisién del tabulador
‘ aparecen como pequenas letras T invertidas, colgadas ]usto deba;o de la -

. hea que repfesenta la escala en la regla;

Otro uso de los tabu]adores es la creécxén de tablas. Aunque pro—-'

bableriente usaras el fenii Tabla para crear Ja mayoria de ellas, ocasional-

“mente puedes utilizar los_tabuladores para crear pequefias tablas, En el’
capitulo 10° encontraras una descnpcnon completa del uso del meni Tabla -

. de Wcrd

Puedes usar en combmaaon la negla y la cinta para establecer y elimi-
nar las posiciones del tabulador y para. cambiar su alineacion: izquierda, .
" derecha, deca.mal o centrada Puedes usar el comando Formato Tabulaciones.

para definir las posmones 'del tabulador a intervalos regulares 0 en posi-

" ciones especx.hcas, para eliminar algunas o todas las posiciones, para deter-
" minar el tipo de relleno (las linéas de puntos entre un titulo y su nirmero de -.

‘pagina en algunas tablas de contenidos o indices) que se va a usar, y para

© establecer o modificar la alineacion de los tabuladores. La tabla 6.5 muestra
" una lista de cada una de las ah.neacmnes posnbles deI tabulador ¥ sus des— )

cripciones.
Tabla 6.5. Tipos de alineacion con los labuladores .
_Ajuste © Descripcién
, tzquierda o E! caréiter masa la mqmerda de Ia palabra se’

_ alinea con la posicién del tabulador. El resto del
D téxto se djspone hacia la derecha.

3 Dereoha _El caracter maés a la derecha dela palabra se ahnea
-+ . conla posicion del tabu]ador ‘El resto del textose. -
dlspone hac1a la xzquxerda

ﬁgdmal - Cualquier coma decimal se ahnea con la pos:cnén

del tabulador, Los dlgltos restantes se dJsponen ala .’

" izquierda'y a 1a derecha de la coma decimal. Si no

Togos los tanuta- _ ¥ |
" doescomenzan  F i - .

"+ “con alneados ald- "1 L@ 1zquieida @ 1 Ninguno
. ) - —1 i - [ atahlecer
1zauerda hasta — CJ Centro Q2. )

‘que lecamines

hay comas decunales, este a;uste se comporta como. - -

s5i fuera un tabu.lador derecho.

Centro :_El texto se centra con respecto a la posnmén del
o R tabulador .

Colocar fos tabu,la'dOre_s .

Tabulaunnes ~:" . ,

igu',‘;cién; T Igb; pledelesmada: |] 25.:;\ B ! Ace-plu I

Alneacion

EIE

s’ Detecha O 3-- 7

O Decimal O — " Bouar todas -

+

) B;lu labulaciones:

. Figura 6. 23 El cmzdm de duﬁogo Tabulaciones perm:tz eolocar !abuha‘orcs .
_ ydetermmnar su alineacidn -

Puedes usar el comando Formato Tabulauones para. ‘Colocar pos:mones

 de tabu.lador a'intervalos regulares o variables. Para colocar los tabulado- -
res a intervalos regulares (por e]emplo, cada 15° centlmetros) escribe un:

“valor én el cuadro Tabs. predeterminadas que se muestra en la figura 6.23.

* ‘Para colocar tabuladores a mtervalos variables (por ejemplo 0,5, 1.5’y 33

. 'cms) eicribe las distaricias al margen (entre -55,87 y 55,87 centunetros) de

" unaen una en el cuadro Posicién. (Los nimeros neganvos se pueden usar -

para los tabuladores que haya en una sangna francesa.)’

Word te permite establecer la alineacién de los tabuladores de cuatro
formas quulerda derecha cantrada y decimal. Para colocar posiciones de
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tabulador alineadas a la izquierda (que es la opcién por omisién) a interva-
los regulares mediante el comando Formate Tabulaciones, usa la siguiente
secuencia de pasos.

Para definir las posiéiones del tabulador a intervalos regulares

Word muestra el cuadro de
didlogo Tabulaciones.

1. Seleccions el comando
Tabulaciones del menui

Formato (AILET). .
2. Muévete al cuadro Tabs. Word coloca las nuevas posiciones
predeterminadas e introduce del tabulador a los intervalos que

un nuevo valor (de 0,02
a 55,87 cmis). Luego selec-
ciona Aceplar o pulsa Intro.

has definido. De manera que si
introduces 0,25 en el cuadroy
seleccionas Aceptar o pulsas Intro,
las posiciones del tabulador por
omisién comenzardn a un cuarlo .
de centimetro del margen izquier-
do de la pdgina y se repetirdn

cada 0,25 centimetros.

Parala\feriguar la posicién exacta de un tabulador en un documento,
selecciona un pdrrafo que contenga esa tabulacién, haz que aparezca el
cuadro de didlogo Tabulaciones y anota la medida.

Consejo: Para ver rdpid}znwnte el cuadro de didlogo Tabulaciones, haz do-
ble clic en cualquier marca de tabulador de la regla.

En muchas ocasiones, querris establecer posiciones de tabulador espe-
cificas a intervalos variables. Puedes usar tanto la combinacién de la regla
con la cinta (para la alineacién del tabulador) como el comando Formato Ta-
butaciones para determinar las posiciones de tabulador variables y su ali-

neacion. Hay un conjunto de secuencias de pasos para cada método. Antes -

de comenzar las secuencias de pasos, asegirate de que tanto la cinta como
la regla estdn en la pantaila (selecciona el menu ver y comprueba que hay
una marca de control junto a Cinta (AlL,V,C) y junto a Regla (Alt,V,L).

<

P

Para definir as posiciones del tabulador a intervalos variables

usando la regla

1. Selecciona el texto para
el cual quieres definir las
posiciones del tabulador
{en realidad, ird definido
por lineas).

2. Selecciona uno de los
botones de alineacitn de
tabulador de la cinta que se
muestran en la figura 6.24.

Simbolo de
labutador centrado
4

Simbole de
tabulador iquierdo

|
Word resalta tu seleccin. |

Word resalta el botdn seleccionado
de la cinta y elimina el resaltado
de cualquier otro botén.

1

Simbolo de Simbolo de
tabudacor deroche  1abulador decimal
/ B

\
[Hoamad [£] [imar Now £

==

CLT){E)

t

Figura 6.24. Esta regla muestra todos los tipos de ajustes de tabu!acﬁn

3. Sobre la regla, haz clic en
el lugar donde quieres que
esté la posicién del tabula-
dor. O también, arrastra un
simbolo de tabulador que
ya exista a una nueva
posicién y suelta el botén
del ratén.

~

4. Repite el paso 3 hasla que
hayas colocado todos las
posiciones del tabulador
que desecs.

Cuando insertes una marca de
tabulador, todas las marcas de, ta-
bulador por omisién que hubiera a
la izquierda de la que acabas de
insertar desaparerdn. |
f

Si el pidrrafo resaltado J'r:cluyel
cualquicr marca de tabulador que
se vea afectada por las nuevas
posicioncs def tabulador, Word
cambia el formato.

N
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g luosnn Word
Insenar t'ofmalo

- INDICE.DOC" *

Hercamicntas: Iabla

11 Ehadware
12 Use del software

- 2.1 Partes de un comando
22 Es:nbu un comando
23 Comand.os mEmos ¥ enemos )

[l tf 7] .
G e B DB T e -
1 Acercade ordéna_dor‘.‘,_.,“. OO U UUUUSO P STURPTTOPON . -

T2 Prncipios banicos para la linea dé comandos ...

ST

“'3 Trabajocon ar:hwos...... F S VU O PP B B P,
3.1 Hombres de archivo.
32 T:pos de archwos -
33 'I‘amaﬂo de archivo y t‘:cha ¥ hora de creacién
4. Trabajo con direconos .. .24
- 4.1. Uz de dnre:lonos .
a4z Prescnta:mn del contenido d: dﬂ:ctmo: I Lo ry
g7 U
TPag 1 Secl 1. A iar L 1S s N " NUM iR

Figura 6.25. Un efemplo de relleno en un documoito, -

Para definir labuladores a mtervalos vanables con Formato Tabuladores

1. Selécciona el texto para el
cual qu1eres deflmr las
posiciones del tabulador

2._‘ Selecciona el comando-
Tabulaciones del menq
Formato (Alt F ).

3. En el cuadro Posicion,
* introduce un nimero que
represente la posmon del
" tabulador. El rangode .
*" valores vilidos va desde
. -55,87 hasta 55,87 criis.
" 4. Selecciona el tipo de ali-:
s neacion (}z’&;@ierda_, Centro,
Derecha o Decimal) paré la
" posicion del tabulador.

Word resa)‘m tu se!eccron

" Word. mucstra el cuadro de diglogo

Tabulaciones.

" Word te informard si introduces
- un mimero fuera del rango valido.

; Word lena el boton c!égidd.

~

3. Enel cuad'ro'Posicic':n
1ntroduce un numero que’
represente la pos:c:on del

_ tabulador. El rango de
. valores validos va desde’
-55,87 hasta 55,87 cms.

4, Selecc:ona el npo de ali-
neacioén (!zcwlerda, Cenlro )
Derecha o Decimal) para la _'
posicién del tabuiador

5. 'l’ara selecc:onar un relleno,
escoge uno de los cuatro
tipos. : ’

6. Selecc_néh_é Establecer.

7. Para afiadir mdas posiciones
" de tabulador, repite los
‘pasos del 3 al 6 hasta'que
hayas terminado.
8. Selecciona Aceptar o pulsa’
Intro. : ’

~ Eliminar tabuladores -

Word te informard si introduces
. un ntimero fuera del rango vdlido.

. Word Hena cg!;’.;ordn'ele.gido. .

Word, coloca un borde alrededor

del relleno que hayas seleccionado.

Word resalta el contenido del
cuadro Posicion.

Word adiade cada posicion a la
Iist}a del cuadre Posicion. Puedes
establecer un méximo de 50
posiciones.

Word vuelve al documento y
coloca las nuetas posiciones del
tabulador en la regla.

Puedes eliminar una posmon espec:flca del tabulador o todas las po—

sk;ones Seleccxona el comando Tabulaciones del ment Formato (Alt FT).

j Word mostraré el cuadro de dnalogo Tabulaciones. Para eliminar una posi-

cién especifica del tabulador, primero selecciénala de la lista del cuadro
Poslcmn y ]ucgo sclecciona el botén Borrar. Haz chc en Aceptar o pulsa In-
tro. Para eliminar todas las pos:cxones no tienes mas que seleccionar el bo-
ton Borrar todas. Haz clt¢ “en’ Aceptar o pulsa Intro. Para eliminar_una

"posicidn de tabulador usando la regla selccc;ona la posu:xon y arrastrala
" con el raton fuera de la regla :

-——..183‘



Nota: Lina vez gue hayas eliminado una posicién de tabulador, no hay otra

manera de deshacer esta accion que colocdndola de nuevo.

Resumen

184

Un pdrrafo es una cadena de texto que termina en una marca de
pérrafo. Cuando borras una marca de pdrrafo, borras todos los
formatos del parrafo precedente.

Para ver los simbolos no imprimibles, selecciona el botén Mostrar
todo de la cinta.

Las opciones para la alineacion de un parrafo son lzquierda, Dere-
cha, Centrada y Justificada. lzquierda y Derecha alinean un parrafo
alo Jargo de los mdrgenes izquierdo y derecho respectivamente.
Centrada centra el texto entte los mdrgenes, y Justificada extiende
el texto desde el margen izquierdo al derecho. Para establecer

la alineacion de un pérrafo, puedes seleccionar un botdn de la
cinta, o ¢jecutar el comando Péarrafo del ment Formate y luego
seleccionar una alineacién del cuadro de lista Alineacién.

Puedes sangrar todas las lineas de un parrafo o bien sangrar la
primera linea de manera diferente a la del resto. Las opciones
de sangrias son izquierda y /o derecha, centrada, francesa y de
primera linea. Hay cuatro maneras para sangrar un pérrafo:
ajustar los tridngulos de la regla, seleccionar Formato Pérrafo y
reltenar.cl cuadro Sangria, hacer clic en el botén Sangria de la
barra de-herramientas, o usar los atajos de teclado.

Los ajustes por omisidn de Word tanto para la sangria como
para las posiciones del tabulador son de 1,25 centimetros.

Puedes enfatizar un pérrafo rodedndolo con un borde, colo-
cando una o mdas lineas a su alrededor y /o sombredndolo. Para
definir bordes o lineas para un pirrafo, selecciona Formato Borde.
Para sombrear un pérrafo selecciona Formato Borde; luego selec-
ciona Sombrear.

Hay dos maneras de colocar posiciones del tabulador: la combi-

nacion de la cinta con la regla y el comando Formato Tabulaciones.

| 7
Dar formhto

a los camcte‘res
NI

N Tl TR R L, e - a “ |
LERE e

'HemosA llegado, espero que sin mucho esfuerzo ‘a >la ul- =
tima de las umdades de d1v1516n del documento. el caracl:er
En reahdad no se suele modeicar el formato a un solo ca

TV g

it récter,.aphcéndose, por’, Io general 2 la’ “palabra '

R

at
palabras del nusmo, es posible que necesites modificar al :
na'en particular,’ Como ejemplo, te puede valer el pnmer ca

réctler de este 5umano, que esté en negnta y en un tamaﬁo

&

La caracteristica pnnc:pal que Veremos en este capltulo
esla p051b111dad de resaltar ciertos caracteres por. med.lo de 33
-la negrita, la curswa, el subrayado y otros métodos hpogré- &
-ficos. Tamblén :

 rés, ‘Ta posmmdgd gg gcultar texto y las fuentes. '» £
fafituofLas’ fuentes'merecen: una rspeaal atencién, sobre todo ¥
& en un procesadq de texto-propio del entorno Wmdows.

5: fuentes de 1mp

"yl’" I

resora, de pantalla y TrueType.

P . v

[ SRR T

e __...L_
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Los fo'i"matt_)s d‘e_cafacte_res'-
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_ Hasta este momento has visto los formatos de Word para Windows -
que definen grandes partes de} documento. Has creado formatos para el

documento completo y para pérrafos mdmduales Hay otro elemento més

© pequefio al que puedes aplicar formatos: el caracter.

Un caracter es la unidad de texto més pequeha de Word Un cardcter

e cualqmer ]etra, nimero o simbolé éspecial. Lcs snnbo]os especiales son
. caracteres como los guiones, los signos de puntuacuin o los snmbolos que

aparecen ¢n las teclas de los niimeros de tu teclado.

Los formatos de caracteres permiten enfatizar texto en un documento
Por ejemplo, un periédico utiliza formatos de caracteres para enfauz.ar los
titulares de sus articulos. Los titulares de los periédicos se imprimen con
letras fegritas més grandes que las del texto del articulo. :

Hay dos tipos principales de formatos de caracteres. El primer hpo tie-
ne que ver con el disefio de los caracteres, ta.mb1en denominado. fuentes.

Los caracteres que son de la misma fuente comparten 51m1].|tucles ensu di-
seno. Por e]emplo, si los caracteres h, k, d y I son de la misma fuente, las ra-
yas verticales que forman parte de estas letras (el "palito”) deben teher el
. Tismo aspecto y el mismo tamasic en puntos (el tamano vertical de un ca-

récter medido desde su parte inferior hasta su parte superior). Puedes dife-

rendciar entre ntulares y texto normal camblando la fuente y el tamafio en .
© puntos.

El segundo tipo de formatos cle cardcter tiene que ver con la aparien-

. cia de un caracter. Manteniendo la ‘misma fuente’y el mismo tamafio en

puntos, puedes cambiar la apariencia de un caricter para darle mayor én-

" fasis. Puedes subrayarlo, inclinarlo, hacer sus lineas mis delgadas, moverlo .
~ hada arnba o hac:a abajo. respecto a otros caracteres o, mduso, camblar su
) color. : )

_' - Word para Wmdows dnspone de tres maneras para aphcar forrnatos a
. caractéres. Puedes usar la cmta el comando Formalo Carécler o los atajos de

teclado

Puedes Japlicar formatos'a caractéres ya exzstentes o establecer nuevos
fonnatos para los caractéres que vayas a cornenzar a escribir. Si lo que de-

. seas es aphcar formatos’ a caracteres ya existentes, seleccxona el texto que '
quieres modificar y luego usala cinta o el comando Formato Caracter Cuan-
_do aphques un formato de cardcter diferénte para texto nievo, el nuevo -

formato comengzard a parhr del punto de insercién y no cambiar4 hasta que

eh;as otro formato de caracteres. A no ser que cambles el formato de carac-

) ter, el texto que escribas tendré el mismo formato que el que tenia el texto

que hubiera delarite de é1. Word comienza, por omisién, con texto normal
no enfatizado.

Cuando uses el comando Formato Caracter, Word mostra:é el cuadro

. de dislogo Caracter. Todas sus opcmnes se exp].lcan en este capltulo

B Enfatizar caracteres con la cinta

La’ manera més facil de aphcar formatos a caracteres con.s:ste en usar-
Ia cinta, la clal se muestra'en la figura 7.1. La cinta no sélo penmte mani-
pular caracteres, sino que muestra el formato de los mismos. E! segundo

_cuadro de la cinta empezando desde la izquierda muestra la fuente actual.

‘ qmer combmacxén de estos botones para resaltar el texto. -

’ Cuadro

Moviéndote hacia la_derecha, el siguiente cuadro muestra el tamario en -, "
puntos del texto actual. Los siguientes tres botones te permiten aplicar las .
negntas, las cutsivas y el subrayado respectivamente. Puedes pulsar cual-

Tamafo

Cuadro Bmmas de 1orma|eo de caracmres wds
Estilos Fue{ues : en punios para negma cursiva y subvayado ) X :
{[Norma ]LJ[T-ex Hew nmju@[g ﬁﬂﬂl:l nn ] -

F:gura 7.1. Lacinta. Cuando un botdn de la cinta esté seleccionado, tieme
laapariencia de hnber sido puls sado

La siguiente secuencxa de pasos exphca la manera de resaltar texto en
Word utilizando la cinta. . A

Para enfatizar caracteres usando la cinta

1. Para utilizar la cinta, ésta
debe estar a la vista en la
pantalla. Si no lo esta,
selecdona el meni Ver.

Word abre el menti Ver.

Word vuelve al decumento acrual
y muestra la cinta. -

2. Observa el comando Cinta;.
si no hay una marca de
contml asu lado, selecaé-

. _nalo para que aparezca.
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3. Para resaltar texto que
ya esté en el documento,
selecciénalo. Luego selec-
ciona uno ¢ mds botones
de la cinta.

4. Para resaltar texto que
todavia no hayas escrito,

- coloca el punto de insercién

en el lugar donde vayas a
comenzar a escribir. Luego
selecciona un botén de la
cinta. :

5. Para desactivar o deshacer
un formato de caracteres,
haz clic en el botén o
botones que controlan ese
formato.

Microsoft Word - FIHATADOC

- Ar:hivo hdu:lén !cl insertar  Eormalo

ER [ (IzL=[or[x) {mnfa]]u] (] ]3] [ofs])

Cuando un botén estd seleccio-
nado, tiene la apariencia de estar
pulsado. Word también cambia la
apariencia del texto seleccionadp
(figura 7.2).

Word cambia la apariencia de In
cinta para reflejar el formato en el
punto de insercién.

Los botones sobre los que hagas
clic dejan de tener la apariencia
de estar pulsados. 5i hay texlo
seleccionado, cambiard al nuevo
Jormato. Cualquier texto futuro
asumird el nuevo formato,

Hettamientas. "Jabla Veplahs

Howmat ﬁi_@ﬂi}_—m
S I R U o o P LI S i e e

'E) botdn para
la cursivar __——

Texto en
cursiva —___ |

\

Cancién del pirata

Con dicz cafiones por banda,
viento en popa a toda vela,
no Corta el mar, 510 vuela,

un velers berganting

ata que Jaman,
por su ::mm I

en todo mar cenocido
del uno al otro confin’

La kina ¢n el mar nela,

en la lona gime el wento, .

]
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Figura 7.2. Un documento con texto en formato cursiva

%

- ¥ Para enfatizar caracteres usando el comando Formato Carécter

'.,"q.-'

' P 1. Selecciona el texto al que

Enfatizar caracteres con el comando Formato
Caracter

I
Aunque el uso de la cinta constituye la manera més facil de cambiar
los formatos de caracteres, la cinta no cubre todas las opcxones de forma-
tos. Por ejemplo, si tienes un monitor en color, podrés ver el Fe::cto en dis-
tintos colores, o si tienes instalada una impresora en color o un plotter,
podrds imprimir los documentos en color. Usa la siguiente secuencia de
pasos para usar el comando Formato Caracler con el que aphcar formatos de

caracteres adicionales.

Word resalta el texto seleccmnndo

vas a aplicar el formato o muestra el punto de insercién en

o desplaza el punto de Su nueva posicion. )
insercién a la posicién a .
partir de la cual quieres

escribir el texto con el nuevo

formato. -

Word muestra el cuadro de
didlogo Carécter (figura 7.3).

2. Selecciona el comando
.Caracter del mena Formato
(AILEC).

3. Selecciona una o més

) )
En el cuadro Muestra, Word

opciones del cuadro Estilo presenta el formato que hayas
(consultaenlatabla7.1la elegido. ‘
lista de los estilos junto con ‘
sus atajos de teclado).

4. Si ienes un monitor en co- En el cuadro Muestra, Wofd
lor, una impresora en color presenta el color que hayas elegido.
o un plotter, pulsa en la : , -
flecha, que hay a la derecha i
de) cuadro Color, y elige uno '
de la lista de colores.

5. Para cambiar més formatos
de caracteres, repite los
pasos 2 y 3 tantas veces
€Omo sea necesario.

Word cambia el texto de ejemplo
consecuentemente.
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& Cuando hayas terminado . Word vuelvea tu documentoy .
tus seledciones, selecciona © | 0 bien resalta el texto que tenias
Aceptar o pulsa Intro. ‘ seleccionado, o bien re'salt_ani el

- texto gue introduzcas a partir del
punto de insercién. Observa que
la apariencia de la cinta también
. cambia dependwndo de tus’
 selecciones. .

‘_Eui:;le:‘ ,- 'Euﬂutg. l l o ‘-‘--#~ -.: ‘ ) j

gy s |
gﬂw.‘ﬁ B Avomatico u%w |
LCwrsiva
.5-9?’*@!.“4'“ Poy: L
O 1=~ ) e I
O Yessales . Evpecia:

. Por; '
[ Mapiscudas Momat __ f3] B

. uestra -
ulw yado:
‘,_‘_‘___ . Times New Roman p—

Figura 7.3. El cuadro de diflogo Carscter

Conse]o Puedes abrir mp:damente el cuadro de  didlogo Cardcter moviendo
e e puntero del ratdn a cwzlqu:em de los botones o cuadras de Ia cinta. Luego
A haz doble clic:

. Latabla 7. 1 describe cada una de las opc:ones de formato del recuadro
Esﬂo del cuadro de didlogo Carécler asi como los atalos de teclado” que
pmporuona Word para activar d.:chos formatos

10

Tabla 7.1. ‘Formatos del cuddro de dislogo Carscter

Estilo

V_ Ata_jo de Deécﬁp'ciﬁﬁ
‘teclado - S
Negrita S CulN ' Apliéa negrita al texto
Cursiva . Cl+K -  Aplica cursiva al texto
S - _seléccionado.
Tachado _ Ninguno- Tacha el texto seleccionado..
-Ocutto - CthO Oculta el texto seleccionado.
: Versales  ©  Ctrl+L Cambia el texto selecciona-
o R doamayusculaspequenas o
_ ) " (versales). . . R
Maytisculas Crl+U Cambia el texio seleccmna— ‘ ;;'
' ' do a mayisculas de tamano h
normal
_Subrayado _
Ninguno N/D _ _ “
 Simple Ctl+S Subraya'todo el texto. - ‘
' o seleccionado, incluyendo
los espacios entre las
o " palabras.
Solopatabras  Ctzl+P Subraya todo el texto
- i ' se]ecc:onado, excepto los
espacios entre las palabrau;
Déble Ctrl+B _Aplicaun subrayado doble.
" Superindice . Ctrl'-i_-'Signo Mueveel texto selecconado
més ~ hacia arriba en relacién al
) 7 ~ otro texto de la linea.
‘Subllndioe ' -_‘Cfrl-kSigno‘ _ Mueve el texto quie estd
: ‘menos - seleccmnado hacia abajo en
- . relacién al otro texto de la .
linea,
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El uso de los subindices y superindices

Hasta este punto has usado los formatos de caracteres para cambiar la
apariencia de éstos, pero no has cambiado su tamaiio ni su posicién, El for-
mato Super/subingice del cuadro de didlogo Caracler es una manera de cam-
biar la posicién de los caracteres hacia arriba o hacia abajo con respecto a la

" linea normal del texto. Este formato se usa principalmente para férmulas

mateméticas y para otro material técnico. Supén que escribes la ecuacitn
x3-y?. Para poder mostrar que algunos de los niimeros son exponentes,
necesitaras elevarlos por encima de los otros caracteres de la férmula. Para
aplicar a estos caracteres el formato superindice, primero selecciona el ni-
mero; luego ejecuta Formato Caracter {AItF,C) y usa el cuadro de lista Su-

. per/subindice que aparece en la figura 7.4. Usa la siguiente secuencia de

Sp

pasos para aplicar los formatos superindice o subindice.

Para usar estilos de superindice y subindice

1. Selecciona el texto al que

Word resalta tu seleccidn.
vas a aplicar i formnato. :

=] MicrasoH Word - LEJOS.D0C -1=1s

insentar Eurmntn

Herumlcnlan Iabln Ven(lna 77

Fuanic: Fumtos: [ Y |
I_I_inol Hew Roman ]{3_] i35 ]m l I
(€ atdo Cojos:
O Hepia I Asombico 4] [ Dpckn produtermineda I
g iu-r\u Supei/evbingice: Pog: - .
ochado ~
§ |0 -Qcuha L 18] | C} La sefoccion de
10 Yomsnles £ipacio: Pox; ] espadado actual
Ou das - .
iwtq-&:;' - —— Cambia el texto
[2] del cuadro
Muastra
) s
- L3
Pasa chtsnes Ayaxia. presiors F1 i

Figura 7.4. .El cuadro de lista Super/subindics

4

2. Selecciona el comando

Word muestra e] cuadro de
Carécler del menii Formato didlogo Carécter.
(ALEC). . :
, 3. En el cuadro Super/subindice, ~ Word abre una lista de la mlual
p) selecciona la flecha subraya-  puedes escoger. |

da que apunta hacia abajo.

En el cuadro Muestra, Wan‘:!
muestra la alineacidn del texto de
ejemplo por encima, por deba]o o
sobre la linea base, que es Ia lnlwa

invisible sobre la que se asientan
los caracteres. ' .

4. Selecciona Ninguno,
Supe *ndice o Subindice.

5. Puedes ajustar la alineacién
del texto seleccionandola - .
flecha de lista que hay a la.
derecha del cuadro. Puedes
seleccionar cualquier valor

Word cambia el texto del cuadro
Muestra.

desde 63,5 puntos por deba- ‘
jo de la linea base hasta 63,5 :
puntos por encima. - ;
6. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al documento y o
" Intro. - - bien vuelve a alinear el texto que

tengas seleccionado (ﬁgura 7.5),
o bien alingard el texto que .
introduzcas.

1
Consejo: Anfes de i imprimir un documento con texto superindice 0 subin-
dice ajustado mds de tres puntos (que es el ajuste por omisidn), complrueba el
documento en Presentacion preliminar o imprimiendo la pdgina en cuestin.
El texto supenndzce o subindice puede estar tan arriba o tan aba;o que sola-
pe dos lineas de texto, Deberds ajustar el superindice y/o el submdzce hasta

que el espaciado sea correcto ‘

v

' I
- Para eliminar todos los formatos (incluyendo cualquier modificacién
de la fuente y del tamaf\o en puntos), selecciona el texto y pulsa Ctrl+Barra
espaciadora. P
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R Microsoh Word - ECUACION.DOC
=] Archive  Edicion  Yer Inscrtar tormato Hewramienlas  labis

Vepians

D_LJ LLJJ.UJ:E&E%
£ F—
Rg.'n_c}u las siguientes ecuaciones .
Nt+ax+i2=8
I
T FPE AP
dondé xp = 5
ie].
el B . . i L S -+
i Pag 1 seed 141 'i\‘?sm Lm12 Cans LN T

F:g-ura 7 5. Una pagnm ccm texto en estilos supermd:ce v subfna‘u

Ajuste_del',eépacid entre caracteres

" Puedes a}ustar el espacm que hay entre los caracteres para_ mod.lfu:a:

’ Suhlmente su apariencia. Reducir 6 éstrechar el espamo entre letras se de-
~ nomina kermng El kerning es parhoﬂarmente lmportante en un texto con

un gran tamaiio en puntos, como los titulos (o los titulares del penodjco

del g que antes hablabamos) Una linéa a la que no se le haya reducxdo eles-
pacio entre fas letrds puede parecer m4s tina serie de letras que un conjun-

to de palabras, Cudrido 'sé estrecha el espacio entre las letras, éstas’ se

conviertef: en un grupo. mterrelacmnado una palabra, Si seleccionas mis

de dos caracteres ala'vez para estrechar el espacio entre ellos, sera dificil -
conséeguir un a]uste finoenla separac:on entre las letras. También observa- - -

rés que algunas | letras no hay que moverlas en absoluto ya que se fepre-

sentan de forma elegante Enla flgura 76 puedes ver un e]emplo dé texto -

con kemmg

“La siguiente secumaa de pasos muest-ra la manera de a}usta.r el espa- .

ao entre ca.racteres

at B :

Pm aju usta.r el spano ‘entre caracteres-

1. Seleccnona dos lgj:ra_s = ' Word resalta las I Ietras

- consecuhvas : ,seleccwmdas
2.8 Selecclona el comando . Word abre el cuadro de duﬂogo T
o Carader del menui Fon-nalo , ‘_Cenécter -

" (ALEQ). o 7

B 3._Ene.l cuadm Espaao escoge A ‘medidd que ajustas e eI espacmdo, -
" _entre las opciones Expandido . Word cambia el texto de ejemplo. -

¥ Compnmldo El cuadm Por consecuen temenfe, como sé "

- {figura 7.7) pem'ute a]usta.r ) muestra en la ﬁgum 7.7
la cantidad en la que vas a - ‘ 5
'expandlr (hasta 14 puntos) o

~ comprimir (hasta 1,75 " -
puntos) el texto.

S 4“_Selecc10na Aceptar o pulsa

Wora‘ vuelve al documenfo ¥
ajusta el lexto que tenia

" Into, - )
: seleccionado.

) Microsoh Waord ;. Dolumenio?
Inscriar Eormllln tjcrumi:ntls ]_ahl-

- chlvo Ediclﬁn !ct V:nlaru .

— —EI

;’f T s

n_‘l’_ettos’m
. Keming —

° Texto con.

“‘mf"’Le_]OS de casa

-Lejos de casa

o]

fPag 1~ Sec ¥

71 - [ABom Ling Cadt4 [i00% 1 . [ . Woaj 1 [ . 1.

._ I;'igﬁm 7.6. Aurio t_iefas! Htulos se le ha ap!;'citdo_ef kernmg al q_t?o no: .
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Microsefl Ward - LEJOS.DOC =12
[nl:.'Ir [lln _ ﬂrlenlc Jabis Veplena ¥
O ElEELER

[m] s [1 3]

Fusne o B [ aepe ]
B - O r=m
C

Evtda

Gdor:

Q Hegia W Atomaiica T3] [ Qpoin nad ... |

g E‘:; Supsifauhingdics: Poy:

A (& ]

1 Deuno Bogwe o[ H La soloccion de

) Yeizains IE-a-m Poy - wpaciado sctual

O Mayiacu C cmprime

Subrapaa: —— Cambia of loxto

WG [ dol cuadro
Mussia
-
A

Pase gheyrun Sgauda, prowors F1 .

Figura7.7. A medida que ajustas el espaciado, Ward cambia ef lexto en el cuedro Muesira

Repite esta secuencia de pasos para ajustar el resto del titulo. Recuerda

seleccionar sélo dos letras consecutivas cada vez.

Cansejo: Usa el kerning para volver a dar formato a un pdrrafo cuando la
tltima linea del mismo conste s6lo de una palgbra. Estrecha el espaciado de
las letras y de las palabras de la linea precedente de forma que Word mueva
Ia palabra solitaria de la dltima file hacia arriba,

A medida que te vayas haciendo un experto en la creacién de docu-
mentos, comenzaras a darte cuenta de los rios, que son espacios entre las
palabras que aparecen aproximadamente en la misma posicién pero en li-
neas sucesivas. Estos espacios se llaman rios porque fluyen verticalmente
hadia abajo en la pagina. A menudo los rios se produgen por la justificacién
¥y los espacios extra que ésta introduce entre las palabras. Usa el kerning
para ajustar los espacios entre las palabras y, de esa manera, eliminar los
rios. : )

Ocultacién de texto

Hasta este punto, todos los formatos de caracteres que se han descrito
en este capitulo han modificado 1a apariencia o la posicién de los caracteres
en el documento con el fin de enfatizar esos caracteres. Usando el comando
Formato Cardcter también puedes ocultar el texto. Puedes usar el texto ocul-
to para poner en el documento notas para tu propio uso o para el de terce-
ros. En cualquier momento puedes imprimir estas notas ocultas. Antes de
ocultar texto o de escribir texto oculto, asegiirate de activar el botdn Mostrar
todo que estd en la cinta, de manera que puedas ver todos los caracteres y
simbolos que hay en tu documento, tanto si estin ocultos como si no. Para

ocultar texto, usa la siguiente secuencia de pasos.

Para ocultar texto

SE.;"..":
£y [ i‘

1. Selecciona texto ya exis-
tente o coloca el punto de
insercién en el lugar donde
quieras escribir el texto
oculto.

2. Selecciona el comando

Caracter del menii Formato

{(AILEQ).

* 3. Enel cuadro Estilo, coloca
una marca de control (una
X) junto a la opcién Oculto,
Luego selecciona Aceptar o
pulsa Intro.

4, Para volver a texto normal,

Word resalta el texto seleccionado
o muestra el punio de insercidn en
su nuewva posicion,

Word mtuestra el cuadro de
didloge Carécler.

Word vuelve al documento actual
v, bien oculta el texto
seleccionado, o bien oculta el texto
que escribas a partir del punto de
insercion. A medida que escribes
texto oculto, Word lo subraya
(figura 7.8},

Word retorna al documento actual

repite el paso 1, quitala y muesira el texto seleccionado o
marca del cuadro Ocutto y vuelve el texto normal en el punto
luego seleccin Aceptar o de insercién.

pulsa Intro.

ECL e L T T

T ek
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% Consejo: Pam cambmr entre fommto de texto normal Y de texto oculto,

‘pulsael afn]o de teclado Ctrl+0

'Mostrar 0 esconder el texto oculto :

Cuando utilices el botén Mostrar 1odo de la cinta, todo el texto oculto y .

"j los sunbolos no mpnn'ubles se verén afectados Una manera selecbva de
mostrar o esconder el texto oculto, los tabuladores, los espaaos, las marcas

de pa.rrafo y los guiones opc:onales es mediante el comando Heramientas.

" ‘Opciones. Utiliza la siguiente secuencia de pasos pa.ra mostrar o esconder el
" texto oculto usando ege comando. ;- A

Para mostra: o esconder el texto oculto

P o Selecaona Opc:ones del Word muestm el cuadro de -
e, S meni Herramlentas el dmlogo Opciones.
P ) 2.‘Seiecc:ona Vereneldrea . Word rituestrd el cuadro de
" Categoria. . . * " didlogo Opciénes para la categoria
, ' Ver(figura 7.9). '
- 3. Para mostrar el texto oculto, ~ Word vuelve al documento actual
" coloca uina marca de control y muestra el texto seulto..

“en el cuadro Texto oculto (en
.Caracteres no impimibles).

Luego selecc:ona Aceptar o
pulsa]] Intro.

_ 4. Para esconder el texto oculto, " Word vuelve al documérito actual
quita la marca de control del _ yesconde el texto oculto. -
cusadro Texio oculto y Iuego < ' :

seleccmna Aoeptar o pu]sa _—
Intro.’ : '

) In“tpriin'ir el texto oculto S K

El texto ocu!to existente’ en'tu documemo t]ene dos prop051tos mfor-r

. mar asu auchenc:a tiltima o proporcmnar un reglstro escrito de los cam-
bios que é mismo ha ido sufnendo Supén que un documento ha sufrido
una ampha revxslon por, tus colegas de traba]o, Y. que cada ino de ellos ha

L ‘I'.e._x'io e

ocuto L . " {x+2‘1(x+2,)=-

Micrnsott Word - ECUACION DOL - - F——
jhaeniar Formato Herrsmicatas  Jable . Veptans ~

““Resuelvalas sigmeriter ecuaciones:
L DR +ax+iz=g -

32+'4x+4 =0... Suswazram-mbosm::mbro:

;. . anor

. Dxplixerse=2q. ¢ A

5::1 5 + Sx =25 e Sustiner el valor de x

dondex°=5 Al . S . ‘ . I

o]

Figum 7.8, Un dbcurr_tmto'éﬁn texto oculto

Huin:a mi-guac-:n dg pe;erlm

e — .
v e et st |

i o E E-u de esl.do . i
e i anhn del brea de ﬂliln ME

General . ' mtlu texto COn { um:letel no -pl-lﬁel— L .

&L . |l | O bincat de tablas T 0 Labudaciones. - Ettexto

o [ Limites del textp 0O Espacias ocu“o 58

I.D'_ O Posicion de jmbgene: O Mesces de paﬂdu B mues!I:: en
m- ) " | Codigos de compo . [} ﬁlll:nux wcnnla/ -, panta

) ] D Faktos de finea y " [ '!e}lo oculkto. -
© ., Guasds Py - Iu-incu—ou-or—en O 1ege ' L o [%
P v i s o o ol s atossede
" Figura 7.9. El cuadro de didlogo Opciones pq.r"a ia categoria Ver * .
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escrito comentarios que han derivado en una serie de cambios en el docu-
‘mento. Los receptores del documento no necesitan ver las notas, de mane-
ra que las has ocultado, y has imprimido el documento final para su
distribucién. Para que puedas quedarte con una copia del documento ter-
minado, incluyendo los comentarios de tus colegas, debes mostrar el texto
. oculto y luego imprimirlo. Observa que cuando imprimes texto oculto, tan-
to los saltos de pagina como la numeracién de las mismas se ven afectadas.
La siguiente secuencia de pasos describe cémo imprimir un documento
~con y sin su texto oculto.

Para imprimir un documento con y sin el texto oculto

) 1. Selecciona el comando Word muesira el stltimo cuadro de
o Opciones del meny. didlogo Opciones que hayas usado
S Herramientas (AltH,I). en esta sesion con Word,
: P 2 En el 4rea Categorla, Word muestra el cuadro de did-
i selecciona |mprimir. _ logo Opciones para la categoria

Imprimir (figura 7.10}. Trataremos
este cuadro de didlogo en el

capitulo 9.

3. Para imprimir el texto Word coloca una linea de puntos
oculto, coloca una marca- alrededor del cuadro Texto ocufto
de control en el cuadro Texto  para indicar que es tu iltima
oculto bajo Incluir con seleccidn.
documento. Para evitar que -
el texto oculto se imprima,
quita la marca de control.

. 4. Selecciona Aceptar o pulsa . Word vuelve al documento actual.
Intro. .

5. Selecciona el comando Word abre el cuadro de didlogo
Imprimir del menui Archivo Imprimir (figura 7.11).

(AltAL.

6. Selecciona Aceptar o pulsa Word imprime tu documento
Intro. . con o sin el texto oculto, segiin

eligieses. Aprenderds més detalles
sobre las opciones de impresién en
el capitulo 9.

?

Apaila configracion de mpreton

Opcionet de impresion-y rinchst con d

[J Calidac de bonador | | [} Resumen

[} Codigas de campo
) [J anotaciones

[ Actustiza campos | | [, Vepto oculle

[ Oiden inverso

—
—_

I:C, ’ paa sobee

O

lrSélo., > pats o d to actual

[ Control do tinaay yisdas husslanas
(2 Usai fuentes Truo-Type como predeteiminadas

Paia vet mis opcoras hags che en ls kita de calegorias a la couieida

S

Esla activacion
indica qde el lexto
:u:uﬂ?l se: imprimird
con los documentos

Figura 7.10. El cuadro de diflogp Opciones para la categoria tmprimir

Impresora: HP Lasesiet Senes ll enLPT1:

=— c s Imprimir

lmprlimit: ancumento L!_] I Aceplar

Rango

@ Yodo,

Copion: [1___ 4 :

O Paginas . [ gpciones... ] |.

De: [ | & ]

L]
D Imprimir a yn archivo <} Intescalar copias

Figura 7.11. El cuadro de didlogo Imprimir
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Consejo: Puedes usar ¢l comando Présentacién préliminar para cormprobar
_si has elegido imprimir el texto oculto. Recuerda que tanto si estds mostran-
doi como escondrendo eI texto ocultgen la pantalla Word puede tmpnmzrlo 0

'T.l‘o-

’ Cuando quieras lmpmmr tu documento sin que ‘el texto oculto sea’un

. _ factor enla nurneraaén de las pégma.s, ub.hza los cuadros de dxélogo Hefra- .-
mientas Opciones para desactivar Ja ¢ opcmn Texio oculto, tanto en la'categoria.

Vef como en la categoria Imprimir. Ademds, asegurate de que no le has dado -

amdmtalmmte el formato’'de, oculto a mngun salto de pégma o de sec- o
B ‘- ﬂ.éﬂ. ) e

 Idea: Los profesares y las perscmas relaaonadas con la formaam del perso-
nal pueden usar el texto oculto cuando construyan tests y exdmenes Las’
pregunias del’ lest pueden estar escritas con texto normal y las resptwstas,
" con textp oculto En la versién para e! alumnn, el texto ocul!o mJ se impri-

EI uso de las fuentes

.'2.02 g

Antenormente, en este capltulo, has visto la manera de resaltar pala- -
bras en un documento El résto del capitulo describe la manera de estable- o

" Cerel tono general del documento con otro tipo de formatos.

Las fuenites le anaden caricter a un dommento Medjanté las fuentes: .

lpx.x'edes hacer que tu documento se 1dent1fxque como serig o cbmico, téani-
€00 mformal - - :

Introduccién a .ias"erﬁtes 'y érl'o's puhtoé .

Las fuentes son fanuhas de djsenos de tipos. "Por e]emplo, dos pégmas

' ,_ de texto de documentos ‘distintos (por e]emplo, Una carta escrita a m.iqmna a
y una pégma de un hbro) tendrdn una apariencia djstmta porque el con-
. ]unto de caracteres que se han isado en el texto serin, posﬂalemente, dis-"

tintos., Esto significa que cada con]unto de "caracteres proviene de uria

' lr fuente dnferente Por ejemplo, la fuente més comun’ en las méqumas de es'.

cribir es s la Couner Sm embar, l

80, los manuales técnicos a menudo usan
una combinacién de Times Roman’ ‘para el texto normal y de Helvetica
para los titulos; muchos libros de texto usan la fuente Century Schoolbook.

o Este hbro utﬂxza la fuente Palatmo ar lt
3 105 ® oo s comandos : p ae exto normal ¥ la Helvetica para

Las fuentes pueden ser serif o sans serzf Las f‘uenta senf tienen lineas

. '.decorahvas al fina} de los tfazos de las letras, y las sans serif sori sunples y

sin decoracién (lamadas también fuentes "palo’ ) Los expertos en fuentes y

en tipografia consideran que las fuentes serif son mas fAciles de leer, asi

que la mayoria del texto del Cuerpo
B categors a1 TPo principal del d0cumento cae dentro de.

También puedes dwxdlr las fuentes en proporcxonales ¥y monoespacio -

“(no proporc:onales) Las fuentes propormnales usan anchuras diferentes

para cada letra. Por ejeinplo, el espacio para la letra ] es mucho mas estre-

- choqueel espacao para laletra W. Todos los caracteres deuna fuente mo- _
noespacm tienen la mismia anchura lo cual resulta muy uhl cuando se R
" quiere’alinear el texto verticalmente © en posiciones especif:cas en colum-

. nas (un e)emplo es la fuente Couner, e ut
texto que Henes que teclear). qU u mzamcvs en este h’bro para el

A medida que te acostumbres a utilizar fuentes en tus docummtos te’

S irds dando 'cuenta‘de que la n;apgid_ad de combinacién de las fuentes es”

| Tabli 72, Fuentes usadas cominpiente

- Fuente: : Uso - beécﬁpcién
Times Roman .~ Textode .. - " Serif - APIIDp'orc‘ioﬁal .
© -7 cuerpo v L
Optima . “}‘e;tq de Y Gerif . .-Prop'érdonai ;
. . Cuerpo S R
- Courier ‘Cartas - Senf jMOnoe:spa";id
Line Printer _Tablas . Serif - Mbnoési)ad;) g
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Century . Libros de texto Serif Proporcional
_Schoolbook }

Bookman Libros de texto ‘Serif Proporcional

Avant Garde Titulos Serif Proporcional

Helvetica Titulos Sans Proporcional

. serif

Zapf Chancery  Invitaciones Serif Proporcional

Palatino Invitaciones y Serif Proporcional
libros

Las fuentes no sélo se diferencian en el estilo, sino que Fambién se
pueden diferenciar en el tamano. El tamafio de un caricter se mide en pun-
tos. Cuanto méis grande sea el nimero de puntos, mayor serd el caréct'er.
Un punto es 1/72 pulgadas, de manera que un caracter fie 72 puntos mide
una pulgada (2,54 centimetros) desde arriba hasta abajo. Cuando se Ef.it_é
planificando un documento y decidiendo sobre la fuente que se va a utili-
zar en €], el tamafio en puntos'y la longitud de las lineas de texto, la regla
general es que una linea no debe contener mas de 1,5 al_fabetos (o sea, alre-
dedor de 40 caracteres). En la tabla 7.3 aparece una lista del tamafio en
puntos y los formatos de los elementos de texto més tipicos.

Tabla7.3. Tamario en puntos y formato de elementos lipicos del texto

Elemento del Tamafioen Formato

documento puntos

Texto del cuerpo 812 ° Nommal

Subtitulos Y10-14 Negrita o negrita cursiva
Titulos 1428 Negrita '
Encabezados/Pies 8-12 Cursiva

de pagina .

Pies de figuras 8-12 Cursiva

Nimeros de pdgina  10-14 Negrit‘a o negrita cursiva

N. del T.: Hay que tener cuidado cuando se utiliza Ia medida "pur‘:rcz". En
Espafia, tradicionalmente, el punto se refiere al punto Didot, que es un divi-
sor del cicero, y no al punito dividor de la pulgada y de la pica. Por el contra-
rio, Word, como la mayoria de los programas de computadoras, usa el Ipuma
de pica (12 puntos corresponden a una pica). ' ( {

|

|
Cambiar las fuentes y el tamaﬁ'o en puntos

Cuando arrancas Word, se asigna una fuente y tamafio en puntos por
omisién al nuevo documento. Para un documento en particular, puedes
decidir que la fuente por omisién no es la apropiada para tus necesidades,
Por ejemplo, para animar sutilmente a la gente a leer un informe, debes
elegir una fuente con caracteres redondeados y faciles de leer. Sin embar-
B0, si estds tratando de espantar a la gente répidamente, selecciona wna -
fuente con un tipo condensado y con un tamaiio en puntos pequefio. Pue-
des cambiar la fuente y el tamafio en puntos tanto con el comando Formalo
Caracter como con la cinta. :

1

|

Cambiar las fuentes y el tamafio en puntos con el co[‘nando
Formato Caracter )

El comando Formato caracter es mds versatil que la cinta. ‘JAmbos te
permiten cambiar la fuente y el tamaiio en puntos, pero el comandg') Forma-
lo Caracter dispone de opciones de formato que no tiene la cinta. Por ejem-
Plo, el formato Tachado sélo se puede aplicar con el comando,‘n:o con la
cinta. Por tanto, si quieres hacer algo més que definir la fuente y el tamafio
en puntos, el comando Formato Caracter es, probablemente, Ia mejof opcion.

Para seleccionar una fuente y un tamaiio en puntos usande el comando
Formato Cardcter N

‘ i
1. Selecctona el documento Word resalta el documento.
completo pulsando Cirl+5

(en el teclado numérico).
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- 3. anosabselnombredela )
fuente que quieres seleccio- .

2. Selecciona el comando
Carader del menu Formato
(ALEC),

nar, esmge la flecha de lista

‘Word muestra el cuadro de
didlogo Cardcter.

Word muestra una lista de fuentes _‘
d:spom’bles y presenta la fuente
resaltada en el cuadro Muestra

" que hayjunto al ‘cuadro ) (ﬁgum 7.12). El simbolo con.
Fuente (la flecha subrayada fortha de impresora que hay ]unto
' que apunta hacia aba]o) _aalgunas fuentes sign ificz que esa
: ‘ fumte es propia de la impresora
. activa. El simbolo de una doble T
) sxgmﬁm quees unafw.’nte True -
Type (veremos mds adelante qué . -
" " son estos rrpos de fuentes). -
4. Seleccma el nombre de una | , Word presen!a unejemplodela
_fuenteo introdiicelo en el ) fuente en el n:uadra Muestra.
cuadro Fuente :
- - ' Mic;osonw'wQécﬁnc'lou.oo'c. e G
=| Archivo “Edieién  ¥Yer Inseriar Formatn * Heframientas . Tobla  Veptana, 2. <
D] [(X][ka]lm] (3] [S]i=]oc]or] e {os]olia] =] (¥ [a J[i=i]
Hommal 4] iVimes Hem Foman 12 JislInxfa][eal=xlm]{[+IJt](7])
_ [ e == NN : 0
Fuente se- Puntor [ Al -~ -
toccioniada —|—_one! I 1 e S
) S T :
Fuanie de : omatrco” [ 3] [Opcion predetormineda .|
bmpresors —— T e Por
: S £
Fuente - - .
TrueT)’De /// Pow: -
................... B - H
E,emp:ode , . ; . :
Rt 2 —m||_ Don Casaal
saleccona- —_ ¥ L s
. gaenel B B e N —
" lamano por —aer — : ——n
" omision — ] . S : . -
: ~ e 5 -5 4 S E 25 Sustituir, e valor.de x, B
anwmuﬁ ' . ;I
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Frgum 7. ]2 EI cuadm de duﬂogn Carm:tar am la hsl'a Fuents

= : N Micioron Ward - ECUACION.DOC § - I=
=i Archivo Ldicién . Ver [Inscrtar . Fermato "Herramientas . Iabia . Veplana 7

DI=iW] (X [®]m) ] EEE]wf o W Jeofolia [ (2 O|&).

Normal - 2| [V mes Wew Romen (#1712 Ha] FNT T 3
5 == Eie|lmialf ][]z =]
) Fuente: N —— *
P.rsuc]_.a ! [oen c.'u‘. _IF_] E | Ac-pn- 1 j
1) . “Elldo - cdﬂ ?‘ ﬂl - : - ‘ .
Duepm. ' Ea fo st veda .| - Lista de
O Cmnriva - i - ’ gg y M = X lamanos
o O Iachada /ey M N ) T ‘én puntos
SN | [T i = MR s
O Yeraate; Espacia: . : Porl ¢ o tuente
oo [ Mapuscutas [ioimat T£} s - €scalable
' Macel i R ' ' seleccio-
i Subsaypado; ) L ' b © 1 néda
2) (_ . Don Casual - 1 : .
j cxund-'ca.‘;—) — —— et
. -8 5+5:=25 . Sustiniir ¢l valor. de x, ||
- — - - : - 2
. Pi-mmmn - =

- Figum 7. 13 El cuadro de dxdlogo Cardcter eont una parfe de la Iasta de tamarios
. - pmxtos de una ﬁmz!c escalable:
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5. Sisabes lc;s tarnarfios en Word muestra una lista de

i i . Si la fuente
untos disponibles para tamarios en puntos |
{)a fuent:]se?leccionada, ¢s escalable, verds una larga lista
i i } tadeunoen
introduce el que quieras que se incremen
usar en el cuadro Puntos. uno (figura 7.13). (Una fuente
Si no, selecciona la flechz escalable es una fuente definida
de lista que hay junto al matemdticamente que puede ser
cuadro Puntos. expandida o reducida para que
abarque un amplio rango de
tamafios.)
6. Selecciona un tamano en Word muestra un ejemplo de la

fuente con el tamaiio seleccionado.

puntos, l
i I documento actua
. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve a
’ Intro. y aplica la nueva fuente al texto

seleccionado.

Cambiar tas fuentes y el tamafio en puntos conlla cinta

Si todo lo que deseas es cambiar la fuente y/0 _el tamafio en pucr;tos c}e
ciertos caracteres, puedes utilizar la cinta {que ya vimos representada en {a
figura 7.1). Introduce en el cuadro Fuente e} nombre de_ una fuegte fuqu.ui
haya sido instalada, o selecciona la flecha de lista para abrir la hs;t:nb e éen1
tes, de la que puedes esCOger una. En ese momento, Word cambiara e
nombre de la fuente en el cuadro Fuente y cerra_r:fl la hsta: o

Para seleccionar un tamafio en puntos, utiliza el mismo procedmu'en-
to. Introduce un niimero en el cuadro Puntes o selecciona la flecha de hstei
que hay a su derecha. Cuando aparezca la lista, selecciona uno 'de ]ocs tam:
#os. Word cambiaré el nimero del cuadro Puntos y cerrard la hst-fx. :a? .(i
empiecesa escribir el texto, Word usard la fuente y el tamafio recién de :m-

do. Si quieres especificar una fuente y/o un tamafio en puntols par::1 un e:n
to que ya exista, selecciona primero el texto y cambia luego los valores

la dnta.
Mas acerca de fuentes y puntos

Ten presénte el hecho de que Word usa dos conjuntos bésicos de fu-en-
tes: las fuentes de pantalla, que vienen con Windows, y las fuentes de mt:
presora, que vienen con la impresora que tengas conectada a

-l
1

computadora. Si seleccionas una fuente de imﬁresora que no tenga ‘lu.na pa-
reja equivalente para la pantalla, Word tratard de sustituirla en pantalla
por la que més se parezca a las que tiene disponible. De esta manera, la pé-

_ gina impresa no diferir4 demasiado de lo que aparezca en la pantalla.

PR

Para un principiante, una solucién sencilla a la hora de seleccionar
fuentes consiste en usar la misma fuente a lo largo de todo el dqm'xmento.
Puedes seleccionar, por ejemplo, Times Roman de 10 puntos, q’ueI €5 una
buena fuente para el cuerpo del texto. Luego usa Times Roman de|14 pun-
tos negrita para los titulos, Times Roman de 12 puntos en cursiva para los
niimeros de las pdginas y la misma Times Roman de 10 puntos en cursiva
para los pies de figura. :

Cuando uses dos fuentes en el mismo documento, asegiirate de que se
diferencian (por ejemplo, serif frente a sans serif) y de que tienen dos propé-
sitos distintos {por ejemplo, cuerpo del texto frente a titulos). I..;\sI fuentes
aue provienen de la misma familia, pero son ligeramente distintas,'pueden
ser visualmente confusas.

Precaucidn: ;No uses mds de dos fuentes por pdginal Con mds de dos fuen-
tes, tu documento comenzard a parecerse a una nota de rescate. . )

- i

Si estds trabajando con documentos técnicos, asegirate de que la fuen-
te que uses distinga claramente entre et cero (0) y la letra O; entre la letra -
maytscula Z y el nimero 2; y entre la letra mindscula I {ele), la méyuscula
I(ilatina} y el mimero 1.

Si usas una fotocopiadora para duplicar tus documentos, comprueba
cbmo se copia la fuente que has elegido, ya que el texto copiado !tiende a
ser mds claro que el original; ;sigue siendo legible el texto? Sino es legible,
selecciona una fuente con lineas més gruesas. ' |

Ten en cuenta a tus lectores. Por ejemplo, si tus lectores son personas
mayores, considera la posibilidad de incrementar el tamafio en' puntos.

Ciertas fuentes parecen més pequefias que otras, incluso aunque t'engan el

mismo tamafio en puntos. Selecciona las fuentes pensando en la 'comodi-
dad de tus lectores. _ -
Si el texto del cuerpo del documento es un tipo de 10 puntos, los subti-
tulos deben tener de 10 a 12 puntos y el titulo principal 14 puntos. Como
regla general, incrementa el tamafio de dos a cuatro puntos cuando cam-
bies los elementos del texto. . by
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) Do ‘més lmportante, ,de]a que tus 0105 y tu sentido comun te muestren_

elcammo'
_Aééréa de las fuentessoft = -

Word viene con fuentes soff (fuentes sofnvare) las cuales est&n almace-
nadas en tu disco duro y son aw;adas a la ithpfesora cada vez que apare-
cen ‘en un documento. Las _ﬁzentes de cartuchos estdn msertadas én tu
mlpresora yno necesitan enviarse. -’

Independientemente del tipo de fuente, hay dos métodos de produc- :
cién de las fuentes: mapa de bits y escalables. Una fuénte en miapa de bits

| (b:.t—mapped) esté hecha de patrones ‘formados a par'ar de punlos "Estas

fuentes vienen en ciertos tamanos y né'se pueden ajustar féczlmente aun -

;_tamano para el que no estén preparadas Las unpresoras de matnz de pun-
tos usan este tipo de fuentes.

. Sélo unas pocas impresoras pueden gestionar las fuentes escalables que

estin definidas mediante f6tmulas mateméticas. Uria fuente escalable pue-

" de ser aumentada o reduc:da dentro de una ampha vanedad de tamanos

: Bestsuiar  © ° f |nserar Lormats . Hemmamieptas  Ieabla  Veptane 7 .
. l-ﬁni_n'\izat B E
. _ TR MU ST AT u__._!n__m_._m_._m_t.r&__}n_..,
El o [CEE ANAFA Fuaciones o o o - L |-
actvo _Cambpiar s, Ciri+Ese g
xz FAXFA SO Sustr-u.‘::,ﬂ en ambos membros
- (x+2)(x+2) Z0 e Factor
: 2)1‘1,2_,(0‘-»'51:25] :
R \d'o'nd.e X, =5
.......... . 5x25+ sz =25 .. Sustnair el valor de % :
B M : o R ry
)ﬂ_} ~ St . C o -
l—hd?ﬂhuﬂndm _ : i )
" Figura 7.14. EI meni de mimf dela nprmc.sn
210

E|m . ,_——"’"" Fuentes F‘uettos ] Mouse Escmom

Antes cie que selecczones un ta.mano en puntos especxf:co la fuente esta
representada por una férmula mateméhca Después de que “selecciones el -
tamafio se calcula la fuente real. Word puede trabajar con fuentes escala-
bles con tamarios que van delos 4 a los 127 puntos, lo’ cual debe ser més
"que suf:c:ente pa.ra tus necesu:lades

‘ Exammar, anadlry eI:mlnar fuentes

; la hsta de f-uentes que puedes escoger para usarlas en tu documenlo
depende de la unpresora achva que hayas seleccnonado para traba;ar con

“rEjecutar la’aplicacidén-

. At:enlct- _I

@ Eorl'apabeler : o . _ )
e 'Q'Panel de conliol : ,Cal"lrt:ela,t l

[

Fi rq-um 7.15. El cuadm de dmloqo Ejecutar drsdc ef que jivedvs :.eIecnm:ar
el Puriapapch‘:. ozl Panel de mmml

- Panel 6: conlrul

mA‘%p E‘j &

Teclado ) lmpuesoca._ ir&ernacmd FcchafHora MapeadoerDi

IE@ 8.

385cxlendndo Ccdloladcnes Scrldo i

.
[

iCumban los co!c_res dela pamalln de Windows

Frgura 7.16. EI Pnne!dtmnlmf de thdows qut e usq pam ac.‘rmr
eI Mdm d: duﬂogo Fuentes )
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Las fuentes
aclualmante

Word y de la cantidad de fuentes TrueType de que dispongas. Como ya
hemos mencicnado, no todas las fuentes de impresora tienen una fuente de
pantalla equivalente. Cuando Word trata de mostrar estas fuentes que no
tienen pareja, escoge la que mis se aproxima en su apariencia a la fuente

{Couties New cussiva [TrueTypel
Cowiet Now negiita (TiueType)
Cousier New negiita cursiva (TrueTypel
Dateline (TiuveType]

-
Fuentes instaladaz:
Cousier 10,1215 [ies. VGA +

Muaztia

TrveType.

AaBbCcXxYyZz 123

Estla os una fuente propofcional TrueT wpe que 20
puede preseniar en la pantalls o imprean on su
gwesora.

El tamafto do La fuenta on ol disco es de: TIKB.

il

Figura 7.17. El cuadro de didlogo Fuentes

de la impresora.

Examinar las fuentes

Puedes ver una lista de las fuentes de impresora y de pantalla usando
¢l Panel de control de Windows, como se detalla en la siguiente secuencia

de pasos.

Para examinar las fuentes

|
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Word abre el menii de control de

1. Selecciona el memni de
control de la aplicacién la aplicacién (figura 7.14).
(situado en el extremo
izquierdo de la barra del
titulo).

2. Selecciona Ejecutar.

3. Selecciona el bot6n Panel de
control. Selecciona Aceptar o
pulsa Intro.

4. Haz doble clic en el icono
Fuentes.

Afiadir fuentes

Word abre el cuadro de didlogo
Ejecutar (figura 7.15).

Word abre el Panel de control de
Windows (figura 7.16).

Word muestra el cuadro de did-
logo Fuentes (figura 7.17). En
el cuadro Fuentes hstaladals,
Windows muestra una I:sta de
Ias fuentes disponibles para tu
impresora. Al seleccionar urm
fuente en particular, Wmdaws
indicard si es una fuente de,
pantalla o TrueType.

Ya has aprendido cémo usar el cuadro de didlogo Fuentes para exami-
nar las fuentes. También puedes usar este cuadro de didlogo|para anadir

Lirta de fuenies;

Agregar fuentes

Acto [FrueType)

Asiad Cursiva (TrueType)

Asial Negrila (True spe)

Asial Negeita Cunsiva (TivaType)
Asial Nocsal {TrueT ypa)

Army (TrueTypo)

Avant Guard (TsueType)

Avant Guadd Bold (TrueType]

d:\win\syztem

Discctosios: . Unidados:

& wn
= sysiom

|

|

& an ] [ d jooquin et 14 ]
' |'

2} [ Copian las fuonter ab duectorio Windows

Figura 7.18. E! cuadro de didloge Agregar fuentes
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fuentes (por ejemplo, TrueType). Afadir fuentes no provoca ningin pro-
blema con los programas Word ni Windows, pero debes tener cuidado ya
que los archivos de fuentes son grandes y pueden llegar a ocupar mucho
espacio en el disco duro y en la memoria de la computadora. Para afiadic
fuentes, usa la siguiente secuencia de pasos.

Para afiadir fuentes
1. Selecciona el memi de Word abre el menii de control de
control de la aplicacién (en la aplicacién.
¢l extremo izquierdo de la
barra del titulo). .
2. Selecciona Ejecutar. Word abre el cuadro de diglogo
Ejecutar.

3. Selecciona el botén Panel de
control y pulsa Intro.

4. Haz doble clic en el icono
Fuentes.

5. Selecciona Agregar en el
cuadro de didlogo Fuerntes.

6. Escribe la ruta de acceso
del directorio donde estén
situadas las fuentes que
quieres afadir. Escribe un
asterisco (*), que indica -
cualquier nombre de
archive, y la extensién
. PON; pulsa Intro.

7. Haz clic en las fuentes que
quieras afiadir y luego en
Aceptar.

8. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

9. Selecciona el memii de

control de la aplicacién
del Panel de control.

Word abre el Panel de control de
Windows.

Word muestra el cuadro de
didlogo Fuentes.

Windows muestra el cuadro de
didlogo Agregar fuentes (que se
puede ver en la figura 7.18).
Windows muestra una lista de las
Sfuentes disponibles en el directorio
seleccipnado. Si no hay ninguna
disponible, el cuadro Lista de
fuentes aparecerd vacio.

Windows vuelve al cuadro de
didlogo Fuentas.

Windows vuelve al Panel de
control.

Windows abre ¢l menii de control
de la aplicacién.

1

10. Selecciona Ceyrar. Word vuelve al documento actual.

Eliminar fuentes

También puedes usar el cuadro de dislogo Fuentes para borrar fuen-
tes. 5in embargo, antes de que borres nada, piénsalo dos veces. Si borras
algo que sea vital para el buen funcionamiento de la computadora , puede
ser imposible reconstruir las piezas mas tarde. En concreto, no borres la
fuente System, ya que es la que se usa para mostrar caracteres en los cua-

dros de dislogo de Word y en Windows.

Para eliminar fuentes

1. Selecciona el botén del mena

Word abre el menii de control de

de control de la aplicacién la aplicacion.
(que estd situado en el ex-
tremo izquierdo de fa barra
del tilo),
2. Selecciona Ejecutar. Word abre el cuadro de didlogo
Ejecutar.
3. Selecciona el botén Pane! de Word abre el Panel de control de
control. Selecciona Aceplar o Windows.

pulsa Intro.
4. Haz doble clic en el icono

Word muestra el cuadro de

Fuentes. didlogo Fuentes.

5. Selecciona la fuente que Word resalta la fuente que hayas
deseas elirninar. seleccionado.

6. Haz clic en el botén Guitar Windows muestra un mensafe
del cuadro de didlogo en el que te pregunta si quieres
Fuentes. eliminar la fuente seleccionada.

7. Selecciona Si o No, Dependiendo de tu seleccién,

Windows eliming o no la fuente
~ seleccionada y vuelve al cuadro
' de didlogo Fuentes.

B. Selecciona Aceplar o pulsa Windows cierra el cuadro de

Intro. didlogo Fuentes.
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Las fuentes TrueType

Hemos visto anteriormente que las fuentes en Windows podian ser de
mapa de bits o escalables (lamadas vectoriales en el manual de Windows
3.1). Dentro de este viltimo tipo, hay un grupo de fuentes que merece la
pena que tengas muy en cuenta (irdn adquiriendo cada vez mayor impor-
tancia en las versiones sucesivas de Windows); estas fuentes reciben el
nombre de fuentes TrueType.

= Impresoras

[ Impresoia predeteiminada
Fuiitsu DX 2200 en LPT1:

[ Imprezoras instaladas:
Fujitsu DX 2200 en LPTY:
HP Lazerdet Seties Il en LPTT:
Pant to TiFF flile en DISK

i)

: Agrogag »>
ﬁn:lalu como improsora predeteiminada l

BJ Usar el Administrador de impresidn

Figura 7.19. El cuadro dv didlogo Impresoras del Panel de control

Aviso: Las fuentes TrueType son una de las caracteristicas nuevas en la
versién 3.1 de Windows, per lo que no las encantrards si tienes instalada en
tu computadora una versidn anterior.

Las fuentes TrueType vienen con el propio Windows, por lo que no es
necesario ningin tipo de proceso de instalacion. La caracteristica de estas
fuentes es que aparecen exactamente igual en pantalla que en la impresora.

" plia variedad de factares.

Sp

Esto significa que, independientemente de la impresora que poseas, podras
utilizar todas las fuentes TrueType existentes en tu equipo (esto te puede
ahorrar mucho dinero en la adquisicién de cartuchos para tu m\presora)
Ten en cuenta que las fuentes TrueType solamente saldrin tlexaclamen-
te igual si imprimes tus documentos desde la misma aplicacién en la que
los creaste, y en la misma impresora. Si no lo haces asi, es posible que los
saltos de linea y de pé4gina varien de una impresora (o aplicacién) a otra.
Por esto, no utilices este tipo de fuentes si no se da la drcunsltarllcia de que
la impresora y ia aplicacién que estds utilizando van a ser la aplicacién e
impresora final del documento.

Avisa: Si estds utilizando un controlador (driver) de impresora ' escnto an-
tes de la salida al mercado de la versién 3.1, es posible que no puedas utilizar
las fuenites TrueType en tu equipo.

Descargar fuentes al encender la computaglora

Si tienes una impresora laser, tus documentos tardaran llnucho en im-
primirse si usas fuentes soft, debido a que éstas tienen que descarga:se en
la impresora. Si usas a menudo fuentes que tengan que ser' descargadas,
puedes querer que se instalen automaticamente cada vez que epaendas la
computadora. Estas ﬁ:entes permanentes se quedan en tu unpresora hasta
que la apagas. Usa la siguiente secuencia de pasos para mod.lhclar tu archi-
vo AUTOEXEC.BAT de manera que cada vez que enciendasla computado-
ra te pregunte si quieres instalar las fuentes en la impresora. Antes de
llevar a cabo este procedimiento ten en cuenta que no siempre es posible
descargar las fuentes soft automaticamente. El éxito depende de una am-

Para descargar fuentes en tu impresora !

1. Selecciona el menit de Word abre el menii.
control de la apliczlcién

{situado en el extremo

izquierdo de la barra del

titulo).
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2. Selecciona Ejecutar.

HE Laseﬁc! Series |l

Word abre el cuadro de didlogo
Ejecutar.

Resolucién:

[300 dots per inch

Lamafio del papet: (A4 21 4297 cm

Qrigen del papet: [Bandeia supesior

Momoris: [15ue

HEEE

 Oriond acidn
® Yertical
O Hovizontal

Covies: [1_|

Fuantes

[‘Culuchog {méx: 2)

HP: ProCollection
HP: WordPesfact
HP: Global ¥ext
HP: Groat Stat

dili

Figura 7.20. El cuadro de didlogo de configuracién para la impresora activa

HP Lasoilel en LPTY

ln;m;dm de tuente 1P

o hay luentea instaladas

o “Pueroonenie O] eipoial

Laddd

il

[ Agogay tuontes... | | Copiar fusntes ol puerto nueva... |

£

Figura 7.21. El cuadro de didlogo instatador de frente HP desde el que puedes

seleccionar los fuentes que serdn descargadas

10.

1.

. Selecciona Panel de control y

Aceptar.

. Del cuadro de dialogo del :

Panel de control selecciona
el icono Impresoras.

. Selecciona Configurar.

. Selecciona Fuentes.

. En la lista de fuentes soft,

selecciona una cada vez y
luego selecciona el botén
Pemmanente. Repite este paso
hasta que hayas
seleccionado todas las
fuentes que quieras des-
cargar. Selecciona Safir.

. Selecciona la opcién para

descargar al arrancar.

. Selecciona Aceptar o pulsa

Intro.

Selecciona Aceptar o pulsa
Intro. '
Seleccicna el menii de
control de aplicacién del
Pane! de control (en la
esquina).

Word abre el Panel de control de
Windows.

Windows abre el cuadro de
didlogo impresoras {figura 7.19),

Windows muestra el cuadro de
didlogo de configuracitn de la
intpresora (figura 7.20).

Windows muestra el cuadro de
didlogo Instalador de fuente para
la impresora activa (representado
en la figura 7.21). Si el botdn
Fuentes no estd disponible, sig-
nifica que no puedes descargar
Suentes a la impresora.

Windows muestra un cuadro de
opciones de descarga que te da

la posibilidad de elegir entre
descargar ahora o al encender

la computadora.

Word instala las fuentes
seleccionadas y afade una linea al
archivo AUTOEXEC:BAT. Luego
Windows vuelve al cuadro de
didlogo de configuracitn para l
impresora activa.

Windows vuelve al cuadro de
didlogo Impresoras.

Windows vuelve al Panel de
control.

Windows muestra el menii de
control de la aplicacitn.
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12 Selecciona Cerrar. Word vuelve al documento actual. ' J
Observa que la nueva fuenie estd
en la lista de la cinta.

Comprueba tu archivo AUTOEXEC.BAT para asegurarte de que se ha . F '
afadido una instruccién nueva, 0 rm a O S

Resumen

o Un cardcter es la unidad de texto mas pequefia de Word para
Windows. Un carécter es cualquier letra, niimero o simbolo
especial.

¢ La manera més facil de aplicar formatos a caracteres es con la cin-
ta. La cinta no s6lo permite manipular caracteres sino que tam-
bién muestra sus formatos. Sin embargo, la cinta no dispone de
todas las opciones de formatos.

e Usando el comando Formato Caracter aparece el cuadro de
dislogo Caracter, desde el que puedes seleccionar una amplia
variedad de opciones: enfatizar caracteres, ajustar caracteres .
vertical u horizontalmente, ocultar texto, usar superindices y .
subindices, y cambiar la fuente y el tamafio en puntos del texto.

e Las fuentes son familias de disefios de tipos. Las fuentes pueden
ser serif 0 sans serif, ser proporcionales 0 monoespacio. Para exa-
minar, afiadir o eliminar fuentes, selecciona el comando Ejecutar
del menu de control de la aplicacién. Luego selecciona Panel de
control, selecciona Aceptar o pulsa Intro, y haz doble clic sobre ¢l
icono Fuentes.




Buscar y sustituir formatos y simbolos

¥

Como has aprendido, a un documento se le pueden realizar muchos
cambios, tanto en su contexto como en su apariencia. Has visto como selec-
cionar y manipular texto para editar su contenido. Luego, a través de los
formatos, le has proporcionado un aspecto distinto a cada documento con-
creto. En este apartado, aprenderas a buscar un formato y a reemplazarlo
por otro.

Supdn que una empresa encarga a un disefador grifico que moderni-
ce su logotipo, su papel impreso y sus formularios. El formato de todos los
documentos cambiara de parrafos sangrados a formato de bloque, y todo
el texto en cursiva se transformaré en negrita. Si ti eres el responsable de
convertir todos los documentos al nuevo formato, tienes dos opciones: em-
pezar en la parte superior de un documento y cambiar manualmente todos
los formatos antiguos, o usar los comandos Edicion Buscar y Edicidn Reem-
plazar de Word para hacer todos los cambios rdpidamente.

La mayoria de las veces buscards formatos, fuentes o simbolos en el

documento para sustituirlos por otros, asi que nos ocuparemos fundamen-
talmente del comando Edicion Reemplazar en los siguientes apartados. Sin
embargo, habra ocasiones en las que buscarés sin reemplazar. Por ejemplo,
si estds trabajando en un documento y haces una pausa para comer, y
cuando vuelves no recuerdas la Gltima pégina o seccién en la que estabas
trabajando, puedes buscar la primera aparicién del formato antiguc y co-
menzar ¢l trabajo desde ahi.

Buscar y reemplazar formatos

En el capitulo 3, buscaste y sustituiste texto, y en los dos tltimos capi-
tulos has aprendido a dar formato a parrafos y a caracteres. Puedes combi-
nar estos conocimientos para buscar formatos de parrafo y de caracter y, si
lo deseas, reemplazarlos por otros formatos. Como hiciste en el capitulo 3,
debes introducir en los cuadros de didlogo Buscar (figura B.1) o Reemplazar
(figura 8.2) los datos que determinen la combinacién de texto y formatos
que quieres buscar o reemplazar. De esta manera puedes cambiar répida-
mente Ia apariencia de un documento. .

Puedes especificar la combinacién de formatos de caricter y de parra-
fo que quieres buscar y/o reemplazar seleccionando los botones Pérrafo o
caracler que estin en la parte inferior del cuadro de didlogo Buscar. Esto

Introduca lo
que quieras

ancontrar -

agui

Botonpara -§._

nchear for.
mhitos de
parralo

Bolonpara ._J e= Bugcar con lormato

buscar for-
matcs de
caracieres

Introduce

ol taxio que
Susbtuird

al gxislenta
on e cua-
dro Buscar -

El boldn atenuado (en s
| T,
[] Sélo palabras conpleﬁ H

Duec
[J Coincidir mapuscidas/mindsculas \ [O Asiba
A

@ Abajo

—

I Bourar J I Carbcter... l ILE&ldo... ] L Estidos... ll

Figura 8.1. El cuadro de diflogo Buscar

Reemplazar

Burca: I _l I Busca v'muiu;l'

—— Neemplazar
Reemplaza: con: I_ . 7 , Roamplazo: tado,

[ Solo palabras completas  [] Coincidit mapasculas/minssculas
== Buzcar | to

L._ Booar —] l Casbctor. .. j I Panafo... l l Estios... '

Figura 8.2. Ei cuadro de didlogo Resmpiezar

haré que aparezcan los cuadros de didlogo Buscar parrafo (que aparece en la
figura 8.3) o Buscar caracter (que aparece en la figura 8.4), en los cuales po-
drds especificar los criterios de biisqueda y /o sustitucién. La primera vez
que aparezcan estos cuadros de didlogo no contendran valores: los cuadros
que hay junto a las opciones estaran vacfos y los cuadros de control apare-
cerdn sombreados. Dgbes rellenar estos cuadros de dislogo de la misma
manera que definiste los formatos originales. Para poner un valor en un
cuadro de opciones, escribe el valor, haz que aparezca una lista o consulta
los valores ciclicamente. Cuando actives un cuadro de control, acuérdate
de que puede tener tres estados: activado, desactivado o sombreado. Un
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" cuadro activado indica que Word in
biisqueda. Un cuadro de control desactivado indica que Word buscard la

cluye la presencia de su valor en la

Buscar patrafo

Sangrias Despud

Desde la izquicrda: :E [ntailmeadﬁ En:
Desde la derecha: (:E [
C__#

Primsesa linea:

Paginacion

SaRo de pagina antex - El lormato da pamato
Canservas con ol 17 5orte e res acmaiosdo
Conservas lineas amtas cuadro de ddiogo
N de linsa
W 5uprios

Figura 8.3. El cuadro de didlogo Buscar parafo

:];wt:.:o Supuhubll'!ﬁcej_l [Pi H
Jac
B Qe L
Il Yorsales Espacio:
1 | S —
ueslia
[sibuyedo: T AaBbCcYyZz ——

Figura 8.4. El cuadro de didlogo Buscar carécter

Sp

ausencia de ese valor. Un cuadro sombreado indica que Word no buscara
ni la ausencia ni la presencia de ese valor. Por ejemplo, para buscar la si-
guiente aparicién de un parrafo precedido por un salto de pégma el cua-
dro de control Salto de pagina antes debe estar activado; para buscar la
siguiente aparicion de un parrafo que no esté precedido por unt salto de p4-
gina, el cuadro de control Salto de pagina antes debe estar desachvado Sino
quieres incluir esta opcién de formato de parrafo en la busqueda asegilira-
te de que el cuadro estd sombreado. Una vez que hayas se]eccmnado los
formatos que vas a buscar, selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word mostrard
de nuevo el cuadro de dislogo Buscar.

Buscar y Reemplazar formatos de parrafos

En nuestro ejemplo, una empresa estd en proceso de cambiar la apa-
riencia de todos sus documentos. Debido a que el nuevo membrete ha sus-
tituido al antiguo, deben cambiar también algunos formatos de pérrafo.
También puedes usar esta oportunidad para buscar y sustituir ﬁexto como
aprendiste en el caplt'ulo 3. 5i s6lo quieres buscar texto, tellena el cuadro
Buscar. 5i sdlo quieres buscar formatos, asegiirate de que el cuadro Buscar
esta vacio. Observa que si quieres buscar tanto formatos de plérrafo como
texto, Word s6lo encontrara las aparicicnes de los formatos y, el texto que
concuerden con el criterio de bisqueda.

Usa la siguiente secuencia de pasos para buscar formatos de pérrafo y,
opcionalmente, texto. '

Para buscar formatos de parrafo

1. Selecciona la parte del Si has seleccionado texto, Word lo
documento donde quieres resalia.
efectuar la bisqueda; si no
lo haces, Word buscari por
todo el documento.

2. Selecciona el comando Word abre el cuadro de duﬂoga
Buscar del menti Edicion Buscar.

(AILE,B). . ;
3. Si quieres buscar texto, Para hacerle sitio al texto exfra,

introducelo en el cuadro Word desplaza el texto fuera del
Buscar. cuadro por la izquierda a medida
quie escribes.
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4, Si deseas buscar s6lo Word rodea tu iltima eleccién con
palabras completas o que un borde de puntos.
coincidan las mayusculas y
mintsculas, activa los cua-
dros de control apropiados.
5. Selecciona el botén Pérrafo Word muestra el cuadro de
que esté en la parte inferior didlogo Buscar pérrafo.
del cuadro de didlogo. P
6. Rellena el cuadro de didlogo ~ Word cambia la ilustracin del
con 1a combinacién de cuadro Muestra,
formatos que quieres buscar
(figura 8.5).
7. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve el cuadro de didlogo
Intro. Buscar. Observa que los formatos
gue has seleccionado aparecen
debajo del cuadro Buscar.
8. Selecciona Buscar siguiente. " Word encontrard la primera
aparicién de los formatos y del
texto que estds buscando detrds

del punto de insercidén. Word
resaltard el texto. 5i la bisqueda
no tiene éxito, Word mostrard un
mensaje.

9. Para continuar la busqueda, Word vuelve al documento actual.

repite el paso 8. Para termi-

nar, selecciona Cancelar.

Probablemente usards el comando Edicidn Reemplazar mds a menudo
que el comando Edicion Buscar. Por ejemplo, para modermizar un docu-
mento cambiando la sangria de parrafos de primera linea a sangria de blo-
que, podrias buscar todas las apariciones de la sangria de primera linea y
sustituir cada una de ellas por una sangria de bloque.

La diferencia principal entre buscar formatos y buscarlos y reempla-
zarlos estriba en que en el segundo procedimiento tendrds que definir tan-
to los formatos que estds buscando como los que van a reemplazarios. Por
esta razon, la posicién del punto de insercién en el interior del cuadro de
didlogo Reemplazar es muy importante. Si el punto de insercién estd en el
cuadro Buscar (tanto si has escrito texto en € como si no), Word mostrar

basqueda

Wordbus. i rPamnacio
card los ~{B3 Sako de pagina antes —
parratos I —_——
que tengan Il Conscrvar con el sigraentc pr——
un salo de M Consesva lineas junias —
pagina anes

’-N ! de linea

B Suprimi

Buscar parraly
rEspacio

Abneacion: |Centiada 3
S L I S | e
Desdelaﬁetecba:i E‘] E_E l"-c ciones
Pimeratinea: | I8 {croria) de

Figurz 8.5. El cuadro de didlogo Buscar pémafo con especificaciones de biisqueda

el cuadro de didlogo Buscar pamafo cuando selecciones el botén Parrafo; si el
punto de insercién estd en el cuadro Reemplazar con (tanto si has escrito
como si no el texto de sustitucién), Word mostrar el cuadro de didlogo
Reemplazar pamafo cuando selecciones el botén Parrafo.

Si deseas buscar y reemplazar sélo texto, rellena los cuadros Buscar y
Reemplazar con. Para buscar y reemplazar s6lo formatos, asegtirate de que
esos dos cuadros estdn vacios. Para reemplazar formatos de parrafo, usa la
siguiente secuencia de pasos.

Aviso: Si estds buscando para reemplazar tanto formatos de pdrrafo como
texto, Word solo encontrard las apariciones de los formatos y del texto que
cumplan los criterios (ambas cosas a la vez).
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Para reemplazar formatos de parrafo

1.

Selecciona la parte del
documento donde quieres
efectuar la busqueda; sino
lo haces, Word buscaré por
todo el documento.

. Selecciona el comando
Reemplazar del mena Edicidn

(AILER).

. Si quieres buscar texto,

introdhicelo en el cuadro
Buscar.

. 5i deseas buscar s6lo pala-

bras completas y/o que
coincidan las maytsculas
y miniisculas, marca los
cuadros de control apro-
piados.

. Para buscar formatos de

parrafo, selecciona el bot6n
pamafo que estd en la parte
inferior del cuadro de
didlogo. -

Rellena el cuadro de dis-
logo con la combinacién de

formatos que quieres buscar

Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

. Para reemplazar el texto

buscado por el texto de
sustitucién, introduce
éste ultimo en el cuadro
Reemplazar con.

Si has seleccionado texto, Word lo
resalta.

Word muestra el cuadro de
diflogo Reemplazar.

Para hacerle sitio al texto extra,
Word desplaza el texto fuera del
cuadro por la izquierda a medida
que escribes.

Word rodea ti illima eleccidn con
un borde de puntos.

Word muestra el cuadro de
didlogo Buscar pérmafo.

Word cambia la ilustracién del
cuadro Muestra.

Word vuelve el cuadro de didlogo
Reemplazar. Obseroa que los
formatos que has seleccionado

aparecen debajo del cuadro Buscar.

Para hacerle sitio al texto extra,
Word desplaza el texto fuera del
cuadro por la izqmerda a medida
que escribes. ”

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

. En el 4rea Reemplazar con

formato de la parte inferior
del cuadro de didlogo,
selecciona Parrafo.

Introduce la combinacién de
formatos que quieres buscar.

Selécciona Aceptar o pulsa
Intro.

Selecciona Buscar siguiente.

Para reemplazar esta
aparici6n del texto y /o
formatos buscados,
selecciona Reempiazar.

Para reemplazar todas las
apariciones del texto y /o
formatos buscados, selec-

ciona Reemplazar todo.

Para reemplazar otra
combinacién de formatos,
selecciona Botrar para
eliminar los formatos que
has estado buscando.

Para finalizar la bisqueda
y sustitucitn, selecciona
Cancelar. .

Word muestra el cuadro de
didlogo Reemplazarpanﬁfo
(figura 8.6).

Word cambia el ejemplo deI
cuadro Musstra a medida que vas
eligiendo opciones.

Word vuelve al cuadro de didlogo
Reemplazar. Observa i que los
formatos que has seIecaormdo
aparecen debajo de los cuadros
Buscar y Reemplazar con en la
figura 8.7).

Word busca la primera aparicién
de la combinacidn que estds
buscando y la resalta. 5i Ia
bhisqueda no tiene éxito, Word
muesira un mensaje. -
Word reemplaza el texto yfo
formato. '

Word reemplaza el texto yfo
Sformato. .

3
Word atemiia el bolén Bomar.

Word vuelve al documjmta actual.
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Figum 8.6. El cuadro de dislogo Resmpiazar pérrafo

Buscar y reemplazar formatos de caracteres

Word dispone de una manera de buscar, y opcionalmente reemplazar
formatos de caricter, en conjuncién o separadamente con los formatos de
parrafo. Por ejemplo, cuando estés buscando parrafos sangrados, p'uedes, a
la vez, buscar un formato de caricter (por ejemplo, cursivas o negritas) que

e e e e e e e e e et e e e e e e P et e

Heemplazar

EU‘CGF [ l | Buscar w - '
Fotmalo: Centrado a Jazar
odo
Reemplazar con: L _] fAocmpiazes |

Fotmato:_ Alneacion izquetda
] 56k palatvas complotas [ Comncida mayirculas/minisculas
== Reecmplazat coh {ormato «=

[ oona | [ gutcm. | [ Panwo ] [ Eedee ]

Figura 8.7. El cuadro de didlogo Reempiszar con todos los formatos que hayas seleccionado

sea sustituido cuando cambies el sangrado del parrafo. Ademés, como es-
tas usando el comando Edicién Buscar, también puedes buscar texto.

Los procedimientos para buscar formatos de carécter son casi los mis-
mos que los que hemos usado para buscar formatos de parrafo. En vez de
seleccionar el bot6n Pamafo de la parte inferior de los cuadros de didlogo
Buscar o Reemplazar, debes seleccionar el botén Caracter. De la misma ma-
nera que los cuadros de diflogo Buscar pérrafo y Reemplazar parrafo son casi
idénticos al cuadro de dislogo Parafo, los cuadros de dislogo Buscar caréc-
ter y Reemplazar caracter son similares al cuadroe de didlogo Caracter.

Usa la siguiente secuencia de pasos para buscar formatos de caracteres
Yy, opcionalmente, texto.

Para buscar formatos de caracteres

1. Selecciona la parte del Si has seleccionado texto, Word lo

documento donde quieres resaltard.
efectuar la bisqueda; si no

lo haces, Word buscard por

todo el documento.

2. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Buscar del menii Edicion ditlogo Buscar.

(AILER).

3. Si quieres buscar texto, Para hacerle sitio al texto extra,
introdicelo en el cuadro Word desplaza el texto fuera del
Buscar. cuadro por la izquierda a medida

' que escribes.

4. Si deseas buscar s6lo pala- Word rodea tu iltima eleccidn con

bras completas y/o que un borde de puntos.

coincidan las mayudsculas
y mindsculas, marca los
cuadros de control apro-
piados.

5. Para buscar formatos de Word muestra el cuadro de
carécter, selecciona el botén didlogo Buscar cardcter.
Caracter que esti e la parte
inferior del cuadro de
didlogo.
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9. Para continuar la biisque- Word vuelve al documento actual.
da, repite el paso 8. En el
momento en que quieras

dejarlo, selecciona el bot6n

Word cambia la ilustracin del
cuadro Muestra.

6. Rellena el cuadro de didlogo
con la combinacion de for-
matos que quieres buscar

Word vuelve el cuadro de didlogo

7. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro. Buscar. Observa que los formatos , Cancelar.
has seleccionado apare
geu;ajo del ce;;:iro Busg:;;f?a La misma forma que utilizaste antes para reemplazar formatos de pa-
figura 8.8 rrafo has de utilizar ahora para definir los formatos de carécter que estds

buscando y los formatos de carécter que van a sustituirlos.
_ Para reemplazar formatos de carécter, utiliza la siguiente secuencia de

pasos.
I

Nota: La posicitn del punto de insercién determina si el cuadro qLe aparece
en pantalla es el cuadro Buscar carécter o el cuadro Reemplazar.cardcter,

Buscar

- Buscar siguiente
:::‘;::“‘ F‘:':::: Leah Convien Sulm B! —-I Para reemplazar formatos de caracteres :
| om - . S
e ‘ o P 1. Selecciona la parte del St has seleccionado texto,|Word lo
[ Solo patabras completas Diseccidn ) ' : documento doride quieres resalta,
(3 Coincidi: maparcdas/minisculas Oduiba @ Abajo efectuar la biisqueda; si no '
= Quscar con loimato lo haces, Word buscari por i
- ] documento.
| Bovean j I Cabcter .. J [_ Panado... I [ Eeitos. | todoee ento |
Word muestra el cuadro de

2. Selecciona el comando
Reemplazar del menii Edicion

didlogo Reemplazar.

Figura 8.8. EI cuadro de didlogo Buscer con los formatos que hayas especificado (AILtER).
3. Si quieres buscar texto, Para hacerle sitio al texto 'ertm
introdiicelo en el cuadro Word desplaza el texto fuera del
8. Selecciona Buscar siguiente. Word busca la primera aparicién Buscar. cuadro por la izquierda a ’"-‘-‘d‘dﬂ
que haya detrds del punto de que escribes. |
insercidn de los formatos y del 4. Si deseas buscar s6lo pala- Word rodea tu tltima eleccion con
texto que estds buscando. Word bras completas y /o que un borde de puntos. |

resalta el texto. Si la bisqueda no
tiene éxito, Word muestra un
mensaje.

coincidan las mayvsculas y
mintisculas, marca los cua-
dros de control apropiados.
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5. Para buscar formatos de
pérrafo, utiliza el botdn
Caracter (en la parte inferior
del cuadro de dilogo).

6. Rellena el cuadro de didlogo
con la combinacién de for-
matos que quieres buscar

'7. Selecciona Aceptar o pulsa

Intro.

8. Para reemplazar el texto
buscado por el texto de
sustitucién, introduce éste
en el cuadro Reemplazar con.

9. Selecciona Caracter en el drea
Reemplazar con formato de la
parte inferior del cuadro.

_ Reemplazar caracter i

Word muestra el cuadro de
didlogo Buscar cardcfer.

Word cambia la ilustracién del
cuadro Muastra.

Word vuelve al cuadro de didlogo
Reemplazar. Observa que los
formatos que has seleccionado apa-
recen debajo del cuadro Buscar.

Para hacerle sitio al texto extra,
Word desplaza el texto fuera del
cuadro por la izquierda a medida
gue escribes.

Word muestra el cuadro de
didloge Reemplazar cardcter
(figura 8.9).

r . B
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Figura 8.9. El cuadrode didlogo Reemplezar caréctor

¢

10. Introduce la combinacién de
formatos que quieres buscar.

11. Selecciona Aceptar o pM
Intro.

Word cambia el ejermnplo del
cuadro Muestra a medida que vas
eligien-

do opciones.

Word vuelve al cuadro de didlogo
Reemplazar. Observa que los
Jormatos que has seleccionado
aparecen debajo de los cuadros
Buscar y Reemplazar con (como

puedes ver en la figura 8.10).

Formato: Negia Cursiva

Aeemplaza con: [

Formato: Negita Versales: no Maisculas

[ S6%0 palabeas completas  [] Coincidi payisculas/minisculas

= fAeemplazas con formato

Figura 8.16. El cuadro de diflogo Reemplarar con lodos los formatos .

.

12. Selecciona Buscar siguiente.

Word busca la primera aparicién
de la combinacidn que estds
buscando y la resalta. Si la
bisqueda no tiene éxito, Word
muestra un mensaje.
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Word reemplaza el texto y/fo
formato.

13. Para reemplazar esta
aparicién del texto y /o
formatos buscados,
selecciona Reemplazar.

14. Para reemplazar todas las
apariciones del texto y/o los
formatos buscados,
selecciona Reemplazar todo.

15. Para reemplazar otra
combinaci6n de texto y/o
formatos, selecciona Bemar
para eliminar los formatos
que has estado buscando.

16. Para finalizar la basqueda y
sustitucion, selecciona
Cancelar.

Word reemplaza el texto y/o
formato.

Word atentia el boién Borrar.

Word vuelve al documnento actual. |

El uso de los atajos de teclado para buscary
reemplazar formatos

Cuando busques y sushmyas formatos de caricter y de pérrafo, tam

bién podrés rellenar los cuadros Buscar y Reemplazar con de los cuadros de
dislogo Buscar y Reemplazar con atajos de teclado para representar fuentes,

tamafios de fuentes y otros formatos de carécter. Por egjemplo, pulsa Ctrl+N
para afadir negritas a tu cadena de bisqueda o de sustitucién. Pulsa
Cirl+F repetidamente para ver ciclicamente la lista de las fuentes instaladas
en tu computadora. Esta dltima posibilidad tiene el inconveniente de que si
Ia lista es muy larga y te pasas de la fuente que querias elegir, has de vol-
ver a pasar la lista entera otra vez. Si necesitas una lista completa de forma-

tos y atajos de teclado, consuita la tabla 8.1.

T

Consejo: Word buscard y reemplazard los espacios como si fueran caracte-
res normales. Por ejemplo, es una prdctica comuin introducir un Espacw en-
tre dos frases. Si inadvertidamente introduces dos espacios, puedes hacer que
Word busque dos espacios y los reemplace por uno solo. En el cuadro de did-
logo Reemplazar, introduce dos espacios en el cuadro Buscar puIsando Ba-
rra espaciadora dos veces, e introduce un espacio en el cuadro Reemplazar
ompulsando Barra espaciadora una vez. Sin embargo, recuerda q'me si selec-
cionas el botén Reemplazar todo, Word buscard todas las apanaones de dos
espacios consecutivos y los sustituird por uno sélo.

Tabla 8.1. Atajos de teclado para buscar y reemplazar

Teclas Formato

Ctrl+N Negrita I
Curl+B Subrayado doble

Cul+F Fuente ;
Cul+O Texto oculto :
Ctrl+K Cursiva

Cul+L Versales

Ctrl+M Tamafio en puntos l
Cul+S Subrayado sencillo

Ctrl+P Subrayadoe de palabras sélo
Ctrl+Signo més Superindice :

Ctrl+Signo menios Subindice

Buscar y reemplazar simbolos

Word también te -pemute buscar y, opcionalmente, reemplazar simbo-
los en el documento. De nuevo, rellena los cuadros Buscar y Reemplazar con
de los cuadros de didlogo Buscar y Reemplazar, pero, esta vez, inserta el c6-
digo de un simbolo especnal Por ejemplo, para reemplazar 4un simbolo de

L
i
'
1
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marca registrada con otro de copyright, no tienes mds que buscar el simbolo
de marca registrada y sustituirlo por el de copyright. En la tabla 8.2 aparece

una lista completa de codigos.
Tabla 8.2. Cédigos de teclas de buisqueda y sustitucidn 4 Mo El contenido del Portapapeles.
Ad Salto de seccidn o salto de pégina manual.
Este c6digo  Representa
Ac Busca texto para usarlo como parte del texto
? Cualquier caracter (per ejemplo, ?as2 encontrard de sustitucién. .
casa, lasa, rasa, etc.). An Salto de linea (inira el simbolo de linea nueva).
A Un gui6n opcional. Ap Marca de parrafo (mira el simbolo de retoro
A7 Texto que finalice en un signo de interrogacién. de carro).
AR Una marca de gorro (A). re Espacio de no separacién.
A~ Un guién de no separacidn. nt Marca de tabulador.
AQnnn Un carécter del conjunto de caracteres Ab Espacio en blanco.
ANSI, donde nnn es el cddigo del carcter
ANSL
A1 Un gréfico. ]
A2 Marca de referencia a nota al pie automdtica. S Para afiadir caracteres especiales
A3 Separador de nota al pie. Y P
AL Marca de referencia de anotacién. Algunas veces necesitards afiadir caracteres especiales {como un sim-
bolo de copyright o de marca registrada) a tu documento. Los caracteres es-
~9 T Un simbolo de tabulador. peciales, que no aparecen en el teclado, y los caracteres estindar del
A10 Un simbolo de avance de linea (1) : teclado conforman lo que se denomina un conjunto de caracteres. En la
' (un carécter que le dice a la impresora :
que se mueva a la siguiente linea). R EEEEE————N—w—E—m—,
Al Un simbolo de nueva linea, también - Simholn
conocido como marca de salto de linea (). Sipusas | Sia (Texto cormat) (3]
A12 Un simbolo de salto de pagina o de seccién. ocirssese [{ TP DL LI P EERPLPEPLE LI
A13 Un simbolo de retorno de carro, también ool @A:fzfio::J—ff::fm?ffu:ffvf:;lta
denominado marca de parrafo (). nsarcion ot 7 t: - Ly Ea e A - tals .ll]uv
A 14 Un simbolo de salto de columna. NEDGONECONEEOEENTIEROaRBEORnnn
A 19 Un simbolo de campo. AlA[AlAJATAelG[E[EJEJE R [T (T[T [o[R[ofo[OiB 0|« [e{U]U|O[u[¥]r{a
- afdafalal8alele[dfafe i [1]i]i]e[a]e]ela{a]el~[ojula]o]u]}sIp s
A1 Un simbolo de fin de campo.

Figura 8.11. El cuadro de didlogo Simbolo

. ’ 39
L | z
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mayoria de los conjuntos de caracteres hay mds caracteres de los que caben
en un teclado, de manera de Word dispone de dos formas para afiadir esos
caracteres especiales al documento: el comando Simbolo del mena insertar y
la insercién directa de un simbolo ANSI (American National Standards
Institute) a través del teclado numérico.

Cuando uses el comando Insertar Simbolo para ver el cuadro de dlélo-
go Simbolo {que aparece en la figura 8.11), observa que uno de los simbolos
tiene un borde més grueso. Si seleccionas Aceptar o pulsas Intro ahora, ese
simbolo se insertara en tu documento. 5i pulsas y mantienes pulsado el bo-
t6n izquierdo del ratén o pulsas una de las teclas del cursor, el simbolo au-
menta de tamafio para que puedas verlo con detalle.

La mayoria de las fuentes estdndar tienen su propio conjunto de sim-
bolos ANSL Cuando encuentres una fuente que contenga el simbolo que
necesitas, usa 1a sigutente secuencia de pasos para insertarlo en tu docu-
mento. 5i deseas insertar un simbolo de una fuente en particular, asegirate
de que el texto de alrededor es de la misma fuente. Si el simbolo y el texto
circundante no son de la misma fuente, y si més tarde cambias la fuente, el
simbolo puede cambiar de apariencia.

Unas pocas fuentes, que pueden incluir algunos caracteres de texto, no
usan el conjunto de caracteres ANSL. Un primer ejemplo de este tipo de
fuentes es Zapf Dingbats, que se usa a menudo para insertar simbolos es-
peciales que enfaticen partes del documento. Desafortunadamente, no to-
das las posibilidades de formatos de caracteres de Word se pueden utilizar
para resaltar estos simbolos no ANSI. Sin embargo, si se pueden aplicar al-
gunos formatos, como las negritas y las cursivas. La siguiente secuencia de
pasos te muestra cémo se usa el comando Simbolo.

Para anadir caracteres esp‘eciales aun documeiﬁo ’

1. Sitia el punto de insercién Word muestra el cuadro de

en el lugar donde quieres didlogo Simbolo. Los simbolos
colocar el simbolo. Luego (Texto Normal} son los de la
selecciona e] comando fuente que hay seleccionada en el
Insertar Simbolo (Alt,1B). punio de insercidn.

2. En el cuadro Simbolos,
escribe el nombre de la
fuente de la que quieres el
simbolo, o selecciona la
flecha de lista (la flecha
subrayada que apunta hacia _
abajo} para ver una lista de |
las fuentes de la que puedes ;

elegir una.

Word cambia Ia tabla de s::'mbolos
cuando selecciones otra fu.;m te.

3. Selecciona el caracter Cuando selecciones un cardcter,
deseado resaltandolo. Word automdticamente|mostrard
Puedes mover el apuntador tu eleccibn aumentada de tamafto.
del ratén al carécter elegido :
y hacer clic con el botén _ |
izquierdo o pulsar las teclas i
del cursor. !

4. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve a tu documento e
Intro. inserta el simbolo. | :

También puedes utilizar el conjunto de simbolos ANSI como una
fuente de caracteres espeaales Para introducir un carécter eSpecxal en el
punto de insercién, primero pulsa la tecla BlogNum de ma.nera que NUM
aparezca en la barra de estado. Mientras mantienes pulsada la tecla Alt,
introduce el cédigo de cuatro digitos utilizando el teclado numénco (Este
procedimiento no funcionars si usas las teclas de nimeros del teclado alfa-
numérico.) Cuando sueltes la tecla Alt, el simbolo aparecerd én la pantalla
en la posicién del punto de insercién. La tabla 8.3 contiene una lista de los
caracteres especiales mis utilizados.

Tabla 8.3. Los caracteres especinles ANSI usados mds frecuentemente

Cédigo ANSI Caricter Descripcién

Una comilla abierta. |

Alt+0145 -
Alt+0146 T Una comilla cerrada.
Alt+0147 “ Comillas abiertas.
(continia)
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Tabia 8.3 Los caracteres especiales ANSI usados mds frecuenlemente {comtinuacion)

Cédigo ANSI Cariécter Descripcién

Alt+0148 " Comillas cerradas.

Alt+0150 - Guién corto.

Alt+0151 - Guién largo.

Alt+0162 ¢ Simbolo del centavo.

Alt+0169 @ Copyright (derechos de copia,
muy utilizado en los libros y
manuales de informadtica).

Alt+0174 ® Marca registrada,

Alt+0177 t Signo més/menos.

Alt+0178 2 Un dos pequefio (de
superindice).

Alt+0179 3 Un tres pequerio (de
superindice).

Alt+0182 1 Marca de pérrafo.

Alt+0188 Ya Un cuarto.

Alt+0189 L] Un medio.

Alt+0190 ¥y Tres cuartos.

Al+0247 + Signo de divisién. -

Creacion de listas numeradas y con vifietas

242

Una de las maneras més efectivas de enfatizar el texto de una lista

consiste en anteponer a cada elemento de la lista una vifieta 0 un nimero.
Normalmente usards listas numeradas para mostrar los pasos en el orden
en que deben ejecutarse cuando quieras levar a cabd una tarea. Las listas
con vifetas se utilizan para resaltar puntos en los que el orden no tiene
ninguna importancia.

Creacién de una lista con vifietas

Word dispone de una forma ripida para crear tanto una lista numera-
da como una con vifietas usando el comando Numeracion y vifietas del mend
Hemramientas. Luego, cuando crees una lista con vifietas, puedes usar una

¢ vifieta estdndar del cuadro Modelo de vifieta o una vifieta especial del cua-
dro de didlogo Simbolo. Por ejemplo, si publicas un anuncio para contactar
con jugadores de bridge (un juego de cartas), puedes usar corazones, picas,
tréboles o diamantes como vifietas.

Haz clic en el botén Lista con vifletas para crear una de ellas a partir de uno

o’a mds pdrrafos seleccionados. Cada pérrafo se convertird en un elemento de
lista.

La siguiente secuencia de pascs muestra la manera de crear listas con
vifetas. 7

@ Yidelas O Lista numerada O Esquema

La vitota actual __|

Figum 8.12. El cuadro de didlogo Numarncion y vietas desde el que puades definir listas
numeradas y con viflelas, asi como caracteres especiales para las vifetas



244

P

Para crear listas con viiietas

1. Selecciona la parte del
documento que desees
que contenga vifietas.

2. Selecciona el comando
Numeracidn y vifletas del
meni Herramientas
(Alt HN).

3. Si el botén Viftletas no esté
activado, seleccidénalo.

4, Para seleccionar una vifieta
estandar, selecciona el tipo
que desees del cuadro
Modelo de vifieta. Mueve
el apuntador del ratén a la
vifieta apropiada, o pulsa
Flecha izda. o Flecha dcha.

5. Para escoger una vifieta
especial, selecciona Nueva
vifleta.

6. Selecciona una vifieta
diferente y luego selecciona
Aceptar o pulsa Intro.

7. Para cambiar el tamafio
de la vifieta, introduce un
valor en el cuadro Tamafio
en puntos o usa los botones
con forma de flecha para
rotar por la lista de la que
puedes ¢legir. Las opciones
véalidas van de 4 a 127,

8. Activa o desactiva el cuadro
Reemplazar solo vifetas.

Word resalta el texto seleccionado.

Word abre el cuadro de didlogo
Numeracién y vinetas (que puedes
ver en la figura 8.12),

Si es necesario, Word carmbia el
cuadro de didlogo.

Word resalta la vifieia seleccio-
nada y cambia el documento del
cuadro Muestra,

Word abre el cuadro de didlogo
Simbolo.

Word vuelve al cuadro de dilogo
Numeracién y vifetas. Verds que
el nuevo simbolo de viReta estd
resaltado.

Cuando selecciones un nuevo
tamafio en puntos, Word
cambiard la ilustracisn en el
cuadro Modelo de vifeta.

Para reemplazar las vifietas de
listas anteriores, activa la opcidn.
Para colocar las vifietas delante
del texto que has seleccionado,
desactiva la opeidn.

10,

11.

(a lista — |

1 Beemplazas s6lo nimeios

X Sangsia francesa De: |0.5 G+ :E

La seleccion
actual del tipo |
de cuadro da f_%ﬂ;_a_l__.__—-———© Lista numerada
dislog — |
£l tormato |
por omisidn —§__
Soparacor —_| m .
€l primmer ——-1_ Puisa para ver 3, ——
namero de Iniciseen [, ] una hsta de b, —
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Figura 8.13. El ctiadro de didiogo Nume

. Para dar formato a cada

elemento de la lista con
sangrias francesas (que es
una buena opcién en las
listas con vifietas), activa el
cuadro Sangria francesa.

Para ajustar el tamafio de la
sangria, introduce un valor
en el cuadro De o usa los
botones con forma de flecha
para rotar entre los valores
validos (de -55,87 a +5587).

Selecciona Aceptar o Quitar.

-~

-
racion y vifietas para una lista nuumeradn

Word muestra el formato en el
cuadro Muestra. ‘

Word muestra el formato en el
cuadro Muestra.,

Word vuelve al documento actual.
Si seleccionaste Aceptar, Word
aplicard las vifietas; si seleccionas
te Quitar, Word guitard las vifietas
del texto seleccionado.




Creaci6én de una lista numerada

Para crear una lista numerada, usa el comando Heramientas Numera-
<idn y vifietas. Sin embargo, esta vez activa el botén Lista numerada. Cuando
Word muestre el cuadro de didlogo Numeracién y viflelas para una Lista nu-
merada (figura 8.13), podrés seleccionar un formato de numeracién del cua-
dro Formato. Para cambiar el Separador, que es el simbolo entre el mimero y
el comienzo del elemento de " lista, seleccidnalo de la lista. Para comenzar
la numeracién en un niimero especifico, introduce un valor en el cuadro
iniciar en (por omisién Word pone 1). Para reemplazar los mimeros de listas
anteriores, coloca una marca de control en el cuadro Reemplazar s60 nime-
ro5. Para poner los niimeros delante del texto que has seleccionado, desac-
tiva este cuadro. Para dar formato a cada elemento de la lista con sangria
francesa (que es una buena opcién en las listas numeradas), activa el cua-
dro Sangria francesa. Cada vez que cambies un formato, Word lo presenta-
rd en el cuadro Muestra. Si seleccionas Aceptar, Word volverd al documento
actual y aplicard la numeracién. Si seleccionas Quitar, Word quitaré la nu-
meracidn del texto seleccionado.

Haz clic en el botén Lista numerada para crear ung de ellas a partir de los
pérrafos seleccionados. Cada pérrafo se convertird en un elemento de la lista.

El uso de muitiples columnas en un
documento

No todos los documentos estdn conformados como texto que se ex-
tiende entre los margenes. Piensa en tu periédico habitual, o en tu revista
preferida. Para crear un documento con miltiples columnas de igual an-
cho, debes conocer cémo usar las columnas. Las columnas que Word crea
se denominan columnas serpenieantes, lo que significa que el texto continfia
desde la parte inferior de una columna a la parte superior de la siguiente,

Si combinas el formato de columna simple, que es el que has estado
usando hasta ahora (una linea de texto que se extiende entre los mérgenes
izquierdo y derecho}, y el de muiiltiples columnas, debes insertar un salto
de seccién entre ambos. Escribe y corrige todo el texto antes de dar formato
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a las columnas, de manera que puedas ver en la pigina la apariencia d(?l
ancho y del espaciado de la columna sin tener que preocuparte del conteni-
do de cada columna. Luego, con el comando Formato Columnas, selecciona

el nimero de columnas.

Haz clic sobre el botén Columnas de texto para definir el niimero de colum-
nas (de una a seis).

Cuando el cuadro de dislogo Columnas esté en palntalla (observa la fi-
gura 8.14), introduce en el cuadro Apficar a la informacién sobre c6mo quie-
res aplicar el formato: a todo el documento, al texto seleoczl_onado (si has
seleccionado texto), o desde el punto de insercién hasta el final del docu-
mento (si no has seleccionado texto). » . .

Para iniciar una nueva columna en la posicién del punto _de insercién,
selecciona Texto seleccionado en el cuadro Aplicar a. Luego achiva el cuadro
Iniciar nueva columna. '

Usa la siguiente secuencia de pasos para afadir columnas a un docu-
mento y para cambiar el formato de éstas.

Estos valores [J Lineas entre columnas
:f"’“‘”""m [ Irécist numva columna

compiato —_| N

Pox omision, mmdwo JE3] ||
unacohmas -

Figura 8.14. El cuadro de didlogo Columnas
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1. Selecciona la zona del texto
que quieras convertir en
columnas o sitia el punto
de insercidn a la seccién en
la que quieres crear las
columnas.

2. Selecciona el comando
Columnas del menii Formalo
{Alt,EL).

3. Introduce un valorenel
cuadro Nimero de columnas
o usa las teclas con forma de
flecha para rotar entre los
valores permitidos (de 1 a
100).

4. Introduce un valor en
el cuadro Espacio entre
columnas o usa las teclas con
forma de flecha para rotar
entre los valores permitidos
(de 0 a 55,87 centimetros).

5. Para insertar una linea
vertical entre las columnas,
activa el cuadro Lineas entre
columnas.

6. Selecciona como aplicar el
formalo en el cuadro de
lista Aplicar a.

7. Si has terminado de
introducir tus opciones
en el cuadro de didlogo,
selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Para afiadir columnas a un documento

Word resalla el texto seleccionado.

Word muestra el cuadro de
didlogo Columnas (figura 8.14).

Word cambia el documento del
cuadro Muestra y calcula el ancho
de las columnas y ¢l espacio entre
ellas.

Word cambia el documento del
cuadro Muestra.

Word cambin el documentc lel
cuadro Muestra,

Dependiendo de tu eleccién, Word
cambra el documento del cuadro
Muestra.

Word vuelve al documento y crea
las columnas. 51 has activado el
cuadro Iniciar nueva columna,
Word colocard marcas de seccién
al comienzo y al final del texto
seleccionado.

Micrnsoft Word - INFORME.DOC
=| Archive  Edicidn  Yer ]nserlnr Eormato I:I:ltlmn:ntnn Jabla Veptana

[F T T N I T AT T

MonorCmemalografice oftace aol
venlajas clavs parnlos prududolu
cinsmatogaficos:

Plan de mercado para
la Divisién Monitor
ClnemmOQréﬁco Oojetivided y habilided pare

cwanlficu resultados
Introduccion

Expenenzia va o
myssligacion y anilisis da
consumadores

LaDavisidn
MomiorCinemslogiafico de
Estudios de Mescado Trey
rapresenta is meyor opofunidad de En ¢l pusado, ls investigarion sobre
Trey pars domines ls mvesugacidn elfactor Q pars acloies ¥ ectrices se
de mazcedor pare v ndastas hs reakizado p:'in:lpl:nlnu por

ool

2 - |1 | _TIe

1Peg1_  Sec 1 172  1A28cm Lind Eo1  fR00% [ I NUML T 0 [

Figura 8.15. La regla con dos cohumnas definidas

Aviso: En los modos PAgina normal o Borrador no podrds ver las|columnas
muiltiples; tendrds que usar los modos Diseflo de pégina o Presentacién pre-

liminar para ver el resultado. i
1

Cambiar el ancho de las columnas

Mientras estés viendo las columnas y el texto en el modo Eliisel'lo de pa-
gina, podras apreciar si las lineas son lo suficientemente largas (general-
mente, debe haber como minimo 20 caracteres en una linea). 51 no lo son,
puedes hacer que las columnas sean mas anchas. La manera rlnés facil de
cambiar el ancho de las columnas y el espacio entre ellas es usando la re-
gla. Como Word hace que el ancho de todas las columnas sea! igual, cam-
biando el ancho de una, cambias el de todas. Sin embargo, puledes usar el
ment Tabla para crear columnas de anchos distintos. Aprenderés a confi-

gurar tablas en el capitulo 10. |

’

i
!
]
i
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Para cambiar el ancho de las columnas : .
S * Word dispone de atajos de teclado para que puedas buscar y

P 1. Selecciona el comando Word vuelve al documento actual, reemplazar formatos de caracter. Word también dispone de

Disefio de pagina del ment muestra las colunmmas (si las has cbdigos de teclas para que puedas buscar y reemplazar carac-

Ver para asegurarte de que definido) y muestra la regla. . " teres, formatos y simbolos especiales.

estds en ese !nodo. 5i no ves * Hay dos maneras de insertar simbolos especiales en un do-

la Regla, activala seleccio- ¢ cumento: a través del comando Simbolo del meni Insestar, o

nando el comando ver y pulsando Alt y las teclas del teclado numérico.

poniendo una marca de

control junto a la opcién ® También puedes enfatizar un texto convirtiéndolo en una lista

numerada o con vifietas. Puedes seleccionar los botones Lista

Regla.
. ) ' con vifietas o Lista numerada de la barra de herramientas, o usar
2. Haz clic sobre el simbolo de Word modifica la regla para que ) 3 . ; 4
escala del margen que hay a muestre los mtfrge:zgs depntodgs - el comando Nu oy 6 del mend Hemamientas.
la izquierda de la regla. las columnas (se puede ver en la * FPara definir columnas como las de un periédico, usa el comando
figura 8.15). . Formato Columnas, o haz clic en el comando Columnas de texto de
3. Sitva el apuntador del ratén Word ajusta el ancho de todas las l:a:asrl:z dlgsher;al;zenlzsls.. Pul:et:zsdcombmar formato_s de colum-
sobre una de las marcas de colummnas para que se ajusten plesy ples inse @ un salto de seccin.
las columnas interiores y a el ancho gue has cambiado.
arrastralo a una nueva
posicién sobre la regla.

Saltos de columria

Si quieres terminar una columna {quizi porque el asunto sobre el que
ests escribiendo cambie) y comenzar una nueva, puedes introducir un sal-
to de columna. Cuando el punto de insercitn esté en la posicion donde
quieres finalizar 1a columna, selecciona el comando Salto de] menii Insertar
{AltLS). Selecciona el botén Salte de columna y luego Aceptar o pulsa la tecla

Intro.
Resumen
& Gradias a los comandos Edicion Buscar y Edicion Reemplazar | .
puedes no sélo buscar y reemplazar texto, sino también buscar . .
y reemplazar formatos de carécter y de pérrafo, y simbolos
especiales,

i
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Definir la impresora activa

Durante la instalacién, proporcionaste a Word la informacién necesa-
ria sobre tus impresoras. (Ya habias instalado las impresoras en el entorno
Windows.) Word instal6 luego los controladores necesarios para poder co-
municarse con ellas. Si tienes instalada més de una impresora, puedes
comprobar cuil de ellas esta activa seleccionando el comando Especificar
impresora del mend Archivo. La impresora que esté resaltada es la que estard
activa. Para verificarlo, selecciona Instalar del cuadro de dilogo Especificar
impresora. El nombre de la impresora activa le da nombre al cuadro de dia-
logo que aparece.

Puedes querer cambiar la impresora activa por otra. Por ejemplo, pue-
des querer cambiar de una impresora de matriz de impacto (donde impri-
mes los borradores) a una lser (en la que imprimes el documento final). O
puedes querer cambiar de una impresora lser a otra matricial que esté
cargada con papel continuo, de manera que puedas imprimir formularios
enella,

Para seleccionar una impresora, no tienes que hacer un documento ac-
tivo. Selecciona el comando Archivo Especificar impresora (Alt, A E). Cuando
Word muestre el cuadro de didlogo Especificar impresora (figura 9.1), apare-
cerin en él todos los controladores instalados, tanto los activos como los
inactivos. Cuando selecciones una impresora, Word también te mostraré
su puerlo de impresora, que es el lugar en la parte trasera de tu computadora
donde has conectado el cable de la misma. Los puertos son conexiones de
comunicaciones a través de las cuales viaja informacién de una parte de la
computadora a otra. Hay dos tipos de puertos de impresora: paralelo (que
se designan como LPT, de line printer) y serie (denominados COM, de com-

Puerto al
qua estd
asignada la

Figura 9.1. El cuadro de didlogo Especificar impresora con I lista
de los controladores de impresoras disponibles

munications). La mayoria de las impresoras liser pueden utilizar ambos ti-
pos de puertos.

Word también admite el puerto DISK, el cual permite que los archivos
de documento (junto con todos los formatos) se "impriman” en el disco
duro, de manera que se puedan imprimir mis tarde. La impresién en ar-
chivos se trata més adelante en este capitulo.

Tu computadora puede tener més de un puerto de cada tipo. Cuando
hay varios puertos se les denomina LPT1, LPT2, COM1, COM2 y asi suce-
sivamente. Word te permite conectar muiltiples impresoras a miiltiples
puertos. También puedes asignar mis de una impresora al mismo puerto,

pero, en la version 3.0 de Windows, solamente uno de los controladores de -

impresora puede estar activo a la vez.

Para ver o cambiar las opciones de la impresora activa, selecciona el
botén Instalar del cuadro de didlogo Especificar impresora. El cuadro de dis-
logo Instalar, que se muestra en las figuras 9.2 y 9.3, te permite personalizar
el controlador de la impresora para que se adapte mejor a tus necesidades.
Consulta en el manual de tu impresora las opciones que puedes seleccio-
nar para ella.

HP LaserJet Series |l

Bozohscabn: [300 dots pes inch 1]
Lamafia del papel: [A4 21 £ 29.7 cu 14
Qrigen ded papel: g andeis superios sl
Memoria: ) |1_5un EI

@® Yertical
O Horizomtal

[Acemar ]
="
((Opoiones. ]
[ Driantacitn ——— ) | Fuentes. . ]
(2]

" Castuchog (méx: 2)

HP- ProCollection
HP: WordPesfect
HP: Giobal Text .
HP; Great Stat

Figura 8.2, El cuadro de diflogo instalarConfigurar para una
impresora Hewleli-Packard Laserfet [}
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Figura 9.3. El cuadro de dilogo instelar/Configurar para una impresora
& de matriz de impacto de nueve agujes Epson FX 86E

Si tienes méas de un controlador de impresora instalado, puedes selec-
cionar la impresora que quieres usar cuando imprimas. Usa la siguiente se-
cuencia de pasos para activar un controlador de impresora.

1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de

E specificar impresora del diflogo Especificar impresora, que

meni Archivo. presen-
ta una lista de los controladores de
impresoras disponibles. Observa
que el controlador resaltado indi-
ca la impresora activa. Ninguno
indica que no hay ningiin puerto
asignado a esta impresora (s6lo en
la versién 3.0 de Windows).

S ' Para seleccionar el controlador de impresora activoe

2. Para sustituir un controlador
de impresora activo por
otro, selecciona su nombre.
Si Ia lista de impresoras es
demasiado larga para que
quepa entera en el cuadro,
haz clic sobre las flechas de
la barra de desplazamiento
para moverte por la lista.

3. Para ver o modificar las
opciones de la impresora
resaltada, selecciona el
Potén Instalar,

4. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

5. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word resalta tu seleccidh,

Word muestra el cuadro de
didloge instatar para Ia imp:resora
que acabas de seleccionar. Tu
cuadro de didlogo Instalar puede
ser muy diferente de los c';ué
aparecen en los ejemplos de este
libro.

Word vuelve el cuadro de didlogo
Especificar impresora, ' |
Word vuelve a la ventana del
documento.

Para instalar, configurar o eliminar una impresora en el entomo Win-
dows, consulta la documentacién de Windows. Todas estas acciones tenen

lugar en e} Panel de control de Windows.

Presentacion preliminar del documento antes
de imprimirlo

Como viste en el capitulo 2, el comando Archivo Presentacion preliminar

permite ver los formatos de tu documento antes de imprimi‘:l?. Word re-
duce la pdgina de manera que quepa en la pantalla de tu computadora. Lo
més probable es que no puedas reconocer las palabras y lbslcaractems,
pero podrés ver el formato de la pagina, o sea, cémo estin posicionados en

la pégina los péarrafos, los Htulos,

los encabezados, los pies} de pagina y

otras partes del documento. El comando Presentacion preliminar te permite
ajustar los mirgenes y la posicién de los encabezados Yy pies de pigina,
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Figura 9.4. Un ejemplo de presentacidn preliminar de dos pdginas de un documento

pero no te permite aplicar formatos o editar el texto. También podrés acce-
der a algunos comandos de los mentis Archivo, Ver, Formato, Herran?entas y
Ayuda (?). Por ejemplo, selecciona el comando Formato Preparar p4gina para
especificar las dimensiones de los mérgenes. ‘

Para llegar a la ventana Presentacién preliminar, debes selecao::nar el co-
mando del mismo nombre del menti Archivo (AltAP). Dependiendo de
c6mo dispusiste la presentacién la dltima vez que usaste este comando,
Woed mostrard una o dos paginas del documento, como se muestra en la
figura 9.4. . o

En la parte superior de la ventana Presentacién preliminar hay botones
de comandos que puedes usar para trabajar sobre el documento. Haz clic
en @ botén elegido con el ratén o, desde el teclado, pulsa Alt y la letr?
subrayada del nombre del botén. Por ejemplo, haz clic sobr,z el bot6n Impri-
mir o pulsa Alt+1. A continuacién se da un repaso a la funcién de los boto-
nes de la ventana Presentacion prefiminar.

Imprimir. Haz clic sobre este botén para imprimir un documento
desde esta ventana. Este comando Imprimir es el mismo que el del
menu Archivo, .

Margenes. Haz clic sobre este botdn para cambiar la posicién de
los encabezados, pies de pagina y mérgenes. En el siguiente apar-
tado de este capitulo aparece una descripcién completa.

Una pagina/Dos paginas. Haz clic sobre este botén para ver una o
dos péginas del documento. Dependiendo de la manera en que

estis viendo el documento, el botén tendrs el nombre Dos pagi-

nas (si estds viendo una sola pégina), o Una pagina (si estas vien-
do dos paginas a la vez).

Cancelar/Cerrar. El bot6n Cancelar te devuelve al documento.
Cuando hayas hecho cambios en el documento usando el
comando Margenes (mira el siguiente apartado), este botén
cambiara su nombre por el de Cerrar. También tienes limitado
el acceso a varios de los comandos de los menis. Las opciones
que no estin disponibles aparecen atenuadas.

Junto al botén Cancelar/Cerrar aparece el niimero de la pagina actual Y
en la parte derecha de la ventana Presentacion preliminar hay una barra de
desplazamiento vertical, que puedes usar para pasar a la pAgina siguiente
o a la anterior del documento. Por dltimo, puedes pulsar AvPag y RePag
para moverte por el documento. '

Cambiar los margenes, los encabezados y los pies
de pagina en el modo Presentacioén preliminar

Mientras estds en el modo Presentacién preliminar puedes cambiar la
posicién de los encabezados, pies de pégina y margenes. Esta es una buena
manera de ver los formatos de un documento a medida que los vas cam-
biando. Cuando selecciones el boton Margenes, verds unas lineas {que rep-
resentan los madrgenes) y unos rectiangulos (que representan los
encabezados y los pies de pagina) en la pagina que estd en pantalla (cbser-
va la figura 9.5). 5i Presentacion preliminar estd mostrando dos pdginas, sola-
mente una de ellas tendrd las lineas y/o recténgulos. Puedes pulsar AvP4g
y ReP4g para mover las lineas a la siguiente pigina o a la anterior, respecti- -
vamente.
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Para realizar un ajuste, apunta al cuadradito que hay al final de las li- - = '
neas o a cualquier lugar del recténgulo. Cuando el puntero del ratén se = erchive. Edicibn  Yer  nseriar. Formato  flemamicnt 3 [
transforme en una cruz, arrastra la linea o el rectangulo a su nueva posi- Estevoion | [ lmpeims.. ][ Misgenes ][ Unagégme J{ Lenm ] = I"’"P;:'_“::‘ | 2 .
cién. De manera altemnativa, pulsa 1a tecla Tab repetidamente hasta que el ﬂ::': ol ‘ }
puntero del ratén (la cruz) esté situado sobre la linea o el rectangulo que : suparior —
quieres mover. Luego pulsa cualquier combinacién de las teclas del cursor . -
para mover la linea o rectangulo. Cuando hayas terminado los cambios, : ncica ol
quédate en el modo Presentacion preliminar y selecciona el comando Repagi- margen |
nar del menti Heramientas (AltH,R) para repaginar el documento. 28 zquerda
Usa la siguiente secuencia de pasos para ajustar los mérgenes, encabe- Este botdn
zados y/o pies de pagina del documento actual mientras estés en el modo z;:': o
jon prefiminar. derecho +_|
g - i Para cambiar los mérgenes, encabezados y pies de pagina Exte b
S ¥, en ¢l modo Presentacion preliminar caquiardo
B ¥ éste. o
1. Selecciona el comando Word muestra el documento margen ]
presentacion preiminar del actual en el modo Presentacion -
menii Archivo (AlLAP). preliminar. Fiora 9.5, Los m o | |
2. Selecciona Margenes. Word afade ciertas linzas y rec- igura 9.5. Los mdrgenies visualizados en el modo Preseniacidn prefiminar
: tingulos a una de las pdginas del
documento. 4. Arrastra el puntero del Word modifica la aparienci
3. Mueve el puntero del Si utilizas el puntero del ratén, gﬁnbi(saz}g:adma]qmﬂ del documento. ;
. : e las teclas
ratén o pulsa la tecla su forma cambia a una cruz. Si del ) para desplazar el
Tab para seleccionar la pulsas la tecla Tab, Word cambia obj:m“' sel”ecléiomd plazar ‘
linea o rectingulo. ¢l color de las lfneas del margen a eva posicid casu |
blanco, haciendo que las lineas del posicion. !
margen se confundan con el fondo 5. Repite los pasos 3 y 4 hasta Word deja el modo Mérgenes
de la pantalla. Aunque no podrds que hayas terminado de quitando de Ia pantalla las If "eas
ver las lineas, los rectdngulos y modificar los mirgenes, y los rectdngulos. "

encabezados y/o pies de

la cruz del puntero del ratén se

quedan con sus colores originales. pagina que desees. Luego,

Este cambio de color es para ase- selecciona, otra vez, el :
gurarse de que te das cuenta de la botén Margenes. '

linea de margen que estd activa.
Cuando muevas la linea de mar-
gen seleccionada, ésta volverd a
su color original.

§
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Otra manera de ver una presentacién preliminar del documento con-

siste en utilizar el comando Ver Zoom. Puedes ver el documento aumentado
hasta el doble de su tamafio o reducido hasta la cuarta parte {y, por su-
puesto, en todos los tamafio que caben entre esos dos. El ajuste del zoom
por omision es del 100 por 100.

Word también ofrece opciones para aplicar un zoom al documento ba-

sado en su linea més ancha o para ver otra versién del comando Presenta-
cion prefiminar. Sin embargo, al contrario que ese comando, el botén Zoom de
Ia pgina entera te permite editar el documento.

Haz clic sobre el botén Zoom de la pagina entera para ver un documento,
pdgina por pdgina, en la pantalla. Aungue tiene la apariencia de Presenta-
cidn proliminar, puedes editar el documento y cambiar los mdrgenes izquier-
do y derecho.

Haz clic sobre el botén Zoom 100 por 100 de la barra de herramientas para
ver un documento en modo normal pero a tamaito completo. Esta es la op-
cidn por omisién del zoom.

Haz clic en el botén Zoom anchura de pégina para ver la anchura de la pdgi-
na de este documento.

La tabla 9.1 presenta las opciones del comando Ver Zoom de Word y
describe cémo obtenerlas.

Tabia 9.1. Opciones del zoom

Seleccitn Descripcién

Ancho de pagina

Toda la pagina

100%

75%

50%

Personal

Muestra la linea mas ancha que cabe
en las dimensiones de la ventana del
documento.

Muestra la pigina entera dentro de
la ventana del documento. Es casi el
equivalente de Archivo Presentacién
preliminar,

Muestra el documento al doble de su
tamafio.

Muestra el documento a su tamagio
normal. Esta es la opcién por omisién.

Muestra el documento a tres cuartos de
su tamarfio normal.

Muestra el documento a la mitad de su
tamafo normal,

Muestra el documento al tamano que hi
determines. Se puede seleccionar cual-
quier tamatio del 25 al 200 por 100.

Irmpresora activa

~Impresoaa: Fuptsu DX 2200 en [ PT1:

lDucunenlo

2] [ aceptar—]

Selecciona esto
para imprimir ! .
documents (os la Lopias: [-:r":
OPCHON por omigion)

ango

] Yodo
Selecciona este .
boton pasa impriri O Pagina actual
todo ol documenlo O Pagi
aginas | Dpciones. .. I

Activa este botdn e: [_‘ | & | ]

“smorimir ol
DOCUMSNo y U
formeto a un archivo

] mpeimis a yn archivo X

Figura 9.6. El cuadro de didloge Imprimir con las opeiones por ontisidn
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Imprimir el documento

Después de usar el comando Archivo Presentacion preliminar para ver el
documento (y posiblemente para cambiar los mirgenes, encabezados y
pies de pagina), querr4s imprimirlo.

En el capitulo 2 aprendiste las opciones de impresi6n de Word y c6mo
imprimir un documento usando los ajustes por omision. Ahora repasare-
mos ese procedimiento y aprenderemos varias maneras de personalizar la
impresi6n. Primero selecciona el comando Archivo tmprimir (Alt, Al o
Ctrl+Mayiis+F12) o el botén Imprimir de la ventana Presentaciéon prefiminar.
Word muestra el cuadro de didlogo imprimir, que aparece en la figura 9.6,
en el que podris cambiar las opciones que se describen en los siguientes
apartados.

Aviso: 5i los comandos imprimir y Presentacion preliminar estdn atenuados,
asegiirate de que Henes una impresora activa.

En la parte superior del cuadro de didlogo, Word muestra el nombre
de la impresora activa y del puerto al que esti conectada. Al comienzo de
este capitulo viste c6mo se definia la impresora activa.

Imprimir partes seleccionadas del documento

En el capitulo 2 aprendiste a imprimir un documento completo usan-
do los ajustes por omisién. Es este apartado veras cémo imprimir la infor-
macién que estd asociada a tu documento,. pginas seleccionadas o un
rango de ellas, o miiltiples copias de un documento. Esto es util cuando es-
t4s comprobando el formato o el disefio de una o dos paginas en un docu-
mento largo. ;Para qué imprimir el documento completo si sblo
necesitamos un rango de piginas?
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Imprimir el documento completo o informacién acerca de
un documento |

|

Mediante el cuadro Imprimir del cuadro de dislogo Imprimir puedes ele-
gir entre imprimir el documento completo o la informacién asociada a él.
La opcién por omisién es Documento, cue imprime el documentoI completo.
Selecciona la flecha de la lista para ver otras opciones: mformac:én de resu-
men, anotaciones (comentarios sobre el documento), estilos (los fon:natos
de pérrafo se tratan en el capitulo 11), entradas en el glosario y' asignacio-
nes de teclas (nombres de macros, la tecla a la que estin asngnadas y una
descripcién). Los glosarios y las macros se tratan en el capitulo 12. Cuando -

hayas elegido una opci6n, haz clic en Aceptar o pulsa Intro.

Imprimir multiples copias de un documento |

En el cuadro Copias, haz clic en las flechas para rotar a través de los
valores permitidos {(entre 1 y 32767), o escribe un valor en el cuadro Luego
haz clic en Aceptar o pulsa Intro. i

Cuando imprimes mis de una copia del documento, el ajuste por omi-
sién de Word consiste en imprimir el documento entero desde|la primera
hasta la 1iltima pégina y luego comenzar de nuevo con la 51gu1ente copia.
Si desactivas el cuadro Intercalar copias, Word imprimira las COplBS de la
primera pdgina, luego todas las de la segunda y asi sucesivamente hasta
que haya imprimido todas las copias de la ultima pagina.

Consejo: Para ahormr tiempo cuando imprimas mulnp!es copias en ciertas
impresoras (como las lser), en vez de escribir el mimero de copias en el cua-
dro Copias, sigue este procedimiento: selecciona Archivo Espec:ﬁcar impre-
sora. Cuando Word muestre el cuadro de diflogo Especificar :mpresora,
selecciona Instalar. En la parte inferior del cuadro, escribe el numero de co-
pias en el cuadro Copias. Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro., Este proce-
dimiento envia a la impresora una sola capm en vez de varias. Sm ienrdmrga,
Word imprime multiples copias de la primera pdgina, luego de la segunda ¥
asf sucesivamente. Este procedimiento ignora el estado del cuadro de control

Intercalar copias. i




Imprimir un rango de paginas

Puedes imprimir el documento completo, 12 pagina actual, el texto se-
leccionado o un rango de péginas. Para imprimir el documento completo,
no tienes que hacer ningiin cambio, ya que es la opcién por omision.

Para imprimir solamente la pégina en la que estd situado el punto de
insercién, selecciona Pagina actual. Si tienes seleccionado texto, en vez de la
opcion Pagina actual, verds Seleccion, y si haces clic en Aceplar o pulsas In-
tro, se imprimir4 el texto seleccionado.

Para imprimir piginas especificas, sigue este procedimiento: en el cua-
dro De escribe el nimero de la primera pagina que quieres imprimir; en el
cuadro A introduce el mimero de la dltima. Haz clic en Aceptar o pulsa In-
tro. Para imprimir una sola pagina, puedes seleccionar Pagina actual para
imprimir aquella en la que esté situado el punto de insercién. Si quieres
imprimir otra, introduce su mimero tanto en el cuadro De como en el cua-
dro A. Para imprimir desde una pégina especifica hasta el final del docu-

T
Apstar configuracidn de mpresin
Opciones do impresibn-y rinchur do t
[ Cafidad de horradat | |[] Berumen |L’
Actuakza los impnima . [ Codigos da campa E
carmpos (como L Qedon inverzo [ Anotaciones —
ia hora 0 l8 |5 Actuslizer campos | |2 Tegto oculte 1~ Imprime los
tocrajentes | 1 T N
de imprimir — | p paa sobue detrks del
[ Et alimeniador do sobros ha sido instalado documento
) rSolo opc paa ol d to actusl———
Contiol de linoss yiudas/huéstanas
O
4+
Figura 9.7. El cuadro de didtogo Opclones para la categoria mprimir -
mento, introduce el niimero de la primera pé4gina que quieres imprimir en
¢l cuadro De y deja el cuadro A en blanco. Para imprimir desde el comien-
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zo del documento hasta una péagina especifica, introduce en el cuadro A el
niimero de la 1iltima pagina que quieres imprimir y deja el cuadro De en
blanco.

Imprimir en un archivo

Activa el cuadro Imprimir a un archivo para imprimir el documento en
un archivo en vez de en la impresora. Esto significa que habras guardado
el documento con su formato de impresién y que podrds imprimirlo en
cualquier momento. Esta opcién se describe con més detalle mas adelante
en este capitulo.

Opciones adicionales de impresién

Recuerda que Word dispone de un cuadro de dislogo Opciones para la
categoria Imprimir, el cual aparece en la figura 9.7. Selecciona el comando
Imprimir del ment Archivo (Alt,A,l o Ctrl+Maytis+F12). Cuando el programa
muestre el cuadro de diilogo Imprimir, selecciona Opciones. En general, no
usards las opciones del cuadro de didlogo Opciones tanto como las del cua-
dro de dilogo Imprimir. Lo mas nommal es que ajustes las opciones una sola
vez o muy pocas veces. Por ejemplo, en el capitulo 5 viste cémo funcionaba
el control de lineas viudas y huérfanas de Word. Probablemente querrds
esta opcién en todos los documentos, y una vez que la hayas activado, no
cambiarla més. '

Las opciones del cuadro de didlogo Opciones para la categoria Imprimir
son las siguientes:

Calidad de borrador. 5i activas este cuadro, Word imprimir4 el
documento sin gréficos y sin formatos de texto (como cursivas
o negritas). Debido a que Word no necesita emplear tiempo en
el proceso de los formatos, la impresién es, normalmente, més
rdpida, dependiendo de la impresora que estés usando. Expe-
rimenta para ver c6mo afecta esta opcién a tu impresora.

Orden inverso. Si activas este cuadro, Word imprimird el documen-
to desde la dltima hasta la primera pagina. Cuando uses una im-
presora que apile las paginas mirando hacia arriba, selecciona
esta opcidn para ahorrar el tiempo de tener que reordenar las pa-
ginas.



Actualizar campos. Si activas este cuadro, Word actualiza los
resultados de los campos del documento antes de imprimir. Por
ejemplo, si insertas la fecha en un encabezado y esta opcién est4
activa, Word siempre imprimir4 la fecha del dia de la impresi6n
y no la del dia en que insertaste el campo. La opcién Codigos de
campo hace que se impriman los eédigos de los campos {por ejem-
plo, [FECHA} en vez de su resultado (por ejemplo, 17 de

febrero de 1993).

Resumen. Imprime una pégina adicional con informacién sobre el
documento. Observa que esta informacitn es la misma que la
que se obtiene con el comando Archivo Resumen y con la opcién
Resumen del cuadro Imprimir del cuadro de didlogo Imprimir.

Anotaciones. Imprime las anotaciones (comentarios o notas que se
anaden a un documento) después de imprimir el documento.

Texto ocutto. Imprime el documento, incluyendo el texto oculto.

Si tienes instalado un alimentador de sobres en la impresora activa, ac-
tiva la opcién El alimentador de sobres ha sido instalado. De no ser asi, no lo
actives. El capitulo 14 describe la impresién de sobres.

imprimir en un archivo

La mayoria de las veces imprimirds tus documentos en una impreso-
ra. Sin embargo, hay ocasiones en las que necesitards imprimir tu docu-
mento, incluyendo sus formatos, en un archivo. Por ejemplo, puedes estar
trabajando en varios archivos que quieras imprimir al mismo tiempo. Si es-
t4s situado en un lugar en el que no tienen el mismo tipo de impresora que
el que sueles utilizar, o en el que no tienen ninguna impresora, puedes

. Tecles aqui el nombre

del anchivg (que no es oambe .
ol cel 0 que _lu_ ¢ del aschivo de sabda: —[ Acoptos ~. Selaccions,
Qs anpaiminy ———— " enonces,
I : | Aceptar o
pulsa Intro

Imprimir n un drchwn

vo ]

Figura 9.8. El cuadro de didlogo Imprimir en un archivo

guardar el archivo de impresidn en un disquete. Luego, cuando vuelvas a
tu oficina, lo puedes imprimir en tu propia impresora. De la misma mane-
ra, si creas un documento que debe imprimirse en otro lugar, guarda el do-
cumento en un disquete e imprimelo mds tarde.

Usa la siguiente secuencia de pasos para imprimir el documento ac-
tual en un archivo ‘

Para imprimir en un archivo : I

1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Imprimir del meni Archivo diflogo Imprimir. |
(Alt, Al o Cirl+Mawynis+F12).

2. Selecciona las opciones de Word coloca un borde drededor
impresi6n que desees y de la iiltima opcitn que hay
activa el cuadro de control seleccionado.

Imprimir a un archivo.

3. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al documento,

Intro. muestra un mensdje de que estd

imprimiendo en un archivo] v
luego te preguntard el nambre del
archivo de salida en el cuadro de
didlogo imprimir en un archivo
(figura 9.8).

Si tratas de usar el nombre fzctual,
Word mostrard un mensaje de

4. Escrive un nombre de
archivo nuevo que tenga

una longitud de uno a ocho error. }
caracteres y una extension |
de uno a tres caracteres. {

5. Selecciona Aceptar o pulsa Word muesira informacién|sobre

Intro. el estado y vuelve al doqumenta

actual, |

Ahora tienes un archivo que puedes imprimir en cua]qt‘uer momento.
Para imprimir este archivo, sal de Windows o haz doble chc sobre el icono
del DOS del propio Windows. Una vez en el indicador de Icomandos del
DOS escribe un comando de impresién del DOS. E]emp]os de comandos
que se pueden usar para imprimir estos archivos son:

COPY nombarch.ext PRN
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TYPE nombarch.ext > PRN
TYPE nambarch.ext > LPT1

Solucién a los problemas de impresion
mas comunes

Aunque los problemas en Word para Windows son escasos, muchos
de los que se producen tienen relacién con la impresora. Si Word muestra
el mensaje de que estd imprimiendo pere no es asi, dale un voto de con-
fianza a la impresora. Algunas impresoras son méis lentas que otras. Algu-
nos documentos o paginas tardan mds en imprimirse, en especial los que
contenen grificos. S5i tu impresora sigue sin imprimir después de un tiem-
po razonable, consulta la siguiente lista:

1. Asegiirate de que la impresora estd enchufada y encendida.

2. Prueba a apagar y volver a encender la impresora. Algunas veces
esto produce el efecto de vaciar el buffer que ocasiona el proble-
ma. También puedes tratar de hacer lo mismo con la computado-
ra.

3. Si Word ha estado tratando de imprimir durante un rato, puede
mostrar un mensaje indicando que no puede imprimir. Comprue-
ba la impresora usando los siguientes puntos de esta lista y luego
contesta a la pregunta.

4. Asegnirate de que todos los cables que conectan a la computadora
con la impresora estan enchufados y de que cada cable est4 co-
nectado a su puerto correspondiente.

5. La luz de En linea (On line} de ta impresora debe estar encendida.
Puede que tengas que pulsar un botén.

6. Asegtirate de que hay papel en la impresora y de que est4
correctamente colocado {0 sea, no atascado).

7. Comprueba que estds usando el controlador apropiado para
la impresora activa.

8. Cierra todas las tapas y carcasas de la impresora. Algunas im-
presoras no pueden funcionar hasta que todas sus partes estn en

su lugar correcto. 5i estds usando una liser, asegiirate de que el
cartucho de toner estd correctamente instalado.

9. Si la impresora activa no estd conectada a ninguin puerto (o sea,
el puerto es NINGUNO, sélo en Windows 3.0) o al que no es, no
funcionard.

10. Prueba a ejecutar el auto-test de la impresora (si lo tiene).

11. Mira si la impresora funciona cuando introduces un comando de

impresién del DOS. Por ejemplo, escribe DIR>PRN para impri-
* mir el directorio actual.

12. Si tu impresora de matriz de impacto imprime desde el DOS pero
no desde Word para Windows, prueba a cambiar los puertos a
LPT1.DOS o LPT2.DOS en el cuadro de didlogo del comando
Impresoras Configurar del Panel de control de Windows. El puerto
DOS envia los documentos a la impresora a través del DOS.

13. Comprueba tus archivos AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS.
Puede faltar alguna linea o haber alguna incorrecta en uno de
ellos.

. Precaucién: Si editas con Word tu AUTOEXEC BAT, que es un archivo
ﬁ;; con formato de texto (ASCIl), asegrirate de que conserwas el formato de texto

del mismo. Si AUTOEXEC.BAT no estd en formato ASCII contendrd ca-
racteres extra que tu computadora puede mal interpretar.

5i esta lista no te ayuda a resolver tus problemas, consulta el manual
de tu impresora, ltama al servicio téanico del fabricante de la misma, o al
distribuidor que te la vendi6.

Resumen

¢ Aunque las impresoras se instalan en el entomo Windows, Word
dispone de un procedimiente para que definas la impresora acti-
va usando el comando Archivo E specificar impresora. Windows de-
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fine todas las impresoras instaladas en puertos paralelos (LPT) o
serie (COM).

El comando Archivo Presentacién preliminar te permite ver el forma-
to de tus documentos antes de imprimirlos. Puedes usar este co-
mando para ajustar los mérgenes y la posicién de los
encabezados y pies de pégina.

Puedes imprimir haciendo clic sobre el botén tmprimir de 1a panta-
Ha Presentacion prefiminar o seleccionando el comando Archivo Im-
primir. Ambos métodos presentan el cuadro de didlogo Imprimir.

Word permite personalizar una impresién concreta o los ajustes
generales seleccionando las opciones de impresién del cuadro de
dislogo Imprimir y del cuadro de didlogo Opciones para la catego-
ria Impeimir. Algunas de estas opciones te permiten imprimir un
documento o su informaci6n relacionada, paginas seleccionadas
o un rango de ellas, o miiltiples copias de un documento.

Puedes “imprimir” un documento (junto con sus formatos) en un
archivo de forma que puedas enviarlo a la impresora mas tarde.
Usa el comando Archivo imprimir y luego activa el cuadro Imprimir a
un archivo. Cuando llegue el momento de imprimir, utiliza los
comandos COPY o TYPE del DOS para enviar el documento a
1a impresora.
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Creacion de tablas
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Una tabla es una buena manera de presentar informacién en un for-
mato facil de leer. Al contrario que en otros procesadores de texto donde
tienes que crear las tablas partiendo de la nada y usando tabuladores,
Word te permite crear una tabla como si fuera una hoja de célculo. Como
en las hojas de cdleulo, las tablas de Word estdn compuestas de celdas, las
cuales se organizan en filas y columnas. Con Word es facil editar las tablas

que hayas creado.

Insertar una tabla en un'documento

Crear tablas es similar a crear columnas miiltiples. Cuando creas una
tabla usando el comando Insertar tabla del meni Tabla, Word divide el espa-
c¢io que hay entre los mirgenes en columnas iguales. Si estds trabajando

con un formato de columnas miiltiples (como coluimnas serpenteantes), la-

anchura total de la tabla es la misma que la de la \inica columna en la que
estaba situado el punto de insercién cuando creaste la tabla. La altura de la
celda se expande para acoger todo el texto que hayas introducido en esa
celda. La altura de una fila es la de 1a celda més alta de esa fila.

Para crear una tabla, utiliza el comando Tabla insertar tabla (Atl,T,I).
Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Insertar tabla (que aparece en la
figura 10.1), define el tamafo de la tabla. En el cuadro Namero de columnas
escribe un valor o rota entre los permitidos {de 1 a 31). Del mismo modo,
en el cuadro Nimero de filas escribe un valor o rota entre Jos permitidos (de
1 a 32767). Para definir la anchura de las columnas, escribe un valor en el
cuadro Ancho de columna o rota entre los valores permitidos (que vande 0a
55,87 centimetros). También puedes aceptar el ancho de columna propues-

Insenar tabla

Figura 10.1. Ei cuadro de didlogo inssrtar tabis

Sp

w por Word, Auto, que se calcula a partir del espacio entre los margenes y
el niimero de columnas. Recuerda que el rango de valores permitidos del
cuadro de didlogo Insertar tabla también se ve afectado por la memoria dis-
ponible en la computadora , la altura y ancho del papel y otros factores.
Por ello, es posible que no puedas usar el rango completo de valores que
dispone Word.

Idea: Puedes crear una plantilla del tipo “Cosas pendientes de hacer” usan-
do una tabla y una serie de comandos de Word. Primero crea una tabla que
contenga una sola fila. Selecciona la tabla. Ejecuta Formato Borde, seleccio-
na una linea simple y luego selecciona Acepter o pulsa Intro. Word rodeard
la tabla con una lfnea. Asegiirate de que la tabla sigue seleccionada, ejecuta
Edicién Copiar (Ctrl+ins o Ctrl+C) y Edicion Pegar fila (Mayis+Ins o
Ctrl+V). Luego selecciona Edici6n Repetir (F4) para inseriar tantas lineas
como quieras. Puedes crear un encabezado. Define una fuente, un tamafio en’
punios y una alineacitn. Luego imprime la hoja.

Usa la siguiente secuencia de pasos para definir una tabla e insertarla
en el documento actual.

Para definir una tabla e insertarla en un documento

1. Sittia el punto de insercién El'punio de insercién parpadea.
en e lugar del documento
donde quieres insertar la .
tabla.

2. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Insertar tabla del meni Tabla didlogo Inseriar tabla.

(ARLTI). » ‘

3. Escribe un mimero en los Cuando introduzcas los valores
cuadros Namero de colum- en estos cuadros, recuerda que
nas, Numero de filas y Ancho es posible que no puedas usar el
de columna, o usa Jos boto- rango completo de valores debido
nes con forma de flecha a las limitaciones de la
para rotar entre los valores. computadora y a otros factores.

Los ajustes por omisi6n son
de 2 columnas, 1 fila y Auto.
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4.

Word vuctve al docuntento e
inserta ln plantitla en blanco de
wna tabla con las caracteristicas
qute hayas especificado {como se
ve en la figura 10.2).

Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

EBEI}
£ L3 T T T .2
’ fom HE] im jo [ -
Una tabla 2 2 E E "
con 4 colum- | [ ja e 19 =
nas y J filas— !_
Marca de final do celda
&
»
.?*P‘J\ Sec 1 373 IA2bom Linl  Cdl Tio0%_ [ fgW [ 1T 1
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Figura 10.2. Una plantilla de tabla creada con el comando
Insortar tabla del menu Tabia

Haz clic sobre el boton Tabla para insertar la plantilla de tabla en cf docu.-
miento en la posicion del punto de insercién. Cuando Word muestre la planti-
la de la tabla, arrastra el raton para definir el nuimero de filas y de columnas

"de la tabla. Arrdstralo hacia la izquierda o hacia la derecha para definir el ni-

mero de columnas, hacia arriba o hacia abajo para definir el ntimero de filas,
o diagonalmente para cambiar tanto el mimero de filas como el de ca?{umnas.
Si no desplazas el punto de insercion, Word mostrarii el cuadro de didlogo In-

sertar celdas la proxima vez que hagas clic en este boton.

G et

it
U&'

Cuando insertes una tabla en un documento, observa 1os|puntos que
rodean cada celda. Esos puntos muestran los limites de la celda y no se im-
primen. Para hacer que no aparezcan, selecciona el comando Heframientas
Opciones (Alt,H,I), y luego el cuadro de didlogo Opciones para la categoria
Ver. Desactiva el cuadro de control Lineas de fablas. Otra manéra de hacer
que desaparezcan las lineas de las celdas consiste en seleccionar el memii
Tabla y eliminar la marca de control del comando Cuadricula (Aft,T,L).

Consejo: Puedes ajustar la anchura de cualquier columma con e|I ratbn de
forma muy sencilla. Sitita el puntero del ratén dentro de la tabla sobre la li-
nea vertical que vas a mover, Cuando el puntero se convierta en l:ma flecha
de dos cabezas, pulsa y mantén pulsado el botén izquierdc del ratén. Luego,
arrastra la linea hacia la izquierda o hacia la derecha hasta su'nieva posi-
cién. Suelta el botdn del ratén y Word ajustard la anchura de ‘Ia‘mlumm.
Observa que las colummnas que no has ajustado conservan la misma anchura
que tenian antes de llevar a cabo la modificacion, pero cambian de posicion
para dejar sitio a la nueva anchura de la columna que has modrﬁtl:ado (que,
normalmente, serd mds ancha). ) ‘ ‘

Desplazamiento por una tabla

Puedes utilizar tanto el teclado como el ratén para desplazarte por
una tabla. Ten en cuenta que no te puedes mover a la siguien_te‘ celda de la
tabla pulsando Intro; cuando pulsas Intro, la celda que contiene el punto
de insercién se hace mds grande, esto es, afiades una nueva:linea al texto
existente en dicha celda. - -

La manera mis ficil de moverse por una tabla consiste; en utilizar el
ratén. Sitia el puntero del ratén donde quieras introducir te}ttb y haz clic
con el bot6n izquierdo para colocar el punto de insercién. |

Puedes encontrar incémodo ir cambiando entre el teclado y el ratén
(de hecho, suele ser més lento). Si estds introduciendo texto, es bmible que
quieras utilizar el teclado solamente. La tabla 10.1 muestra una lista de las
teclas de desplazamiento. ‘

Tabla 10.1. Las teclas de desplazamiento por una tabla de Word
(I
|
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Tecla Descripcién

Flecha abajo El punto de insercién se mueve hacia abajo
una linea en el interior de la tabla o hacia
fuera.

Flecha arriba El punto de insercién se mueve hacia arriba
una linea en el interior de la tabla o hacia
fuera.

Flecha dcha. El punto de insercién se mueve a la siguiente
celda.

Flecha izda. El punto de insercién se mueve a la celda
anterior.

Tab El punto de insercién se mueve a la siguiente
celda. g

Mayus+Tab El punto de insercién se mueve a la celda
anterior.

Alt+Inicic El punto de insercién se mueve a la primera
celda de la fila actual.

Alt+Fin El punto de insercién se mueve a la dltima
celda de la fila actual.

Alt+RePsg El punto de insercion se mueve a la celda
superior de la columna.

Alt+AvPig El punto de insercién se mueve a la celda

inferior de 1a columna.

Conversion de texto a una tabla

5i el documento actual contiene texto que tendria mejor apariencia en
una tabla, hay una manera de convertir el texto a un formato de tabla
Cuando selecciones texto para convertirlo a una tabla, asegiirate de que los
segmentos de texto que se convertirdn en las celdas de la tabla estdn sepa-
rados por marcas de pérrafo, tabuladores o puntos y comas. Si hay una
combinacién de marcas de pérrafo, tabuladores y puntos y comas, Word

Sp

tratard a cada marca de pérrafo como final de una fila. Si las tres marcas se
usan para dividir el texto, Word te pedird que le indiques la marca que
representa la division entre las celdas.

Para converir texto a una tabla, selecciona el texto que se va a trans-
formar y luego escoge el comando Convertir texto a tabla del menii Tabla
{Alt,T,V). S5i Word detecta una combinacién de los caracteres que se usan
para dividir el texto, mestrara el cuadro de didlogo Convertir texto a tabla; si
no, volveré al documento y convertird el texto a una tabla. También puedes
seleccionar una tabla para convertirla a texto. Cuando seleccionas una ta-
bla, Word transforma el comando Convertir texto a tabla en Convertir tabla a
texto.

Usa la siguiente secuencia de pasos para convertir texto de un docu-
mento en una tabla.

Para convertir texto a una tabla

1. Selecciona el texto que vas a Word resalta el texto (figura 10.3).

convertir en una tabla,

Microcoll Wond - TABL A DOC
- au:.hlvu Edi:l&n !el |n:¢nar Earm-lo ﬂenamlenlls Iahl- Venlana

Marca do
pamafo —

Textc que
sevaa
convertir

sntabla -.] ..

[Pag1__ SecV 171 {Adbem Lin3 Col [ ®e% r—r""mr—r—l—'

Figrra 10.3. El texto antes de convertirse en una tabla
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2. Selecciona el comando
Convertir texto a tabta del
menu Tabla (Alt,T,V).

3. Si aparece el cuadro de
didlogo Convertir texto a
tabla, selecciona la marca
que representari la divisién
entre las celdas. Selecciona
Aceptar o pulsa Intro.

4. Para ajustar la anchura de
una columna, sitda el pun-
tero del ratén sobre la regla.
Busca la T negra situada
encima de la linea vertical
que quieres ajustar. Pulsa y
mantén pulsado el botén
izquierdo del ratén y arras-
tra la linea hacia la izquier-
da o derecha. Cuando estés

satisfecho con la anchura de -

la columna, suelta el botén
del ratén. También puedes
sitiiar el puntero del ratén
sobre la linea vertical que
quieres mover y arrastrarla
a su nueva posicién.

- Selecciona kos tatuta-
dores coma Mancas de O Panalos
T e JTabulaciones

{O Punlo y coma

Si Henes mds de un tipo de
separador entre las unidades de
texto, Word mostrard el cuadro
de diflogo Convertir texto & tabla
{figura 10.4).

Word vuelve al documnento actual
y crea la tabla (figura 10.5),

Word ajusta la anchura de la
colummna siguiendo tus deseos
{figura 10.6).

Convertir texto a tabla

Sepatar el texto con—

Coancelm

Figura 10.4, El cuadro de didlogo Convenrtir texto a tabla
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Edicion de tablas

En este apartado, aprenderds la manera de seleccionar y manipular el
texto y los componentes de una tabla. Ver4s que, en general, es casi lo mis-
mo que editar el texto de cualquier otra parte de un documento.

Seleccion de texto en una tabla

Como viste en el capitulo 3, para copiar o cortar texto en Word, debes
seleccionar ese texto primero. Seleccionar texto en una tabla es igual que
hacerlo en cualquier otro lugar del documento. Cuando selecciones texto
usando cualquiera de las teclas de la tabla 10.2, la seleccién comenzara en
la posicién del punto de insercién y se extenderd desde ahi. También pue-
des activar el modo Extender seleccién pulsando la tecla F8. Recuerda que
cuando este modo ests activado, la tinica manera de desactivarlo es pul-
sando la tecla Esc. La tabla 10.2 muestra una lista con las teclas de seleccién
aplicables a las tablas.

Tabla 10.2. Las teckes de selecridn en las tablas de Word

Tecla Descripcién

En el modo estdndar

Alt+5 (en el teclado Selecciona la tabla entera.

numérico con

BlogNum desactivada)

Tab Selecciona el contenido de la
siguiente celda.

Mayiis+Tab Selecciona el contenido de la celda

anterior.

Mayus+Flecha arriba Selecciona la celda actual y la que
haya por encima.

Mayiis+Flecha abajo Selecciona la celda actual y la que
haya por debajo.

(covtinia)

Tabla 102, Las teclas de seleccion en las tablas de Word (continuacidn)

Tecla Descripcién

Mayus+Flecha izda. Selecciona un cardcter cada vez en la
celda actual y luego todas las celdas
adyacentes a la izquierda.

Mayis+Flecha dcha. Selecciona un carécter cada vez en la
celda actual y luego todas las celdas
adyacentes a la derecha.

En el modo Extender seleccion

Flecha arriba Selecciona la celda actual y 1a que
haya por encima.

Flecha abajo Selecciona la celda actual y la que
haya por debajo.

Flecha izda. Selecciona un carécter cada vez en la
celda actual y luego todas las celdas
adyacentes a la izquierda.

Flecha dcha. Selecciona un carécter cada vez en la
celda actual y luego todas las celdas
adyacentes a la derecha.

Para seleccionar texte con el ratén, haz clic con el botén izquierdo so-
bre las celdas especificas, o bien haz clic con el botén izquierdo y arrastra el
puntero sobre varias celdas de la tabla.

Para seleccionar una fila de celdas, sihia e] puntero del ratén sobre 1a
barra de seleccién del margen izquierdo. Cuando el puntero se transforme
en una flecha apuntando hacia arriba y hacia 1a derecha, haz clic con el bo-
tom izquierdo del ratén.

Hay dos métodos para seleccionar una columna de celdas: el primer
método consiste err mover el punterc del ratfn a cualquier lugar de 1a co-
lumna y hacer clic con el botén derecho del ratén; el segundo método con-
siste en situar el ratén sobre la linea superior de la celda superior. Cuando
el puntero se transforme en una flecha rellena apuntando hacia abajo, haz
clic con el botén izquierdo del ratén. :
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Edicion de celdas

Hay dos aspectos distintos en la manipulacién de celdas: puedes edi-
tar el texto del interior de la celda, o puedes editar la propia celda.

Cortar, copiar y pegar texto de una celda es exactamente igual que ha-
cerlo en otras partes del documento. Selecciona el texto de una celda, inclu-
yendo la marca de fin de celda. Luego usa los comando Edicion Copiar o
Edici6n Cortar. En ese momento, el comando Edicion Pegar se convierte en el
comando Edicidn Pegar celdas. Cuando pegues, la celda nueva sustituirs a
la antigua. Cuando copies o cortes varias celdas, el 4rea en la que las pe-
gues debe tener las mismas dimensiones de filas por columnas que las cel-
das cortadas o copiadas. Sin embargo, hay una manera de soslayar esto:
puedes colocar el punto de insercién en el extremo superior izquierdo del
drea en la que se copiaran las celdas copiadas o cortadas.

Consejo: Para ver las marcas de fin de celda de una tabla, selecciona el bo-
t6n Mostrar todo en la cinta. Ello hard que se vean los simbolos no imprimi-
bles, incluyendo las marcas de fin de celda. En la figura 10.2 puedes ver un
ejemplo de marcas de fin de celda.

También puedes insertar y desplazar celdas al mismo tiempo. Selec-
ciona la posici6n en la quieres insertar las celdas. Selecciona el comando In-
sertar celdas del mend Tabla (Alt,T,I}. Cuando Word muestre el cuadro de
dilogo Insertar celdas (que aparece en la figura 10.7}, selecciona Desplazar
ceddas hacia la derecha para insertar las celdas y desplazar las celdas selec-
cionadas una posicién hacia la derecha; selecciona Desplazar celdas hadia

Insertar celdas B

O Dezplazar celdas hacia la derecha E
@® Desplaza celdaz hacia abajo Ej

O Insertar una [da entesa
O Insertar una columna entera -

Figura 10.7. El cuadro de didlogo insertar celdas con Desplazer celdas
hacia absjo seleccionado

abajo para insertar las celdas y desplazar las celdas selecc:onadas una fila .

hacia abajo. Las opciones Insertar una fila enlera e Insertar una columna entera
las veremos en el siguiente apartado. |

Para borrar celdas y desplazar las restantes al mismo hempo, primero
selecciona las celdas que vas a borrar. Selecciona el comando Eliminar celdas
del menii Tabla (Alt,T,E). Cuando Word muestre el cuadro de distogo Elimi-
nar celdas (que aparece en la figura 10.8), selecciona Desptazarcoidas hacia la
tequierda para borrar las celdas y desplazar las celdas mta.ntm una posi-
¢ién hacia la izquierda; selecciona Desplazar celdas hacia srriba para borrar
las celdas y desplazar las celdas restantes una fila hacia arriba. :Pa.ra elimi-
nar una fila de celdas, selecciona Eliminar la fila entera, yparabormrmxaco—
lumna de celdas selecciona Eliminar la columna entera,

Eliminar cetdas

O Desplazas celdas hacia aniba
O Eliminas la fila entera
O Etiminas la golumna entera

Figurn 10.8. El cuadro de didlogo Eiiminar celca s con Despiazer coldas
hucia s itquisrda seleccionado

Edicién de filas y columnas

Es muy fécil afadir més filas y/o columnas a una tabla. Primero, colo-
ca el punto de insercién donde quieras afadir las nuevas filas o columnas.
Selecciona el comando Tabla Insertar celdas (Alt, T I). Cuando Word muestre
el cuadro de didlogo Insertar celdas, selecciona la opcion Inseﬂar una fila ente-
ra para insertar una fﬂa o la opcién Insertar una columna entera para insertar
una columna. ‘

Dependiendo dé] tipo de seleccién que hayas hecho (ﬁias, oolumnas o
celdas), los comandos que aparecen en el meny Tabla vanaré.nl Si seleccio-
nas filas, veras el comando Insertar fitas. 5i seleccionas columnas, el coman-
do que aparecera serd Insertar columnas. Y si no seleccionas mnguna celda,

ver4s el comando Insertar celdas. ‘|



Dar formato a las tablas espacio a la derecha de la columna que ha cambiado su anchura se dividira

Ciertos problemas son tipicos de las tablas. Por ejemplo, la informa-
cén de algunas tablas es dificil de leer porque las celdas y el texto estdn
demasiado juntos y apretados. Una celda puede contener demasiado texto,
dando como resultado una fila que ocupa media pégina de alto y una tabla
que parece desproporcionada. 5i la tabla es larga, la informacitn importan-
te puede perderse en su interior, si los hechos relevantes no se resaltan. Los
apartados siguientes te mostrarn cémo usar los formatos para llamar la
atencién sobre la tabla y sobre sus componentes, resclver problemas tipi-
cos y hacer que la tabla sea mis facil de leer.

Hay dos métodos para dar formato a una tabla: puedes usar la barra
de menis {especialmente los meniis Formato y Tabla), o una combinacién
de la regla y de la cinta. Los apartados siguientes muestran c6mo.

Cambiar la anchura de una columna o de una celda

Si necesitas cambiar la anchura de una columna, puedes usar diversos
‘métodos. El primer método se lleva a cabo con el ratén, el segundo con el
ratén y 1a regla, y el tercero es un comando del menii Tabla Cuando cam-
bias el tamafio de una columna, también puedes decidir si permites que el
cambio afecte a la anchura completa de la tabla.

Para cambiar el tamafio de una columna usando el ratén sobre la ta-
bla, mueve ¢l puntero del ratén al borde de la celda que quieres mover.

en tamafios iguales entre las restantes columnas de la tabla,

Para usar el ratén junto con la regla, primero asegyirate de que el pun-
to de insercion estd en el interior de una tabla o de que las celdas estan se-
leccionadas. 5i la regla no muestra las marcas de anchura de columna
(tienen forma de T en negrita), haz clic sobre el simbolo escala de la regla
que hay a la izquierda de la misma (que aparece en la figura 10.9) para que
aparezcan. No hagas clic demasiado r4pido o abrirés el cuadro de dislogo
Parrafo. Para aumnentar o disminuir el tamafio de una columna, localiza en
la regla la marca de anchura de columna que estd directamente por encima
de la correspondiente linea vertical de la tabla. Luego arrastra la marca a
su nueva posicién en la regla.

Para cambiar la anchura de las celdas de ciertas filas de una tabla, se-
lecciona esas filas. Cuando veas las marcas de anchura de columna en la
regla, arrdstralas a su nueva posicién para aumentar o disminuir el tamafio
de una columna.

Puedes usar el comande Tabla Ancho de columna para cambiar la an-
chura de las columnas de una tabla. Con este método, el cambio que hagas
a una columna afectar4 a la anchura total de la tabla. También puedes cam-
biar la anchura de ciertas celdas de la tabla seleccionando s6lo las celdas
que quieres modificar.

Utiliza la siguiente secuencia de pasos para cambiar la anchura de co-
lumnas o de celdas con el comando Tabla Ancho de columna.

Cuando el punterc se convierta en dos lineas paralelas con dos flechas S;L‘ Para cambiar 1a anchura de columnas o de celdas

apuntando hacia la izquierda y hacia la derecha, haz clic con el botén iz- 1. Selecciona la columna o Word resalta la seleccidn.
quierdo y arrastra el borde hasta su nueva posicién. Esta técnica sélo fun- - celda cuya anchura quieres
«iona con las lineas verticales (anchura) y no con las horizontales. cambiar.
i tienes la tecla Mayiis mientras cambias €] tamafio d
una :b?:sanm 5‘:'1::6‘:: la tabla omz::v;uéas.lu anchura l:;;nal. Si n?na.r: 2. Selecciona el comando Ancho  Word muestra el cuadro de
tienes pulsada la tecla Ctrl mientras cambias el tamafic de una columna de columna del menii Tabla didlogo Ancho de columna
usando el ratén, no sélo mantendr4 la tabla su anchura original, sino que el (Al TH). (mostrado en la figura 10.10).
3. Introduce una nueva Dependiendo de las limitaciones
anchura para la columna de tu computadora, de las
Simbolo : seleccionada o pulsa los dimensiones del papel y de ofros
gt . " . botones con forma de flecha  factores, Word puede no permitir
para rotar a través de los el ancho que introduzcas.
. , alores permitidos (de 0,29
Figura 10.9. La reglo con el simbolo de escala de la regla. Haz clic sobre este stmbolo v
¥ ’;xaruqudareglnmusmhsmdzmhmw a 40,23 centimetros).

i
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4. Para cambiar la anchura Word cambia la columna que
de cualquiera de las otras acabas de ajustar, resalta la nueva
columnas, selecciona los columna en el documento y
botones Columna anterior o muestra el nimero de la colurmna
Siguiente columna, que estds modificando en el cuadro

de diflogo.

5. Repite los pasos 3 y 4 hasta Word cierra el cuadro de didlogo
que hayas cambiado la an- y vuelve al documento,
chura de todas las colum-

nas que desees. Selecciona
Aceptar, Cancelar o pulsa
Intro.

Ajustar el espacio entre las columnas

Para aumentar o disminuir el espacio entre las columnas, selecciona
cualquier columna de 1a tabla y ejecuta, después, el comando Tabla Ancho
de columna (Alt,T.H). Escribe un valor para el espacio entre las cohumnas y
selecciona Aceptar o pulsa Intro, Cuando vuelvas al documento, todas las
columnas tendrin un nuevo espaciado. También puedes cambiar el espa-
ciado de una sola fila seleccionindola (o a cualquier celda de la fila); cuan-
do cambies el espaciado, s6lo cambiar4 en esa fila.

Cuando cambias el espacio existente entre las filas, el ancho del drea
de texto de la columna se ve afectado. Por tanto, una columna de una an-
chura de 5 ams y un espacio entre columnas de 0,5 cms tiene un drea de
texto de 4,5 cmns.

Figura 10.10. El cuadro de didlogo Ancho de columna

Cambio de la altura de una fila

La altura de una fila estd determinada, normalmente por la altura de
la celda més alta de esta fila. Con el comando Alto de fila del menu Tahta
(Alt,T,A} puedes ajustar la altura de una fila autométicamente (conﬁgura-
cién por omisién de Word), o puedes determinar una altura xmmma ouna
altura fija. Si usas una altura fija, algunos de los elementos de las celdas
grandes pueden dejar de verse en la pantalla y cuando se nnpnma la tabla.
La altura de la fila puede estar entre 0 y 132 lineas. | |

Para cambiar la altura de una fila seleccionada, ejecuta’ el comando
Alto de fila del meni Tabla (AILT,A). En el cuadro de didlogo Afto de fila (que
aparece en la figura 10.11), selecciona Automdtico, Minimo o Exacto del cua-
dro de lista Afto de fila. Automdtico es la opci6n por omisién para toclas las fi-
las de la tabla; esta opcién establece la altura de cada fila usando ladela -
celda mis alta de esa fila. Cuando quieras que el tamafio de una fila co-
mience en un minimo pero que pueda ser mds grande, seleoaona Minimo.
Para establecer una altura fija, selecciona Exacto. Si eliges Minimo o Exacto,
tendrds que seleccionar un tamafio en el cuadro En. !

La fila estd I
lineada —_—— —
e Alto de fila

ol ArQen
izquierdo —— Sangiia a la izquierda:  ~ In—m_lﬂ —
La altura Ala de fila 2: r—___] %

Fila antorior
| Fila siguiente |
) A
Figura 10.11. Ercuadrodediﬁlogomodnma,dcsduimlpuedesmmw}wh
altura de una file o In alineecidn de los contenidos de las celdas

Alineacio
[' @® Izquierda O Centio O Derecha

-

Observa que el cuadro de didlogo Alto de fila tiene dos botones Fila an-
terior y Fila siguiente. Escogiendo uno de esos dos botones te mover4s una
fila hacia arriba o hacia abajo desde tu posicién actual. El resto|de las op-
ciones del cuadro de diflogo las veremos mas adelante en este capll'u.lo
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Sangrary alinear las filas de una tabla

Puedes cambiar 1a sangria de las filas de una tabla entera para resaltar
la apariencia de una o més tablas, o para alinear el texto de una tabla con el
del documento.

Para cambiar la alineacién de las filas, primero selecciona una o més
de ellas. Una vez seleccionadas, ejecuta el comando Tabla Alto de fila
(Alt,T,A). En el cuadro de didlogo Alto de fila selecciona uno de los botones
de alineacién para alinear el contenido de las celdas con respecto al mar-
gen izquierdo o derecho, o para centrarlo entre los margenes. Utiliza el
cuadro Sangia a la rquéerda para definir la distancia (en un rango de -55,87
a 55,87 cms) desde el margen jzquierdo hasta el borde izquierdo de la fila
seleccionada. Recuerda que el valor que selecciones, incluso si estd dentro
del rango de medidas vélidas, se vera afectado por factores como las limi-
taciones de tu computadora y las dimensicnes del papel. :

Afiadir bordes a una tabla

Para dar énfasis a una tabla o a unas celdas seleccionadas puedes afa-
dir bordes o lineas. Usa el mismo procedimiento que se describié en el ca-
pitulo 6 para rodear pérrafos con bordes y lineas.

Para colocar un borde alrededor de una tabla, selecciona 1a tabla com-
pleta. A continuacién, selecciona el comando Formato Borde (AlLF,B). En el
cuadro de didlogo Borde Tabla (figura 10.12) selecciona el tipo de cuadro y
de linea que compondran el borde. Por viltimo, selecciona Aceptar.

Para colocar un borde alrededor de unas celdas, selecciona las celdas y
luego ejecuta el comando Formato Borde {(AlLF B). En el cuadro de dislogo
Borde Celdas selecciona el tipo de cuadro y de linea que compondran el
borde. Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. :

Combinar y dividir celdas en una tabla

Para que una celda ocupe todo el ancho de la tabla o para que sea una
mezcla de otras dos, puedes combinar celdas. Por ejemplo, para incluir un
titulo largo en la parte superior de la tabla, combina las celdas hasta que la
celda tesultante sea del ancho gue deseas. Comienza con la seleccién de las
celdas que quieras combinar; luego, selecciona el comando Tabla Combinar
celdas (Alt,T,C). Word volver4 a tu tabla y combinard las celdas selecciona-

celdas seleccionadas, usa el comando Forma

No hay ningun

racuadro selec- -

cionado

das, U i
Sas na vez que hayas combinado una celda, no podras combinarla con
Si cambias de idea sobre las celdas que has combinado, i
, Word
de un modo de separarlas otra vez. Para ello, selecciona la celda que quie-
Tes separar y ejecuta el comando Tabla Dividir celdas (Alt,T,R).

Dar formato al texto de una celda

Una cosa que debes tener presente es que cada celda de una tabla es
COmo un d_ocumento en miniatura; cada celda tiene sus propios mirgenes
Y sus propios formatos. El texto del interior de las celdas se adapta al for-
;nato :le l:lcelda, y no al del documento. Del mismo modo gue aplicarias
omnatos al texto del documento, puedes aplicar 1 i
o loo celdas oo et docn P plicar los formatos al contenido

Selecciona la celda entera o el texto del interior de |a mij :

: misma al que
a aplicar el formato. Luego usa los comandos de formatos que apmmsq V::
en los capftulos 6, 7 y 8. Por ejemplo, para aplicar negritas al texto o a las
to Caracter o selecciona el botén

No hay ninguna ii.
nea selaccionada

(=

] H

Ninguno Luadio Cyadiicula

Figura 10.12. El cuadro de didlogo Borde de tabia con sus afustes por omision
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Negrita de la cinta. Puedes usar la regla para cambiar los mérgenes del texto
seleccienado. Haz clic en el simbolo que hay a la izquierda de la regla hasta
que aparezcan unas T. Luego arrastra los tridngulos de los margenes para
dar formato al texto de la manera que quieras.

Ordenar los elementos de una tabla

290

Algunas veces cuando se crean tablas es necesario ordenar la informa-
cién de su interior, alfabéticamente, numéricamente o por fechas. Utiliza el
comando Ordenar del meni Herramientas (AltH,E) para ordenar la informa-
cién seleccionada. Word muestra el cuadro de dislogo Ordenar, el cual apa-
rece en la figura 10.13. Word ignora los espacios en blanco, los tabuladores
y las sangrias; ordena por el primer carécter alfanumérico que encuentra.

Hay dos tipos diferentes de ordenacitn disponibles en el cuadro de
diilogo Ordenar: Ascendente y Descendente. Ascendente clasifica desde el ca-
récter alfanumérico més bajo al més alto, y Pescendente al revés,

Nopmalments, Word trata a las letras maytsculas y mintisculas como
si fuesen iguales. Sin embargo, si estds ordenando alfabéticamente una ta-
bla y activas el cuadro Mayosculas y minisculas, Word colocaré las letras
mayiisculas delante de las mimisculas (por ejemplo, $ antes de s, pero no
deBodeb).

T

Ordenar

oS

Ordonas en forma
@ Ascendente O Descendente
rCampo clave
ijo de clave: |Aﬂanunético I_ﬂ
®
% |
Mimera def campo: [1_ [ [ Moyisculas y mindsculas

Figura 10.13. El cuadro de didiogo Ordenar con sus miores de omisitn

Para que Word ordene por fechas, debe ser capaz de rtleconoeer las fe-
chas en la tabla. Los formatos de fecha de la tabla 10.3 son los vinicos que
Word reconoce como fechas; el resto del texto es ignorado. |
|

Tabla 10.3. Formatos de fecha de Word

Formato Ejemplo
DD/MM/AA 17/04/69 ;
DD-MM-AA 17-04-69
Dia Mes Ao 17 Abril 1969
DD Mes AA 17 Abril 69
17 Abr €9 .
Mes-AA Abril-69 o
Abr-69
DD-MM-AA hh:mm 170469 08:55 PM .
PM/AM | '

La opcién Numérico ordena por niimeros, sin tener en cuenta en qué
lugar del parrafo estd el nimero; todos los caracteres que no son mimeros
se ignoran. Selecciona la opcién Qrdenar stlo columnas para og'd‘enar s6lo las

columnas que hayas seleccionado.

Ejecucién de Célculos

Con el comando Herramientas Calcular, Word te facilita realizar cdlculos
en el interior de las tablas o en el texto normal. Para hacer un cilculo escri-
be simplemente los ruimeros y los operadceres mateméticos. Puedes usar e]
teclado normal, el numérico o una combinacién de ambos.! Los miimeros
gque no estén separados por operadores matematicos se suman.

£} g - ) I
Aviso: No utilices el signo igual en los cdlculos. Si lo haces, Wc!nrd| mostrard

¢l mensaje El resultado de la operacitn es: IFin de expresién inesperada,
S
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Cuando quieras que Word ejecute el cdlculo, no tienes mas que resal-
tar la expresion y seleccionar el comando Hemamientas Calcular (Alt,H,A).
Word mostrard brevemente el resultado en la barra de estado y lo pondra
en el Portapapeles (figura 10.14). Luego, si quieres, puedes pegar la res-
puesta en cualquier lugar del documento. La tabla 10.4 muestra los opera-
dores mateméticos de Word.

Tabla 10.4. Los operadoves matemdticos de Word

Operador Operacitn Ejemplo Resultado
- Sustraccién 500 - 50 450
(nnn) Sustraccién 500 (50) 450

/ Divisitn 500/50 10

* Multiplicacién 500*50 25.000
+ Adicién 500+50 550
{espacio)  Adicién 500 50 550

% Porcentaje 500*5% 25

A Exponenciacién 5~3 125%

125~ (1/3) 5*

* En el ejemplo, 5 al cubo es 125. Para obtener radicales, usa la potencia
inversa; en el ejemplo, la rafz cibica de 125 es 5.

Resumen
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* Una tabla es una buena manera de presentar informacién en un
formato fécil de leer. Puedes crear una tabla usando el comando
Tabla Insertar tabla {Alt,T,I), o el bot6n Tabla de la barra de herra-
mientas. ’

o Puedes usar el teclado o el ratén para desplazarte por una tabla,
Con el teclado, utiliza las teclas de desplazamiento por una tabla.
Para usar el ratdn, sitia el apuntador donde quieras empezar a

4

Micrnsatt Wend - Docoitenked
gmm ﬁdldbn Yer |nsertar Enlmaln u:rumlenla- Iabla Vcnun.

FJJIAM.MALL._u.n. P T
X

x I x
Lado-del-cundradod ) 500 500 ]
iA.rca -del-cusdradon irig 50720 25000 o
[ Perimetro-del-cuadradod 4o Bl (o o
1 -
- Los valorss iniciales I Puades pogar el re-
del clicuio sultado en esta co-
lumna
€1 resuttado del
\
»] . L >
£1 de la idn wu 200 . . N e vt v a T wad

Figum 10.14. El resulado de un cflculo se muestra en la borra de estado y
s coloca en &l Portapapeles

escribir y haz clic con el botén izquierdo para fijar el punto de
insercitn.

¢ Para convertir texto en una tabla, selecciona el texto y ejecuta el
comando Convertir texto a tabla del meni Tabla (Alt,T,V). Para con-
vertir una tabla a texto, selecciona la tabla y luego ejecuta
el comando Convertir tabla a texto (Alt,T,V).

+ Hay dos aspectos en la manipulacién de las celdas: puedes editar
el texto del interior de las celdas, o puedes editar las propias cel-
das, Copiar, cortar y copiar de una celda a otra es similar a
las mismas operaciones en otras partes del documento. Usa los
comandos Copiar, Cortar y Pegar del memi Edicion.

s Word dispone de dos maneras de dar formato a una tabla. Pue-
des usar 1a barra de menis (los menis Formalto y Tabla) o una
combinacién de la regla y de la cinta. Usa los comandos Formato
Parrafo y Formato Caricler para dar formato al texto de una tabla
de la misma manera que usarias estos comandos en otras partes
del documento.

P,
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+ Puedes ordenar el interior de una tabla usando el comando Hera-
féentas Ordenar, clasificando la informacién seleccionada alfabéti-
camente, numéricamente o por fechas. La ordenacién puede ser
ascendente o descendente.

e Para realizar cilculos en una tabla, escribe los niimeros separa-
- dos por operadores mateméticos. Resalta la expresion y seleccio-
na el comando Herramientas Calcular (AltH,A). Word muestra el
resultado en la barra de estado y lo sitiia en el Portapapeles.
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Introduccién a los estilos

’

En los capitulos 6 y 7 has aprendido cfmo dar formato a pérrafos y a
caracteres. Para hacer que tu trabajo de aplicar formatos sea més ficil, pue-
des definir varios formatos (carcter, parrafo, tabuladores, borde, marco e
idioma), guardarlos como un estilo de Word para Windows, y luego aplicar
el estilo a los parrafos seleccionados. Esto significa que en vez de dar for-
mato a uno o més pdrrafos seleccionados paso por paso, puedes dar forma-
to ripidamente a esos pérrafos llamando a cada uno de los estilos por su
nombre o usando la combinacién de teclas exclusiva que hayas asignado al
estilo. Una vez que hayas guardado un estilo podrds utilizarlo una y otra
vez.

Si tu empresa tiene estdndares definidos para todos los documentos,
los estilos hardn facil para todo el mundo crear un documento que utilice
los mismos formatos parrafo por parrafo. Sin embargo, observa que no se
aplica ningun formato de carécter al texto del pérrafo. Por ejemplo, para
aplicar cursiva a una de las palabras de un péarrafo, no puedes usar un esti-
lo; debes usar el comando Formato Carécter, 1a cinta o Jos atajos de teclado
en su lugar.

El estilo por amisién, Normal, que aparece en el cuadro de lista de es-
tilos de la cinta (figura 11.1), se aplica a todos los pérrafos de Word para
Windows. Los formatos del estilo Normal son: texto alineado a la izquier-
da con sangrfa de bloque, sin espacios ni antes ni después, espaciado de li-
neas simple y una fuente Times Roman de 10 puntos. En el mismo cuadro
aparecen otros estilos. Otros estilos de Word sirven para actuar por omi-
sifn en ciertas partes del documento, como en encabezados, pies de phgi-
na, notas al pie, etc.

Definir un estilo mediante la grabacién de los
formatos de un parrafo

Puedes crear un estilo usando la cinta o e} comando Formato Estilo. La
manera més répida para definir un estilo consiste en dar formato a un p4-
rrafo existente y luego guardar los formatos como un estilo usando el cua-
dro de lista Eslilc de la cinta. -

De la misma manera que con 1a cinta, puedes seleccionar un pérrafo
existertte con los formatos que quieres y darle un nombre de estilo con el
comando Formato Estilo. Sin embargo, también puedes definir formatos adi-

-

El estio
actual es
Normal
{por omi-
sion) — ]
Los aftos
estilos que
Word pro-
porciona
T3 15 - *
:Pag 1 Sec 1 141 CA25m Lint Cat o0 NUM =
Figura 11.1. EI cuadro Estito de la cinta
El nombre
del estilo
actual —f
Nombre dal o385 {Normal 2] [ 3
Aplic
No tiona Tecla de método abreviado c =
1ecias atajo HBoy « ® Mayisculas « [ l o
: Tecla:
asignadas __| )
Actualmente: L?_I
Descripcidn eECIHPCion
det estilo Fuenle: Times New Roman 10 ROt i ;
psstie R ente, Times plo, Idioma: E spafiol. Aline acidn
I Definie>> ,

) 2 . g .
Figura 11.2, El cutro d; dictloge Estito, mostrad o pamtalle como resuitado

de seleceionar el conando Estilp el menii Formato

N

cionales para un estilo usando las opci i i
- . pciones disponibles
didlogo Estilo, que aparece en la figura 11.2. P e el cuadro de

Utiliza la sigui i - )
dela ot Sigutente secuencia de pasos para definir un elshlo por medio
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Para definir y grabar un estilo nuevo usando la cinta

1. Selecciona un parrafo que
contenga todos los formatos
que quieras en el estilo.

2. Haz clic en el cuadro Estilo
o pulsa Ctrl+T.

3. Escribe el nombre del estilo
en el cuadro de lista Estilo.

4, Pulsa Intro o haz clic en
cualquier lugar fuera del
cuadro de lista Estilo.

Word resalta el pdrrafo.

Word sitiia el punto de insercign
sobre la palabra Normal del cuadro
de lista Estilo.

A medida que escribes, Word
desplaza los primeros caracteres
hacia fuera por el lado izquierdo
del cuadro de lista Estilo. El
niimero miximo de caracteres y
espacios para un nombre de estilo
es 24,

Word crea el estilo y afiade su
nombre a Ia lista del cuadro de
lista Estilo.

Acerca del cuadro de dialogo Estilo

Aunque el uso de la cinta es el método més rédpido para definir un es-
tilo, el comando Formato Estile (Alt,F.E ¢ pulsar Ctrl+T dos veces) dispone
de una variedad de opciones mas amplia. Puedes aceptar los formatos ac-
tuales, modificar esos formatos haciendo cambios adicionales, o definir to-
dos los formatos nuevos. Otra ventaja de usar el comando Formato Estilo es
que puedes asignar cualquier combinacion de teclas a un estilo en particu-
lar cuando lo creas. El cuadro de didlogo Estilo (figura 11.2) muestra el
nombre del estilo actual y su descripcién. A continuacién, viene un repaso

de las opciones disponibles en el cuadro de didlogo Estilo.

« El cuadro Nombre del estilo muestra el nombre del estilo actual,
Normal, cuando el cuadro de didlogo aparece por primera vez.
Puedes escribir un nombre nuevo, o puedes abrir la lista para se-

leccionar un nombre de ella.

¢ Elcuadro Teda de método abreviado permite especificar una tecla

o una combinaci6n de ellas para un estilo. Si la tecla o la combina-

e,

B R e i b

Zona adicional

del cuadro de
didlogo

cién de teclas que selecciones ya esté asignada, su asignacidn ac-
tual aparecerd junto al titulo Actualmente; si no, aparecer 1a|
frase [sin asignar] detras de dicho titulo. Junto a Ctrl y Maynis,

las teclas disponibles son A-Z, 0-9, F2-F12, Ins y Supr.

El cuadro Descripcion contiene una descripcidn de los formatos
asociados con el estilo, cuyo nombre aparece en el cuadro
Nombre del estilo.

El bot6n Definir le afiade una nueva zona al cuadro de didlogo
Eslilo, con opciones adicionales de formato (figura 11.3).

Haz clic en los botones Cardcter, Pamafo, Tabulaciones, Marco|o idio-
ma para ver un cuadro de didlogo en el que definir los formatos
para el estilo. Puedes definir formatos de caricter o de
parrafo, establecer tabuladores y alineacion, anadir bordes,
lineas y sombras, definir un marco, o indicar el conjunto de
caracteres para el idioma que se usa en el parrafo seleccionado.

El cuadro Basado en presenta el nombre del estilo actual, en el
cual se pueden basar otros estilos. |

Homiue del esldo; [Mormal [ Apkcar | |

[ comnl |

rlecla de metodo abreviado—————— - ——
Flcd » ) Mayiscudas + Tecla: | Ilg
Acluaimente:
rDescipcio
Fuerte Times Hew Roman 10 plo. ldoma  Espaiol, Aneacion :
Zqueida
I 1 ehininy | ‘

rCambias | J |
‘_c-bcl&l... i @Oﬁﬂlﬂsj l Maicp... ‘ 1 ambiar | '
T W T v | | B

* E etido riguiente: [l:dmhiax nontn l:!
l ) e 16| (oo

1 Agnegas 8 la plantilla

— |
Figura 11.3. El cuadro de didlogo Estilo con Ins opciones de formato atlil'r.“'mmlas

299



300

» El cuadro Estilo siguiente muestra el nombre del estilo del parrafo
que viene a continuacitn del actual. Por ejemplo, a los encabe-
zados les suele seguir el cuerpo del texto. Usa el cuadro Estilo
siguiente para asegurarte de ello.

e El cuadro de control Agregar a la plantilla indica si este estilo se
afiadird a la plantilla asignada a este documento, o si se usaré
s6lo en este documento. El capitulo 12 describe las plantillas.

¢ Haz clic sobre el botén Aplicar para aplicar el estilo al parrafo
seleccionado.

® Haz clic sobre el botén Cancelar para volver al documento actual
sin aplicar el estilo,

* Haz clic sobre el botdn Cambiar para aplicar los formatos que aca-
bas de definir para el estilo actual. Cuando escribas un nombre
de estilo nuevo en el cuadro Nombre de! estilo, Cambiar se trans-

formaré en Agregar. Haz clic en Agregar para afiadir el estilo a la
lista de nombres de estilos.

& Haz clic sobre el botén Eliminar para borrar el estilo actual de la
lista de estilos.

e Haz clic sobre el botén Cambiar nombre para modificar el nombre
del estilo actual.

Haz dlic sobre el botén Combinar para mezclar estilos de un
documento o plantiila con los de otro documento o plantilla.

Consejo: Una utilidad del cuadro de didlogo Estilo es ver la descripcion de
un estilo de manera que puedas usar parte de su configuracién en otro estilo
o en otro formaio. :

Definir un estilo usando el comando
Formato Estilo

Recuerda que puedes usar el comando Formato Estilo para crear un es-
tilo nuevo sin necesidad de dar formato a un parrafo existente. Puedes se-
leccionar un pérrafo que tenga los formatos con los que comenzar y luego
afiadir o cambiar més formatos,

Sp

Utiliza la siguiente secuencia de pasos para definir un estilo nuevo con

el comando Fomato Estilo.

Para definir y grabar un estilo nuevo usando el comando

Formato Estilo

1. Selecciona un parrafo que
tenga el formato que deseas
definir como estilo,

2. Selecciona el comando Estilo
del memi Formato (AILtEEo
pulsa Ctrl+T dos veces).

3. En el cuadro Nombre det
estilo, escribe el nombre del
estilo nuevo. '

4. Para definir un atajo de
teclado (método abreviado),
selecciona Ctrl y/o Maytis A
ademds, una tecla que
no esté asignada. Para
seleccionar Ctrl o Mayuis,
activa o desactiva el cuadro
apropiado. En el cuadro
Tecta escribe la tecla que
desees usar, .

5. Selecciona Déﬁnir.

6. En el cuadro Cambiar formato,
selecciona uno de los seis
botones.

S

.

7. Cambia o afiade formatos y
haz clic en Aceptar.

Word resalta tu seleccion.

VYard muestra el cuadro de
didlogo Estio (figura 11.2).

Cuando escribas la primera letra
del nombre del estilo, el cuadro
Descripcion se transforma para
poner Descripcién (por gjempic),
5i seleccionas una tecia ya
asignada, Word mostrard su uso
actual junto al titulo Actustmente.

Al cuadro de didlogo Estio se le
afade una zona en la que puedss
definir formatos, y el botén Definir
se atenia,

Word muesira el cuadro de dis-
logo apropiado. Por ejemplo, si
has seleccionado el botén Pamafo,
aparece el cuadro de didlogo Pérra-
fo (que aparece representado en Ia
figura 11.4),

!
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Espac

Alneacion: [lzquietda [ Agies Gtn ' Acentar _'
Sangrins 41 é 0 lin E C._c__—___l"d.

Desde tagmuimca: [0 || L
Donde ledosscpe: [8om M| IiCriioeTs) B

Erimers inaa: IB cm H
Saello dv pagine anlas Apariencia del
C] Comervas con el sigusante ) parrafo an el
BE | eslilo actual

[ Conxervar linnax juniss
) meros de I
[ Supsioni |

Figura 11.4. E! cuadro de didlogo Pérrato, uno de lps cuadros de didlogo de
Jormatos que puedes usar para definir formatos para un estilo

8. Repite los pasos 5y 6 hasta Word aflade el nuevo estilo a la
que hayas afiadido todos los lista de estilos de la cinta, vuelve
formatos que quieras. al documento actual y cambia los
Luego selecciona el botén pirrafos seleccionados.

Aplicar.

Basar un estilo nuevo en uno ya existente

Otra manera de definir un estilo nuevo consiste en basarlo en otro ya
existente. Por ejemplo, el estilo Normal es un buen punto de comienzo.
Usando los formatos del estilo Normal, afiade més formatos para el nuevo
estilo. Por ejemplo, puedes querer resaltar un parrafo poniéndolo todo en
negrita. Puedes mantener los formatos del estilo Nornmal y solamente afia-
dir negritas al estilo.

Cuando crees un estilo de esta manera, tienes que seguirle la pista tan-
to al nuevo estilo como a aquel en el que estd basado. Cuando cualquiera
de los estilos es modificado, esas modificaciones afectan a los pérrafos que
usan cualquiera de esos estilos. Por ejemplo, si usas un estilo llamado B-
Cuerpol como base de otro llamado CuerpolPlus, cada vez que modifi-
ques B-Cuerpol provocaris que también se modifiquen automaticamente
los pérrafos a los que se les ha dado el formato con CuerpolPlus. Es una

)

buena idea asignar un caricter a todos los estilos base para poder seguirles

la pista. En nuestro ejemplo hemos utilizado la B para indicar un estilo que
|

Vamos a usar como base.

Para basar un estilo nuevo en uno ya existente, usa la sig'uiente se-

cuencia de pasos.

Para basar un estilo nuevo en uno ¥a existente

1. Selecciona el comando Estilo
del menii Formato (Alt,EE o
pulsa Ctrl+T dos veces).

2. En el cuadro Nombre del
estilo, escribe el notnbre del
estilo nuevo.

3. Selecciona Definir.

4. En el cuadro Basado en
(que estd situado en la parte
inferior del cuadro Cambiar
formato), escribe el nombre
del estilo en el que quieres
basar el nuevo.

5. En el cuadro Cambiar formato,
selecciona uno de los seis
botones.

6. Cambia o aitade formatos y
haz clic en Aceptar.

7. Repite los pasos 5 y 6 hasta
que hayas afadido todos los
formatos que quieras.
Luego, selecciona el bot6n
Aplicar.

Word muestra el cuadro de
didlogo Estilo (figura 11.2).

L

Cuando escribes la primera letra
del nombre del estilo, el cuadro
Descripcién se transforma parl‘a
poner Descripcién {por ejemplo).
Al cuadro de didlogo Estilo se'le
aflade una zona en laquepueldes
definir formatos, y el botén Definir
se atemia,

Word cambia la descripcion del
cuadro Descripcidn, '

Word muestra el cuadro de
didlogo apropiado. Por ejer'npfo, si
has seleccionado el botén Cardctor
aparece el cuadro de didlogp
Cardcter (representado en la
ﬁgu rall.5). .

Word afiade el nuevo estilo a la
lista de estilos de la cinta, puglpe
al documento actual y modifica
Ios pdrrafos selecciomdos.l

I
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También puedes crear un estilo base sobre el que construir los otros.
Cuando definas un estilo base, define sélo los formatos que van a usar to-
dos los demds estilos. Por ejemplo, puedes querer crear un estilo base para
el cuerpo del texto. Puedes definir una fuente y un tamaiio en puntos en el
estilo base, pero tener varios tipos de formatos de parrafo (por ejemplo,
sangrias francesas, formatos de bloque, etc.) y construir esos formatos en
estilos basados en el estilo base.

Especificar el estilo siguiente

A medida que incorporas texto a un docummtf) con o sin estilos, el
formato del parrafo precedente es el que se aplica al siguiente cada vez que
pulsas Intro. Sin embargo, alguncs de los estilos por omisién (!e Word es-
tan seguidos autométicamente por otros estilos. Por eiemplo: si defines un
pérrafo con el estilo Titulo 1, el siguiente pérrafo es automiticamente Nor-
mal (5i un pérrafo se define con el estilo Normal,. e.:l sngmente_eshlo tam-
bién es Normal, ya que es el que achia por omisién.) También puedes
definir el estilo que seguird al actual escribiendo su nombre_ en el cuadro
Estilo siguiente. El parrafo en el que esté situado el punto de insercién con-
tiene el estilo en el que el nuevo estara basado. o .

Usa la siguiente secuencia de pasos para designar el siguiente estilo.

Cardcter i

fuenie: Puntos: l Acoptas I
[Times Hew Roman 8] [o__ i8] O ot |

stido Coor:

O Hemia Wl Aomitico T3] [ upcion proderersinata .. ]
g i‘"m Supet/subingice:  Poy:

[ Qcuhe 4]

[ Yersates Ezpacio: Por;

O Mopatcuas [Homa I3 | 5

Muest

Subiapade: Times New Roman ——
Em_ﬂ — _

Figura 11.5. El cuadro de didlogo Caréctor, otro cuadro de didlogo que
puedes usar para afiadir formatos a un estilo
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Para especificar el estilo siguiente

1. Selecciona el comando Estilo -

- del menii Formato (AILEE o
pulsa Ctrl+T dos veces).

2. En e] cuadro Nombre del
estilo, escribe el nombre del
nuevo estilo.

3. Selecciona Definir.

4. En el cuadro de lista Estilo
siguiente, selecciona o escri-
be el nombre del siguiente
estilo.

5. Selecciona Aplicar.

Aplicar estilos' |

Word muesitra el cuadro de
didlogo Estito (figura 11.2),

Cuando escribes la primera letra
del nombre del estilo, el cuadro
Descripcion se transforma para
poner Dascripcién (por ejempio).
Al cuadro de didlogo Estilo se le
aflade una zong en la que puedes
definir formatos, y el botén Definir
se atemia.

A medida que escribes, Word
desplaza los primeros caracteres
hacia fuera por la parte izquierda
del cuadro de lista Estilo siguiente.
El niimero mdximo de caracteres y
espacios para el nombre del estilo
es 24,

Word cierra el cuadro de diflogo
Estilo y vuelve al documento,
Cuando pulsas Intro para indicar
el final del pérrafo actual, el texto
que viene a continuacion asume el
estilo que has definido como estilo
siguiente.

Puedes aplicar cualquier estilo, tanto los que ha definido Word como
los que tii has creado, a uno o més parrafos. También puedes aplicar un es-
tilo a un parrafo que {odavia no hayas escrito. No tienes mss que situar el
punto de inserci6n sobre la marca de pérrafo y comenzar a escribir.

Hay tres formas de aplicar un estilo: desde la cinta, pulsando el atajo
de teclado que hayas definido y usando el comando Formato Estilo. La ma-
nera més répida de aplicar un estilo es pulsando las teclas de atajo. Para

S



7 aplicar un estilo desde la cinta, selecciona su nombre del cuadro de lista Es-

tio; selecciona e} cuadro de lista Estilo y haz clic en la flecha de lista para ver
una lista de los estilos disponibles. Puedes usar tanto la barra de desplaza-
miento como las teclas Flecha arriba y Flecha abajo para seleccionar el esti-
lo deseado. Pulsa Intro o haz clic con el botén izquierdo del ratén para
aplicar el estilo que hayas elegido.

5i eliges el comando Formato Estilo, Word mostrard el cuadro de didlo-
go Estilo: Selecciona el nombre det estilo del cuadro de lista Nombre del estilo
y luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. Una ventaja de ver en pantalla el
cuadro de didlogo Estile es que tienes la oportunidad de modificar los for-
matos del estilo seleccionado.

Supén que has dado formato a varios pérrafos del documento. Para
cambiar el formato de un pérrafo, no merece la pena definir un estilo nue-
vo (a no ser que sepas que volverds a utilizar esos cambios en el futuro).
Puedes usar el comando Formalo P&rrafo o Formato Carécter para dar forma-
to a un pérrafo después de que hayas aplicado un estilo. Los nuevos for-
matos sustituirn a los que hayas definido usando el estilo.

Consejo: Pulsa Cirl+(Q) para eliminar todos Ios formatos de un pdrrafo re-
saltado (incluyendo las fuentes y los temafios en puntos). Pulsa Ctrl+Barra
espaciadora para eliminar todos los formatos de cardcter. Luego podrds vol-
ver a aplicar cualquier estilo y/o formatos que quieras.

Puedes repetir la aplicacién de un estilo pulsando F4 o seleccionando
el comando Edicion Repetir. Recuerda que para poder repetir debes no ha-
ber ejecutado ninguna otra accién después de la que quieres repetir.

Word no guarda un estilo nuevo que hayas aplicado a un documento
hasta que no guardes o cierres el documento o salgas de Word. Cuando lle-
ves a cabo una de estas acciones, Word mostrard un pequefio cuadro de
dislogo en el que te preguntard si quieres guardar los cambios hechos en tu
documento. Si respondes que si, Word guardara el documento y cualquier
cambio producido en los estilos.

Ver los estilos en 1a ventana del doqumento

Hay dos maneras de ver los nombres de los estilos que hayas aplicado
a los parrafos de un documento. Ya has visto que el nombre del estilo ac-

T
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tual aparece siempre en la cinta. También puedes hacer que Word muestre
el nombre del estilo en el 4rea de estilos junto al margen mqmerdo

Para ver en pantalla el 4rea de estilos, su ancho debe ser mayor de 0
cms, pero no més de 8,49 ams. Por ejemplo, para ver el nombre‘ Normal, el
4rea de estilos deber4 ser de 1 cm o mayor. Usa la sngmente secuencia de
pasos para ver el drea de estilos.

1.

Para ver en pantalla el 4rea de estilos

1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de

Opciones del mend didlogo Opciones que hayas usado
Herramientas (Alt,H,I). por ultima vez en esta ses:dn

2. Selecciona Ver dentro de la Word muestra el cuadro d_e
columna de Categoria. didlogo Opciones para la categoria

Ver (figura 11.6).

3. Escribe un valor entre 0 El punto de insercidn se quada
y 8,49 centimetros en el en el cuadro Ancho del éraa‘de
cuadro Ancho del drea de estilos por si necesitas cambiar el
estilos. ancho . !

Opriones
Catogosia: Modicar conhguracale de presentacion . :
n E (2] Daura de dezplazamicno hosizontal [ Acepta |
Ver {2} Bavia do desplaramionto yestical
] Baia de exiado I
ﬂ Ancho del mea de extdos: 151:- g Doline 6l
Goncsal rostia texio con Ca no innpiimibl ancho del
T [£] Lincas de tablas [ 1abudaciones Area de
é [} Limiters ded teato [J Ewpacios eslios en of
Hangt imie [0 Pasicion de migenes [J Mmcax de panato margen
[] Cohgos de campo [ Guionas opcionales iZquiardo.
[E] [<] Saltos de linea y [] Texto ocults Nomaimenie,
Guadar Ny Iyenic: COmO It BRpIMmCh Todo bene gl valor O
Pasa ver més opcones haga cic enla hsta de categoriat & b izquierda ‘
Figura 11.6. El cuadro de didlogo Opciones para la categoria v|'-r
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Norwal 2] [Times now Romen |[2] 12 |{8] (MLE]D) (RE=TR[®mi G171 2]) (5]
'3 13 X
Eil drea de .
ogtion —.__ [T .
Tiwdo 2 "Jowé de Espronceds
ol Con ditz cafiones por banda,
Viento en popa & toda vela,
Pusay ___ | no corta el mar, sino vuels,
arrastra ol \ un velero bergantin;
botdan iz- <4
quierdc dal Nosmad bajel pirate que Taman,
raton para por su bravurs, ¢ Temmudo,
amastrar en todo mar conocido
linea a L8 del uno al oo confin
I8 izou 98 |Homa La luna en el mar nela,
irquierda en la lona gyme el viento,
¥ alra en blande movimento
o olas de platay and;
o
Figura 11.7. Elapuntador del ratén sobre la linen entre el drea de estilos y el documento
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Word vuelve al documento actual
y muestra los nombres de los
estilos de cada pdrrafo junto al
margen izquierdo del documento.

4. Selecciona Aceptar.

Una vez que hayas establecido un tamafio para el 4rea de estilos por
medio del comando Heframientas Opciones, puedes utilizar el apuntador
del rat6n para ajustar su tamafo. Cuando tengas el apuntador del ratén
justo en la linea vertical que representa el borde izquierdo del papel, éste
se transformar4 en una doble linea vertical con dos flechas apuntando ha-
dia la izquierda y hacia la derecha, como muestra la figura 11.7, Pulsa y
mantén pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastra la linea vertical de
manera que el drea de estilos ocupe mayor o menor espacio en el lado iz-
quierdo de la pantalla. Puedes arrastrar la linea hasta la mitad de la panta-
lla. Cuando hayas encontrado el ancho ideal, suelta el botén del ratén. Para
cerrar el drea de estilos, arrastra la linea vertical totalmente hacia la iz-
quierda de la pantalla.

Veptans 2

tnserter Formato  Herrsmieniss  Tabla
={i= [ 115 it

w| Archive  Ediciin  Yer

T

Cambiar un estilo

Cuando uses el comando Formato Estito para cambiar los formatos de
un estilo, todos los pérrafos que estén usando ese estilo asumirén automa-
ticamente los nuevos formatos. Si hay otros estilos basados en e} que has
modificado, los parrafos que estdn basados en esos estilos cambiardn tam-
bién para reflejar los nuevos formatos,

También puedes cambiar cualquiera de los estilos por omisién de
Word con el comando Formato Estilo. Cuando tengas en pantalla el cuadro
de didlogo Estilo, pulsa el ratén sobre la flecha de lista situada a la derecha
del cuadro Nombre del estilo. Cuando Word muestre una lista de estilos,
pulsa Ctrl+Y para ver todos los estilos por omisién de Word (como todos
los niveles de titulos y entradas de un indice, notas a pie de pégina, enca-
bezados y pies de pagina, etc). Cirl+Y es una tecla interruptor, asi que
puedes alternar entre ver todos los estilos y ver los que aparecen normal-
mente en el cuadro de lista Estilo. Cambiar el estilo Normal es una manera
rdpida de cambiar el formato de parrafo por omisién para el documento
actual. Por ejemplo, para cambiar de la fuente por omisién Times Roman a
Century Schoolbook, selecciona el comando Formato Estilo y luego el botén
Definir. Selecciona el botén Caracter e introduce la nueva fuente en el cuadro
Fuente. Selecciona Aceptar o pulsa Intro.

Consejo: 51 1o te gusta alguno de los ajustes del estilo por omisién Normal,
puedes cambiarlo globalmente. Por ejemplo, si siempre cambias la Juente de
su configuracién por omisién, puedes hacer que el cambio sea permanente
seleccionando el comando Formalo Estito. Selecciona Definir v haz los cam-
bios apropiados en los formatos. Cuando selecciones Aceptar, o pulses Intro,
y luego elijas Aplicer, Word te preguntard si quieres cambiar las propiedades
del estilo Normal. Responde Si para cambiar Normal, o No para volver al
documento actual. :

.

Borrar y cambiar de nombre un estilo

Aunque no puedes cambiar el nombre o borrar uno de los estilos por
omisién de Word, si puedes hacerlo con cualquiera de los que ti hayas de-
finido. 5i se borra un estilo, los pérrafos a los que se les haya dado formato
con ese estilo asumirén los formatos del estilo Normal. Si a un estilo se le
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cambia el nombre, los parrafos a los que se les haya dado formato con ese
estlo asumirdn el nuevo nombre pero mantendran los mismos formatos.
Una razdn para cambiar de nombre un estilo puede ser reflejar mejor el
propdsito del estilo. Por ejemplo, puedes cambiar el nombre de un estilo
base con un cédigo (como B-) que te recuerde, cuando lo veas en la lista de
estilos, que es un estilo base.
Para cambiar de nombre un estilo o borrarlo, selecciona el comando
Estilo del merui Formato (Alt,F.E o pulsa Ctrl+T dos veces). Cuando Word
muestre el cuadro de didlogo Esti, selecciona el nombre del estilo que
quieres borrar o cambiar de nombre en el cuadro Nombre del estilo. Seleccio-
na el botén Definir. Para cambiarle el nombre al estilo, selecciona Camblar
nombre. En el cuadro de didlogo Cambiar nombre del estilo, que aparece en la
figura 11.8, escribe el nuevo nombre para el estilo y, a continuacién, selec-
ciona Aceplar o pulsa Intro. Para borrar el estilo, selecciona Eliminar. Word
mostrard un cuadro de didlogo que te pedird que contestes Sl para borrar
el estilo, No para volver al cuadro de didlogo sin borrar el estilo, o Ayuda
para ver una explicacién de las posibilidades (figura 11.9). No puedes bo-
rrar ni cambiar el nombre a un estilo por omision de Word; si intentas bo-
rrar un estilo por omisién de Word, los botones Eliminar y Cambiar nombre
aparecerén atenuados.

Cambiar nombre del estilo I
e | Crne
'

Taclea el rwvo
nombre, qua
suslituira alya
existente ~—" "

Figura 11.8. El cundro de diiloge Cambiar nombre del estio

—M_icmsuﬂ Word

9 iDesen eliminar el estilo Pagina?

R T

Figura 11.9. Un cuadro de didlogo de mensaje que te pide que
confirmes la eliminaciém seleccionando S1

Imprimir una lista de estilos : ‘

Mediante el comando Archivo Imprimir puedes imprimir una lista orde-
nada alfabéticamente de los estilos de un documento. La lista incluye los
estilos por omisién de Word del cuadro de lista Estilo, Yos estilos que estin
asignados al documento y una descripcién de los formatos de cada estilo.
C@do imprimas un documento para archivarlo, también pﬁe!des guardar
la lista de estilos como referencia posterior. Luego, cuando 'ql'u'eras copiar
el formato de un parrafo en un documento nuevo, puedes utilizar esa lista
como guifa. [

. Para imprimir una lista de estilos, abre ] documento que contenga los
es.tﬂos que quieres imprimir. Selecciona Archivo Imprimit (Alt, A1 o Ctrl+Ma-
yus+F12). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Imprimir, selecciona
la flecha de lista que hay junto al cuadro Imprimir. De la lista de opciones de
impresién, selecciona Eslilos, como aparece en la figura 11.10. Selecciona
Aceplar o pulsa Intro para imprimir la lista de estilos. t

'
|
)
)
I
i

i “1¢

Microsoft Word - PIRATA.DOC
=] Archivo dilﬁn‘ Yer  |neeriar  Farmato

DlTa) [xTa]S) ) [ETETol e
Titda 2 : ; p
N : | fpionceds
con el go- Copias: :C-ﬂ:a hes p'or banda,
cumenio N 2 » 10da vela,
@ Todo k. Pr sixlxo vuela,
i i O Pigina ettt P:rgamin‘.
e O Papnes a——n]
« e E:} A L ] a; cl"Temldo,
T — R
i

La hta ep ! mar niela,
en la lona gime cl viento,
y alza en blando mavimento
olas de plata y" arul;
T ¥
|

i
Figura 11.10. E! cuadro de didlogo imprimir con Ia lista de las opaLns
|

of

1=l

clnoram Agnicn. i F1

de impresisn desplegadas
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Resumen

312

e Puedes crear un estilo nuevo usando la cinta o el comando

Formato Estilo. Si 1sas la cinta, selecciona un pérrafo existente y
asignale un nombre para el estilo en el cuadro de lista Estilo. Si
usas el comando Formato Estilo, puedes seleccionar un pérrafo

existente, definir un estilo nuevo desde cero, o definir un atajo de. .

teclado para aplicar e] estilo.

» Usando el cuadro de didlogo Estilo, puedes basar un estilo nuevo

en une ya existente, Cuando uses luego el nuevo estilo para dar
formato a un pérrafo, el parrafo tomard el formato de ambos
estilos. Puedes crear varios estilos basados en uno.

* Algunos de los estilos por omisién de Word van seguidos auto-

méaticamente por otres. Tt también puedes definir el estilo que si-
gue a otro escribiendo su nombre en el cuadro Estilo sigulente del
cuadro de didlogo Estilo.

* Hay tres maneras de aplicar un estilo: desde la cinta, pulsando

el atajo de teclado que hayas definido o usando el comando
Formato Estilo (AltFE o pulsar Ctri+5 dos veces). La manera mas
rapida de aplicar un estilo es pulsar su atajo de teclado (inétodo
abreviado). Sin embargo, cuando seleccionas el comando Formato
Estilo, Word muestra el cuadro de didlogo Estilo para que puedas
cambiar los formatos.

e Word dispone de dos maneras para ver el nombre del estilo del

pérrafo actual: en el cuadro de lista Estilo de la cinta y, opcional-
mente, en ¢l lado izquierdo de la pantalla. Para ver el nombre del
estilo en pantalla, selecciona el comando Hemamientas Opdones
(Alt HI). Luego, selecciuna el cuadro de didlogo Opciones para la
categoria Ver y escribe un valor entre 0 y 8,49 centimetros en el
cuadro Ancho del drea de estilos.

¢ Aunque no puedes cambiar el nombre ni borrar un estilo por

omision de Word, puedes usar el comando Formato Estilo para
cambiar el nombre o borrar cualquier estilo que ti hayas defini-
do. Si le cambias el nombre a un estilo, los parrafos a los que les
hayas dado el formato con ese estilo, adoptaran el nuevo nom-
bre, pero todos los formatos quedaran igual. Si borras un estilo,
los parrafos afectadios asumirdn los formatos del estilo Normal.

12
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Conexion de glosarios, macros, estilos
y plantillas

Las plantillas, las cuales estin compuestas de glosarios, macros y esti-
los, le proporcionan a Word las lineas maestras del formato de un’'docu-
mento. Una plantilla es el patrén o el cimiento a partir del cual se crea un
determinado tipo de documento, como un informe o una carta. Todos los
documentos de Word para Windows estin basados en plantillas, ya sea en
NORMAL (1 plantilla por omisién), en una plantilia predefinida o en una
plantilla personalizada. La plantilla por omisién de Word, NORMAL, pro-
porciona los ajustes por omisién, como los margenes, las dimensiones de la
pégina y los formatos de carécter y de pérrafo. Todas las plantillas, tanto si
son las que trae Word por omisién como si son plantilias personalizadas,
tienen la extensién .DOT.

El funcionamiento de Word hace que las distintas caracteristicas estén
disponibles a través de tres vias: global, plantilla y documento. Cuando
uses la plantilla por omisién, NORMAL, todos los glosarios, macros y esti-
105 que guardes en ella estardn disponibles globalmente (para todos los do-
cumentos de Word). Cuando uses cualquier otra piantilla, los glosarios,
macros y estilos que guardes estaran séio disponibles para los documentos
que estén basados en esa otra plantilla. Finalmente, puedes crear un estilo
para un documento individual, pero no glosarios ni macros.

El uso de los glosarios para ahorrar tiempo

314

En el capitulo 3 ya vimos el Glosario especial, que es una utilidad rela-
cionada con el glosario. Recuerda que el Glosario especial se usa para acu-
mular trozos de texto y/o gréficos procedentes de distintos lugares. Por el
contrario, una entrada de glosario es un trozo de texto y/o gréfico proce-
dente de un solo lugar. Sin embargo, el lugar desde el que puedes obtener
una entrada de glosario puede ser el Glosario especial.

Si el glosario (incluido el Glosario especial) esta vacio, el comando Glo-
sario del menii Edicion estar4 atenuado, 1o que significa que dicho comando
no estar disponible. Para activar el comando, selecciona una parte de tex-
to o grificos del documento actual.

.

El glosario puede almacenar varios tipos de texto y graficos. Por ejem-

Plo, puedes almacenar un logotipo u otra imagen que insertes en la parte

mft?rior de todas tus cartas, tu nombre y puesto, 0 el nombre de un produc-

to, incluyendo su simbolo de marca registrada. Usar el glosaﬁo para estos
|

fines significa que s6lo tienes que crear esos elementos una vez. El glosario
! |

* puede contener hasta 150 entradas, aunque lo mejor es borrjar|las entradas

que no se vayan a usar. Mientras mds largo sea el glosario, m4s tardars
Wort'l en recuperar una entrada. Puedes usar el comando | Glosario del
men Edicién para guardar, borrar e insertar entradas de glosario.

' Para guardar texto o graficos como una entrada en el gl$saﬁo selec-
ciona el comando Edicion Glosario (Alt,E,G). Cuando Word muestre ;zl cua-
dro de didlogo Glosario (que aparece en la figura 12.1), escribe un nombre
para la entrada que vas a guardar. Los nombres de las entradas de! glosa-
rio pueden tener hasta 31 caracteres y espacios. Sin embargo, recuerda que
cuanto mis largo sea el nombre de la entrada més tendrés que escribir des-
Ppués para insertar la entrada en un documento. No hagas el nombre de la
entrada tan corto que no puedas recordar su propésito. Cuando guardes
una eptrada de glosario, dale un nombre que active tu memoria. Por ejem-
plo, si guardas un comando denominado CREAR, dale a la entrada del glo-
sario el nombre crear. '

_ Usala siguiente secuencia de pasos para guardar texto o grafico selec-
cionado como una entrada en el glosario.

Glosario
Nombse del glosasio: [ tnsurtay . | 1
Especial | tnsertar como testo nm'mui]
( Detins | |
| Eouinse ||
: B Cancelas ]
Seleccion: N

i
[No hay seleccion] * . i
d

I

|
Figura 12.1. El cuadro de didlogo Grosario. Observa que hay algiin !e|1.1'
o grdfico guardado en el Glosaric especial '

0
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Para guardar texto o grificos como una entrada de glosario

1. Selecciona el texto y/o Word resalta la seleccion.
gréficos que vas a guardar.
También puedes seleccionar
simbolos especiales y sim-
bolos no imprimibles.
2. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Glosario del memi Edicion didlogo Glosario.
(ALEG). ' .
Nombre del Word muestra tanios caracleres
> Eros‘gni)u ::;?be un nombre del texto seleccionac‘io como
para la nueva entrada. quepan en Ia parte inferior del
cuadro de didlogo (figura 12.2).
Si la seleccidn de texto o gréficos
es demasiado grande como para
que quepa en la parte inferior del

cuadro de didlogo, Word mostrard
unos puntos suspensivos. 5i al-
macenas un grdfico, verds unos
puntos suspensivos en la parte
inferior del cuadro de didlogo.
Word vuelve al documento actual.
Cuando guardes el documento y
su plantilla, Word guardard
automdticamente las entradas

del glosario.

4. Haz clic en el botén Definir o
pulsa Intro.

Si estas usando la plantilla por omisién de Worc!, NORMAL.DOT,
Word no te pedira que le especifiques el lugar c.lo'nde quieres que almacene
la entrada del glosario. Sin embargo, si has definido y asignado una Phg:-
lla personalizada para el documento actua.l‘, Wc;rd-pue_de preguntarte d -
de quieres almacenar la entrada del glosario. Si seleoqonas Como global,
entrada estar4 disponible para todos los documentos, independientemente
de la plantilla que use el documento. Para limitar la. entrada de! glm
solamente a 10s documentos asociados con una plantilla personalizada, se-

i antilla. .
lm?[na;i?; puedes especificar dénde se deben almacenar las planullas
usando el comando Archivo Prantilla. En el cuadro de didlogo Plantilla tienes

P

Nueva enlrada
de glosano ——_,

’ Usa esle boton”
para delinir una
nueva entrada —

Descripeion del ..
contenids de ta Seleccion:
nuava entrada - E stimados Sres:
_

Glosario

Nombre del glosatio: ) [

]

frvertas l

= [isona cmo oo cona] |
T i Defini ]
_ | Eliminsr i
2 | Cancelx ]

Figura 12.2. E! cuadro de didlogo Giosario con una entrada

tres opciones: Global, Con plantilla de documento y Pedir datos cuando se cree.
Seleccicna Global para hacer que las entradas del glosario estén disponibles
para todos los decumentos. Selecciona Con plantilla de documento para hacer
que las entradas del glosario estén disponibles sélo para aquellos docu-
mentos asociados con la plantilla actual. Selecciona Pedir datos cuando se
cree para especificar el lugar de almacenamiento cada vez que afadas una
entrada al glosario. _

Insertar una entrada de glosario en un documento es un proceso muy
simple y, adem4s, puedes insertar cada entrada en tantos lugares como
quieras. Cuando insertas una entrada de glosario, puedes hacerlo con la
misma apariencia que cuando la almacenaste (incluidos los formatos), o
puedes hacerlo sin formato. Haz clic en el bot6n Inserlar para insertarla con
sus formatos originales; haz clic en el botén Insertarla como texio normal para
insertar el texto sin formatos.

Para insertar una entrada de glosario en el documento actual, usa la si-
guiente secuencia de pasos.

Para insertar una entrada de glosario en el documento .

1. Sitda el punto de insercién . El punto de insercién parpadea en

donde quieras insertar la su posicidn.
entrada del glosario. )

2. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Glosario del menu Edicién didlogo Glosario.

(AILE,G).
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3. Selecciona una entrada Word resalta tu seleccién.

del glosario de la lista
Nombre del glosario despla-
zando el puntero del ratén 0
pulsando Flecha arriba o
Recha abajo.

4. Selecciona Insertar (o pulsa
Intro) o Inseftar como texto
normal. Puedes combinar las
acciones de los pasos 3y 4
haciendo doble clic sobre el
nombre de la entrada del
glosario que hayas escogido.

Word inserta el contenido del
glosario en el documento actual,

o en la posicidn del
punto de insercién.

Para deshacer la insercion, pulsa Ctrl+Z o selecciona Edicif':n D;s:aoar
(AItED). Debido a que el comando Des_.hacer recuerda h. accxtg;\njn S re;
c:ien'te que hayas ejecutado, debes seleccionarlo antes de ejecu gun

otra accion.

Consejo: Para insertar una entrada de glosario cuyo nombre conoces, sitda

el punto de insercion al lugar donde quieras colocar la entrada, escribe su

nombre y pulsa F3. Si Word muestra un mensaje de error, prueba a escribir

un espacio y luego reescribe el nombre de Ia‘entmda y pulsa F3.

Cambiar, borrar e imprimir entradas de glosario

has terminado un documento, no necesitas mds las
amente para ese documento.
eva y darle

Cuando sabes que ¢
entradas del glosario almacenadas especific e ¢
Puedes borrar una entrada completamente 0 almacenar una

el nombre de la antigua.

Puedes imprimir una lista de las entradas del glosario y de sus conte-

i documento en par-
i recordar las entradas correspom“hentes a.un
mpa;abdos los documentos. Esto es ttil cuando no puedas recordar el
¥ osario. Para imprimir una lista de entradas

ido de una entrada de gl mis s
?gl:lﬁ:ﬁo selecciona el comando Archivo Impamir (Alt,Al o Ctri+Ma

El uso de macros

.

|

|

yuis+F12). Cuande Word muestre el cuadro de didlogo ImprimiL; selecciona

Glosanio en el cuadro de lista Imprimir y luego selecciona Aceptar o pulsa In-

tro. Word imprimirs todos los nombres de las entradas del glosario ¥ sus
contenidos.

Para borrar una entrada del glosario, selecciona, el comando Edicion
Glosario (AM,E,G). Cuando Word muestre el cuadro de dilogo Glosario, se-
lecciona una entrada del cuadro de lista Nombxe def glosario y luego selec-
ciona Eliminar. Word borraré la entrada y atenuard el botén' Eliminar. Para
volver al documento actual, selecciona ‘Cerrar o pulsa Intro. No se puede
deshacer la eliminacién de una entrada del glosaric y, ademas, Word no te
pediré que la confirmes, asi que ten cuidado cuando te dispongas a borrar
una entrada de glosario.

Para cambiar una entrada del glosario, inserta la entrada en tu docu-
mento y editala alli. Luego selecciona la entrada modificada y ejecuta el co-
mando Edicidn Glosario (AltE,G). Cuando Word muestre el [cuadro de
dislogo Glosario, selecciona el nombre de la entrada que hayas modificado
del cuadro de lista Nombre del glosano. Luego selecciona Definir. Cuando
Word muestre un cuadro de didloge en el que te pregunte si q'meres redefi-
nir la entrada del glosario, selecciona $i. Word reemplazar4 el contenido
de ]a entrada y vaolvers al documento actual.

I

E
i

Las macros constituyen la manera mediante la cual puedés grabar las
secuencias de comandos y de pulsaciones de teclas que uses a menudo.
Para ejecutar una macro después de que la hayas grabado, simplemente
tienes que seleccionar un comando o pulsar un atajo del te«:lado.‘I Entonces,
Word ejecutard todos los comandos o pulsaciones de teclas que hayas gra-
bado, ahorréndote tiempo y trabajo. ;

Word dispone de dos maneras de crear macros: usando la grabadora
de macros y usando el lenguaje de macros. Como la grabadora de macros
es mds facil de aprender y de usar, este apartado se centrard sé‘lo‘I en ella. Si
necesitas mids informacidn sobre el uso del lenguaje de macros WordBasic
de Word, consulta la Gufa del Lisuario de Microsoft Word para il’Viindows. En
realidad, la programacién de macros con WordBasic no la utilizan mais que
los usuarios muy avanzados de Word, por lo que el no conocerla no debe
preocuparte.

319




Grabacioén de una macro

Cuando enciendes la grabadora de macros, ésta acumula todos los co-
mandos o pulsaciones de teclas que realices. Después de que hayas graba-
do una secuencia, podrés repetir 1a serie de comandos y de pulsaciones de
teclas ejecutando la macro.

Para empezar a grabar, selecciona el comando Grabar macro del ment
Hemamientas (Alt H,G). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Grabar
macro (que aparece en la figura 12.3), escribe un nombre para la macro en
el cuadro Grabar nombre de la macro. Los nombres de las macros pueden te-
ner hasta 33 caracteres de largo, no pueden contener espacios y deben em-
pezar por un caricter alfabético. Puedes seleccionar el nombre que te
ofrece Word: Macro1, pero es mejor relacionar el nombre de la macro con
las acciones que vayas a grabar. Por ejemplo, si vas a grabar una serie de
acciones que activan la regla, la cinta y la barra de herramientas y que
seleccionan el modo de visualizacion, puedes asignar a la macro el nombre
CONFIGDOC. Después de introducir el nombre de la macro, escribe una
descripcion (de hasta 150 caracteres) en el cuadro Descripcion.

e e e e e e e e e —————

(Grabar macro

El nomixe rabat nomine de la macio:
de macto Macrol J
par omiion Tecla de métado sbieviado | Cancel |
= s pd Mag + Yecia
B {/B;_cgr B0 Moginots - 1o J]
Los valores =3 I Actualments:
de Word por : -
omision D excripcion:

Figura12.3. Elcuadro de didlogo Grabar macro

Si sabes que usaras esta macro a menudo, también puedes especificar
un atajo del teclado usando el cuadro Tecla de método abreviado. Recuerda
que hay un limite en el rimero de combinaciones de teclas que puedes
usar, asi que no le asignes un atajo del teclado a todas las macros que crees.
Para seleccionar una combinacién de teclas no asignada, activa los cuadros
de control Cid y/o Mayisculas; luego abre el cuadro de lista Tecla y selec-
ciona una tecla de la lista. Si la combinacién de teclas ya estd asignada,
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Word mostrari el comando o la macro con la que esta asociada. Si no, apa-
recerd [sin asignar). Tendrds més posibilidades de encontrar una co bina-
cién no asignada si activas los dos cuadros cti y Maylscutas. Por esta
razén, Word comienza mostrando ambos cuadros activos en el cuadro de
didlogo Grabar macro.

Después de que hayas terminado en el cuadro de didlogo, selecciona
Aceplar o pulsa Intro. Word mostrar4 GM en la barra de estado. Elio indica
que la grabadora de macros ests encendida y que grabara todas las accio-
nes que realices y todos los comandos que uses. Para apagar la grabadora -
de macros, selecciona el comando Hemramientas Detaner grabacion (Alt,H,G).

Cuando la grabadora de macros ests encendida, el apuntador del ra-
tén cambia. En vez de tener la apariencia de una mayiiscula, el apuntador
parece una flecha transparente, como se muestra en la figura 12 4. Esto su-
pone un recordatorio: la grabadora de mactos no puede grabar acciones
del ratén en el 4rea de texto. Si puedes usar el apuntador del ratén para se-
leccionar comandos y opciones.

_Pa@ grabar una macro, usa la siguiente secuencia de pasos de la pégi-
na siguiente. :

R Micrasull Ward “PIATA, L :
(=] Archivo Edicidn _Yer  Insertar Formeto  Heriamientas  Jabia Veptana

CIETE] (e ] (7] (-[Tae) lararo] £ 51 meh
[hormat (4] [Tmaes Naw Roman J[&] [15 e N E LY

[2][» Ia] (WI&T3) (ETe[m[m) (3] 1Ts]v) (3]
T 4 ry
Espronceda (José de)
1808-1842
)
e e e '%':..‘ ........... —
Flacha / [Cancién del pirata
ransparente
Con dier cafiones por banda,
viento efl popa a voda vela,
No corta el mar, fino vuela,
un velers bergancn;
bajel pirata que llaman, Este indicador aparece
por su bravura, el Temido, cuando 1a grabadora
. en tods mar conocido @sld activada
| . del uno al otro confin
el 1 \\_h o
[Pig 2___ Sac 1 Y2 TA3om tinZ Cal e [ oW T iGW [

Figura 12.4. ia pantalla de ls computadora con una flecha transparente y el indicador GM.
Esto significa que la grabadora de macros estd encendida
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Intro.

Para grabar una macro

1. Selecciona el comando - Word muestra el cuadro de
Grabar macro del menid didlogo Grabar macro.
Hemamientas (Alt,H,G).

2. En el cuadro Grabar nombre A medida que escribes, Word
de la macro, escribe un desplaza los caracteres hacia la
nombre para la macro. parte de fuera del cuadro Grabar

nombre de la macro por la
izquierda. :

3. En el cuadro Descripcion, Word mostrard la descripcién en
escribe una descripcién. ¢l cuadro de didlogo Macro. Elo
(Debido a un error del te aywdard a seleccionar la macro
programa, mientras tecleas apropiada mds adelante cuando
no aparece el texto en la vayas a ejecutar una de ellas.
pantalla.)

4. En el drea Tecla de método Si has seleccionado una combina-
abreviado, especifica las cidn de teclas que ya esté
teclas que se usardn para asignada, Word mostrard el
ejecutar la macro. nombre de la accién. Si no, Word

mostrard [sin asignar].

5. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve a la ventana del

documento y mostrard GMen la
barra de estado. El apuntador del
ratén se transformard en uria

flecha transparente.

6. Fjecuta comandos o pulsa las  La grabadora de macros acumula
teclas tal y como quieres Ias acciones a medida que las
que se graben. ejecutas.

7. Selecciona el comando Word detiene la grabadora de
Detener Grabacion del menu macros.

Hemramientas (Alt,H,G).

Almacenar una macro es lo mismo que almacenar entradas de glosa-
gGo. Si ests usando la plantilla por omisién de Word, NORMAL, no ten-
drés que especificar un lugar de almacenamiento. Sin embargo, si has
definido y asignado una plantilla personalizada para el documento actual,
Word puede preguntarte dénde quieres almacenar la macro. Para hacer

.

que la macro sea accesible a tedos los documentos sin importar ‘la plantilla
con la que esten asociados, selecciona Global. Para limitar la macro solo a
los documentos asociados a la plantilla actual, selecciona F'lzmtl[laj
Word también dispone de un comando que puedes usar para especifi-

car dénde se deben almacenar las macros. Selecciona Ardwo Prantilla
(Alt,A,L). En el cuadro Guardar nuevos glosarios y macros tienes h-es opcio-
nes: Global, Con plantilla de documento y Pedir datos cuando se u'ee.ISeleccxona
Global para hacer que las macros estén disponibles para todos los docu-
mentos. Selecciona Con plantilla de documento para hacer que las macros es-
tén disponibles s6lo para aquellos documentos asociados con la plantilla
actual. Selecciona Pedir datos cuando se cree para especificar el tugar de al-
macenamiento cada vez que crees una nueva macro. |

El uso de las macros automaticas de Word

!

No s6lo puedes ejecutar las macros usando ciertas teclas, sino que
puedes crear macros que se ejecuten cada vez que selecciones determina-
dos comandos, 0 que ejecutes o salgas de Word. Estas macros especiales
son denominadas macroes automdticas, y Henen nombres reser{valdos. Cuan-
do tiene lugar un evento como arrancar Word o como abrir un documento
puedes tener una macro especial que ejecute automéhcamente u.na serie de
acciones. El proceso para grabar una macro automética es el rmsmo que el
descrito en la anterior secuencia de pasos denominada “Para grabar una
macro”™. , ‘

Como ejemplo de una macro automadtica, puedes crear una macro de-
nominada AutoExec que ejecute una serie de acciones que qmeres que
Word lleve a cabo automiéticamente cuando arranques el programa La ta-
bla 12.1 muestra una lista de los nombres de macro reservados y propor-

ciona una descripcién de cada uno.

Tabla 12.1. Los nombres de las macros automiticas de Word -

Nombre reservado Descripcién

AutoExec . Una macro con este nombre se elethLré
+  automdticamente cuando arranqua \|N0rd
AutoExit Una macro con este nombre se elec‘utaré
autométicamente cuando salgas de Word.
(continia}
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Tabla 12.1. Los nombres de las macros automdticas de Word (continudcidn)

Nombre reservado  Descripcién

AutoNew Una macto con este nombre se gjecutard
automaticamente cuando crees un
documento nuevo.

AutoOpen Una macro con este nombre se ejecutaré
autométicamente cuando abras un
documento. .

AutoClose Una macro con este nombre se gjecutard
autométicamente cuando cierres un
documento.

Ejecucién de una macro

Una vez que has creado una macro, puedes ejecutarla seleccionando el
comando Herramientas Macro (Alt,H,M). Cuando Word muest?'e el cuadro
de di4logo Macro (que aparece en la figura 12.3), puedes seleccionar en tres
Jistas. Ten en cuenta que debes haber definido una macro como pertene-
ciente a una de las listas para que aparezca. Puedes ver una lista de las ma-
cros disponibles para todos los documentos selecaon.'.mdo Macros globales
en el cuadro Mostrar. Si estas trabajando con una Plantllla que no sea NOR-
MAL, podrés ver una lista de las macros disponibles para.los documentos
asociados con esa plantilla seleccionando Macros de plantilla en el cuadro
Mostrar. También puedes ver y/o ejecutar los comandqs de Word s.eleccm-
nando Comandoes. En el cuadro Nombre de macro escribe o selecciona un

nombre. Luego selecciona Ejecutar.

Borrary cambiar de nombre una macro

biar el nombre de una macro que hayas creado, selecciona
Herral:raw're?lt:?;lauo (Alt HM). Cuando aparezca el cuadro de didlogo Ma-
o, selecciona Macros globales o Macros de plantilla. Escnbe el r}qmbre de
una macro o selecciona uno de la lista. Luego selecc_mna Cambigr m:unbr:-l
Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Cambiar nombre, escnbe
nombre nuevo en el cuadro Nombre nuevo de la macro; luego selecciona

Wiz

" s
? ActivarD esactivarE scrituraM anual ’—‘

lActivarObjeto

ActuatizarC ampos -
lActualizatOrigen £ ivanar
lAlternarMostrarCampo = -
AlternarVertical (Cambis norbrs. .,

|ApBc acionM aximizar
Setecciana Aplic acionM inimizar Mostias
este boton [Aplicacionf estahleces ||| ® Comandos

para mostrar Archivol
108 comandos i O Maciog globates
deword | chivo3 O

chivod Iy

Abre una linea de espacio entie panafos

Figura 12.5. El cuadro de didlogo Macro te permite ver lns macros y los comandos
de Word. Aquf estdn seleccionados y listados los comandos de Word

Aceplar o pulsa Intro. Word le cambiars el nombre a la macro y volver4 al
cuadro de didlogo Macro. )

Para borrar una macro que hayas creado, selecciona Herramientas Ma-
o (Alt,H,M). Cuando aparezca el cuadro de didlogo Macro, selecciona las
Macros globales o las Macros de plantilla. Escribe el nombre de la macro que
quieras borrar o selecciona uno de 1a lista. Luego selecciona Eliminar. Word
borrara la macro y volverd al cuadro de didlogo Macro.

Plantillas de documento

Como ya sabes, todos los documentos en Word se construyen sobre
estructuras que se denominan plantillas. Las plantillas contienen entradas
de glosario, macros y estilos. La plantilla por omisién de Word, NORMAL,
se usa como base para todos los documentos, a no ser que i asignes o
crees plantillas diferentes. Ademés de NORMAL, Word proporciona mu-
chas otras plantillas predefinidas que puedes usar para crear tus documen-
tos (por ejemplo, cartas, memorandos, informes e, incluso, hojas de
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encabezado de fax). Si quieres ver una lista de las plantillas predefinidas,
selecciona el comando Archivo Nuevo (Alt,A N) con el fin de que aparezca el
cuadro de didlogo Nuevo. También puedes crear plantillas personalizadas
desde cero o basadas en otras plantillas o documentos. Verds tanto las
plantillas predefinidas como las personalizadas en este apartado.

Puedes definir plantillas para estandarizar 1a apariencia de los docu-
mentos de tu empresa. Por ejemplo, puedes usar la plantilla CARTA1 para
crear cartas comerciales con formato de parrafos de bloque. O puedes es-
cribir todas tus propuestas de negocio usando la plantilla PROPUEST.

Usa el comando Archivo Nuevo para comenzar un documento nuevo
basado en una plantilla predefinida de Word, o para crear una plantilla
nueva. Después de que seiecciones el comando, Word mostrari el cuadro
de dislogo Nuevo, el cual aparece en la figura 12.6. Word proporciona 19
plantillas predefinidas, incluyendo la plantilla por omisién NORMAL.

Creacion de una plantilla a partir de un documento

La manera mas fécil de crear una plantilla consiste en crear y dar for-
mato a un documento. Cuando tengas los formatos justo como los quieres,
guarda el documento junto con sus estilos, entradas de glosario y macros.
La siguiente secuencia de pasos muestra el procedimiento para crear una
plantilla a partir del documento actual.

[——

Ysan plantifla: (acopm ]
e
[EIRCOLAR ry
Ngonas de las IO s [_Besumen .|
s s | [EniQuera i =
Word FAX

INFOESTN

INFOHORZ Numvo
“lINFOLATE
~IMANUIMPR @ Documento
MSWORD s O Plamilla

Figura 12.6. El cuadro de didlogo Nuevo, can una lisia de las plantillas predefinidas
de Word, junto a una plantilla personalizada (MANUIMPR)

Una plantila

S

P

Para crear una plantilla desde un documento

1. Selecciona el comando Nuevo  Word muestra el cuadro de
del meni Archivo (Alt, A N). duﬂogo Nuevo.

2. Selecciona Plantilla. .

3. En el cuadro Usar plantila, Word le afiadird la extensiéh
escribe el nombre del docu- -DOC por ti.

mento ya existente que se
va a usar como base para
esta plantilia.

. 5i deseas introducir informa-

cién adicional, selecciona el
bot6n Resumen; si no, pulsa
Intro o selecciona Aceplar.

Si escribes algo en el cuadro Titulo

(del cuadro Resumen), Word
usard ese texto como la
descripcién de la plantilla,

5. Si has seleccionado el botén Word vuelve gl documento actual,
Resumen, pulsa Intro o selec-  y la barra del titulo mostrard el
ciona Aceplar en su cuadro nombre Plantiliat (observa I
de didlogo. figura 12.7).

Creacién de una plantilla no basada en un
documento

Para crear una plantilla que no esté basada en un documento ya exis-
tente, selecciona Archivo Nuevo (Alt,A,N). Cuando Word muestre el cuadro
de dislogo Nuevo, selecciona el botén Plantilla. Selecciona Aceptar o pulsa In-
tro. Cuando vuelvas a la ventana del documento, observa que en la barra
del titulo aparece Plantilla1.

Ahora puedes crear estilos, entradas de glosario y/o macros; definir
cualquier tipo de formato (desde formatos de documento completo a for-
matos de carécter); y escribir el texto que quieras que sea parte permanente
de esta plantilla.

Cuando hayas terminado el disefio de la plantilla, selecmona Archivo
Guardar (Alt,A,G o Mayis+F12). Observa que cuando Word muestra el
cuadro de didlogo Guardar como (que aparece en la figura 128), todos los
archivos que aparecen listados en el cuadro Nombre de archivo henen la ex-

tensién .DOT. Escribe un nombre para la plantilla que tenga de uno a ocho
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prchive  Edicién  Ver

_Mictasott Wornd - Planiidlal
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-
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creada
I
[¢]
-
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Figura 12.7. El nombre Piantiiat en la barra del tiiulo. Hasta que le des un nombre
a la plantilla, Word le asigna uno temporal

ombie do archivo:

Guardar como

"

asticulo. dot
cartal dot
carta? dot
calald.dot
cuculss dot
datos.dot
stiqueda. dot
lax. dot
infoestn.dot
rdohodz. dot

|infolate. dot
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caracteres de largo, y luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. No tienes que
escribir la extension .DOT; Word lo hace por ti.

Si Word muestra el cuadro de didlogo Resumen, introduce la informa-
¢i6n que quieras. Lo que escribas en el cuadro Thuto servird para la descrip-
cién que aparezca en el cuadro de diilogo Nuevo. Selecciona Aceplar o
pulsa Intro. Word volveri a la ventana del documento y mostrara el nom-
bre de la plantilla en la barra del titulo.

Creacién de una plantilla basada en otra plantilla ya
existente

En vez de definir una plantilla nueva para un documento, considera la
posibilidad de usar una de las plantillas predefinidas de Word. Puedes
usar esa plantilla tal y como es, o puedes personalizarla para tus propias
necesidades. Si tienes la intencién de personalizar una plantilla predefini-
da, primero guérdala bajo un nuevo nombre y, luego, editala. De esta ma-
nera, la plantilla original permanecerd inalterada.

Crear una nueva plantilla basada en otra ya existente es una operacion
casi idéntica a la que vimos para crear un estilo nuevo basado en unoc ya
existente, procedimiento que vimos en el capitulo 11. Cuando bases una
plantilla nueva en otra ya existente, Word usar4 la informacién de ambas
plantillas en los documentos basados en la plantilla nueva. Por ejemplo,
puedes empezar con la plantilla FAX.DOT (figura 12.9), que es una hoja de
encabezado de fax, y crear una plantilla nueva para afadir un mensaje a la
parte inferior de la hoja. La nueva plantilla combinar4 los contenidos de
ambas. }

Fara crear una plantilla basada en otra ya existente, selecciona Archivo
Nuevo (Alt,AN). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Nuevo, selec-
ciona el botén Plantilla. En el cuadro de lista Usar plantilla, escribe o seleccio-
na el nombre de la plantilla ya existente que quieras que sea la base de la
nueva plantilla. Selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word vuelve a la ventana
del documento y muestra el texto de la plantilla. Después de editar la plan-
tilla, selecciona Archive Guardar como (Alt,A,O o F12) y escribe un nombre
para la plantilla en el cuadro Nombre de archivo. Luego selecciona Aceptar o
pulsa Intro.

_ 5i Word muestra el cuadro de didlogo Resumen, introduce la informa-
citn que desees. Lo que escribas en el cuadro Tituto se utilizard como des-
cripcién. De nuevo, selecciona Aceptar o pulsa Intro.
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Figura 12.9. La hoja de encabezado de fax, una de las plantillas predefinidas de Word

Edicién de una plantilla

Edita una plantilla de la misma manera que editarias un documento.
Sin embargo, ten cuidado, ya que, cuando edites una plantilla, los docu-
mentes que estén basados en ella no cambiardn para adaptarse a la nueva
version: esos documentos estardn basados en la version antigua de la plan-
tilla. 5i cambias la plantilla por omisién, NORMAL, cambiaris permanen-
temente los ajustes por omision de Word. Ello afectara s6lo a futuros
documentos.

Asignar o cambiar la plantilla de un documento

Para abrir un documento nuevo basado en cualquier plantilla, inclu-
yendo NORMAL, o en cualquiera de las plantillas predefinidas de Word,
selecciona Archivo Nuevo (Alt,AN). Cuando Word muestre el cuadro de
dislogo Nuevo, selecciona una plantilla del cuadro Usar plantilla. Selecciona
Aceptar o pulsa Intro. Word vuelve a la ventana del documento y abre'un
documento nuevo basado en la plantilla seleccionada. Para ver una lista de

las plantillas predefuudas, consulta el cuadro de didlogo Nuevo, ola lista de
plantillas que vienen en la ayuda del programa (recuerda, tecla F1) en el
tema plantilla de documento. ’

|

g

Consejo: Algunas veces puedes usar algunas de las plantillas plaieﬁmdas
de Word como un método rdpido de crear un documento. Por e;emplo, para
crear un documento con ung orientacién apaisada, selecciona INFOHORZ
Editalo como desees y luego gudrdalo usando el comando Archfvo Guardar
eomo.

Cuando empieces a trabajar en un documento nuevo, éste!uhhzaré au-
tométicamente la plantilla NORMAL, a no ser que, especiﬁcamente selec-
ciones otra plantilla en el cuadro de didlogo Nuevo. Para sacar ‘pa.rhdo alas
macros, entradas de glosario y teclas y meniis personalizados de otra plan-
tilla, puedes cambiar a esa plantilla. Sin embargo, no podrés‘aphcar ningu-
no de los formatos, estilo o texto asociados a esa plantilla.

Para cambiar la plantilla actual, abre el documento y selecc:ona el co-
mando Archivo Plantifla (Alt,A,L). Cuando Word muestre el cuaclro de dia-
logo Plantilla, escribe el nombre de la plantilla a la que qmeres asociar el
documento en el cuadro Adjuntar documento a, o selecciona la flecha de lista
para abrir una lista de plantillas de entre las cuales puedes tlascoger una.
Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro.

También puedes combinar los estilos de dos planhllas Puedes conti-
nuar usando la plantilla actual, pero beneficiarte de las opc10ﬂes asociadas
a otra plantilla. Verds c6mo combinar estilos en el siguiente apartado

Afadir o combinar estilos en una plantillaf

\ I

Normalmente, Word guarda los estilos en el documento actual en vez

de en la plantilla actual. Sin embargo, puedes afiadir un estilo a la plantilla
actual de manera que se haga accesible para todos los documentos basados
en esa plantilla. Recuerda que sj aplicas los estilos a NORMAﬂ esos estilos
estardn disponibles para todos los documentos de Word. Tamblén puedes
combinar un estilo de una plantilla con los de otra planhlla Io con los de
otro documento haciendo, por tanto, accesible ese estilo ta.nto para la plan-
tilla en la que estaba situado originalmente como para la plantﬂ]a o el do-
cumento con el que se combiné.

.
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Para aiadir un estilo a la plantilla asociada con el documento actual,
selecciona Formato Estilo (AILEE o pulsa Ctrl+T dos veces). En el cuadro
Nombre del estilo del cuadro de dislogo Estilo, selecciona el nombre del estilo
y haz clic en Definir. Activa el cuadro de control Agregar a plantilla. Seleccio-
na Cambiar y luego Cermar,

Para combinar todos los estilos de una plantilla con los de otra planti-
1la o con los de otro documento, primero abre el documento o la plantilla,

* en los cuales quieres combinar los estilos, y aseguirate de que el documento

o la plantilla esté en la ventana activa. Selecciona Formato Estilo (AltEE o
pulsa Cirl+T dos veces). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Estilo,
selecciona Definir y luego Combinar. Word mostrara el cuadro de didlogo
Combinar estilos (figura 12.10). Para combinar estilos con los de la plantilla
del documento actual, no necesitas seleccionar el documento; solamente se-
lecciona el botén A la plantila. Para combinar estilos con los de otro docu-
mento o con los de otra plantilla, primero selecciona ese documento o
plantilla en el cuadro Nombre de archivo. Luego, selecciona el botén A la
plantilla. Si hay nombres de archivos duplicados, Word mostrard un mensa-
je pidiéndote que verifiques si quieres reemplazar los estilos con los estilos
combinados del mismo nombre. Para combinar los estilos del documento o
plantilla seleccionados con los del documento actual, selecciona el botén
Desde la plantilla. Luego selecciona el botén Cerrar.

. Nombie de archiva: Directoios: Ej
Lista de -
wee | L ot
que puedes siticulo. dot o] =4\ *
selecciona L8 cartal.dot (] ord
Quieres c asta2_dot =
:,:,m., oo catal. dot & W“
otras planiilas A} |cicular.dat 0 clpart
datos. dot O doc Dgsde la plantiia
ot Qo .
fax.dot
inloestn_dot
and ohorz.dot Unidades de dizco.
infolate. dot n -
oA |
Yipo de aschivos:
[Pramitla de doc 4o (. dot) 3|
Figura 12.10. El cuadro de dislogo Combinar estilos
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Resumen

® Usa los glosarios para guardar texto o gréficos que utilices

repetidamente. Para guardar una entrada de glosario, selecciona
el comando Edicién Glosario (Alt,E,G). E] Glosario especial es un
tipo especial de entrada de glosario.

Cuando enciendes la grabadora de macros, ésta comienza a
acumular todos los comandos y pulsaciones de teclas que Deves a
cabo. Selecciona, para comenzar la grabacién, el comando
Hemamientas Grabar macro (Alt.H,G). Después de acumular las
acciones y los comandos, detén la grabadora seleccionando el
comando Herramientas Detener grabacion (Al H,G).

Word proporciona seis macros automiticas, las cuales se ejecutan
automaticamente en ciertas ocasiones. Los nombres de esas ma-
cros automaticas estin reservados por Word.

Para ejecutar una macro, selecciona el comando Heiramientas
Macro (Alt,HM). Puedes ejecutar macros disponibles para todos
los documentos, macros asociadas con la plantilla activa, o
comandos de Word.

Las plantillas, las cuales estan hechas de glosarios, macros y
estilos, son las guias generales del formato de un documento.
Puedes crear una plantilla a partir de un documento, a partir
de otra plantilla o desde cero. Usa el comando Archivo Nuevo
(Alt,A N) para empezar un documento nuevo, basado en una
plantilla, o para crear una plantilla nueva.

a
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El uso del comando Buscar archivo

El comando Buscar archivo es un comando de propésito general que te
permite copiar, imprimir, abrir y borrar documentos. Ademis, puedes bus-
car documentos especificos usando la informacién del cuadro Resumen, y
puedes examinar el contenido de un archivo.

Al seleccionar el comando Buscar archivo del menii Archivo, el progra-
ma muestra en pantalla el cuadro de dislogo Buscar archivo, que aparece en
1a figura 13.1. En este cuadro de didlogo aparece una lista de los archivos
que hay en la ruta de acceso {path} actual. El cuadro Contenido muestra la
parte superior de 1a primera pégina del archivo resaltado en la lista Nombre

de archivo.

Buscar archivos

Si estas buscando un archivo en particular y recuerdas muy poco so-
bre él (como por ejemplo, la fecha aproximada en la que fue creado, su H-

T Huscar archive
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Figura 13.1. El cuadro de didlogo Buscar archivo
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Figura 13.2. El cuadro de didlogo Buscar

tule, alguna palabra clave o su autor), puedes seleccionar el botén Buscar
para estrechar la biisqueda y reducir el niimero de archivos.

Cuando selecciones el botén Buscar del cuadro de didlogo Buscar archi-
vo, Word mostrar4 el cuadro de didlogo Buscar (figura 13.2), en el que pue-
des especificar la ubicacién del archivo, el tipo de archivo, el periodo de
tiempo en el que el archivo fue creado o guardado, e informacién como el
titulo, el asunto, palabras clave, el autor, quién guardsé el archivo, o cade-
nas de texto que pueden aparecer en el propio documento.

Cuando introduzcas cadenas de texto para buscar documentos, si es-

 tas cadenas estdn en el titulo o entre las palabras clave, puedes usar carac-

teres especiales para mejorar la eficacia de la biisqueda. La tabla 13.1
presenta una lista de los caracteres especiales disponibles para la bisqueda
de un documento. . '

Tabla 13.1. Los caracteres especiales de bisqueda de Word

Caricter  Descripcién

* Busca cualquier niimero de caracteres (por

ejemplo, ABC*.* encontrard ABC001.DOC y
ABCDEF.DOC). Se le conoce como un cardcter
comaodin.

. {oontimia)
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Tabla 13.1. Los caracteres especizles de bisqueda de Word (continuacidn)

Cardcter  Descripcién

? Busca un solo caricter (por ejemplo, ABC??F.DOC
encontrard ABCDEF.DOC, pero no ABC001.DOC).
También se le conoce como un cardcter comodin.

A Permite a Word reconocer caracteres especiales
(por ejemplo, A? identifica el signo de interroga-
cién como un signo de puntuacién, no como un
caricter comodin),

& La informaci6n de resumen debe cumplir con
todos los criterios sefialados. Este simbolo
representa la operacién Y 16gica.

’ La informacién de resumen debe cumplir como
minimo con uno de los criterios indicados. Este
simbolo representa la operacién O l6gica.

- La informacion de resumen no debe cumplir este
criterio. Este simbolo representa el NO légico.

Ordenar y visualizar documentos

Para ver los documentos con un orden determinado en el cuadro de
dilogo Buscar archive o para ver los archivos de acuerdo con algun criterio
especial, selecciona el botén Opciones. Cuando Word muestre el cuadro de
dislogo Opciones (que aparece en la figura 13.3), podris determinar el or-
den de los archivos en el cuadro Nombre de archivo y como se verdn esos
documentos.

Por omisi6n, el contenido de los archivos se ve en el cuadro de didlogo
Buscar archivo. Si tienes muchos documentos que usen texto con un tamario
en puntos muy pequefio, leer los documentos puede llegar a ser dificil Por
esta razon, debes considerar la posibilidad de ver los nombres de los archi-
vos de los documentos con la informacién de resumen que Word encuen-
tra en cada documento. Puedes ver los archivos junto con el titulo, el autor,
la informacién del resumen o las estadisticas del documento. También pue-
des ver la informacién del resumen del archivo seleccionade haciendo clic
en el botén Resumen.

T

Los arghivos
s8 ran

poi gt nombve

Opciones

O dute [ concot |}
() Fecha de creacion izla de archivos con

O Gumdado dhims vez por QO Iitgo

£ Unima vez que se gyardo | | @& Contenido

@ Noabric O Retumen :

O Tamaiip O Esladisticas :

Figum 13.3. El cuadro de dislogo Opciones del comando Buscer archivo

Para poder ver un gréfico, éste debe estar incluido en el documento
En el caso de que no lo esté, puedes utilizar el comando Presentauén prefimi-
nar para verlo.

Puedes encontrar las opciones de ordenaci6n en el cuadro, Ordenar ar-
chivos. Puedes clasificar Jos documentos por el autor, por la fecha de crea-
cion, por el nombre de la persona que lo guardé la dltima vez, por la fecha
de lailtima vez que se guardé, por el nombre y por el tamai’\(!)

|
!
I
I
|
!

Seleccionar y abrir multiples archivos

El archivo que se seleccionard es el que estd resaltado: eril el cuadro
Nombre de archivo. Para seleccionar un grupo de archivos contlguos, pul-
sa la tecla Mayis y haz clic con el botén izquierdo del rat6n en el primer
archivo del grupo. Luego (con la tecla Mayus todavia pulsada) haz clic en
el dltimo archivo del grupo. Se deben resaltar todos los arduvos del grupo.
Para seleccionar archivos que no estén contiguos, mantén pulsada la tecla
Ctrl mientras vas haciendo clic con el botén izquierdo del ratén sobre los
nombres de los archivos deseados. w ‘

Puedes abrir un documento desde el cuadro de diilogo Buscar archivo
de la misma manera que lo harias con el comando Archivo Abnr Haz doble

clic con el botén izquiegdo del ratén sobre el nombre del documento, o re-

séltalo y selecciona el botén Abdr.
Puedes abrir mds de un archivo a la vez (tantos como zlarc‘h.ivos haya
listados consecutivamente) seleccionando todos los ard\ivoe‘? que vayas a

abrir y escogiendo luego el botén Abrir. |
I




Si quieres estudiar (o simplemente mirar) el contenido de un archive
pero 1o quieres hacerle ningtin cambio, activa el cuadro Abrir archivo como
Sdio fectura. No puedes guardar un archivo que se haya abierto estando ac-
tivo este cuadro de control Para guardar los cambios que hayas hecho, uti-
liza el comando Guardar como y guarda el documento bajo un nombre
diferente.

Imprimir multiples archivos

El botén imprimir te permite imprimir uno o més archivos resaltados.
Podris seleccionar las opciones de personalizacién de la impresién (descri-
tas en el capitulo 9) cuando Word muestre el cuadro de dilogo tmprimir,

Borrar y copiar archivos

Tanto si seleccionas uno o varios archivos, puedes borrar o copiar la
sefeccibn. Cuando selecciones el boton Eliminar, Word mostrars un peque-
fio cuadro de didlogo en el que te pedir4 1a confirmacién de 1a accién.,

Para copiar los archivos seleccdonados a otro directorio de tu disco
duro, usa el comando Copiar. Selecciona uno o més archivos y luego escoge
el botén Copiar. El cuadro de dislogo Copiar te pedird que introduzcas la
ruta de acceso (la unidad y el directorio) en el que quieres almacenar las
copias. Puedes escribir el nombre de la ruta de acceso, o usar los cuadros
de lista Unidades y Directorios para crear la ruta.

Convertir documentos en diferentes formatos
de archivo

*

No siempre tendras la suerte de poder trabajar con los formatos de do-
cumento de Word para Windows. Si un compatiero de trabajo o un cliente
usa algir otro programa (incluyendo procesadores de texto, hojas de cé4l-
culo, etc.) para crear documentos, puedes necesitar convertir un archive de
ese formato al formato de Word para Windows. De 1a misma manera, pue-
des tener que convertir el formato de Word para Windows en un formato
extraio. Word proporciona utilidades de conversién para ambos tipos de
operaciones.

— Nota: Para poder usar las utilidades de conversitn descritas en esle aparta-
& do, debes instalarlas bien cuando instales el programa, bien en un momento
) posterior. Consulta el apéndice A si necesitas una descripcién de la instala-

cidn de Word para Windows.
IS

Cuando abras un documento que no esté en el formato de Word para
Windows, Word recanocers que ese formato es diferente y mostrar el cua-
dro de diflogo Convertir archivo. Selecciona el formate del archivo del docu-
mento que vas a convertir y selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word
convertird el archivo a su formato,

Para convertir un documento de Word para Windows en otro forma-
to, selecciona Archivo Guardar como (Alt,A,Q). Cuando Word muestre el
cuadro de didlogo Guardar como, abre el cuadro de lista Guardar archivo
como y selecciona el formato al que quieres convertir el archivo.

Si quieres ver una lista de los distintos formatos de documento, con-
sulta en la ayuda el terna Guardar un documento de Word con formato de archi-.
vo diferente.

Manipulacion de ventanas de documento y de
la aplicacion

Una caracteristica importante de Windows (y de las aplicaciones como
Word para Windows) es que puedes ir de una aplicacién (o documento) a
otra sin necesidad de abrirlas y cerrarlas. Para que uses Windows de la ma-
nera mis eficaz, aprende cémo manipular las ventanas de la aplicacién y
del documento. En el capitulo 1 viste, por encima, el uso de los componen-
tes de la ventana de Windows. Ahora los trataremos con més profundidad.

Cuando arrancas Word por primera vez, tanto la ventana de la aplica-
cién como la del documento estan ma.dmizadas, esto es, ocupan la pantalla
completa. En el modo maximizado las dos ventanas aparecen como si fue-
ran una sola, aunque, realmente son d»s ventanas, estando una superpues-
ta a la otra. La figura 13.4 muestra la vantana inicial de Word.

Como cualquier otra aplicacién d Windows, puedes cambiar el tama-
fio de la ventana de Word de manera que sean visibles otras aplicaciones.
Incluso sabiendo que sblo puedes usar una aplicacion a la vez, es facil cam-
biar de una a otra. No tienes que arrancar la aplicacién cada vez que quie-

M1
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Figura 13.4. La ventana inicial de Word

ras usarla; sblo tienes que activar su ventana. Windows permite tener en
pantalla hasta nueve ventanas a la vez. La ventana del documento puede
manipularse de la misma manera que la ventana de la aplicacién, y puedes
tener hasta nueve ventanas de documento abiertas a la vez.

Los siguientes apartados describen los comandos que se usan general-
mente para manipular ventanas.

Restaurar y maximizar una ventana

Cuando abres Word, la ventana de la aplicacion llena la pantalia ente-
ra. Para disminuir el tamaiio de esta ventana de aplicacién pero no elimi-
narla totalmente (para poder ver otras aplicaciones), selecciona el botén
Restayrar en el lado derecho de la barra del titulo. Puedes restaurar la ven-
tana del programa Word o una ventana de documento.

Cuando restauras una ventana, el botén Restaurar se transforma, pasa
de tener dos tridngulos a tener uno solo apuntando hacia arriba. Cuando
hagas clic en este botdn, la ventana se maximizard, lo que significa que la
ventana pasara a tener el maximo tamafio que pueda.

Cambiar el tamaifio de una ventana

Una vez que hayas restaurado una ventana de aphcaaén o de docu-
mento, puedes cambiar su tamario. Sittia el puntero del ratén Ien cualquier
parte del borde de la ventana restaurada. El puntero se transformaré en
una flecha de dos cabezas. Haz clic con el botén 1zqtuerd0| del ratén y
arrastra el borde a su nueva posicién. Observa que, en las esquinas de la
ventana, la flecha de dos cabezas se sitia en diagonal. Esto s:gmﬁca que
puedes cambiar los lados vertical y horizontal a la vez rmenlras mantienes
las proporciones actuales de la ventana. En cualquier otro lugar de los bor-
des, podrés cambiar los lados vertical u horizontal, pero no lps*dos

1

Mover una ventana

Cuando se restaura una ventana, s¢ puede mover por léll pantalla si-
tuando el puntero del ratén en la barra del titulo, haciendo clic,con el bot6n

izquierdo del ratén y arrastrando la ventana a su nueva posicion.
i

Activacion de multiples ventanas de documento y
desplazamiento entre ellas

Hasta este momento, has estado trabajando, probablemelue, con una
sola ventana de documento a la vez. En algunas ocasiones, trablaiar con una
sola ventana de documento puede limitarte. Sup6n que estas trabajando en
un documento y necesitas comprobar algunos datos de otro documento o,
incluso, de otro programa. Con una aplicacién disefiada para funcionar en
Windows (como Word), puedes tener todos tus datos accesn'bles en otra
ventana. Los siguientes apartados explican cémo trabajar con varios docu-
mentos en varias ventanas de documento. *

. Recuerda que puedes usar el cornando Archivo Abrir para abrir varios
documentos a la vez. Hay diversas maneras de desplazarse por varias ven-
tanas de documento y de hacer que una en concreto sea la que esté activa.
Puedes pulsar Ctrl+F6 para desplazarte hacia adelante por en}re las diver-
sas ventanas, o Cirl+May1is+F6 para desplazarte hacia atrés entre las mis-
mas ventanas. También puedes usar el mend Ventana, que se muestra en la
figura 13.5, para seleccionar una ventana activa. Selecmona un numero o

i
haz clic sobre el nombre de la ventana que quieres activar. Puedes mover
i

33




Laventana . _
activa tiene
una marnca

Ventana de

aciva -

d

Archtws  Edicibn_ Yer  Insertar  Eoimalo Hesnamientas  Iabla ana [d
W]-{xi% FIEBEE I FIREE] 2
= QOrganizar iode
Masmad [&] laiw [ NixLE =
v ] WIBROWCARTA DOC

= 2 \LIBROYPRATA.DOC

! s L 3 CONVINFO.DOC

Como seguramente sabra por su tistonal de viajes frecuentes-a bordo de Lineas Aereas:

Crelo Azul, produfimgs una revsta mestral para que NUEsios Pasaeros distruten

- durante sus vuelos Como representante pubhctana de las publicacones de Cielo Azulle
Y 0 - - pr e} ” mn

o
! Ll

ORI B D00

< F “‘n T iy 11 L]1 I

LIMITACIONESDE-CONVERSIéN'EN-MICROSOFI"WORD'PAF
_ WINDOWS-2.09

WIBROVIHATA.DOC N
P | WP T TE R T TP | S T2 u

Condiez-cafiones-por-banda, ™’
viento-en-popa-atoda-vela,*
no-cortael-mat sino-vuela,*

Abwe cia verd na dal SO ENto Ackva

Figura 13.5. Ei menii Ventana desde el que puedes seleccionar
una ventano u organizar varias de elles

el apuntador del rat6n al interior de la ventana que quieres activar y hacer
clic con el botén izquierdo del ratén.

Organizar muiltiples ventanas de documento

Usa el comando Organizar todo del ment Ventana para dividir el espa-
cio disponible en la pantalla de la computadora entre todos los documen-
tas abiertos. Word determinard la manera de organizarlos. La ventana que
estuviera activa en el momento de ejecutar este comando quedard en la
parte superior de la ventana.

Cerrar una ventana de documento

Puedes cerrar una ventana de documento abriendo el mend de control
del documento y seleccionando el comando Cerrar. Un método rapido con-
siste en pulsar Ctri+F4 o en hacer doble clic en el botén del meni de con-

trol del documento.

Dividir una ventana de documento

Word proporciona una herramienta que divide la ventana del docu-
mento por si ests trabajando en un documento y necesitas consultar otra
parte del mismo documento. Esta herramienta te permite ver y trabajar en
dos partes del documento. :

En la parte superior de la barra de desplazamiento (inmediatamente
por encima de la flecha que apunta hacia arriba) hay un pequeiio rectingu-
lo negro. Si quieres dividir la ventana del documento, sitia el apuntador
del ratén sobre ese recténgulo. Cuando el apuntador se transforme en dos
lineas horizontales con dos flechas opuestas, haz clic con el botén izquier-
do del ratén y arrdstralo hacia abajo. Word mostrard una tenue linea que
abarca el ancho de la pantalla. Arrastra la linea hasta que esté situada en el
lugar donde quieres dividir la pantalla. Luego, suelta el bot6n del ratén.
Word mostrard dos barras de desplazamiento verticales, una para cada
parte de la ventana del documento. El punto de insercién parpadeante in-
dica la parte activa de la ventana. Las dos partes de la ventana del docu-
mento son realmente dos vistas del mismo documento, de manera que
cualquier cambio que hagas en una parte se reflejar en la otra. En la figura
13.6 se muestra una ventana de documento dividida.

Cambiar a otras aplicaciones desde Word

Puedes cambiar a otras aplicaciones de Windows sin cerrar Word.
Simplemente abre el mena de control de la aplicacién y selecciona el co-
mando Cambiar a (Alt,Barra espaciadora,B o Ctrl+Esc). Windows mostrara
el cuadro Lista de tareas (figura 13.7), que presenta todos los programas que
;ast.’m abiertos. Para cambiar a uno de los programas de la lista, seleccitna-
o.

Personalizar la barra de herramientas

La barra de herramjientas es una nueva caracteristica de Word. Est4 si-
tuada justo por debajo de la barra de meniis (y por encima de la cinta). Sus
22 botones cubren muchos de los comandos y procedimientos més usados
en Word, incluyendo abrir y guardar un documento; cortar, copiar y pegar
texto y graficos; deshacer la tltima accifn; aplicar formatos de lista nume-
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Figura 13.6. Una ventana de documento dividida

ta numerada y con vifietas; e imprimir. A lo largo del libro, hemqs Yisto
los botones de la barra de herramientas correspondientes a las distintas
operaciones.
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Figura 13.7. La lista de tareas de Windows que muestra los programuas abierios
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|
A medida que te vayas sintiendo mds a gusto con Word te darés cuen-
ta de que usas unos comandos mds que otros. Lo m4s probablle €5 que esos
comandos estén ya en la barra de herramientas, pero si no lo estén, hay
una manera de personalizar la barra de herramientas anadiendo més boto-
nes o reemplazando alguno de los botopes por omisién. Los siguientes
apartados te explicaran c6mo afadir o eliminar botones y ¢6mo restaurar-
los o reasignarlos. |

Afiadir un botén a la barra de herramiéntas

S

Si quieres afiadir un botén a la barra de herramientas;, Word te pro-
porciona una amplia variedad de opciones. Puedes definir el botén para
todos los documentos o sélo para los documentos asociados con una plan-
tilla especifica. Puedes ver una lista tanto de los comandos como de 1as ma-
cros que hayas creado. Hay 22 botones Por omisién en (la barra de
herramientas. Como puedes insertar botones nuevos en los espacios que
hay entre los botones por omisién, Puedes afadir alrededor, de cinco boto-
nes mas antes de que alguno de los botones Por omision lle'gu'e al extremo
derecho de la barra de herramientas. '

Para afiadir un botén a 1a barra de herramientas, utilizalla siguiente
secuencia de pasos. '

Para afiadir un botén a la barra de herramientas

1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de,
Opciones del menii didlogo Opciones. i
Hemamientas (Al H,I). ‘

2. Selecciona B. herramientas Word muestra el cuadro r'iei‘
en el cuadro Categoria. didlogo Opciones para Ia categoria

B. ho- _
mamientas como puedes ver en la
figura 13.8). ‘

3. En el cuadro Mostar, selec- Word muestra una lista de opcio-
ciona Comandos o Macros. nes entre las cuales puedes éiegir.

El titulo del cuadro de lista serd
Comandos o Macros, dep;m‘de de
tu seleccion. :
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figura 13.8. El cuadro de diflogo Opeiones para la categoric B. de herramientas

4. En el cuadro Contexto,
selecciona Global para hacer
que este botén de la barra
de herramientas esté dis-
ponible para todos los
documentos, o selecciona
Plantifla para hacer que

" el botén sélo esté dispond-
ble para los documentos
asociados con una plantilla

especifica.

5. Escoge un comando o una
macro de la lista del cuadro
Comandos/Macros.

6. Selecciona un botén del
cuadro Botén.

7. En el cuadro Herramienta para
cambiar, selecciona el botén
que vayas a reemplazar o
un espacio en el que poner
tu seleccién.

E

Word rodea tu eleccién con un
borde de puntos.

Word describe tu eleccicn en el
cuadro Descripcion.

Los primeros nueve botones que
aparecen son los botones por
omisidn de Word.

Word resalta tu seleccidn.

-~

8. Selecciona Cambiar. ) Word afiade el botén a la barra e

herramienias.
9. Repite los pasos 3 a B hasta Word cierra el cuadro de didlogo
que hayas terminado tu Opciones y vuelve a la ventana
I seleccién. Luego selecciona del documento.
Cermar.

Nota: Word proporciona una manera alternatioa de usar el zoom mediante
Ia barra de herramientas. Normalmente, el comando VerZoom100 (que apa-
rece en el cuadro de didlogo Opciones para la categoria B. de hemamientas)
estd asignado al botén Zoom 100% de la barra de herramientas. El comando
VerZoom100 muestra un documento al 100 por 100 de su tamaito, como
hace el botén Zoom 100% de la barra de herramientas. Asignando el coman-
do VerZoom (en vex de VerZoom100) al botén de la barra de herramienlas
podrds elegir de entre un rango de porcentajes para el zoom. Cuando pulses
el botén Zoom 100% de la barra de herramientas (ahora reasignado al co-
mando VerZoom), Word te permitird usar una escala del 25 al 200 por 100
arrastrando el apuntador del ratén (con el botdn izquierdo pulsade) a lo lar-
8o de una flecha que aparece en la pantaila.

Eliminar un botdén de la barra de herramientas

Si hay algin botén en la barra de herramientas que usas raramente,
podrés eliminarlo para hacerle sitio a otro botén que uses més a menudo.
Utiliza la siguiente secuencia de pasos para eliminar un botén de la barra
de herramientas.

Para eliminar un botén de la barra de herramientas

S. 1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
‘p Opdiones del menti didlogo Opciones.
- Hemramientas (Alt,l:l,l).
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2. Selecciona B. herramientas
en el cuadro Categoria.

3. En el cuadro Mostrar, selec-
ciona Comandos o Macros.

4, En el cuadro Herramienta para
cambiar, selecciona el botén
que vayas a eliminar de la
barra de herramientas.

5. Enel cuadro Comandos (o
Macros), selecciona {espaciol,
que estd en la parte superior
de la lista.

6. Selecciona Cambiar.

7. Repite los pasos 3 a 6 hasta
que hayas eliminado todos
los botones que quieras.
Luego selecciona Cerrar,

Word muestra el cuadro de
didlogo Opciones para la categorfa
B.

hemamyentas.

Word muestra una lista de
opciones de entre las cuales puedes
elegir. El titulo del cuadro serd
Comandos o Macros dependiendo
de tu seleccién.

Word resalta tu seleccién junto
con su botdén asociado, cierra la
lista y muestra la seleccidn en la
parte superior del cuadro.

Word resalla tu seleccién.

Word elimina el botén de la

barra de herramientas y muestra
fespacio] en el cuadro Hemramien-
ta para cambiar. Word ateniia el
botén Cambiar.

Word cierra el cuadro de didlogo
Opciones y vuelve a la ventana
del documento.

Restaurar o reasignar botones

Para restaurar los botones originales de la barra de herramientas,
selecciona Restablecer todo. Para devolver un botén especifico a su configu-
racién original en la barra de herramientas, selecciénalo en el cuadro Hema-
wienta para cambiar. Si el botén es uno de los que aparecen por omisi6n, se
quedar en la barra de herramientas en su posicién original. Si has afadido
el boton a la barra de herramientas, Word lo eliminard y restauraré el bo-

thn original.

T

Sp

Para reasignar un botén de comando o de macro

1. Selecciona el comando
Opciones del menii
Hemramientas (Alt H,I).

2. Selecciona B. heramientas
en el cuadro Categoria.

3. En el cuadro Mostrar,
selecciona Comandos o
Macros.

4. En el cuadro Comandos
o Macros, selecciona el
comando o la macro que
vayas a afadir al docu-
mento.

5. En el cuadro Herraméenta
para cambiar, selecciona el

botén que vayas a cambiar.

6. Selecciona Cambiar.

7. Selecciona Cerrar.

Resumen

Word muestra el cuadro de
didlogo Opciones.

Word muestra el cuadro de |
didlogo Opciones para la categoria
B. herramientas.

Word muestra una lista de opcio-
nes entre las cuales puedes elegxr
El titulo del cuadro serd Ca'nan-
dos o Macros, depende de tu
seleccitn.

Word resalta tu seleccidn y vuelve
a activar el botdn Cambiar.

Word resalta tu seleccidn.

En la barra de herramientas,
Word sustituye el botén original
con tu nueva seleccién. El cuadro
de dilogo Opciones permanece en
panfalla.

Word vuelve a la ventana del
documento,

¢ El comando Buscar archive del merui Archivo es un comando de
propésito general gue te permite ver el contenido de un archlvo
antes de abrirlo. Usalo para buscar en una lista de archivos con el
objeto de abrir o imprimir uno o més archivos.
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o Puedes usar el comando Buscar archivo para abrir varios docu-
mentos en varias ventanas. Para moverte entre las diversas venta-
nas con el fin de activar una, pulsa Ctrl+F6 0 Ctrl+Maytis+F6,
mueve el apuntador del ratén a la ventana y haz clic con el botén
izquierdo del ratén; o abre el mend Ventanay selecciona una.

e Word dispone de utilerias para convertir otros formatos de

archivo al formato de Word para Windows y viceversa. 5i tienes
instaladas las utilerias de conversién, cuando abras un archivo
que tenga un formato extrafo, Word te preguntard si quieres con-
vertir el archivo. Cuando guardas un archivo, también

puedes especificar el formato.

o Como aplicacién de Windows que es, la ventana de Word
puede restaurar, maximizarse, moverse y cambiar de tamafno
usando el ratén o el teclado. Para restaurar una ventana usando
el rat6n, mueve el apuntador al botén Restaurar y haz clic. Para
cambiar el tamafio de una ventana, sitia el apuntador del ratén
al borde de la ventana, haz clic con el botén izquierdo del ratén y
arrastra el borde a su nueva posicion. Para mover una ventana, si-
tia el apuntador del rat6n en la barra del titulo, haz clic con el
botén izquierdo del ratén y arrastra la ventana a su nueva
posicion.

o Puedes pasar a otras aplicaciones de Windows desde Word

abriendo el menii de control de la aplicacién y seleccionando

el comando Cambiar a (Alt,Barra espaciadora, B o Ctrl+Esc).

Cuando Word muestre el cuadro Lista de tareas, selecciona un

programa. )

Word te permite personalizar los botones de la barra de herra-

mientas de manera que tengas dispenibles en elia los comandos

que uses m4s a menudo. Para definir, eliminar o restaurar un
botén de la barra de herramientas, selecciona el comando Herra-
mientas Opciones y abre el cuadro de didlogo Opciones para Ia
categoria B. herramientas. ‘

-
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Creacion e impresion de circulares

“

Los componentes bisicos de una circular (cartas personalizadas) son
un documento principal (también llamado inicial) y un archivo de datos.
Una vez que has abierto estos documentos, debes énlazarlos. El proceso de
enlace, o combinacién, es el que realmente crea una circular,

El documento principal es como cualquier otra carta, con una excepcién:
incluye todo el texto que piensas enviar a toda tu audiencia, pero omite la
informacién que es propia de cada persona individual. Por ejemplo, un do-
cumente principal puede contener una invitaci6n a una inauguracion, una
solicitud para realizar una donacién o la presentacién de un folleto de ven-
tas, pero no debe incluir el nombre y la direccién del destinatario. Puedes
ctear una circular a partir de un documento principal que ya exista, o crear
una completamente desde cero.

El archivo de datoes contiene la informacién individual de cada destina-
tario de la carta. Un archivo de datos es una tabla que incluye nombres, di-
recciones e incluso informacién que no tiene que aparecer en la carta.
Informaci6n como la cantidad de la siltima donacién, el dinero que un des-
tinatario le debe a tu empresa, o si una persona en concreto paga con che-
que o con tarjeta de crédito no debe aparecer en la carta, pero puede hacer
que aparezcan mensajes especiales (por ejemplo, "Le damos cuenta de 1a
recepcion de su cheque”, o "Por favor, consulte nuestra 1iltima factura. Gra-
cias por efectuar el pago con tanta rapidez"). El archivo de datos esta cons-
tituido por registros (como el nombre, la direccién y el niimero de teléfono)
de cada destinatario individual al que le enviards la carta. Los registros, a
su vez, estAn compuestos de campos, los cuales consisten en una unidad de
informacién sobre el destinatario individual.

El primer registro de un archivo de datos se denomina registro inicial y
contiene todos los campos de combinacidn, los cuales identifican o dan nom-
bre a los campos y le dicen a Word qué campe aparece y en qué lugar del
documento principal. Los campos de combinacién deben tener de 1 a 31
caracteres de largo y s6lo pueden contener letras, niimeros y el cardcter de
subrayado; no se permiten espacios. Ejemplos de campos de combinacién
pueden ser Nombre, Primer_Apellido, Segundo_Apellido, Direccién y Po-
blacién. Los restantes registros del archivo de datos contienen la informa-
cién real de cada destinatario. Un ejemplo de este tipo de datos puede ser
Sandra, Sudrez, Sanchez, C/Lepanto 14, Badajoz. Puedes crear una carta
circular utilizando un archivo de datos completamente nuevo o uno que ya
exista.

5

Creacién y enlace de un documento principal y
de un archivo de datos

El primer paso en la creacién de una carta circular consnste en abrir un
documento principal (también denominado inicial). Si uhhzalns un docu-
mento nuevo, no necesitas introducir texto ahora. En este momento sola-
mente vas a identificar al documento principal y al archivo de datos, y a
crear un enlace entre los dos. 5i tu documento principal no e)uste, seleccio-
na el comando Archivo Nuevo (Alt, A N) y luego selecciona Aceptar o pulsa
Intro. 5i el documente principal ya existe, selecciona el comando Archivo
Abrir (Alt,A,A) y escoge el nombre del archivo del cual se trate en el cuadro
Nombre de archivo. Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro.

Luego asignarés un archivo de datos al documento principal seleccio-
nando el comando Combinar e imprmir del meni Archivo (AltlA,M) Word
muostrard el cuadro de dislogo Especificar combinar e imprimir, el cual aparece
en la figura 14.1. Este cuadro de didlogo es iinico en el sentido de que no
solo tene los botones que se usan para crear una carta c:.rcular, sine que
también ilustra el proceso. Cuando veas este cuadro de dlalogo el que Jos
botones estén atenuados o no te recordari cudl es el siguiente paso antes
de que puedas combinar los dos documentos.

e e e e

Lspﬂ:mcar combinar e imptimir
j

hﬁﬂ: archivo ds ml , €t documento pnm.-pd]

((atiurtas archive imical . ] [ Quitar dstor sduntos... ]

Wiiliza este boton para
combinar el docurnento

Figura 14.1. El cuadro de didlogo Espacificsr combinar e imprimir, que ilustra
una operacion de este tipo




Usa la siguiente secuencia de pasos para crear y enlazar un documen-
to principal con un nuevo archivo de datos.

S Para crear y enlazar un documento principal y un archivo de datos

P 1. Para crear un documento Word muestra el cuadro de

principal nuevo selecciona didlogo Nuevo (figura 14.2).
el comando Nuevo del mend
Archivo (Alt, A N).
2 Selecciona Aceplar o pulsa Word muestra une ventana de
Intro. documento en blanco.
3. Selecciona Archivo Combinare  Word muestra el cuadro de
imprimir (Alt,A M). didlogo Especificar combinar @
impnmir.
4. Selecciona €l botén Adjuntar Word muestra el cuadro de
archivo de datos. didlogo Adjuntar archivo de datos
(que puedes ver figura 14.3).
5. Selecciona Crear archivo de Word muestra el cuadro de
datos. didlogo Crear archivo de datos
(que pue-
des ver en lafigura 14.4)

Nuevo

Figura 14.2. El cuadro de didlogo Nuevo
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Figura 14.3. El cuadro de didlogo Adjuntar archivo de dalos

Crear archivo de datos

Nomixe de campo: Tras lecloar
Introduce un nombre l J Acepler un nomive,
de campo de Combi- selecciona

Agroga ~] elboién

e
q e | ™

nacién aqui | Campos en registio inscial:
Los nomiwes de T .
campos 88 ven

inchuyendo en asta _
Wsta — |

+

Figurz 14.4. El cuadro de didloge Crear archivo de datos, en ef cual
se introducen los nombres de los campos

6. Escribe el nombre dé un Word pone normal el botén
campo de combinacién (por Agre- ar que estaba atenuado.
ejemplo,

Primer_Apellido)enel
cuadro Nombre de campo.
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7. Selecciona Agregar o pulsa Word aRade el cantpo al cuadro Hay dos caracteristicas especiales asociadas con los archivos de datos:
Intro. Campos en registro inicial, los botones personalizados de 1a barra de herramientas, los cuales:. S€ mues-
8. Para eliminar un campo, Word elimina el campo del cuadro 1 tran en la figura 14.5, y la barra Combinar e imprimir, que aparece eq la figura
selecciona Eliminar, Campos en registro inicial. 14.6.b§uando Word mu;sga undar;l;ivo de datosspoll;;ismfi'r:o vgz. apare-
9. Repi s cen botones nuevos en la barra de herramientas. 5i p el botdn etique-
hast:f;t)es }II’:;’:: :;izgigo ::’dolfod mzfat::a el cuadro de tado P, Word elimina el archivo de datos de la pantalla y mu&str:a la barra
todos los nombres de los 80 I COmo. Combinar & impemir; ésta permite insertar un campo de combinacion en un
campos que quieras en el documento, comprobar si hay errores o imprimir una circular en una im-
registro inicial. Luego presora ¢ en un archivo. En la barra Gombinar e impsimir ham}.viénI encontra-
selecciona Aceptar. r4s el botén Editar datos que quita la barra Combinar e impamir y vuelve al
10. Introd archivo de datos. En otras palabras, puedes cambiar entre la barra Combi-
. duce €l nombre del Word puelve a la ventana del nar e imprimir y el archivo de datos.
archivo de datos en el documento y muestra el registro
cuadro Nombre de archivo, tnicial del archivo de datos en la
L:lesgao ll::.:31|=,-c<:iona Aceptar o pantalla.
p tro. = | Archivo Edicibn  Yer |n| ’ -s Tabla Veplans| 7
SleTa] i) (6 EEIT miuolela] 6 F1] (Sl
Bama Moma___|[4] [Yimes Hew Roman |[2] (6 i3] lals) (= =iw) ({1 Ls1x] [E3]
S Lo pase] [ B-BI8) Emim ovpoe T
& impnmir ':: T T ] tn. " ".‘,JLT » ] R W -
Micrasnkt wond M IHHOADATO S MG l—_ \\ / \\ \ l \
. Inscriar nlo Hern . ] b ._ SelecciOnalo 5 1 to AN Nombre del
) [ATETOT L) [CTCINTLIV] [P (712] (E[m[a I pamosars  bonpum et ge
SeS archivo ge dalos  comproba los datos
- posibles emoles Selecciona Selacciona
esle botdn este bomp
para "imprimir® para 'unp'rimir
-~ a un archivo a la impresora
i ’."Tijg'l ST AT (Adbm Ll Cai _ (0% r"r—_@*:_f rﬁ"h
: Figura 14.6.. Labarra Combinar & imprirnr, Ia cual te permite controlar la creacién
de circulares en la pantalla
i B
[TPapt Bt 171 (A dbow Iz Cu1  [x [ 7 Wow[ [ T ] Acabas de ver el uso del bot6n P. En la tabla 14.1 aparece tna lista con
Fieura 14.5. El archi _ ' todos los botones referentes a los archivos de datos que aparecen en la ba-
& Harchivo de datos con la barra de herramientas modificada rra de herramientas, asi como su descripcion.

= il - —
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Tabla 14.1. Botones de archivos de datos de la barra de herramimtas

Botén Descripcibén

Vv
P

Inserta un registro nuevo delante del punto de

insercién actual o después del ultimo registro del

archivo de datos.

Borra el registro que haya en el punto de insert.ién o
borra un registro que tenga un nimero determinado.

Edita el registro que haya por encima del punto de

insercién, o el registro al que vayas.

Va al registro que tenga un nimero determinado.

Afiade un campo nuevo al archivo de datos. '

Ordena el archivo entero usando hasta tres claves

de ordenacion.

Inserta los niimeros de registro delante de cada uno.

Muestra el cuadro de didlogo Diagnéstico de la base
de datos, de manera que puedas editar o comprobar

los elementos de un archivo de datos.
Crea manualmente un enlace DDE*.

Muestra la barra Combinar e imprimir y elimina dela

pantalla el archivo de datos del documento.

DDE que proviene de Dynamic Data Exchange (en inglés, intercambio

dinamico de datos); es una caracterfstica avanzada de Windows. El

DDE

te permite enlazar el documento actual con otra aplicacifn o

con ¢l Portapapeles. Luego, cuando actualices ¢l texto o los graficos

en el

documento fuente {el documento origen del texto o de los graficos),

elmismtextoogrﬂﬁcosseactualimﬁnmeldocumtocmdque
ests enlazado.

j i imprimi la pantalla
Conseijo: Una vez que la barra Combinar e imprmir aparezca en 1 pa .
puedes]hacer doble clic sobre ella para que aparezca el cuadro de didlogo Es-

pecificar combinar e imprimir.

Completa el archive de datos con la informacién individual de cada
registro. Escribe la informacién adecuada debajo de cada nombre de cam-
po del registro inicial. Por ejemplo, debajo de Poblacion escribe el nombre
de una ciudad. Puedes editar el contenido de un archivo de datos de la
misma manera que editas cualquier documento de Word. Ademds, tienes
los nuevos botones de la barra de herramientas para ayudarte.

Cuando quites de la pantalla un archivo de datos y hagas aparecer la
barra Combinar e imprimir, el enlace entre el archive de datos y el documento
principal permanecera. Para traer de vuelta a la pantalla el archivo de da-
tos y eliminar la barra Combinar e imprimir, selecciona €l bot6n Editar datos de
la propia barra. Conoceras las restantes opciones de la barra Combinar e im-
primir mas adelante en este apartado.

Creacion de un archivo de datos con el mena Tabla

El apartado anterior mostré la manera de crear un nuevo archivo de
datos en conjuncién con un documento principal también nuevo. Sin em-
bargo, puede haber ocasiones en las que necesites un archivo de datos que
sea independiente de! documento principal o que sea utilizado por varios
documentos principales. Por ejemplo, si envias una circular regularmente
sélo necesitards crear un archivo de datos (aunque tengas que editarlo a
menudo para tenerlo actualizado).

En el capitulo 10 aprendiste la manera de crear tablas. Un archivo de
datos es también una tabla, y puedes crear una utilizando el comando in-
sertar tabla del menu Tabla. Esta es la manera mads facil de crear un archivo
de datos. .

Para crear una tabla, selecciona el comando Tabla Insertar tabla (Alt, T I).
Word muestra el cuadro de didlogo Insertar tabla, el cual aparece en la figu-
ra 14.7. En el cuadro Ndmero de columnas, introduce el nimero de campos

' mna; :_[2 H I Aceplar ]
Numero dcf!ilas: 1 H‘ B Cancels

Ancho de col

Figura 14.7. Elcuadro de didlogo Insertar tabla

Ac



de tu archivo de datos; en el cuadro Numero de filas, introduce el namero
aproximado de registros que necesitars para el archivo. No es necesario
que seas exacto; mas adelante podrés usar los comandos del menii Tabla o
los botones de la barra de herramientas del archivo de datos para afadir
registros nuevos. No es importante definir €] ancho de la columna; selec-
ciona la opcién por omisién: Auto. Luego, selecciona el botén Aceptar o pul-
sa la tecla Intro.

Haz clic en el botén Tabla para insertar la plantills de una tabla en el docu-
mento en la posicion del punto de insercién. Cuando aparezca la plantilla de
In tabla, arrastra el ratén para definir el mimero de filas y de columnas de I
tabla. Si 1o mueves el punto de insercion, la siguiente vez que hagas clic en
este botén, Word mostrard el cuadro de didlogo Insertar ceidas.

Para crear un archivo de datos usando el menii Tabla, utiliza la si-
guiente secuencia de pasos.

) Para crear un archivo de datos usando el comando
Tabla Insertar tabla

P 1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Insertar tabla del menui Tabla didlogo Insertar tabla (figura 14.7).
{AILTI).

2. Selecciona el numero de Word vuelve a la ventana del
filas y de columnas. Luego ~ documento y crea la tabla.
selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Una vez que hayas creado una tabla, escribe los nombres de los cam-
pos de combinacién en el registro inicial (la primera fila de la tabla). En los
registros siguientes introduce la informacién de cada persona individual.
Recuerda que cada celda de la tabla representa un campo del registro, y
‘que una fila es un registro entero. Para guardar el archivo de datos, selec-
ciona el comando Archivo Guardar como (Alt,A,0) y rellena su cuadro de

dislogo.
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Consejo: Cuando le des un nombre a un archivo de datos, no te preocupes
de escribir una extensién; Word utiliza la extensién .DOC para los archivos
de datos.

En el capitulo 10, también aprendiste a convertir texto de un docu-
mento en una tabla. Otra manera de crear un archivo de datos consiste en
introducir texto en un documento normal, separando las entradas con ta-
buladores o con puntos y comas (que, recuerda, eran dos de las formas que.
teniamos para separar el contenido de una tabla). Finaliza cada linea con
una marca de pérrafo. Luego utiliza el comando Convertir texto a tabla del
merui Tabla.

Si ya tienes un archivo de base de datos en otra aplicacién (sea o no
para Windows), puedes importarlo a Word y convertirlo al formato de
Word para Windows (supuesto que hayas instalado las utilidades de con-
versi6n). El capitulo 13 describe la manera de convertir documentos a los
distintos formatos.

Usar un archivo de datos existente para crea
una circular

. |

En el primer apartado de este capitulo comenzaste con un documento
principal y un archivo de datos nuevos. Recuerda que también puedes en-
lazar un documento y un archivo de datos ya existentes (o cualquier com-
binacién de archivos nuevos y existentes) para producir una circular. Para
crear un enlace entre un documento principal y un archivo de datos exis-
tentes, primero abre el documento principal y selecciona el comando Archi-
vo Combinar e imprimir (Alt,A,M). Selecciona el botén Adjurtar 'archivo de
datos y escoge el archivo de datos de la lista Nombre de archivo. Word mos-
trara la barra Combinar e imprimir entre la cinta y la regla. Esta barra te per-
mite controlar la creacién de circulares en pantalla.

Selecciona el comando Editar datos para ver el archivo de datos. Puedes
afadir o eliminar nombrés de campos de combinacién en el registro inicial
seleccionando Agregar o Eiiminar. En el resto del archivo de datos puedes
afadir, editar o eliminar registros. Después de editar el archivo, g'uarda los
datos usando el comando Archivo Guardar (Alt,A,G), seleccionando Aceptar
o pulsando Intro. i



Teclea la cla-
ve pnrera, o
selecodnala

Ordenar los registros de un archivo de datos

Antes de que imprimas la circular puedes querer ordenar los registros.
Digamos que quieres enviar cartas s6lo a las personas que vivan en una
determinada ciudad. Ordena los registros del archivo de datos segun el
campo Poblacion, identifica el rango de los ntimeros de los registros de esa
ciudad y, finalmente, imprime la circular. Word te permite definir hasta
tres criterios de ordenacién, de manera que puedas afinar la biisqueda de
registros especificos. Por ejemplo, puedes ordenar los registros para encon-
trar ciertos c6digos postales dentro de una ciudad, o para encontrar deter-
minadas calles dentro de un c&digo postal.

Para comenzar a ordenar, primero selecciona el botén O de la barra de
herramienias. Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Ordenar registros
(que aparece en la figura 14.8), selecciona uno de los campos que aparecen
bajo el cuadro Clave 1, y escoge el orden Ascendente o Descendente. Para or-
denar dentro de Clave 1, selecciona un campo para Clave 2, y para ordenar
dentro de Clave 1 y Clave 2, selecciona un campo para Clave 3. Por ejemplo,
para ordenar por ciudades, y dentro de las ciudades por cédigos postales,
define Poblacién como Clave 1 y Cédigo_Postal como Clave 2. Luego seleccio-
na Aceptar. Word vuelve al archivo de datos y lo ordena como le has indi-
cado.

4 L] +

rForma de ovdenar Forma de mt;lena— Foima do ocedenar
® Ascendente -l [@ Ascendente [@ Ascendente §'

O Descendente (O Descendente O Daicendenie

nfocnacion adicional
Word no podra deshacer o odenamiento que ha 1ealizado enta base de datos.

Figura 14.8. E! cuadro de didlogo Ordener registros

" La creacién de un registro inicial

Ocasionalmente, querras crear un registro inicial que no esté asociado
con ningiin archivo de datos especifico. Por gjemplo, puedes querer crear
un registro inicial que te sirva de primer registro en varios archivos de da-
tos. Ello te permitird mantener bases de datos separadas de, digamos,
clientes y amigos. Si cada una de las bases de datos tiene un formato idén-
tico, podras usar el mismo registro inicial para ambas.

Crear un registro inicial es similar a crear un archivo de datos. Los bo-
tones y los cuadros de didlogo se usan de la misma manera que en la pri-
mera secuencia de pasos de este capitulo, aunque sus nombres sean

‘diferentes.

Primero, selecciona el comando Archivo Combinar e imprimir (Alt,AM).
Selecciona el botdn Adjuntar archivo inicial del cuadro de dislogo Combinar e
Imprimir. Del cuadro de didlogo Adjuntar archivo inicial selecciona Crear archivo
inicial. Word mostrard el cuadro de didlogo Crear archivo inicial que aparece
en la figura 14.9. Completa el cuadre de dislogo como hiciste en Crear archi-
vo de datos. Después de introducir el nombre del Gltimo campo de combi-
nacién, selecciona el botén Aceptar o pulsa Intro. Luego guarda el registro

Después de que adjuntes el archivo inicial a un documento principal,
adjunta un archivo de datos. Si ese archivo de datos ya tiene un registro
inicial, ese registro se tratard como si fuera un registro de datos normal.

- Crear archivo inicial

Selecciona
: @sle bolan
- Aceplar
de combinacion — B i un NoiMive

Nombres de campos *

da combinacion exis- N

tenles én el regisiro _
i

inicial

oo}
- ~ialsta -
l E Brminasy I

Cancela

Campos en iegistio inicial:

| RS

Figura 14.9. El cuadro de didlogo Crear archivo inicial, similar al cuedro
de didlogo Crear archivo de datos
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Debe haber solo un registro inicial para cada grupo de documentos princi-
pales y archivos de datos, de manera que si hay dos registros iniciales aso-
ciados con un archivo de datos, asegiirate de que eliminas uno.

Anadir los campos de combinacion al documento
principal

Después de crear y/o editar un archivo de datos, ya estds listo para
trabajar en el documento principal. Primero, necesitards escribir el cuerpo
de la carta si tedavia no lo has hecho. Luego, para obtener informacion del
archivo de datos, tendrds que insertar campos de combinacion.

Para ver el documento principal de forma que puedas insertar cam-
pos de combinacién, selecciona el comando Archivo Combinar e imprimir
(Alt,AM); o en el menu Ventana, selecciona el documento principal. La ba-
rra Combinar e imprimir aparccerd en la pantalla entre la cinta y la regla.

Comienza a editar el documento principal. Para insertar un campo de

combinacién en la posicion del punto de insercion, selecciona el botén -

Insestar campo (Alt+Mayiis+l) de la barra Combinar e imprimir. Luego selec-
ciona un campo de la lista del cuadro de didlogo, y haz clic Aceptar o pulsa
la tecla Intro.

" Para comprobar que no haya errores en el documento principal, selec-
ciona ¢l botén Comprobar {Alt+Mayiis+0) de la barra Combinar e imprimir
(tiene forma de marca de conformidad). Si Word encuentra alguna discre-
pancia entre el documento principal y el archivo de datos, mostrard un
cuadro de didlogo explicando el error.

La siguiente secuencia de pasos explica el procedimiento que se usa
para anadir campos de combinacién al documento principal.

Para anadir campos de combinacién al documento principal

1. En el documento, sihia el
punto de insercién en la
posicién donde quieres
combinar (insertar) un
campo del archivo de datos.

2. Selecciona el botdn Insertar
campo de la barra Combinar
e imprimir que estd entre la
cinta y la regla.

Ef punto de insercion parpadea.

Word muesira el cuadro de didlogo
insertar campo..(figura 14.10).

Nombre de
los campos
de combina-
N e

- Selecciona un campo del

cuadro Campos Combinar e
imprimir 0 Campos Word, los
cuales vienen explicados en
la propia Ayuda de Word.

- Repite los pasos 2 y 3 hasta

que hayas completado el
documento.

. Para comprobar que no hay

errores en ¢l documento,
selecciona el botén Compro-
bar de la barra Combinar e
imprimir.

. Después de corregir los

errores, guarda el docu-
mento principal usando el
comando Archivo Guardar
(Alt, A,G 0 Mayus+F12).

. Escribe un nombre de

archivo en el cuadro Nombre
de archivo. '

. Introduce la informacién

que desees para el resumen
y selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word inserta el nonbre del|campo

e el documento pricipal en o
pasicion del punte de insercion
{fignra 14.11).

Word coluca ef ot de insercidn
deirds de la iiltima insercién en ol

docuntentoe principal,

Word revisa las entradas y
mestra win mensaje.

Word muestra el cuadro de didlogo

Guardar como.

Sies la primera vez que guardas
- ! - —I

este archivo, Word te pedird Ia

informacicn para el resuntety.

Word vuelve al documento
principal.

insertar campo

Campos Word:

Preguntar._. +

Si...Entonces -J
Si...Entonces...Sino
Combinar registio §§

Préuimo tegistio
Proximo registro si... 4

Figura 14.10. El cuadro de diiilogo Insentar campy”
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El primer
campo de
combinacion
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Figura 14.11. Un docianemto con caniaos de combinacion

Combinar e imprimir circulares

Después del proceso de crear y editar ¢l documento principal y ¢l ar-
chivo de datos, ya estas listo para combinar tos dos archivos y obtener
como resultado la carta personalizada. Hay dos maneras para hacer esto:
puedes seleccionar un boton de la barra Combinar e imprimir, o pucdes se-
leccionar ¢l comando Archivo Combinar e imprimir (Alt, A, M). Si seleccionas
un botdn de la barra Combinar e imprimir, Word mostrara ¢l cuadro de dia-
logo Imprimir. Esto significa que aceptas las opciones de combinacion por
omision de Word.

Sin embargo, si seleccionas el comando Archivo Combinar e imprimir y
luego seleecionas ¢l boton Combinar, Word mastrard el cuadro de didloge
Combinar e imprimir (que aparece en la figura 14.12) que permite personali-
zar el proceso,

En el cuadro Combinar resuttados de este ttltimo cuadro de didlogo,
puedes escoger entre combinar el documento principal y ¢ archivo de da-
tos en una circular que se imprima en ese momento o que se guarde en un
archivo para ser impresa mis tarde. También puedes comprobar 1o exis-
tencia de posibles errores sin necesidad de imprimir o guardar. En ¢l cua-

dro Imprimir registros, escoge entre imprimir (o guardar) todas las circula:
res, o seleccionar las circulares que vas a imprimir (o guardar) por los nu-
meres de los registros.

Para imprimir s6lo una parte de las circulares, introduce el numero
de comienzo en el cuadro De; si lo dejas vacio, Word imprimira desde ¢l
primer registro. Si introduces un nimero en el cuadro A, Word imprimird
hasta esc registro; si dejas vacio este cuadro, Word imprimird hasta ¢l dlti-

Mo registro.

También puedes decidir si quicres imprimir las lineas en blanco de tu

archivo de datos. Por ejemplo, el archivo de datos puede contener dos
campos para direcciones (la particular y la del trabajo, por ejemplo). Sin
embarga, en muchos de los registros no se usan los dos campos. La opcion
por omision de Word, Ignorarlas completamente, rellena los espacios en .
blanco con e} siguiente campo. Si seleccionas la opcion Imprimir lineas en
blanco, la segunda direccidn se imprimird como un espacio en blanco en la
circular.

Para perfeccionar todavia mas tu seleccian, selecciona el botén Selec-
cionar registros del cuadro de didlogo Combinar e imprimir. Word mostrard el
cuadro de didlogo Seleccion de registros que aparece en la figura 14.13. En -
este cuadro puedes definir hasta seis reghas, o criterios, para seleccionar los
registros que se vayan a imprimir. Por ejemplo, puedes imprimir solo los

IR
l Aceplar I
Cancela
[_ﬁaleccionm tegi:lms.;i

= Combinar e imprimir
rCombina resultad.
@ Combinar al kmpeimis

O Combinas en un documento nuevo

1 O Veriticat s6lo los enores

rimpiimir 1egistio
{® Todos

Coeel 1 &l ]

rContiolas lineas en blanco causadas por campos vacios

O tgnowaalas completamente [como en castas modela)

@ Jmprimit lincas en blanco

Actualmernte tene O reglas activals) bato la seleccion de registios.

Figura 1412 £ cturdro de diiiloge Combinar, e permite personalizar ke combinavion
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Compmado con:

{

[ Amcosiwagl ]
[ Bamsar {ituma segla _]
(_Bonax todas lav seglaw !

No vacio  /

cada regia ]

g

da: Ninguna regia #sth en etecto.

Teclea un valor agui con el

comparar el campo
Lista de operadores 1

utilizados para deti-
Rir la comparacion

slelelele)

[ Cancoter | {__Acopar_]

P
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Figura 14.13. El cuadro de didlogo Seieccion de registros

registros cuya Poblacién sea igual a Badajoz, o cuyo Céfjigo_Postal sea ma-
yor de 06005. Esta posibilidad es 1til para dirigir una circular solamfente a
los clientes de un drea concreta. Por ejemplo, si tu empresa va a realizar la
inauguracién de una delegacion en una detennir'\ada ciudad, puedes en-
viar un mailing especial a todos los clientes que vivan en la zona d.e los al-
rededores para anunciarles las ofertas de inauguracion. So'leccmna un
campo del cuadro Nombre del campo. En el cuadro Es, selecciona uno de
los ocho operadores; luego escribe un valor en.el cuadro Comparado con.
Por ejemplo, selecciona Poblacion e Igual a, y escribe Badajoz enel cpadro
Comparado con. Esto hard que se impriman sélo las cartas COljl'eSPOI'l.dl-entes
a los clientes que vivan en Badajoz. También puedes seleccionar registros
basados en una combinacion de condiciones, unidas por una Y (por ejem-
plo, derta ciudad Y cierto cédigo postall de esa ;iudad), o unidas por una
jemplo, Badajoz O Ciceres O Salamanca).

© (pgs? la psiguientel secuencia de pasos para combinar el documento
prindpal y el archivo de datos e imprimir las circulares resultantes.

Para combinar e imprimir el documento principal y el archivo de datos

Word muestra el documenio

1. Asegurate de que tienes en
actual en pantalla.

la pantalla el documento
principal que vas a
combinar e imprimir.

N.

. Selecciona el comando

Combinar e imprimir del
mend Archivo (Alt, A M).

- Selecciona el botén Combinar.

{Si el boton estd atenuado,
significa que todavia no has
adjuntado un archivo de
datos al documento.)

- Restringe los registros que se

van a imprimir activando o
desactivando las opciones
de este cuadro. Si quicres
estrechar las restricciones
todavia mds, selecciona e}
botén Seleccionar registros,

En el campo Nombyre del
campo, selecciona el campo
que vayas a restringir.

. Selecciona una expresion en

€l cuadro Es.

. Escribe un valor en el cuadro

Comparado con,

- Selecciona el bot6n Agregar

regla.

- Repite los pasos 5 a 8 para

cada criterio que quieras
afadir (hasta cinco mds).
Para eliminar la vltima
regla que hayas anadido,
selecciona Borrar dltima regla.
Para eliminarlas todas, uti-
liza Borrar todas las reglas.

Word nuestra ef cuadro de didlogo
Especificar combinar e imprimir)
Si has preparado cuidadosantenty
el documento principal y of archi-
o de datos, fodos los botones
debei estar dispouibles.

Word muestra el cuadro de didlogo
Combinar e imprimir,

Word nwestra el cuadro de didlago
Seleccidn de registros.

Word resalta tu seleccion.

Word resalta tu seleccion.

Word activa el boton Agregar
regla.

Word muestra la nucon regla
detris del titulo Combinar
fegistros cuando. Word activa
In priviera lineg de Y 0 O,

Word cambia o que pone detris
del titulo Combinar registros
Cuando.
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Word rodea tie tilltivna eleccion con
1 borde de pun’ss.

10. Debajo del titulo Combinar
registros cuande, selecciona
los botones Y y O de la
manera que desees,

Word ruelve al cuadro Combinar
€ imprirnir.

11. Selecciona Aceplar o pulsa
Intro.

Word muestra el cumiro de didlogo

Imprimir.

12. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word comienza el proceso de
combinacion.

13. Selecciona el niimero de
copias o el rango de las
paginas. Luego selecciona
el botdn Aceptar o pulsa la
tecla Intro.

Guardar circulares combinadas en un archivo

Word también dispone de una manera para que guardes un docu-
mento combinado para imprimirlo mas tarde. Primero asegiirate de que el
documento principal y el archivo de datos estin enlazados. Luego selec-
ciona el botén Imprimir a un archive de la barra Combinar e imprimir. Word
mostrara en la pantalla la circular y le asignaré el nombre Cartas modelo1,
el cual serd sustituido cuando guardes el archivo. En cualquier momento
podras imprimir las cartas guardadas en este archivo. Por ejemplo, si pre-
paras una circular que no se pueda enviar hasta una fecha concreta, guar-
da la circular en un archivo ya preparado, e imprimela y enviala en la
fecha especificada. '

Eliminar el enlace entre el documento principal
y el archivo de datos

Después de imprimir una circular puede que no vuelvas a usar la car-
ta nunca mas como tal circular, Sin embargo, puedes querer conservaria
<omo una carta normal para enviarla a otros cuando lo necesites.

Para convertir un documento principal de nuevo ¢n un documento
normai de Word, debes eliminar el enlace entre ese documento principal y
el archivo de datos. Una vez elimines el enlace, Ja barra Combinar € imprimif
desaparecera de la pantalla.

>p

P'ara eliminar el enlace entre el documento principal y el de datos

Word muestra ln barra Combinar
e imprimir cutre I cinta y la regla.

1. Asegurate de que tienes
en pantalla el documento
principal que vas a
reconvertir.

2. Selecciona el comando

Archivo Combinar e imprimir
(AlLAM).

Word mucstra el cundre de didlogo
Especificar combinar e imprimir.
Observa que todos los botones
estdn disponibles.

3. Selecciona el botén Quitar
datos adjuntos.

Word muesira un mensaje en el
que fe pide que coufirmes que
quicres que el documento principal
vuclva a ser un docuntento wormal
de Word.

Word vieelve al documento actual
y elimina la barra Combinar e
imprirnir de {a pantalla.

4. Selecciona Si.

Crear e imprimir etiquetas postales

Las etiquetas postales, a las que Word considera un tipo especial de
carta circular, también son el resultado del enlace entre un documento
principal y un archivo de datoes. Sin embargo, las etiquetas postales utili-
zan la plantilla ETIQUETA, la cual tiene asociada una macro que te guia a
través del proceso de creacién.

Dependiendo de tu ordenador, la plantilla ETIQUETA puede hacerte
algunas preguntas sobre tu impresora activa, sobre el tipo de etiqueta so-
bre el que deseas imprimir, y-te pedira que selecciones los campos que vas
a imprimir. Después de cada seleccion, escoge Agregar a la etiqueta. Usando
el cuadro Caracter especial puedes deterininar si el siguiente campo se im-
primird en Ja misma o en la siguiente linza; podris separar los campos con
comas, puntos o guiones. A medida que selecciones campos, Word mos-
trard una etiqueta de ejemplo, de manera que puedas corregir cualquier
fallo o detalle que no te agrade. Si necesitas corregir la dltima entrada, se-
lecciona el botén Deshacer dltima accion. Cuando hayas completado tus
elecciones, haz clic en Completo.
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La siguiente secuencia de pasos muestra la manera de imprimir et
quetas postales con Word para Windows.

Para crear e imprimir etiquetas postales

1.

Selecciona el comando Nuevo

del menu Archiva (Alt,A,N).

. En el cuadro Usar plantilla,

selecciona la plantilla
ETIQUETA. Selecciona
Aceptar o pulsa Intro.

. Selecciona el tipo de

impresora.

. Selecciona el tipo de eti-

queta. Selecciona Aceptar
o pulsa Intro.

. Ve respondiendo a las
‘preguntas que vaya

haciendo Word.

. Responde a la cuestion.

. Seleeciona un archivo de

datos y luego selecciona
el botdén Aceptar o pulsa
la tecla Intro.

Word muestra el cuadro de didlogo
Nuevo.

Dependiendo de la configuracion
definida en tu ordenador, Word
mostrard o no of cuadro de didlogo
Etiquetas postales (observa Ia
Sfigura 14.14), el cual permite
seleccionar si vas a imprimir cn
una impresora liser o en una de
matriz de punlos.

Word muestra un cuadro con
varies tamafios posibles para las
etiquetas.

Word abre un documeitto basado
en la plantilla ETIQUETA y
Inego ejecuta la macro de ctiguetas
postales. '

Word muestra un cuadro de
didlogo que te prequnta si fos
nombres y los datos de combina-
cidn estan (o no) en un archivo
inicigl y en nn archivo de datos.

Word crea un documento prin-
cipal utitizando In informacion
guie le fas proporcionado y luego
muestra el cundro de didlogo
Adiuntar archivo de dalos, en ¢l
cunl pitedes seleccionar w archivo
de datos.

Word nuestra of cuadro de didlogo
Diseno para eliguetas postales.

8. Selecciona un campo y ¢l
cardcter especial que le
seguird. Luego selecciona
Agreqgar a la etiqueta.

9. Para deshacer el dltimo
campo que hayas anadido
¢ alaetiqueta, selecciona ¢l
botén Deshacer ultima acrian.

10. Repite los pasos 8 y 9 hasla
que hayas seleccionado
todos los campos para la
etiqueta. Luego selecciona
Completo,

11. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

12. Selecciona el botdn Imprimir
de la barra Combinar e
imprimir.

13. Selecciona Aceptar.

Crear e imprimir sobres

Word ayrega of campo al ejeimp
de lo etiquetn postal,

Word elimina el campo def ejentplo,

Word calcula el miimero de etiguie-
tas necesarias y sittia los campos

en cada eliqueta en In posicion que
hayas indicado. Lucgo muestra !mr
cundra de didloge con informacicn.

Word vuelve al docuimento
principal.

Word muestra el cuadro de didloge
Imprimir.

Word imprinw las etiquetas
postales.

Aunque las etiquetas postales se usan a menudo cuando se envian
circulares, los sobres proporcionan un toque mds personal. Sin'c_l-mbargo,
como no uses un alimentador de sobres o sobres en papel continuo, ten-

—— e ————
Etiquetas postales

Escoja el lipo de impresora a usar para combinas las etiquetas:

[ aser

_I I_!dlizdepunlm...] I Cancelar l

Fignra 14.14. Ef cundro de didloge Etiquetas postales
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drds que sentarte delante de la impresora para introducir los sobres ma.
nualmente. A no ser que vayas a enviar cienlos de cartas, ¢l esfuerzo me-
rece la pena.

Antes de empezar, si la impresora dispone de un alimentador de so-
bres, activa el cuadro de control El alimentador de sobres ha sido instalado.
Sin embargo, ten cuidado ya que algunas impresoras instalan el alimenta-
dor de sobres de manera que ese cuadro de control aparezca atenuado.
Para activar ¢l cuadre de control, selecciona el comando Opciones del
menu Herramientas (Alt,H,I). Elige la categoria imprimir. En el cuadro Opcio-
nes para sobres, activa la opcion El alimentador de sobres ha sido instalado.
Una vez que hagas esto, la opcidn permanccerd activada hasta que ti la
desactives. Luego inserta el sobre en el alimentador. Si tu impresora no
ticne un alimentador de sobres, desactiva el cuadro El alimentador de sobres
ha sido instalado del cuadro de didlogo Opciones para la categoria Imprimir.
Luego inserta el sobre en el alimentador manual.

Para crear e imprimir un sobre, selccciona el comando Herramientas
Crear sobre (Alt,H,B). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Crear
sobre, escribe la informacién carrespondiente en Dirgido a y Remite. Luego
selecciona Imprimir sobre.

Si has rellena:*- el cuadro Remite del cuadro de didlogo Opciones para
la categoria Info. del usuario, esa informacion aparecerd automdticamente
en el cuadro Remite del cuadro de didlogo Crear sobre.

Haz clic sobre ¢f botén Crear sobre parn que aparezca ¢f citadro de didlogo
Crear sobre con ol objeto de crear i sobre para este documento o para defi-
nir los atribitos del sobre.

La siguiente secuencia de pasos muestra la forma de crear e imprimir
un soebre con Word.

Para crear e imprimir un sobre

1. Prepara la impresora e Word muestra of cuadro de didloge
inserta un sobre en el Crear sobre {figura 14.15}.
alimentador o en la propia
impresora, Selecciona el
comando Crear sobre del
menu Herramientas (Alt,H,B).

2. En ¢l cuadro Tamaio del
sobre, selecciona el tamano
adecuado.

3. Escribe un nombre y una
direccién en el cuadro
Dirigido a. Después de
escribir cada linea, pulsa
Intro.

4. Si estd activado el cuadro
de control Omitir remite, el
cuadro Remite no estard
disponible. Por otro lado, si
no has rellenado los datos
del cuadro Remite del cua-
dro de didlogo Opciones
para la categoria Info. del
usuario, introduce una
informacién de remite.
Selecciona Imprimir sobre.

et —
= Crear sohre

La opcidn por vmisidn de Word es

Sobre 10.

Caben hasta cinco lineas.

Word imprime ¢l sobre. 5i no lias
introducido un sobre, la impresora
te pedird que lo hagas.

Disigido a: [ imprimir sobre |
‘ Agregas ol documento ‘
| Cancelas 1
Rewmite: Tamanio del sobse:

[Sobie 10 (10,5 x 24,1 cm.) | #]

] omitis remite

Veificar si el sobie esta bsto anteg de imprimir.

Figitra 14.15. El cuadro de didloge Crear sobre
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Puedes imprimir un sobre y un documento a la misma vez. Primero -
abre el documento. Para imprimir un sobre para ese documento, seleccio-
na el comando Hemamientas Crear sobre (Alt,H,B). Escribe el nombre y la
direccién en el cuadro Dirigido a, y selecciona Agregar al documento. Word
anadira el nombre y la direccién en la parte superior del documento e in-
sertara un salto de seccién entre el sobre y el documento. Puedes copiar el
nombre y la direccion en el documento y luego darle formato. Para echar
un vistazo al documento y al sobre antes de imprimirlos, selecciona el co-
mando Archivo Prasentacién preliminar (Alt,A,P). Cuando estés preparado
para imprimir, inserta un sobre y selecciona Imprimir en la pantalla Presen-
tacién preliminar o selecciona Archivo Imprimir (Alt,AI). :

Puedes imprimir una serie de sobres cuando imprimas circulares. In-
serta en el documento principal los nombres y las direcciones de las perso-
nas a las que quieres dirigir los sobres. Selecciona Herramientas Crear sobre
{Alt,H,B). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Crear sobre, los
campos ya estardn introducidos en el cuadro Dirigido a. Selecciona Agregar
a documento. Word afnadira el nombre y la direccién en la parte superior
del documento e insertard una marca de seccién entre el sobre y el docu-
mento. A partir de aqui, puedes continuar editando el documento. Cuan-
do estés listo para imprimir, inserta un sobre y selecciona Imprimir en la
pantalla Presentacion preliminar o selecciona Archivo tmprimir (Alt,A,T).

Resumen

« Los componentes bisicos de una circular son un documento
principal y un archivo de datos. Puedes utilizar el comando
Combinar e imprimir del memi Archivo para abrir ambos docu-
mentos y luego enlazarlos.

» Debido a que un archivo de datos es una tabla, puedes crear
uno de ellos usando el comando Tabla insertar tabla o el botén
Tabla de la barra de herramientas.

s Para que sea posible obtener informacién de un archivo de
datos, debes insertar campos de combinacién en el documento
principal. Para insertar un campo de combinacion en la posicién

. del punto de insercién, selecciona el botén Insertar campo de la
barra Combinar e imprimir (Alt+Mayuis+I}.

Para imprimir una circular en la impresora o en un archivo {para
imprimirla mas tarde), puedes seleccionar ¢l comando Archivo
Combinar e imprimir y seleccionar el botén Combinar del cuadro

de didlogo Combinar e imprimir. También puedes pulsar uno'de
los botones de la barra Combinar e imprimir para imprimir en la
impresora o para guardar la circular en un archivo.

Las etiquetas postales también son el resultado del enlace entre '
un documento principal y un archivo de datds. Sin embaréo,

las etiquetas postales usan la plantilla ETIQUETA, que tiene
asociada una macro que te guia a través del proceso de creacion.
Para imprimir sobres, selecciona el comando Crear sobre del
memi Herramientas (Alt,H,B). Puedes imprimir un sobre y un
documento al mismo tiempo seleccionando el botén Agrega{r

al documento del cuadro de didlogo Crear sobre. Para impr‘miﬂr
una serie de sobres con una circular, introduce campos de com-
bi-nacién en el cuadro Dirigido a. Después de completar el cuadro
de dialogo Crear sobre, selecciona Imprimir sobre.
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 Apéndice A
Instalacion de

Word para
Windows

Antes de instalar Word para Windows

Debes haber instalado ya Windows en tu computadora y haber segui-
do las lineas maesiras en cuanto a requerimientos de hardware y software,
Aqui van algunas recomendaciones:

* La computadora debe ser compatible con IBM basado en un pro-
cesador Intel 80386 o superior.

® Debes tener instalada la versién 3.0 o superior de Windows.

e Debes tener, como minimo, 2 MB (megabytes) de RAM en la com-
putadora. Cuanta mis RAM, mejor funciona Windows. La
memoria de acceso aleatorio (RAM) es la memonia principal de la
computadora. Este usa la RAM para ejecutar el DOS, Windows y
el software de aplicacién, y para almacenar informacién tem-
poralmente. Cuando se apaga la computadora, el contenido de la
RAM se borra.

* La memoria adicional, en cualquier combinacién de extendida
o expandida, también ayuda a que Windows funcione mejor.
Hay tres tipos de RAM: convencional, extendida y expandida. La
memoria convencional {de la que puedes tener hasta un megabyte)
es la RAM normal que usa la computadora. La memoria extendida
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es una extensién de la memoria convencional. La memoria expandi-
da requiere un softuare especial y a menudo una placa también es-
pecial; es distinta de las memorias convencional y extendida.

e Elmonitor de color y la tarjeta de video deben soportar VGA. o
VGA significa “matriz grafica de video" y es un adaptador grafi- ! ¢ |

co que produce alta resolucién y que permite tener en pantalla ; . . .
hasta 16 colores a 1a vez. ! Instalacién de Word para Windows desde Windows

Nota: Si en algiin momento durante la instalacién no quigres continuar, se-
lecciona Cancelar o pulsa F3.

¢ Aunque no se requiere un ratén para usar Word para Windows, Utiliza la siguiente secuencia de pasos instal
un ratén compatible con Microsoft es también una inversién muy desde Windowfm pasos para instalar el prog Word
aconsejable.
¢ Para conseguir las mximas prestaciones de Word para . | s Para instalar Word para Windows desde Windows
Windows, debes tener una impresora (ya sea liser, de chorro L Ei . .
de tinta o de matriz de impacto) como parte de tu computadora; P - Bjecuta Windows. :\;mdalu;s I.[e:'oa a ;:bo SH fuling
seria absurdo pensar que el ver los documentos en pantalla es ) rima: ae ejecucion.
suficiente, siempre habrd alguien a quien ensefidrselos. 2. Introduce e} disco que tenga
impreso en su etiqueta el
rétulo Instalar en la unidad
Consejo: Antes de que instales Word para Windows, haz copias de los dis- de dxsf;uete.
cos originales y almacénalos en un lugar seguro. 3. Selecciona el comando Windows abre el cuadro de
Archivo Ejecutar desde didlogo Ejecutar.
el administrador de -
programas. ,
. . . 4. En el recuadro de texto El programa Instalar muestr
La instalacion de Word para Windows Linea de comando escribe  puantal de instlaciin |
a:instalar o '
Puedes instalar Word para Windows desde el DOS o desde Windows. b:instalar _
El programa Instalar te ofrece muchas opciones, las cuales no pueden tra- depgndjendo de la unidad
tarse en este pequefio espacio. La secuencia de pasos de este apéndice de disco en la que hayas
muestra e} camino més normal para instalar Word. 5i no eres capaz de se- introducido el dm en
guir estas instrucciones al pie de la letra, recuerda que el programa Instalar el paso 2, y selecciona el
te guia cuidadosamente a través de todas las etapas durante la instalacién. botén Aceptar.
Aviso: Aunque Word para Windows se puede instalar desde el DOS direc- : .
tamente, no lo trataremos aqui, ya que siempre has de tener instalado Win-
dows, previamente.
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5. Introduce tu nombre; pulsa
Tab para pasar al cuadro
organizacién y escribe el
nombre de tu empresa.
Selecciona Continuar (para
continuar la instalacién) o
Salir (para abandonar la
instalacién).

6. Selecciona Continuar o Salir.
Recuerda que puedes pulsar
F3 en cualquier momento
para salir de la instalacién.

7. Acepta el subdirectorio
WINWORD que Word te
propone para instalar el

programa. Luego selecciona
Continuar.

8. Para sobrescribir los archivos
del programa antiguo,
selecciona Continuar,

9. Selecciona Instalacion
completa para instalar todas
las opciones de Word.

Instalar te pide que confirmes
Ia informacién que acabas de

" introducir.

Instalar muestra informacién del
directorio y te da la oportunidad
de elegir el directorio en el que se
va a instalar Word.

S5i Instalar detecta una versitn
antigua de Word para Windows,
te preguniard si quieres borrar los
archivos del programa antiguo
gue hay en el subdirectorio (tus
documenlos antiguos no se
borrardn).

Instalar muestra un mernii con las
siguientes opciones: Instalacidn
completa, que mstala todas las
opciones de Word; Instalacion
personalizads, que te permite se-
leccionar las opciones que quieres
instalar; e Instalacion minima, que
instala lo minimo imprescindible.

Word pregunta si deseas que
actug-

lice el archivo AUTOEXEC.BAT
{afladiendo el nuevo directorio a
Ia ruta de inisqueda del comando

. PATH, yasegurando que la

utileria SHARE, que sirve para
permitir compartir y bloguear
archivos, se ejecute cada vez que
arrangues la conputadora).

10. Selecciona Actualizar o NO
actualizar.

11. Introduce el siguiente
disquete y pulsa Intro.

12. Repite el paso 8 hasta que
hayas introducido todos los
discos del programa.

Instalar te informa de que estd
instalando el programa. A medida

‘que instala Word, muestra el

porcentaje de la instalacién que se
Heva hecha, el archive que se estd
instalando en cada momento, su
destino y sus caracteristicas.
Cuando termtina de instalar el
primer disco, emite un pitido.

Si pones un disco equivocado en la
disquetera, Instalar te pedird que
introduzcas el disco correcto.

Al final de la instalacién, Instalar
actualiza los archives que ayu-
dardn a que Word funcione de
manera mds eficiente, volverd a
Windows, mostrard la ventana de
Word para Windows y te infor-
mard de que la instalacién ha
finalizado.
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Apéndice B
Atajos

de teclado

Este apéndice contiene una lista de las teclas (y combinaciones de te-

clas) més usadas en Word y una breve descripcion de cada una.

(si el icono de la aplicacién est4
seleccionado en el escritorio). |

Teclas Descripcién

Alt+Onnn Inserta un caricter especial (con

Teclado numérico BlogNuwm activado).

Alt+5 Selecciona una tabla (con BlogNum

Teclado numérico desactivado).

Alt+AvPiag Mueve el punto de inserci6n a la celda
. inferior de la columna actual de una

tabla.
Alt+Barra Espacia‘dora Abre el menti de control de la
. aplicacion.

Alt+Esc Cambia a otra aplicacion abierta.

Alt+F1 > EquivaleaFll '

Alt+F10 Maximiza la ventana de la aplicacion

(cohsimia)

d




Tecla Descripcién

Alt+F2 Equivale a F12; guarda un archivo
(Archive Guardar como). _

Alt+F4 Sale de Word para Windows, de Ia
ayuda o del Portapapeles.

Alt+F5 Restaura una ventana de aplicacién.

Alt+F6 Va a la siguiente ventana de
documento.

Alt+P9 Minimiza una ventana de aplicacitn.

Alt+Fin Mueve el punto de insercién a la
ultima celda de la fila actual de una
tabla.

Alt+Flecha abajo Muestra u oculta una lista de cuadro
de didlogo. .

Alt+Guién Abre el menii control del documento.

Alt+Inicio Mueve el punto de insercién a la
primera celda de la fila actual de una
tabla.

Alt+Mayis+5 Aplica el estilo Normal (con BlogNum

Teclado numérico desactivada).

Alt+Mayis+F Inserta la fecha del ordenador en 1a
posicién del punto de insercién.

Alt+Mayis+F2 Guarda un archivo (Archivo Guardar).

Alt+Mayiis+F6 Va a la ventana de documento
anterior.

Alt+Mayuas+H Inserta la hora del ordenador en la
posicién del punto de insercién.

Alt+Mayis+] Inserta un campo de combinacién en
el documento principal

Alt+Mayiis+P Inserta la pégina actual en la posicién
del punto de insercién.

?

{continiia)

1
1
{
!
J

Tecla
Alt+RePag Mueve el punto de insercién a la celda
‘ superior de la columna actual de una

tabla.

Alt Resalta la barra de meniis para hacer
una seleccién.

AvPag Se mueve hacia abajo una pantalla.

BlogMaynis Fija las letras mayiisculas.

BlogNum Dispone el teclado numérico para
entradas de niimeros.

Ctrhli0 Borra un linea extra delante de un
pérrafo.

Crl+l Aplica el espaciado simple de lineas a
una seleccién,

Ctrl+2 Aplica el espaciado doble de lineas a
una seleccién.

Ctrl45 Selecciona un documento (Edicion

Teclado numérico Selaccionar todo).

Ctrl+5 Aplica el espaciado de linea y mediaa
una seleccién.

Curl+A Afade una linea de espacio antes de
un pérrafo.

Ctrl+AvPag Se mueve a la parte inferior de una
ventana.

Ctrl+B Carmnbia entre normal y doble

. subrayado.

Ctrl+Barra espaciadora Devuelve el texto seleccionado al

formato por defecto del texto normal,
. excepto si los formatos se han
. aplicado con un estilo.
Cul+C Copia el texto seleccionado en el

Portapapeles.

{contimia)
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Tecla . Descripcifn

Cirl+D Alinea el parrafo seleccionado a la
derecha.

Cul+E Centra un pérrafo.

Cirl+Esc Abre el cuadro de dislogo Lista de
tareas.

Ctrl+F (dos veces) Muestra el cuadro de didlogo Caracter.

Ctrl+F Selecciona el cuadro de fuentes en la
regla. ‘

Ctrl+Fi0 Maximiza la ventana del documento
actual.

Cul+F12 Abre un archivo (Archivo Abrir).

Cul+F3 Corta un elemento seleccionado y lo
almacena en el Glosario especial.

Ctrl+F4 Cierra una ventana de documento
(Archivo Ceqrar).

Cul+FS5 Restaura una ventana 2 su tamafio
anterior una vez.

Ctrl+F6 Va a la siguiente ventana de

" documento.

Ctrl+F7 Mueve una ventana de documento.

Ctrl+F8 Cambia el tamafio a una ventana de
documento.

Ctrl+Fin Se mueve al final del documento.

Ctri+Flecha abajo Se mueve un pérrafo hacia abajo.

Ctrl+Plecha arriba Se mueve un parrafo hacia arriba.

Ctrl+Flecha dcha. Se mueve una palabra hacia la derecha.

Ctrl+Flecha izda. Se mueve una palabra hacia la

izquierda. -

(contimia)

Tecla Descripcién

Ctrl-G Incrementa la sangria francesa Iclel
pérrafo seleccionado.

Ctrl+H Disminuye la sangria francesa a la
posicién anterior de labulador.l

Cul+l Alinea los parrafos seleccionados a
la izquierda.

Ctrl+Inicio Se mueve al comienzo del documento.

Ctrl+ins Copia el texto seleccionado en el
Portapapeles (Edicién Copiar).

Ctrl+Intro Inserta un salto de pagina.

Ctrl+] Justifica los pérrafos seleccionados
entre los mérgenes izquierdo y

- derecho.

Cul+K Cambia entre texto normal y cursiva.

Ctrl+L Cambia entre normal y versa}lés.

Ctrl+M Resalta el cuadro del tamafio en
puntos de la cinta.

Ctrl+Mayiis+F12 Imprime un documento (Archivo
Imprimir).

Ctrl+Maytis+F3 Vacia el Glosario especial en el
documento.

Ctrl+Maytis+F6 Vaala ventana de documento
anterior.

Ctrl+Mayis+F8 Selecciona una columna de texto.

Ctrl+Maytis+Fin Selecciona desde el punto de irllsercién
hasta el final del documento. :

Ctrl+Mayiis+Flecha Selecci6n hasta el final del parrafo.

abajo

Ctrl+Mayus+Fled1a Seleccion hasta el comienzo de

arriba parrafo.

{contimia)
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Tecla Descripcién
Ctrl+Maynis+Flecha Seleccién hasta el final de una palabra.
dcha. _
Ctrl+Mayus+Flecha Seleccién hasta el comienzo de una
izda. palabra.
Cirl+Mayxis+Inicio Selecciona hasta el comienzo del
documento.
Ctrl+N Cambia enitre normal y negrita.
Cuel+O Cambia entre texto normal y oculto.
Ctrl+P Activa y desactiva el subrayado de
palabras. -
Cirl+Q Elimina todos los formatos de parrafo
del texto seleccionado.
Crl+R Sangra el parrafo seleccionado en una
posicién de tabulador.
Ctrl+RePag Se mueve a la parte superior de una
ventana.
Curl+Retroceso Borra la palabra que hayaala
izquierda del punto de insercién.
Cul+S Cambia entre normal y subrayado.
Ctrl+Signo mas Cambia entre normal y superindice.
Ctrl+Signo menos Cambia entre normal y subindice.
Ctrl+5Supr Borra la palabra que haya a la derecha
del punto de insercion.
Ctrl+T (dos veces) Muestra el cuadro de didlogo Estilo.
Ctrl+T Resalta el cuadro de estilos de la cinta.
Ctrl+Tab Inserta un caricter de tabulador en
una celda de una tabla.
Curl+U Cambia entre normal y todas
maysculas. -

(continiia)

i

S

Texla Descripeién
Ctrl+V Pega desde el Portapapeles texto
cortado o copiado (Edicién Pegar).
Cirl+X Corta el texto seleccionado al
Portapapeles (Edicion Cortar).
Ctrl+Y Quita una posicion de tabulador al
sangrado del pérrafo seleccionado.
Ctri+Z Deshace la tiltima accién i es posible
(Edicién Deshacer). ’
Esc Cancela una accién o cierra un menti.
F1 Muestra ayuda.
F10 Activa la barra de menuis.
F12 Guarda un archivo.
F2 Mueve texto a una nueva posicién.
F3 Inserta una entrada de glosario.
4 Repite la dltima accién si es posible
(Edicion Repetir).
F5 Va a una posicién especifica del
documento actual (Edicion Ir a).
F7 Comprueba la ortografia de la palabra
" seleccionada.
F8+x Extiende una seleccién a x, dande x
representa un carécter o simbolo.
F8 Extiende una selecci6n, de palabra a
. frase a parrafo a seccién a documento.
Fin Se mueve al final de la linea actual.
Flecha abajo Disminuye el valor de una medida; se

mueve hacia abajo una linea en una
lista o en un texto; mueve la barra de
divisién hacia abajo; abre una lista.

{continda)

393




T I_[":-.:Z

Tecla Descripcitén

Flecha arriba Aumenta el valor de una medida;
se mueve hacia arriba un elemento
en una lista o una linea en un texto;
mueve la barra de divisién hacia
arriba; mueve el punto de insercién
una linea hacia arriba en una tabla
o fuera de ella.

Flecha dcha. Mueve el punto de insercién a la
siguiente celda o se mueve un cardcter
hacia la derecha.

Flecha izda. Se mueve un cardcter hacia la
izquierda.

Inicio Se mueve al comienzo de la linea
actual.

Ins Cambia entre los modos Insertar y
Sobrescribir.

Intro Indica que se ha completado un
comando (también termina un
pérrafo).

Mayus+AvPag Selecciona una péagina hacia abajo.

Maynis+F1 Muestra ayuda sobre el ftem que haya
en el punto de insercién.

Mayus+F12 Guarda un archivo (Archivo Guardar).

Maytis+F2 Copia texto.

Maytis+F3 Cambia el estado del texto
seleccionado (de mayisculas a
mintsculas y viceversa).

Mayts+F4 Muestra el cuadro de dislogo Buscar.

Maytis+Fb Vuelve a las tres tiltimas posiciones
de edicion.

Maynis+F7 Activa los sinénimos. -

{continiia)

Tecla Descripcifn
Maytis+F8 Elimina la selecci6n desde un péllrafo
a una frase hasta una palabra.
Mayis+Fin Selecciona hasta el final de la lInela
Maytis+Flecha abajo Selecciona una linea 6 un nombre
de archivo hacia abajo.
MaytstFlechaarriba  Selecciona una linea hacia arriba.
Mayiis+Flecha dcha. Selecciona un caricter o grafico hacia
la derecha.
Maynis+Flecha izda. Selecciona un carcter o grafico hacia
la izquierda. I
Maynis+Inicio Selecciona hasta el comienzo de la
linea.
Mayis+Ins Pega texto desde el Portapapeles.
Mayis+Intro Inserta una marca de linea nuae\.ra.|
dentro de un pérrafo.
Maynis+RePag Selecciona una pégina hacia arriba.
Mayis+Supr Corta texto (Edicion Cortar). |
Mayis+Tab Se mueve al campo, cuadro, botén
celda u opcién anterior; seleoaona
el contenido de Ia celda anterior. \
RePag Se mueve hacia arriba una pantalla.
Retroceso Borra el carécter a la izquierda.
Supr Borra el carécter o campo actual.
Tab Se mueve al campo, cuadro, botén,

. .celda u opcidn siguiente; selecciona
" el contenido de la siguiente celda;

u'sertaunafﬂanuevammmtabl.asi ’
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.DOT, extensién, 314.
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A
abrir
diccionarios personalizados,
101-102
meniis desplegables, 9.
ajuste automitico de lineas, 32-33.
alineacifn de parrafos, 149-152.
anotaciones, 10.
aplicaciones, cambiar entre, 345.
aplicar zoom a documentos, 259-260.
apuntar, 14. .
Archivo, mend, 10, 48.
Abrir, comando, 339, 343, 355,
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Combinar e imprimir, comando,
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Guardar, comando, 49-54, 327.
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31, 362,

Imprimir, comando, 64, 200, 261,
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Resumen, comando, 106.

archivos

borrar, 340.
buscar, 336-338.
copiar, 340.
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combinar con documentos prin-
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363.
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de, 363.
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ordenar registros en, 364,
usando el meni Tabla, 361-362.
guardar circulares en, 372.
imprimir docurmnentos en, 265-266.
seleccionar/abrir multiples archi-
vos, 339-340.
arrancar Word para Windows, 2-5.
arrastrar, 15.
v soltar, 78-79.
asterisco (*), comodin, 62.
atajos de teclado, 236.
buscar/reemplazar formatos, 235-
236. :
automéatico
macros, 323.
saltos de pégina, 158.
AvPig, tecla, 46, 389.
ayuda, 23-24.
Ayuda, meni, 10. -
Aprendizaje de Word, 24.
Conceptos bisicos, comando, 24.

barra
de desplazamiento vertical, 43-44.
de estado, 8. :
indicadores, M.
de herramientas, 7, 22, 345-347.
activar/desactivar, 30.
ariadir botones a, 347-349.
botones referentes a archivos de
datos, 360.
eliminar botones de, 349-350.
reasignar botones de coman-
do/macro, 350-351.
de meniis, 6.
de seleccién, 8.
del titulo, 6.
Barra de herramientas, cuadro de didlo-

go, 32
BlogMaynis, tecla, 389.

. bloques (de texto), 68.

Borde, comando, 169, 172, 175.

bordes
anadir a tablas, 288.
colocar alrededor de parrafos, 169,
171.
borrar o eliminar
archivos, 340.
botones de la barra de herramien-
tas, 349-350.
contenido del Portapapeles, 83-84.
estilos, 309-310.
fuentes, 214-215.
macros, 324-325.
texto, 79.
botones, 13.
de comandos, 17, 21.
de radio, 20.
buscar/reemplazar
formatos, 222-229, 235-236.
sirmbolos, 237-238.
Buscar archivo, cuadro de didlogo, 336-
339. )
biisqueda de archivos, 336-338.

c

cadenas de bisqueda, 86-88.
cambiar de aplicacion, 345.
Cambiar nombre del estilo, cuadro de
dislogo, 309-310.
campos de combinacidn, 354. )
afadir a documentos principales,
366-367.
Caricter, comando, 189-191, 205-206.
Caracter, cuadro de didlogo, 189.
caracteres, 38, 186.
comodin, 62, 89, 337-338,
dar formato, 111, 186-187.
con el comando Formato Caréc-
ter, 189-191.
con laxinta, 187-188.
especiales
ANSI, 240-241.
afadir, 238-241.
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formatos, buscar y reemplazar, 229-
235, ’
kemning, 194-196.
superindices, subindices, 192-193.
tamafio en puntos, 186.
celdas, 272.
cambiar anchura en las tablas, 284-
286.
combinar/dividir en las tablas, 288-
289.
editar en las tablas, 282-283.
centrada
alineacién, 32, 152.
sangria, 162.
cerrar
diccionarios personalizados, 101-
102,
menis desplegables, 9.
ventanas, 344.
cinta, 7, 22.
activar/desactivar, 29-30.
alinear parrafos, 152,
cambiar fuentes/tamafio en pun-
tos, 207,
dar formato a caracteres, 187-188.
definir estilos, 298.
circulares
combinar/imprimir, 368-372.
creacién, 354.
basada en un archivo de datos
existente, 365-366.
documentos principales, 355~
358.
enlace de archivos de datos con
guardar, 372.
cédigos de campo, 10.
columnas
ajustar el espacio entre, 286.
afadir a documentos, 245:248.
cambiar la anchura, 248.
saltos de columna, 249.
cambiar la anchura en las tablas,
284-286.
seleccionar en documentos, 71.
serpenteantes, 246.

comandos

acceder con la barra de herramien-
tas, 22,

Archivo, Abrir, 339, }55.

Archivo, Buscar archivo, 343, 336.

Archivo, Combinar € imprimir, 355-
356, 363-373.

Archivo, Especificar impresora, 252-

255. |

Archivo, Guardar, 49-54, 327.
Archivo, Guardar corlno. 49, 329,
341, 362,
Archivo, Imprimir, 64, 200, 261,
266,311,318,378.|
Archivo, Nuevo, 325-330, 355, 374.
Archivo, Plantilla, 316, 323.
Archivo, Presentacié:%a preliminar,

36, 128, 255-257, 378.

Archivo, Resumen, 1Q6. .
Ayuda, Aprendizaje (lie Word, 24.
Ayuda, Conceptos bisicos, 24.
control de la aplicacion, Cambiar a,

M5. - I
control del documentp, Cerrar, 344.
Deshacer, 79, 85-86, 392,

Edu;_:;ﬁn Buscar, 76, 86-88, 222, 225,
1.

Edicién, Copiar, 76-77, 282

Edicion, Cortar, 76-78} 282.

Edicién, Deshacer, 75,79, 85-86,

151, 318. '
Edicién, Glosario, 76, 314-319.
Edicién, Ir a, 76.

desplazarse por los documen-

tos, 4647,

Edicién, Objetos, 76.

" Edicién, Pegado especial, 76.
Edicién, Pegar, 76-77. |
Edicién, Reemplazar, 76, 86, 89-91,
Edici6n, Repetir, 75, 85-86, 304.
Edicién, Seleccionar toho, 76.
Edicién, Vinculos, 76.
en menus, 10-11.

seleccionar con el ratén, 15.
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Formato, Borde, 169, 172, 175, 288.

Formato, Caracter, 189, 205, 296,
306.

Formato, Columnas, 246.

Formato, Disefio de seccidn, 143,

Formato, Estilo, 206-303, 305, 332.

Formato, Parrafo, 150, 155, 163, 166,
306.

Formato, Preparar pigina, 115-117.

Formato, Tabulaciones, 178-182.

Herramientas, Calcular, 291-292.

Herramientas, Crear scbre, 376-378.

Herramientas, Detener grabacién,
321.

Herramientas, Grabar macro, 320-
3

Herramientas, Macro, 324-325.

Herramientas, Numeracién, 242-
244.

Herramientas, Opciones, 30, 110-
112, 137-138, 198, 273, 306, 345
348, 374.

Herramientas, Ordenar, 290.

Herramientas, Ortografia, 94.

Herramientas, Repaginar, 138.

Herramientas, Sinénimos, 103.

Herramientas, Vifietas, 242-244.

Insertar, Saito, 135, 249.

Insertar, Simbolo, 239.

seleccionar con el teclado, 18-19.

sensible al contexto, B5.

Tabla, Alto de fila, 287-288.

Tabla, Ancho de columna,

285-286.
Tabla, Combinar celdas, 288.

Tabla, Convertir texto a tabla,
277-278, 363.

Tabla, Cuadricula, 275.

Tabla, Dividir celdas, 289.

Tabla, Eliminar celdas, 283.

Tabla, Insertar celdas, 282-283.

Tabla, Insertar tabla, 272-273,
361-362.

Ventana, Organizar todo, 344.

Ver, Disefio de pégina, 248

Ver, Encabezado/Pie de pigina,
136-131.

Ver, Pigina normal, 131.
Ver, Zoom, 259.

combinaciones de la tecla BlogNum,
395. .

combinaciones de teclas, 18, 387.
con Alt, 387-388.
con Ctrl, 389-392.

~ Combinar e imprimir, cuadro de didlo-

gO, 368-369.
completa

justificacién, 32-33.

ventana en pantalla, 5.
Conceptos bisicos, comando, 24.
control de la aplicacién, mend, 6.
control del documento, mend, 6.

Cerrar, comando, 344.
copiar

archivos, 340.

texto, 77.

copias de seguridad de archivos 58-60.

corrector ortografico, 94-103.
cuadros de control, 17, 21.
cuadros de didlogo, 2.
Barra de herramientas, 32.
Buscar archivo, 336-338.

Cambiar nombre del estilo, 309-310.

Caricter, 189.
Combinar e imprimir, 368-363.
desplazarse

con el ratén, 16-17.

con el teclado, 19-22.
Disefio de seccién, 143.

Espexificar Combinar e imprimir,

355-356.
Estilo, 297-300, 303.
General, 31.
Glosario, 315.
Grabar macro, 320-323.
Guardar, 31.
Guardar cgmo, 341.
Imprimir, 31, 63, 340, 368.
Informacién del usuario, 32.
Macro, 325.
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Memis, 32
Nuevo, 326.
Opciones, 41, 99, 264-265, 307, 347-
351,
Ortografia, 31, 95.-
Plartilla, 316.
Preparar pigina. :
- para Mérgenes, 115-119. - -
para Tamafio y orientacién, 124-
126,
Teclado, 32.
Ver, 31.
Win.ini, 32.
cuadros de lista, 16-20.
cuadros de opcidn, 16-20.
cuadros de texto, 16-20.

D

dar formato, 37-39,
a caracteres, 111, 186-187.
con el comando Formato Cardce-
ter, 189,
con la cinta, 187-188.
a documentos, 110, 114-116, 148.
contro] de lineas viudas/huérfa-
nas, 138,
examinar los cambios hechos,
138.
personalizar la paginacién, 138-
140.
acceder a las opciones con la dn-
ta/regla, 22-23.
al documento completo, 187-188.
parrafos, 111, 148-149.
ajustar el espaciado entre lineas,
153-156.
alineacién de parrafos, 149-152.
colocar bordes alrededor, 169-
171, *
colocar {ineas alrededor, 171-
173.
control de los saltos de pigina,
158-160. .

establecer el espaciado entre pa-
mmafos, 156-157.
resaltar pérrafos, 167-168.
sangrar pérrafos, 160-167. -
sombreado, 175-176.
tabulaciones, 177-183. .
seccién, 110, 140-144.
simbolos, 39-42.
tablas, 284. . -
ajustar el espacio entre colum-
nas, 286. .
ajustar 1a altura de la fila, 287.
anadir bordes, 288.
-cambiar ]a anchura de la colum-
na/celda, 284-286.
combinar/dividir celdas, 288-
289.
sangrar /alinear filas, 288.
texto en tablas, 289-290,
. una pigina frente a dos paginas a
la vez, 128-129.
dar nombre a documentos, 52.
definir estilos
basados en otros existentes, 302-303.

con ¢l comandoe Formato Estilo, 300-
302

con la cinta, 298.
derecha

alineacién, 32, 152.

sangrias, 162.

- descargar fuentes a la impresora, 216-

219,
Deshacer, comando, 81, 87-88, 392.
diccionarios, 94,
de exclusién, 103.
personalizados
abrir/cerrar, 101-102.
afiadir palabras a, 102.
creacién, 99-101.
PERSONAL.DIC, diccionario,
9,
Disefio de pégina, modo, 35.
Disefio de seccién, cuadro de dislogo,
143,
dividir ventanas, 345.
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doble clic, 15.
documentos

afiadir
caracteres gspeciales, 239-241.
columnas, 245-249.
tablas, 272-275.
asignar /cambiar plantillas, 328-329,
convertir a diferentes formatos de,
340-341.
crear
parrafos nuevos, 33.
plantiilas a partir de, 326-327.
dar formato
activar la paginacion automati-
ca, 134-136,
ajustar el espaciado entre lineas,
153-156.
aaracteres, 111.
colocar bordes alrededor, 169-
171
colocar lineas alrededor de pa-
rrafos, 171-173.
controlar los saltos de pagina,
158-160.
de documento completo, 110,
114-116, 148.
establecer el tamafio del papel,
123-126.
establecer la orientacifn de la
gina, 126-128.

establecer los margenes, 119-123.

128-129.
insertar saltos de pagina, 134~
136.
opciones para las mnidades de
medida, 111-114.
paginas paralelas frente a pagi-
nas individuales, 116117
personalizar la paginacién, 138-
140.
resaltar parrafos, 167-168.
sangrar pirrafos, 160-167.
sacciones, 110, 140-144.
sombrear pdrrafos, 175-176.

tabulaciones, 177-183.
viudas /huérfanas, 138.
dar nombre, 52.
desplazarse, 42,
con el comando Ir a, 46-47.
con el ratén, 42-45.
con el teclado, 45-46.
editar
con e} comando Sinénimos, 103-
105.
elementos, 37-39.
encabezados, 129-134..
estadisticas, 105-106.
guardar, 50-55,
Guardar autométicamente, op-
cidn, 55-57.
Permitir guardar rdpidamente,
opcién, 57-58.
imprimir, 63-65, 261-262.
a archivos, 265-26.
opciones de impresién, 264-265.
rtes seleccionadas del docu-
mento, 262-264.
insertar entradas del glosario, 317-
318.
nombres por omision, 28.
ordenar /examinar, 338-339.
ortografa, comprobacién, 54-99.
pies de pdgina, 129-134.
presentacién preliminar antes de
imprimir, 255-257. .
cambiar los mirgenes/ encabe-
zados/ pies de pagina, 257-

258.

zoom, 259-260.

principal, 354.

afiadir campos de combinacion,
366-367.

combinar con archivos de datos,
370-372.

datos, 372-373.

eliminar el enlace con archivos
de datos, 341-342.

enlazar con archivos de datos,
356-358.
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recuperar, 60-63.
" seleccionar texto, 68.
con el ratén, 69-72.
con el teclado, 72-75.

E

Ediciéon, meny, 10, 75-76.
Buscar, comando, 222, 225, 231.
Copiar, comando, 76-77, 282.
Contar, comando, 76-78, 282.
Deshacer, comando, 75, 79, 85-86,
151, 318.
Glosario, comando, 76, 314-319.
Ir a, comando, 46.
Objeto, comando, 78. |
Pegado especial, comando, 78.
Pegar, comando, 78-79.
Reemplazar; comando, 76, 86, 89-
91, 222, 226-228, 233.
Repetir, comando, 75, 85-86, 304.
Seleccionar todo, comando, 76.
Vinculos, comando, 76.
editar
plantillas, 330.
tablas, 280-281.
celdas de tablas, 282-283.
filas /columnas, 283.
seleccién de texto, 280-281.
encabezados, 129-135.
modificar, 257-258.
Esc, tecta, 392,
Especificar combinar e imprimir, cua-
dro de didlogo, 355-356.
Esquema, modo, 35.. + " -

estadisticas sobre documentos, 105-106.

Estilo, cuadro de didlogo, 297-300, 303.
estilos; 300; . -
aftadir/combinar en plantillas, 331-

332 .
aplicar, 305-306. -~ .
borrar, 309-310.
cambiar de nombre, 309-310.
definir

basados en otros, 302-304.

con el comando Formato Estilo,
300-302,

con la cinta, 298.

especificar el siguiente estilo,
304-305.

imprimir lista de, 311!

modificar, 309,

ver los nombres de los estilos en
la ventana, 302-308.

etiquetas postales, creacién/ impresién,
373.375.

F

F1, tecla, 23, 392.

F2, tecla, 392.

F3, tecta, 81, 393,

F4 {comando Repetir), tecla, §5, 393.

F5 (comando Ir a), tecla, 46, 393... .

F7, tecla, 97, 393.

F§, tecla, 393,

F10, tecla, 392,

F12 (comando Guardar como), tecla,
329,392

filas
ajustar la altura, 287.
editar en tablas, 283. . |
sangrar/alinear en tablas) 288,

Fin, tecla, 46, 393. -

Flecha abajo, tecla, 46, 393.

Flecha arriba, tecla, 46, 393.

Flecha dcha., tecla, 46, 393.

Flecha izda., tecla, 46,393, . 1. ..

flechas de las barras de desplazamien-
10,44, ..

Formato, meni,.10.; L
Borde, comando, 169, 172 175, 288.
Carécter, comando, 189, 2b5, 296,
Columnas, comando, 246.

Disefio de secciédn, coman:do, 143.

Estilo, comando, 296-303, ;305, 332.

Péarrafo, comando, 150, 155, 163,
166, 306. '
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Preparar pégina, comando, 115-117.
Tabulaciones, comando, 178-182.
formatos
buscar /reemplazar, 222-225.
convertir, 340.
texto a formato de tabla, 276-
"8,
de documento completo, 110, 114-
116, 148.
de seccion, 110, 140-144,
frases, seleccién en documentos, 71.
fuentes, 186.
afiadir, 212-214.
cambiar, 205-207.
cartuchos, 209.
descargar en la impresora, 216-219
eliminar, 214-215.
escalables, 206, 209.
examinar, 210-211.
impresora, 208.
mapas de bits, 209,
monpeespacio, 203.
pantalla, 208.
permanentes, 216-219.
proporcional, 203,
sans serif, 202-203.
seleccion, 210-211.
serif, 202-204. -
soft, 209.
tamaio en puntos, cambiar, 204-
7.

G

General, cuadro de didlogo, 31.
Glosario, cuadro de dislogo, 315.
Glosario especial, 84-85, 314.

frente al Portapapeles, 80-81.
glosarios, 314

borrar/modificar entradas, 318-319.

documentos, 317-318.

guardar texto/grificos como entra-
das de, 316.

imprimir entradag, 318-319.

insertar entradas del glosario en,
7. o
grabar macros, 320-323.
Grabar macro, cuadro de didlogo, 320
321 o
guardar
circulares, 372.
documentos, 50-55.
Guardar autométicamente, op-
cibn, 55-57.
Permitir guardar rdpidamente,
opcitn, 57-58.
texto/ graficos como entradas det
Gloaario, 316.
Guardar, cuadro de didlogo, 31.
Guardar automdticamente, opcién, 55-
57.
Guardar como, cuadro de dislogo, 341.

H

hacer clic, 15.

Hacer siempre copia de seguridad, op-
cién, 58-60.

Herramientas, menti
Calcular, comando, 291-292.
Crear sobre, comando, 376-378.
Detener grabaci6n, comando, 321.
Grabar macro, comando, 320-322.
Macro, comando, 324-325.
Numeracién, comando, 242-244,
Opciones, comando, 30, 112, 114,

138, 275, 308, 347-350, 376.

Ordenar, comando, 290.
Ortografia, comando, 94-95.
Repaginar, comando, 138.
Sinénimos, comando, 103.
Vifietas, comando, 242-244.

huérfanas, 138.

I -

iconos; 13.
reducir Word a, 25.

impresoras, 267-258.
controladores, 252.
definir la impresora activa,
-+ 252-255.
- fuentes, 208,

»* problemas comunes, 252-255.
circulares, 368-373.
documentos, 63-65, 261.

en archivos, 265-266.
opciones de impresién,
264-265,

1

partes seleccionadas, 262.
presentacién preliminar, 255-
258

entradas del glosario, 318-319.
etiquetas postales, 373-375.
lista de estilos, 311. -
sobres, 375-378.
texto oculto, 198-202.
Imprimir, cuadro de dislogo, 63, 340,
ImprPant, tecla, §1.
indicador de desplazamiento (barras
de desplazamiento), 8, 45.
Informacién del usuario, cuadro de
dislogo, 32.
Inicio, tecla, 46, 393,
Ins, tecla, 393.
Insertar, men, 10.
Salto, comando, 135.
Simbolo, comando, 237,
Insertar, modo, 33-34.
instalar Word para Windows, 381.
interrogacion (7), comodin, 62. ’
Intro, tecla, 21, 393. '
izquierda
alineacion, 32, 152.
justificacién, 32.
sangria, 162.

’

J

justificar texto, 152,

K
kerning, 194-19¢,
L ¢
lecciones on-lme 2. .
lineas L

ajustar el espaciado entre lineas,

. 153186,
colocar alrededor de parrafos, 171-
173.
seleccionar en documentos, 70-71.

listas con vifietas, creacién, 241-244.
listas numeradas, creacidn, 244-245,

Macro, cuadro de dislogo, 325.
macros, 314, 319,
autométicas, 323-324,
borrar, 324-325.
cambiar el nombre, 324-325.
ejecutar, 324,
grabar, 320-323.
marca de final, 8,
mirgenes
cambiar, 257-258,
encuademacién, 115.
espejo, 115.
establecer para documentos, 118-
123.
Maximizar /Restaurar, botén, 6.
Mayis, combinaciones de la tecla, 74,
394,
memoria
convencional, 379,
de acceso aleatorio (RAM), 379,
expandida, 380.
extendida, 379.
menais, 10-12,
Arschivo, menii, 10, 48.
Abrir, comando, 339, 355.
Buscar archivo, comande, 76, 86-
88, 336, :
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frente al puntero del ratén en for-
madel, 12.

ratém, 12-13.
acciones, 14-15.
arrancar Word para Windows, 4.
desplazamiento por documentos,
42, 45.
puntero en forma de 1 frente al pun-
to de insercién, 12.
seleccionar
comandos de los mentis, 15,
texto, 69-72.
trabajar con cuadros de didlogo, 16-
17.
recomendaciones de hardware para
Word para Windows, 381.
recomendadones de software para
Word para Windows, 381.
recuperar documentos, 60-61.
‘registro inicial, 353.
creacién, 365-366.
registros, ordenar en archivos de datos,
364.
regla, 7, 22.
activar/ desadivarl, 28-30.
ajustar
" mirgenes, 122-123.
tabulaciones, 180-181.
sangrar pérrafos, 163.
rellenos, 177-181.
ReP4g, tecla, 46, 395.
repaginar, 138.
resaltar, 43.
Retroceso, tecla, 395.
rios, 196.

]

salir de Word para Windows, 25.
Salto, comando, 135, 249,
saltos de pagina

automaticos, 158-160.

control, 158-160.

fijos, 158-160.

insertar en documentos, 134-136.
sangrar parrafos, 160-167.

de la primera linea, 162.

francesas, 162.

tabuladas, 162. )
sans serif, fuente, 202-204.
secciones, 129,
sensible al contexto, comandos, 85.
serif, fuentes, 202-204.
simbolos

buscar/reemplazar, 237-238.

de formatos, 39-42.
sobres, creaci6n/impresion, 375-378.
Sobrescritura, modo, 33-M4.
soft, fuentes, 209.
sombrear pérrafos, 175-176.
sucesiones de teclas, 18,
superindices/subindices, 192-193.
Supr, tecla, B1, 395,

T

Tab, tecla, 21, 395.
Tabla, meni, 10.
Alto de fila, comando, 287-288.
Ancho de columna, comando, 285-
286.
Combinar celdas, comando, 288,
Convertir texto a tabla, comando,
277-278, 363.
Cuadricula, comando, 275.
Dividir celdas, comando, 289.
Eliminar celdas, comando, 283.
Insertar celdas, comando, 282-283,
Insertar tabla, comando, 272-273,

361-362. ’
tablas
convertir texto a formato de tabla,
276-278.
crear, 272.

dar formato, 284.

ajustar la altura de las filas/el
espacio entre columnas, 286.
al texto de la tabla, 289-300.
anadir borde a tablas, 288.
cambiar la anchura de la colum-
na/celda, 284-286.
combinar/dividir celdas, 288-
289.
sangrar/alinear filas, 288.
desplazarse por, 275-276.
editar, 280.
celdas, 282-283.
filas/columnas, 283.
seleccionar texto, 280-281.
ejecutar calculos en, 291-292,
insertar en documetitos, 272-275.
ordenar elementos en, 290-291.
tabulaciones, 177-178.
eliminar, 183.
establecer, 179-183,
tamafio del papel, establecer para docu-.
mentos, 123-126.

tamanio en puntos, 186. RePag, 46.
cambiar, 205-206. Retroceso, 395.

teclado Supr, 81, 395.
arrancar Word para Windows, 2-3, Tab, 21, 395,
desplazamiento por texto

documentos, 45-46.

Word para Windows, 17-18.

sangrar parrafos, 166-167.

seleccionar

menuds/fcomandos, 18-19.

texto, 72-75. ;

trabajar con los cuadros de didlogo,

1922 - - -

Teclado, cuadro de didlogo, 32.
teclas Sz by L 1 e

*, 21-22,46,337.

Alt, 3890 ~

atajo, 236. *

AvPig; 46,

BlogMays, 389.

BlogNum, 389.

desplazamiento, 46.

direccion {cursor)
desplazamiento en tablas, 275.
seleccion de texto, 280-281.
Esc, 392,
Fi, 20, 392
F2,392.
F3, 81, 393.
F4 (comando Repetir), 87, 393.
F5 {comando Ir a), 46, 393.
F7,97,393.
F8, 393.
F10, 392.
F12 {comandoe Guardar como), 329,
392,
Fin, 393,
ImprPant, 81.
lnicig, 46, 393.
Ins, 393.
interruptor, 33.
Intro, 393,
para el Portapapeles/Glosario espe-
cial, BO-81.

alineacion, 32,
buscar, 86-88.
convertir a formato de tabla, 277-
278,
copiar, 77..
cortar, 77"-7.!_3.
dar formato al texto en las celdas
" de una tabla, 289-290,
editar en tablas, 280.
elementos de, 37-39,
guardar como entrada de glosario,
316.
justificar, 32.
mover, 78-79.
ocultar, 197.
imprimir el texto ocuito, 198-
202.
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pegar, 77.
reemplazar, 86, 89-91.

seleccionar, 68,
con el ratdén, 69-72.
con el teclado, 72-75.
Texto, 4rea, 7.
TrueType, fuentes, 215.

U

unidades de medida (en Word),
111-14.

v

ventana

activa, 28.

cambiar tamafio, 343.

cerrar, 344,

dividir, 345.

documento, 28.

maximizada, 5, 342.
restaurar, 342,

mover, 343,

muiltiple, 343-344.

pantalla completa, 5.

secciones, 129.
Ventana, meni, 10. ) -
Organizar todo, comando, 344
ver
documento, 306-308. :
€l contenido del Portapapeles, 83- .
84
fuentes, 210-211.
Ver, cuadro de dislogo, 31.
Ver, menuid, 10.
Diseflo de pagina, comando, 248.
Encabezado/Pie de pagina, coman-
do, 130-131.
P4igina normal. comando, 131.
Zoom, comando, 259,

w

WINLINI, cuadro de didlogo, 32.
Windows, instalar Word para Win-
dows desde, 381-383.
Word para Windows
arrancar, 2-5.
reducir a un icono, 25.
salir de, 25.
WYSIWYG, formato, 34,
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LO ULTIMO EN INFORMATICA PARA LEER

e e e e NGRS LRI

SI DESEAS RECIBIR CONSTANTEMENTE
INFORMACION SOBRE NUESTRAS
NOVEDADES

y asi poder gozar los beneficios de estar conectado
?a nuestro club de usuarios, participar en nuestras
promociones y recibir nuestro
catélogo de novedades

LLENA INMEDIATAMENTE ESTE CUPON Y ENVIALO
A LA BREVEDAD POR VIAFAX A:

ANAYA MULTIMEDIA AMERICA S A DEC.V.
Dpto. de usnario registrado MEXICO, D.F.
Fax nr. (915) 5619122

o LLAMA AL Tel nr. (915) 56148 36 EXT 310
Y PIDE QUE TE REGISTREN TELEFONICAMENTE

Recorte por 1a Hnea punteada o saque una fotocopia

NOMBRE
DIRECCION
POBLACION EDO.
CODIGOPOSTAL _

TELEFONO

LIBRO QUE ADQUIRIO

MEDIO DEL CUAL SE ENTERO
COMENTARIO DEL LIBRO




