
r 

FACUL TA.D DE INGENIERIA U.N.A~M. 

DIVISION DE EDUCAC.ION CONTINUA. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

•WORD PARA \!IINDOWS• 

14 y 15 de marzo 

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES 

.· Palacio de Mineria Calle de T a cuba 5 
T elefonos.: 512-!1955 

MATERIAL DIDACTICO 

MEXICO, D.F. 

1994 

Primer piso Deleg. Cuauhtemoc 06000 Mexico, D.F. . APDO. Postal M-2265 
512-5121 521-7335 521-1967 Fax . 510-0573 S21-4020 AL 26 



·~· 

'. 



In dice 
t 

Introducción ....................................................................................... U ... ix-xiv. 

' ..... 
' ' 

' ; 1 

1. El entorno de Word para Wlndows .................................... .! ............... 1 

Ejecución de Word para Windows ........................................ JJ ........... 2 
La ventana del programa Word ............................................... ' ... ! ........... 5 
Los menús de Word .................. :.,. ............................................ ! .. .! ............ 9 
Trabajar en Word con un ratón ............................................... .1 .. .1 .......... 12 
Trabajar en Word con el teclado .............................................. 1...1 .......... 17 
La barra de herramientas, la cinta .y la regla ......................... J.J. ........ 22 

' 1 Obtener ayuda ........................................................................... .'.. ........... 23 
Reducir Word a un icono ......................................................... L.I.. ........ 25 
Salir de Word ............................................................................. .'...!.. ....... 25 
Resumen ..................................................................................... )..1. ......... 25 

. 1 1 ' 

2. La creación de tu primer documento ................................. ' ............. 27 
' ; 1 

La ventana del documento ............................................... : ..... ..!. ............ 28 
Introducción y exámen del texto ............................................. ;.+ ........ 32 
Desplazarse por un documento .: .......................................................... 42 
Acerca del menú Archivo ......................................................... ! .. !... ...... 48 
Guardar el trabajO' ....................................................................... ! .. !. ........ 49 

' 1 Recuperar un documento .......................................................... c ............ 60 
1m . . d t ' 1 1 63 pnrrur un ocumen o ............................................................ c ........... . 

Resumen ....................................................................................... ! .. !. ........ 65 
1 

' .} 



3. La manipulación del texto ···················································· b/ 

Selección de texto .................................................................................. 68 
Acerca del menú Edición ...................................................................... : 75 
Mover, copbr y borrar texto .................................................................. 76 
El Porta papeles frente al Glosario especial ......................................... 80 
Deshacer y repetir acciones ................................................................... 85 
Buscar y reemplazar texto ...................................................................... 86 
Resumen .................................................................................................... 91 

4. La corrección del documento ........................................................... 93 

Comprobación de la ortografía ............................................................. 94 
El uso del diccionario de sinónimos ................................................... 103 
Las estadísticas del documento ........................................................... 105 
Resumen .................................................................................................. 107 

5. Formatos para el documento y las secciones ........................... 109 

Dar formato en Word para Windows ................................................ 110 
Cambio de la unidad de medida en Word ........................................ 111 
Formatos q':le se aplican al documento completo ............................ 114 
Creación de encabezados y pies de página ....................................... 129 
Creación de saltos de página ............................................................... 134 
El control de las lineas viudas y huérfanas ...................................... 138 
PersoÍlalización de los números de página ....................................... 138 
Formatos de secciones .......................................................................... 140 
Resun:'~~ ........ :::.: ......... ." ..................... :.· .................................................... 144 

6. Dar formato a párrafos ············'·'····························:::c ... : ......... : ......... 147 

Los formatos de párrafo·· .. :: ... ;;.:,:: .......................................... :.: ............ 148 
Mejoras en la presentación de los párrafos ....................................... 167 
El uso de los tabuladores ... : ............................. :: ............... :: ..... :: ........... 177 
Resumen ................... : ....... ::: ................ :.' ... : .. ::·.: ........................................ 183 

7. Dar formato a los car~cte~es .............. , .. , ..•... ; .... :: ........................... 185 

Los formatos de caractereS .................... : .............. ~:~-........ -......... :: .......... 186 
El uso de las fuentes ········"·:\..:.: ..... : ...... : ............ : .................................. 202 
Resumen .................................................................................................. 219 

vi ~·~---

. . . ~ . .·. 
-.' .-·'1• 

o. Formatos avanzados ......................................................................... ..__. 

Buscar y sustituir form<1tos y símbolos .............................................. 222 
Añ<~dir c<1racteres especiales .......... : ..................................................... 238 
Creación de listas numcrndas y con viñetas ....... : ............................. 2-ll 
El u~b de múltiples columnas en un dtlCUJllento ............................. 2-tS 
Resumen .................................................................................................. 249 

'9. Presentación preliminar e impresión ........................................... 251 

Definir la impresora activa .................................................................. 252 

Presentación preliminar del documento antes 

E~=~:~ri.~i'-1~ .. ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: ;;! 
Imprimir el documento ........................................................................ 261 
Solución a los problemas de impresión más comunes ................... 267 
Resumen .................................................................................................. 269 

1 O. Creación de tablas ............................................................................. 271 

Creación de tablas ................................................................................. 272 
Edición de tablas .................................................................................... 280 
Dar formato a las tablas ........................................................................ 284 
Ordenar los elementos de una tabla ................................................... 290 

~=~~~;~ ~-e· c.á.lc-~1~~ .:: :::::: ::::::::::::::::::::::::::::::::::: :::::::::::::::::::::::::::::: ;~; 
11. Los estilos ............................................................................................ 295 

Introducción a los estilos ...................................................................... 296 
Resumen ........................................................................................ : ......... 312 

12. Posibilidades avanzadas de Word ··································:············· 313 

Conexión de glosarios, macros, estilos y plantiHas ......................... 314 
El uso de los glosarios para ahorrar tiempo ..................................... 314 
El uso de macros ........ : ........................................................................... 319 
Plantillas de documento ....................................................................... 325 
Creación de una plantilla a partir de un documento ...................... 326 
Resumen ............................................................ : ..................................... 333 

"¡¡ 

\ 

\ 
1 

1 
1 



l •• ~ . 

13. Gestión de documentos y-ventanas ........... , .... : ............. ,., ... :: ....... 335 

El uso del comando Busca·r archivo .. :-: .. : ......... :: .............. : ....... : .......... 336 
Convertir documentos en diferentes formatos de archivo ............. 340 
Manipulación de venl~~~ de.documento y de la aplicación ........ 341 
Personalizar la barra de herramientas ............................................... 345 
Añadir un botón a la· barra de herramientas :::: ................................ 347 
Resumen : ....... , ................ c .... ::: ................. : .......... : .... ::.: ..... , ............. c •...... 351 

.. ~.· • ' .. ·.-·¡ ~ '·'; ',> 

14. Circulare~, eilquetas y sobres_ ....... : .... :: ............ :.: .......................... 353 · 

Creación e impresión de circulares ........................... : ... :-:.:.c ... : .......... :. 354 
Crear e imprimir etiquetas postales .............. : ..... : ................... : .......... 373 

~:::.!,mr.'.i~~--~~.:.:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.::::::::::::::: ~~~ 
:-.·· 

. ,., ' 

Apéndices 

A. Instalación de Word para Wlndows .... : .................................... : ..... 381 

B. Alajos de teclad~· : ......... , ................. :···.' ........ : ........................................ 387 

lndlce alfabético ... .' .. ::•::'.: ............................... :.>:. ........ : .............................. 397 

.. n· ., 

.... '· ..... 

uiii 

/."l." 

1 
' ¡---( 

1 

Introduc€ión 
' 

¿A quién va dirigi_do este libro? 
.e 

Este libro es para todo aquel que quiere empezar a trab!lj~ con Micr~ 
soft Word para Windows 2.0 con Wl mínimo de esfuerzo.: Está diseñado 
para cubrir todas las funciones básicas e intermedias de w;oid para Win
dows. Cada capítulo del libro te proporciona conceptos b~il::os, procedi-

. uúentos paso a paso, consejos y métodos abreviados. 1 
1 

¿Qué es Word para Windows? 

Word ~ara Windows es Wl sofisticado y extenso, aun~je ,fácil de usar, 
procesador de texto basado en el interfaa gráfico de usWlrio de Windows, Wl 

formato de pantalla que te permite seleccionar comandos, tuhciones e in
cluso otras aplicaciones aptmtando a ciertas partes de la paritAua con el ra
tón. Sin embargo, si no tienes ratón, puedes acceder a todos t&s comandos 
y posibilidades de Wirldows usando el teclado. 1 

j 

Seleccionar comandos en Word para Windows es muy fácil. Todos los 
comandos que se usan están orgarúzados en menús, no tieries

1 
más que se

leccionar un menú y Word te mostrará los comandos de ~ fuenú. Si hay 
' 1 
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Ejecución de Word para Windows 

Antes de que arranques o ejecutes Word para Windows debes encen
der el 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. Si 
alguno de estos dos programas no estd instalado, Word no funcionará. Con
sulta el apéndice A si necesitas instrucciones para la instalación de Word 
para Windows. 

Hay diversas formas de arrancar Word para Windows. Puedes ejecu
tar el programa desde el 005 o desde el interior de Windows, y puedes 
elegir entre usar el teclado o el ratón. La siguiente secuencia de pasos te 
proporciona tres métodos para ejecutar Word para Windows. 

S . -. Para arrancar Word con el teclado desde el interior de Windows 

... · p 1. Si no has ejecutado el en- Windows muestra una serie de 

2 

tonro Wmdows todavía, pantallas. 
desde el indicador del DOS 
escribe w in y pulsa la tecla 
Intro. 

2. Pulsa Al t. 

3. Pulsa A, la letra subrayada 
del comando Archivo. 

4. Pulsa U, la letra subrayada 
del comando Ejecutar. 

Windows coloca un resaltado en 
la segunda línea de la ventana. 

Windows resalta la palabra 
Archivo y abre el menú Archivo 
(figura 1.1). 

Windows abre el cuadro de 
diálogo Ejecutar(que se muestra 
en la figura 1.2). Un cundro de 
diálogo es un pequeño recuadro en 
el cual se introduce o añade 
información con el objeto de 
completar una acci6n. 

'• 

-· 

• ~~ 
Menú 
Archivo 

> ' :· -..... 

5. En el cuadro de texto 
Linea de comando, escribe 
w inword y pulsa lntro. 

. ' 1 

Word arranca y muestra su 
pantalla inicial (figura . ' 

• 1 

Consejo: Siempre que veas un botón (como Aceptar) rodeado un borde 
ancho y negro, es la opción por omisión. Para aceptar rá,pidluilente la opción 
por omisión, pulsa Intro. 

m m 
INSIMAIN Aohlonl••cll-

N 

---,-,,-,-",-.. -------¡ 

Ll-. de c-.vldo· 

lc:\..._d\""'-d 

"e=!'• 1. ; indica que es la op· 

c-... 1 'ciÓn por omisión 

1 [.......... ~L Coww;:elar 

~ij!, aballOonar la 

1------------~[=•:,..:~:::J ~cióo v salir Del ru:..o 
Figura 1.2. El cuadro de diáh-,gn Ejecutar 
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S &de el interior de Windows 

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

El puntero del ratón se convíerte 
temporalmente en un reloj de 
arena, indicándote que el orde
ruulor está procesando y que, por 
tanto, debes esperar. Luego, eje
cutD Word y aparece su pantalla 
inicial, que se ve en la figura 1.3. 

...... -.... 

4 

Wmdows: 

mueve sobre él el pUntero 
del ratón y haz doble die 
pulsando el botón izquiendo 
del ratón dos veces en 
rápida sucesión. (El secreto 
de hacer doble elle consiste 
en hacer dos clics de forma 
rítmica más que rápida.) 

Baml de estado 

Figura J .3. l..il pantalla inicitll de Word parrl Windows. 

Consejo: Si tienes problemas con el doble clic, mueve el puntero de! ratón 
sobre el icono de Word para Windows y /un die (pulsa y suelta el botón del 
ratón una vez). Luego puedes o pulsar lntro o apuntar al comando An;hivo y 
hncer clic; apunta después al comando Abrir y hnz 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 

l. Desde el indicador del 005 
(normalmente C:l), escribe 
cd \winword ypu~a 
lntro. (Si instalaste Wond 2.0 
en 
un directorio que no sea 
\ winword, escribe el nom
bre de ese directorio.) 

2. Escribe winword y pulsa 
lntro. 

El DOS cambia al directorio 
\winword. 

Windows arranca; luego Word 
arranca automáticamente, mos
trando primero una pantalla de 
introducción y luego la pantalla 
inicial (obseroo la figura 1.3) . 

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

La ventana del programa Word 

Cuando Word pata Windows arranca, su presentación cubre comple
tamente la pantalla de la computadora. Cualquier ventana que adopte este 
tamaño 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 
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detalles sobre las partes de la pantalla de Word: qué hace cada componente 
y cómo funciona. Estos componentes se ven en las figuras 1.4 a 1.9. 

• Úl barra del título. Este largo rectángulo horizontal de la parte su
perior de la pantalla muestra el nombre del programa seguido 
por el nombre del documento actual (si se ha defirúdo). Si el do
cumento tOOavía no tiene nombre, Word lo llama Documentan, 
donde n indica un número que se incrementa de uno en uno con 

Nombre del programa~ Nombre del documenlo\ 

H·i!Wlitt''; = McCtll cumen!ol a 

Figuro 1. 4. LA barra del título con el nombrt dtl programa y dd documento 

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

El menú de control de la aplicación. Haz die sobre este cuadro para 
abrir un menú que contiene los comandos que manipulan el pro
grama actual. 

El botón Minimizar. Haz die en este pequeño botón 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 botón Maximizsr/Restaurar(Word). Haz die sobre este botón 
para hacer que el área de texto de Word ocupe o no la pantalla 
completa. Observa que la apariencia de este botón cambia de
pendiendo del tamaño del área de texto. Mira también el botón 
Maximizar. 

• Úl barra de menús. Este largo rectángulo horizontal que hay de
bajo de la barra del título muestra los comandos principales de 
Word. Si apuntas a una palabra de la barra de menús y haces die, 
aparecerá un menú de comandos, como se muestra en la 
figura 15. La barra de menús incluye lo siguiente: 

El mmú de control del documento. Este cuadro contiene comandos 
que manipulan el documento actual. 

El botón Msximizsr/Rastsurar (documento). Haz die sobre este 
botón para abrir una ventana de documento en el interior de la 

Menúoo-·1 Au:blvv fdld6n Ytr !nser11r forma1o tltlflmienlu hbl• Veo1ana 1 1: 
1 

Figura 1.5. La ba"a de nm1ús mm·stra Jos nwmís pri11cipalt'S, rl mmú de control_ 
del documnrto y otro botón Maximizar/Restaurar ¡ 1 . 

ventana de Word. Para restaurar la ventana de Word a su tama
ño anterior de pantalla completa, haz clic sobre el botór ~ue hay 
a la derecha del nombre del documento en la ventana de.éste. 

• LA barra de herr~mientas. Esta serie de botones, que se niulstran 

¡ 1 

!IDI~!gl !x!-.!1~11!1 h B-h•l•llmi•llili4'i!okl W !zi«ldm!il~l 
Figura 1.6. La barra de herramirniJls muestra los botones por omisi6n11lndo Word 

arranca. Si lo deseJ~s, puedes personali:mr estos botones: 1 

en la figura 1.6, te proporciona los comandos de Word que usas 
más a menudo. El capítulo 13 te explica la manera de ~rknali-
zar la barra de herramientas. 

1 
• 

' 1 Figura 1.7. La cinta muestra la apan"mcia actual del párrafo y el UfX' y 
el tamaño actuales del texto ~

1 
1 

• LA cinta. Este largo rectángulo se usa para controlar la apariencia 
y el tamaño del texto, así como los formatos de los caraCtéres y de 
los párrafos: Sus características se muestran en la figur~ tl7. 

• 1 
• La regla. Este rectángulo (que aparece en la figura 1.8) muestra los 

1 

valores actuales de los márgenes y de los tabuladores. ~uedes 
usar la regla p~a cambiar estos valores, para detennin~r ~1 san
grado (si lo hay) de un párrafo y para ensanchar o estreChar co
lumnas de texto. 

l•r ni e ti 1 " 1 1' e !:' " ' 
Ir 1 !! 1! jR !'¡e '81 ~~I¡'IM J'' 1 

Figura 1.8. La rrgla mut•stra y permite definir los _márgrnes y labL~ores 

7 
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• El área de texto. Esta área, que se presenta en la figura 1.3, muestra 
tu documento a medida que trabajas en él La línea vertical par
padean te es el punto de inserción, el cual indica la posición donde 
aparecerá el siguiente carácter que se teclee. Si todavía no has es
crito nada en el área de texto, la marca de final, que es la línea hori
zontal que señala el final del documento, estará situada por 
debajo y a la derecha del punto de inserción. La barra de selección, 
desde la cual puedes seleccionar una linea de texto del documen
to actual, es un área vertical e invisible situada cerca del margen 
izquierdo. 

• Úl barra de desplazamiento. Hay dos tipos de barras de desplaza
miento: la barra vertical que está en el extremo derecho del área 
de texto, y la barra horizontal que está en la parte inferior del 
área de texto (figura 13). La; flechas que hay en los extremos de 
las barras de desplazamiento y el indicador de desplazamiento (el 
pequeño cuadrado que hay en el interior de la barra de despla
zamiento) te permiten desplazarte por el documento en el área 
de texto. El indicador del desplazamiento también sirve para 
indicar tu posición actual en el documento. Verás la manera de 
desplazarte por el documento en el capítulo 2. 

• lA barra de estado. Esta área, que se muestra en la figura 1.9, con· 
tiene tres tipos de información. La zona izquierda muestra la 
posición de la página: el número de la página actual. el número 
de la sección (que se <:xplicará en el capítulo 5) y el número de la 
página actual frente al total de páginas del documento. La zona 
central muestra la posición del punto de inserción. El primer nú· 
mero es la distancia (en centímetros) desde el extremo superior 
de la página al punto de inserción. El segundo número es el nú
mero de la linea sobre la que está situado el punto de inserción. 
El tercer número es la columna (o números de caracteres conta· 
dos desde el margen izquierdo) sobre la que está situado el pun
to de inserciÓn. La zona derecha muestra el nivel de ampliación 
del texto en la pantalla. Esta zona también muestra varios indica
dores de ciertas características o modos de Word que estén acti-

Figura 1.9. LA barra de tStado con time infomuzcién relacioruu:ID con 
el documento actual; tambitn m~tTa mmsajtS 

vos. Por ejemplo, si pulsas la tecla BloqMayús, la palabra MAYÚ 
aparecerá en el segundo recuadro desde la izquierda. 

Algunas veces, la barra de estado también muestra mensajes. Si abres 
W\ menú, la barra de estado cambia para mostrarte una descripción delco-

.~ mando de ese menú que tengas resaltado. 

Los menús de Word 

Todos los menús de Word se encuentran en la barra de menús, la cual 
está compuesta por los menús que contienen comandos relacionados, los 
submenús y los cuadros de diálogo. Los menús de Word se denominan me
nús desplegables, lo que significa que cuando seleccionas un comando de la 
barra de menús, se abre o se "despliega" un menú desde la propia barra de 
menús. (La figura 1.10 muestra un ejemplo de un menú desplegable.) Una 
vez que Word abre un menú desplegable puedes seleccionar un comando 
haciendo die sobre él, o puedes cerrar el menú haciendo die en cualquier 
lugar fuera de él. Para seleccionar un comando usando el teclado, debes 

Selecdtn adual 

Mueslra la barra de 
hernmienta:s, la 
cir1a y la regla 

Borrador 

.J Barra de herramientas 
J !;inta 
JReg¡a 

Encabezado/fie de página ... 
No puedes ubWW lo& 

~~~~~~---lf--~~'t' s lll pie 
.ngris ~notaciones 

C6digos de campo 

Figuro 1.10. Un ejemplo de menú tksplegabk 

SI PJisas lntro, ae 
.........,. __ 
......... 
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pulsar la letra que est:'á subrayada (en negrita en este libro). Para cerrar un 
menú desplegable con el teclado, debes pUlsar la tecla Ese. 

Los menús son: 

Archivo. Estos comandos gestiomn los documentos. Usa este 
menú para guardar, crear, recuperar e imprimir documentos. 

Edición. Estos co~andos manipulan el texto. Puedes copiar, 
cortar y pegar texto. También puedes buscar y sustituir texto. Uti
liza el comando Deshacer para anular el último cambio en 
la edición. También puedes desplazarte a cualquier lugar del 
documento con el comando Ir a. 

ver. Estos comandos controlan la apariencia de tu documento en 
la pantalla. Puedes mostrar el documento en los modos Página 
normal, Esquema y Diserto de página. También puedes ocultar o 
mostrar en la pantalla la Barra de herramientas, la Cinta y la Regta. 
Puedes usar este menú para añadir a tu documento pies de página 
·(información adicional que, sin ser parte del documento,lo com
plementa o mejora), anotaciones (que son comentarios de quienes 
efectúan el repaso del documento) y códigos de campo (que son có
digos que le indican a Word que debe obtener información que 
se encuentra en el propio documento, en· otros documentos, pro
cedente de una aplicación o incluso procedente _de la computado
ra). · 

Insertar. Este comando te permite insertar en tu documento otros 
documentos, archivos, súnbolos especiales y otros elementos. 
También puedes usar este menú para crear una tabla de conte
rúdos o un índice. 

Formato. Estos comandos controlan la apariencia de los caracteres 
y párrafos de tu documento. Usa este menú para colocar 
tabuladores, aplicar estilos y cambiar el número de columnas. 

Herramientas. Estos comandos proporcionan varias posibilidades: 
comprobar la sintaxis, buscar sinórúmos, separar palabras con 
guiones en el documento, trabajar con macros, etcétera. 

Tabla. Estos comandos controlan las tablas y las columnas de tu 
docum_.ento. 

¡· . ., 

-
Ventana. Estos comand~s te penniten determinar la maner1 en 
que tu documento se verá en la pantalla. Además puedeS Jsar 
este menú para abrir y organizar varias ventanas. ~ 1 

Ayuda (7). Estos comandos te proporcionan ayuda instantánea 

sobre el prograrn~. . . . : 1 

Algunas caractensticas adiciOnales de los comandos de menús son: 

• Los elementos de un menú relacionados entre sí se agru~l jnn
tos y se diferencian de otros grupos por una línea horizontlu. 

Cuadro de op

' 

• Si nn comando parece borroso o grisáceo significa que nO l 
usarlo en ese momento. Tienes que usar otro comando ' 
que puedas usar ese. 

• Si un comando está precedido por una marca de coDJn~tr::o:l;,'i:¡:;;;~ica 
que el comando puede ser activado (encendido) o d 
(apagado). Por ejemplo, en el menú ver, el comando 
rramientas estará activo (la barra de herramientas ap,anece:ráe• 
pantalla) cuando tenga una marca de control a su lado; 
inactivo cuando no tenga a su lado dicha marca. 

• Si un comando está precedido por un punto significa qu~ 

un valor o utiliza 
las !lechas a au 

"'""""'' 
conlrol 

Figura 1.1 1. Utiliza los cuadros de diálogo para introd11cir texto o 
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ver la selección actual será Página normal o Diseno de página. Si un 
comando está seleccionado, no puede seleccionarse el otro. 

• Si un comando está seguido por tres puntos, significa que ten
drás que introducir o seleccionar algunas opciones en un cuadro 
de diálogo. La figura 1.11 muestra un cuadro de diálogo típico y 
sus diferentes partes. 

Puedes seleccionar los comandos y desplazarte por Word para Win
dows usando tanto el ratón como el teclado. El ratón es más fácil de usar 
porque puedes ejecutar los comandos con sólo mover su apuntador a cierta 
zona de la pantalla y hacer elle Si eres un principiante, la mejor manera 
para aprender Word es utilizando el ratón. Después de que hayas usado 
Word durante un tiempo, aprenderás atajos de teclas y probablemente eje
rularás los comandos con una combinación entre el ratón y el teclado. 

Nota: A lo lDrgo de este libro, las instrucciones para seleccionar un coman
do de un menú se proporcionan de la siguiente manera. 
Selecciona Nombre_del_menú eofflando (por ejemplo, Atehivo Nuevo), dan
de Nombre_del_menú representa el nombre de un menú desplegable de la 
btzrra de menús (Archivo), y Comando es el nombre de un Comando de ese 
menú desplegable (Nuevo). 

Trabajar en Word con un ratón 

12 

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

El apuntador del ratón adopta diferentes formas dependiendo de su 
posición en la pantalla de Word. Algunas de las foimas más comunes son 
las siguientes: 

• CuandO el apuntador está situado en el área de texto, tiene la 
apariencia de una 1 mayúscula. 

G 
• 

Aviso: Na confundas la 1 tnJlyúscula del apuntador del ratón can el punta 
de inserción. 

L_ ______________________________ ___ 

• En el borde de una ventana, el apuntador se transforma en una 
flecha de dos cabezas. Puedes usar este tipo de ap~tador para 
cambiar el tamai\o de la ventana hqrizontalmente, verticalmente 
o ambos (cuando mueves el apuntador a una esquina de la venta
na). 

• Fuera del área 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 elle una o dos veces sobre ellas con el botón del ratón, con 
el objeto de provocar alguna acción. Puedes apuntar a iconos, 
que son pequeftos dibujos de los programas o componentes que 
deben ser ejecutados o activados; o a botones, que son pequeñas 
cajas que no~lmente contienen di~ujos que recuerdan la 

Figura 1.12. Este apuntador del rat6n seilllla a botonts, iconos y co11umdos sobre 
los CUQ/ts se hace clic para producir unt~ acción 

13 
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Figura 1.13. Desde la borra de selección puedes rt'Silltar una línea de texto 

acción que ejecutarán o el formato que aplicarán. También 
puedes apuntar a los comandos para abrir los menús en los 
cuales podrás seleccionar otros comandos. 

• Cuando el apuntador (apuntando diagonalmente hacia la dere
cha) esté en la barra de selección del margen izquierdo, puedes 
resaltar una linea de texto co¡npleta de una sola vez .(figura 1.13). 

• Cuando Word está ejecutando un comando, el apuntador del ra
tón cambia su apariencia normal y se convierte en Wl reloj de are
na. Este reloj indica que debes esperar para poder ejecutar el 
siguiente comando o acción 

A lo largo de este libro, aprenderás las acciones específicas que puedes 
ejecutar moviendo el ratón y pulsando WlO de sus botones. Si no se dice 
otra cosa, utiliza el botón izquierdo del ratón. Las acciones del ratón se des
criben en la tabla 1.1. 

' 

S':: 
.... P 

Tabla 1.1. Acciones del ratón 

Acción Descripción 

Apuntar Mueve el ratón de forma que el aPuhtador 
del mismo se sitúe en la parte de la 
pantalla que deseas. 1 

(continÚJl) 
Tablll1.1. Acciones del rat6n (continUD.ci6n) 

Acción 

Hacer clic 

Hacer doble die 

Arrastrar 

Descripción 

Pulsa y suelta rápidamente el botÓn 
del ratón una vez. ' 

Pulsa y suelta rápidamente el botón 
del ratón dos veces. 1 

Pulsa y mantén pulsado el botón del 
ratón mientras mueves el ratón. ¡ [. 

La
.. . d . 11 

stgwente secUencia e pasos te muestra la manera de usar el ratón 
para acceder a los menús de Word. · 

Para seleccionar menús y comandos con el ratón 

l. En la barra de menús, haz 
die sobre el nombre del 
menú que quieres utilizar. 

2. Haz elle sobre el nombre del 
comando que desees. 

Word abre (o despliec:ra) el menú 
O' 1 1 ' 

para mostrar las opciones que 
están disponibles. 

1 

1 

Word ejecuta una acci6n:o 
te ofrece mns posibilidndes de 
elección. · 

15 
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3. Haz die sobre el botón 
Aceptar para ejecutar la 
acción, o sobre el botón 
Cancelar para no llevarla a 
cabo. Si el botón Cancelar se 
ha convertido en un botón 
Cerrar. no hagas nada más 
(pueden haber ocurrido 
acciones que no permitan 
ser invertidas). 

Word te devuelve al lugar 
del documento desde el cual 
comenzaste la selección del 
comando. 

Consejo: Puedes acceder rápidamente a muchos comandos de Word hacien
do clic sobre el botón apropindo de l1l barra de herramientas. 

El uso del ratón en los cuadros de diálogo 

A menudo, la selección de un comando provoca que Word muestre un 
cuadro de diálogo. El propio cuadro de diálogo puede contener otros tipos 
de cuadros o puede contener botones, como ya vimos representado en la fi
gura 1.11. Usar el ratón supone la manera más fácil de utilizar un cuadro 
de diálogo y sus cuadros y botones asociados. La lista siguiente describe 
los diversos componentes de un cuadro de diálogo y explica la manera de 
usar el ratón 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, sitúa el apuntador del ratón sobre el cuadro de texto y haz die 
con el OOtón izquierdo para mover el punto de inserción hacia él. 
A continuación, escribe y edita el texto como lo harías 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 nol]llal o, en un cua
dro de lista desplegable, seleccionar la flecha de la lista (la 
flecha subrayada que apunta hacia abajo) que está a la derecha 
del cuadro para desplegar una lista de la cual puedes escoger un 

f 

valor. Para cerrar un cuadro de lista desplegable sin seleccionar 
ningún valor de él, haz die 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 están 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 pequeños botones que parecen circulos. 
Cuando un grupo de opciones esté precedido por botones de 
radio, sólo podrás seleccionar uno de los botones, u opciones, del 
grupo. Los botones de radio funcionan de la núsma manera que 
los botones de presintorúa de los aparatos de radio de coches: 
sólo puedes pulsar un botón cada vez y, por tanto, sólo puedes 
seleccionar una emisora cada vez. Para seleccionar un 
botón de radio, mueve el apuntador del ratón sobre el botón y 
haz clic con el botón izquierdo del ratón. Aparecerá un gran pun

. to negro que indica que la opción está seleccionada (activada). 

Cuadros de control o de activación. Son pequefios cuadrados que 
muestran una X cuando la opción está activada, y están en blanco 
cuando la opción está desactivada. Cuando un grupo de opcio
nes esté precedido por cuadros de control, podrás seleccionar va
rias opciones del grupo a la vez. Para cada opción que quieras 
seleccionar, mueve el apuntador del ratón a su cuadro de control 
y pulsa el botón izquierdo. 

Botones de comando. Son botones de forma rectangular que sólo 
se pueden seleccionar separadamente. Hay tres botones de 
comando que verás muy a menudo: Aceptar, Cancelar y Cenar. 
La tabla 1.2 describe cada botón. Algunos cuadros de diálogo 
contienen otros bOtones de comando, que te describiremos a 
medida que vayan apareciendo. Para seleccionar un botón de 
comando, mueve el apuntador del ratón sobre el botón y haz die 
con el botón izquierdo del ratón. 
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Botón 

Aceptar 

Cancelar 

Cerrar 

.· 

Tabla 1.2. Los bolonts dt Word 

Descripción 

Cierra un cuadro de diálogo después de 
ejecutar el comando. 

Cierra un cuadro de diálogo sin ejecutar 
el comando. Todos los ajustes vuelven a 
su estado anterior. 

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

Trabajar en Word con el teclado 

Si no tienes un ratón o no te sientes a gusto utilizándolo, puedes ejecu· 
lar los comandos de Word solamente con el teclado. Sin embargo, si dispo
nes de un ratón, probablemente acabarás usando una combinadón entre el 
teclado y el ratón .. 

-::> ... ,:,:... Word dispone de muchos comandos que se activan pulsando teclas 
.· individuales, combinaciones de teclas (pulsando dos o tres teclas simultá-

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 más ( + ); las sucesiones 
de teclas se muestran como dos o tres teclas separadas cada una de ellas 
por una coma (,). Por ejemplo, la combinación de teclas que se usa para 
guardar un archivo es Mayús+Fl2; mientras que la sucesión de teclas que 

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

Si tienes pensado utilizar el teclado para acceder a los menús, mira un 

P momento la barra de menús. Observa que el nombre de cada menú tiene 
una letra subrayada que, casi siempre, se corresponde con la primera letra 

18 

del nombre. Sin embargo, como Word tiene algunos nombres de menú que 
comienzan por la misma letra (como ver y Ventana), se subraya en uno de 
los menús una de las letras interiores en vez de la primera. (En este libro, la 
letra subrayada aparece en negrita.) 

._:-· 

' ... 

' 

., 

Nota: Word acepta indistintamente las letras 171ilyus' la 1 .. 
Por tanto t. . cu s como mmusculas 
. , no zene Importancia si tienes o no activada la tecla 'Blo Ma , . 

SI pulsas Mayús junto con la tecla. ¡ 1 q yus, 0 

d
l.a siguiente secuencia de pasos muestra cómo seleccio;j menús y ro-

man os con el teclado. 1 

Para seleccionar menús y comandos con el teclado 

l. Para seleccionar un menú 
pulsa y suelta la tecla Alt ' 
(como es una sucesión 
de teclas no tienes que 
mantener pulsada la tecla 
Al!). Luego, pulsa la letra 
subrayada del menú que 
deseas. Por ejemplo, para 
seleccionar el menú Archivo 
pulsaA. ' 

2. Para seleccionar en un menú 
un comando determinado, 
pulsa la letra subrayada del 
comando que quieras usar. 

3. Cuando hayas terminado 
de utilizar el comando y 
los cuadros de diálogo 
asociados, pulsa Intro para 
completar el comando, 0 

pulsa Ese para cancelar el 

Word abre el menú y m~estra 
más opciones con más ldtr~s 
subrayadJJs. ' 

i 

1 
' 

Word ejecuta una acción: 0 ·te 
presenta más opcioiU!s. ¡ 

Word te devuelve allug.;r 
del documento desde el qU. 
comenzaste la selección del 
comando. 

comando o cerrar el menú. 1 

Cuando abras un menú, verás que algunos comand bina · . os muestran com-
aones o suceswnes-de teclas a la derecha del comando p 1 • 

1 
. 

abres el menú Ardlivo y"tnirás el comando Salir, verás a su l~d~~r ejemp o, 51 

Alt+F4 

1Q 

.J ,. 



ta combinación es simplemente otro m~todo de salir de 
En este caso, es simultáneamente para salll'. Cuando veas 

Word. Pulsa las teclas Alt y F4 1 os comandos (pero no todos) tienen otros menús, observarás que a gun 
combinaciones o sucesiones de teclas. 

Alt ra mover el cursor a la barra de menús. 
Nota: También pUEdes pulsar ::'m '6n de teclas del cursor para abrir 
I..Jttgo puedes pulsar cualquJeT ~bandonor la barra de menús pul-

rt~l L~~=z~~~~-:_:_~_JO~a_""_,:_c_~orrumdos-AJ_'_o_,.;._ciendo_· __ cr_ic_en_Ctlll __ IJ¡u_""· --si_tio __ tua_a--dela_ba_-~ 
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. El uso del teclado en los cuadros de diálogo 

rmalmente la manera más fácil de trabajar 
Aunque el ratón supone, noién edes;..,.,. el teclado. La tabla 1.3 des-

con un cuadro de diálogo, m;! ~entemente en los cuadros de diálogo. 
cribe las teclas que se usan . ulsa la tecla Tab para moverte desde 
En generaL en un cuadro de diálogo, P derech ulsa Mayu' S+ T ab para 

. · · uierda a la infenor a, 0 P . . 
la nnnón supenor l7'l lista y moverte a la stgwente -r- lid · erso Para cerrar una 
moverte en sen abo mMav : Tab Para borrar una entrada, pulsa la tecla entrada, pulsa T o yus+ . 

; • Retroceso. . . ede contener otros tipos de cuadros, o 
El propio cuadro de diálogo ~os en la figura 1.11. La siguiente lista 

puede contener botones, como ya d un cuadro de diálogo, y explica 
describe los diversos componentes e 
cómo se ha de usar el teclado con ellos. 

•- . d"""•mente un cuadro de control de una lisUI de Consejo: Para seu:caonm r y-
tllos, pulsa la letra subrayada de ese cuadro. 

dros en los cuales se introduce texto, 
Cuadros de l~o. Son cua re de archivo. Pulsa T ab (o Ma-
como, por "lernplo, un no~ cuadro de texto. Luego escribe y edi
yús+ Tab) para 51~-'=' la entana de un documento. Para ta el texto como lo ndnd~ en v 

' 

salir de un cuadro de texto y moverte al siguiente, pulsa T ab y 
luego la letra subrayada del cuadro al que quieres moverte. 

Cuadros de lisUI. Es un tipo particular de cuadro de texto. Puedes 
escribir un valor en un cuadro de lista normal o, en un cuadro de 
lista desplegable, seleccionar la flecha de la lista (la flecha subra
yada que apunta hacia abajo y que está a la derecha del cuadro) 
pulsando la combinación de teclas Alt+Flecha abajo o Alt+Flecha 
arriba. Cuando se despliegue la lista de opciones y tengas 
resaltada la que deseas escoger, puedes elegir entre desplazarte 
al siguiente elemento del cuadro de diálogo o pulsar Intro. 

Cuadros de opciones. Son cuadros en los cuales puedes escribir un 
valor o seleccionar las flechas que apuntan hacia arriba y hacia 
abajo que están 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 cíclicamente los valores válidos de la opción. Cuando 
tu elección esté resaltada, puedes optar entre moverte 
al siguiente elemento o pulsar Intro. 

Botones de radio. Son pequeños botones que parecen círculos. 
Cuando un grupo de opciones esté precedido por botones de ra
dio, sólo podrás seleccionar uno de los botones, u opciones, del 
grupo. Los botones de radio funcionan de la misma manera que 
los botones de presintorua de los aparatos de radio de los coches: 
sólo puedes pulsar un botón cada vez y, por tanto, sólo puedes 
seleccionar una emisora cada vez. Para seleccionar un botón de 
radio, pulsa las teclas del cursor. Cuando tu elección esté resal
tada, podrás optar entre moverte al siguiente elemento o pulsar 
la tecla Intro. 

Cuadros de control o de activación. Son pequeños cuadrados que 
muestran una X cuando la opción está activada, y están en blanco 
cuando la opción está desactivada. Cuando un grupo de opcio
nes esté precedido por cuadros de control, podrás seleccionar va
rias opciones del grupo a la vez. Para cada opción que quieras 
seleccionar, pulsa la letra que tenga subrayada. Cuando hayas 
realizado la elección, puedes optar entre moverte al siguiente 
elemento del cuadro de diálogo o pulsar Intro. 
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Botones th comDndO. Son botones de forma rectangular que sólo 
se pueden seleccionar separadamente. Hay tres botones de 
romando que verás muy a menudo: Aceptar, Cancelar y Cerrar. 
La tabla 1.3 describe cada botón. Algunos cuadros de diálogo 
rontienen otros botones de comando, los cuales te describiremos 
a medida que vayan apareciendo. Para seleccionar el botón de co
mando por omisión (normalmente Aceptar), pulsa Intro. Para se
leccionar otro que tenga una letra subrayada, pulsa esa letra. Si 

110 tiene una letra subrayada, pulsa Tab o Mayús+ Tab hasta que 
lo selecciones y luego pulsa Intro. 

Tecla 

Intro 

Tab 

Mayús+Tab 

Flecha arriba 

Flecha abajo 

Alt+Flecha 
arriba o 
Alt+Flecha 
abajo 

Descripción 

Indica que un comando está completo. Pulsar 
Intro es equivalente a hacer die en Aceptar. 

Se mueve al siguiente campo, cuadro, botón 
u opción. 

Se mueve al campo, cuadro, botón u opción 
anterior. 
Se mueve un elemento hacia arriba en una 
lista, o una línea hacia arriba en un texto. 
Incrementa el valor de una medida. 

Se mueve un elemento hacia abajo en tmalista, 

0 una línea hacia abajo en un texto. Disminuye 
el valor de una medida. 

Abre el cuadro de lista desplegable que esté 
seleccionado. Si una opción de una lista está 
resaltada, la selecciona. Si no hay ninguna 
opción de la lista resaltada, cancela la 
visualización de la lista. 

. ' 

•·!·. 

-
La barra de herramientas, la cinta y la r~gla 

I..ab dh . 1. la la il. . 
arra e erranuentas, a anta y reg te proporaonan ataJOS 

para usar Word más rápida y eficazmente. Puedes usar la tonfiguración 
t por omisión o crear la tuya propia. ' 1 

La barra de herramientas supone la manera más fácil' de usar los co
mandos más habituales de Word. Sólo tienes que hacer di~ ~re el botón 
apropiado y Word ejecutará el comando. Puedes persona!i..lr la barra de 
herramientas de manera que puedas acceder fácilmente a ~~comandos 
que usas más a menudo. Si deseas información sobre la ~~ra de perso:-
nalizar la barra de herramientas, consulta el capítulo 13. 1 

La cinta y la regla de Word te permiten acceder de ..)n~ forma muy 
sencilla a las opciones de formatos más comunes de Word. La cinta tiene 
Comandos que afectan a la manera en que el texto aparece en¡tu documen
to. Usando la cinta puedes cambiar la apariencia y el tarnilñp del texto, y 
puedes dar formato y resaltar los caracteres del texto. Aprenderás más so-
bre el uso de los componentes de la cinta en los capítulos 6 ~ 1; . _ 

La regla controla la apariencia general del documento, Puedes deter
minar la alineación de los párrafos, ajustar el espaciado de la~ lineas, cam
biar las posiciones de los tabuladores e incluso cargar difer~tes estilos de 
documento. 1 

Obtener ayuda 

Word dispone de una ayuda sensible al contexto muyli útil, a la cual 
puedes acceder de las siguientes maneras: 1 

• Pulsa F1 desde cualquier pantalla para ver el menú princiRal 
de la ayuda. Luego !'"z die o pulsa la letra subrayada de1uho 
de los siguientes botones: . 1 1 

lndice. Selecciona esta opción para ver el índice de la infonnación 
de ayuda de Word. i 

1 
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Altas. Selecciona esta opción para volver al último item que 
hayas consultado. 

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

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

• Recuerda que si un botón está borroso o grisáceo, significa que 
no está disponible en ese momento. Además, puedes usar 
el ratón o el teclado para seleccionar el texto subrayado de color 
verde para ver información especifica sobre ese texto. Para selec
cionar el texto de color verde con el ratón, sitúa el apuntador del 
ratón sobre el texto y haz die sobre él (en algunos casos, si la in
formación es pequeña, deberás dejar pulsado el botón del ratón 
para verla). Para seleccionar el texto con el teclado, pulsa la tecla 
Tab para moverte al texto de color verde (o Mayús+ Tab para 
moverte hacia atrás al texto de color verde anterior~ Por último, 
pulsa Jntro. 

• Pulsa Mayús+Fl en cualquier pantalla y aparecerá un gran signo 
de interrogación junto al apuntador del ratón. Mueve el apunta
dor sobre cualquier comando, botón o zona particular de la pan
talla y luego haz clic. Word te mostrará información relacionada 
con el elemento que h~yas seleccionado. 

• Haz clic sobre Ayuda o pulsa Alt, ? para abrir el menú Ayuda. Lue
go podrás seleccionar uno de sus comandos: lndice de ayuda, con
ceptos béSioos, Aprendizaje de woro o Ayuda para WordPerfect. Si 
deseas información sobre Conceptos básicos o sobre Aprendizaje de 
woro, 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. la ayuda, vuelve atrás pantalla por pantalla. Haz die en 
Alnls o pulsa T hasta que el botón Atrás se ponga borroso. Luego selecciona 
Archivo Salir. También puedes usar Archivo Salir para salir rápidamente de 
rualquier pantalla de ayuda. 

t 

Uso de las lecciones interactivas 

Si seleccionas los comandos con t bá . 
menú Ayuda, Word mostrará una se':': ~~"::"n;. t:d:e de ~ord del 
~lecoonado uno de estos comandos, para dar e . ra vas. . na vez 
¡unto de lecciones, pulsa M para que las técnicas~ a cualqwer con
Den con el ratón (mouse en inglés) y con el teclad~ Tprendas se desarro
sobre el teclado. ' 0 para aprender sólo 

Conceptos básicos tiene lecciones sobre la pantalla y sobre 
técnicas bás!.CaS, y también tiene una rápida lección en la cual 
se muestra cómo crear un dOCUmento desde la . 
hasta guardarlo e imprimirlo. pnmera letra 

Aprendizaje de Word tiene lecciones sobre formatos edi .ó 
corrección tabl • a n. 

, as, marcos e imágenes, organización de los 
documentos y ver e imprimir. 

. Para desplazarte por cualquier conjunto de lecciones sigue las indi . 
ct~es que aparecen en la pantalla. Puedes hacer elle en ~ botón o ca· 
Alt ¡unto con la letra subrayada. Para abandonar la lec . pulsar 
(Salir). Puedes mostrar en talla 1 . s aones, pulsa Al~ S 
Alt N· 1 . pan e menu de controles (índice) pulsando 
S p;..;..:;:;:o, selecaona una opción para ir a otra parte del tutoría! o pulsa 

Reducir Word a un icono 

Si necesitas reducir W d · 
. or a un ICOno de manera que puedas ejecutar 1 

programa más rápidamente o ejecuta tr e 
el botón Minimizar 0 r 0 0 programa, puedes hacer die en 

pulsar Alt+F9. Para devolver a Word su tamaño en la 
pantalla, haz doble clic sobre el icono, o resáltalo y pulsa Jntro. 

Salir de Word 

Hay varias maneras de salir de Word. Puedes: 

• Elegir el menú ArctWo y luego seleccionar el comando Salir. 
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• Hacer doble elle en el menú de control del documento o en 
el menú de control del programa (los dos botones en la parte 
superior izquierda de la pantalla). 

o Pulsar Alt+F4. 

Si cambias de idea, y decides continuar utilizando el programa, haz 
e& sobre el botón Cancelar o pulsa la tecla Ese. 

Si has realizado cambios en el documento, Word te mostrará un cua
dro de diálogo. Para guardar los cambios, pulsa S, haz clic sobre el botón SI 
o pulsa Intro. En el siguiente capítulo, se trata en profundidad el almacena
miento de arclúvos. 

Resumen 
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o Puedes arrancar (ejecutar) Word para Windows desde el interior 
del entorno Windows o desde el DOS, y puedes utilizar el ratón 
o el teclado. 

• La manera m;ls fácil de ejecutar un comando de Word es median
te el ratón. A medida que muevas el ratón, verás que el apwtta· 
dor del ratón se mueve en la pantalla y cambia de forma 
dependiendo del lugar de la pantalla en el que se encuentre. 

• Si el color con el que está escrito un comando parece más tenue 
que el de los otros comandos, significa que no podrás usar ese 
comando hasta que no realices primero otra acción. 

• Desde la barra de menús puedes acceder a los menús de Word. 
Con el ratón no tienes más que hacer e& sobre el nombre del 
menú. Cuando el menú se despliegue, haz c1ic otra vez sobre los 
comandos disponibles. Con el reclado, pulsa Alt y la letra subra
yada del nombre del menú (en negrita en este libro). Cuando el 
menú 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. 

• La barra de herramientas, la cinta y la regla te ayudan a usar 
Word de forma m;ls eficiente. La barra de herramientas es 
espe<:ialmente útil porque sólo tienes que hacer clic sobre el 
botón apropiado y Word hará el resto. 

•.. 

_-;.· 
.· .. 

• La barra· de estado situada en la . . i 
muestra informa ·Ón . . parte mfenor de la pantalla, i 

a unportante sobre tu documento. 
• Puedes aprender sobre Word das a . . ) 

de ayuda. . gra sus lecaones mteractivas 

• La manera más fácil de salir de Word e . l 1 
f sobre los menús de control del onslSie en hacer doble die 

dos boton la programa o del documento (loo 
es en parte superior ;,., · da d 

pulsar Alt+F4. --,wer e la pantalla) o en' 

¡· 



t 

2 
La creación de tu 

primer documento . 



La ventana del documento 

. ..., .. --

......... ........ ... 

Cuando Word arranca, el área de texto (también denominada ventana 
del documento; observa la figura 2.1) está vacía, excepto por el punto de 
inserción, la marca de final y la 1 mayúscula del apuntador del ratón. La 
ventana del docwnento es el área en la cual crearás y editarás todos tus do
cumentos. Si tienes más de un docwnento abierto, la ventana en la que es
tés trabajando en cada momento se denomina ventana activa. 

Observa que en la barra del título pone Microsoft Word-Documento1. 
Como estás empezando tu primer documento y todavía no le has puEsto 
nombre, Word le da el nombre por omisi6n o nombre inicial, que es [)ocu.. 

mento1. En cualquier momento puedes asignarle un nombre al documento 
mediante el procedimiento de guardarlo. (Aprenderás la manera de guar· 
dar documentos más adelante en este mismo capítulo.) Si todavía no le has 
dado un nombre a tu documento, cuando intentes salir del programa, 
Word te preguntará si quieres guardar los cambios que hayas hecho, inclu
so si Documento1 sólo contiene un carácter. Si seleccionas SI. Word mostra-

=de=---+------

Figura 2.1. Una nuí"l~ Vt'nlana dr documento dr Word para Wüulows 
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rá un cuadro de diálogo en el que podrás escribir un nom'bre de archivo 
para el documento. Si respondes No, Word finaliZa~á su ejec~dón sin guar-
dar Document~1. . 1 

En el capotulo 1 aprendoste que tanto la cinta como la regla y la barra 
de herranuentas te proporcionan atajos para usar Word de fofma más efi
caz. Co~o usuario prindpiante, que seguramente serás, encohtrarás estas 
herranuentas enormemente útiles, por lo que debes asegunlrle de que to
das ellas están presentes en la pantalla antes de comenzar a :in1troducir tex
to. Más adelante, cuando estés más familiarizado con Word, J>Ódrás decidir 
si quieres seguir usando la cinta, la regla y la barra de heriakientas o si 
prefieres ut:i.lizar los comandos de Word. Lo más probable e~ que a~abes 
usando una combinac~ón de ~os. ~~ [ . 

Para mostrar (activar) la cmta, la regla y la barra de herramientas de
bes usar el menú Ver de Word (observa la figura 2.2). Desde 1el menú ver 
también puedes escoger entre los modos Página normal. Esqu:erk, Diser.o de 
página y Borrador (sobre los cuales aprenderás en breve); puedek creár enca
bezados y /o pies de página (mira el capítulo 5); y puedes .ftJdir al docu
mento Notas aJ pie, Anotaciones y Códigos de campo. También (,Jedes usar el 
comando zoom como \.U\a forma de presentación preliminar) c~m una dife
rencia: puedes editar el documento mientras que está aumentado o feduci
do. En el capítulo 9 encontrarás una descripción del comando z~ .. 

La siguiente secuencia de pasos te indica la manera de'.riostrar (acti
var) u ocultar (desactivar) la cinta, la regla y la barra de herrari.lentas . 

Un punlo indica la -

sofucción denlro del 

""""' 
Una marca de con
lmnación indica qoe 
este comando u 
opción esté. activo 

;-. 

Los comando$ en 
gris (lenuus) no 

están dlsporubles 
en &sle momenlo / 

• Piu¡ma !!Drmal 
[cqucma 
[!lsci'io de página 

Bo[Tador 

./Barra de herramientas 

./.Cinta 

./Regla 

Encabezado/ele de página ... 

/ 

C6dlgos de campo 

Zoom ... 

Figura 2.2. Ef meml Vernm los comandos que controlan la rnanrra nr que 
tus documentos apareet>11 en la pantalla 1 
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S
~:.', Para activar o desactivar la regla, la cinta y 1a barra de-herramientas 

P 1. Selecciona ver en la barra de Word abre el menu Ver. Una 
menús o pulsa Alt, V. maraz de control que precede a 

cualquiera de los comandos o 
funcwnes de la lista indica que ese 
comar:do o función está activado, 
o sea, que se visualiza en pantalla. 

2. Para cambiar entre mostrar y 
ocultar la cinta, la regla y la 
barra de herramientas, sitúa 
el apuntador del ratón sobre 
la palabra apropiada en la 
lista y haz clic, o pulsa e, L 
o B respectivamente. 

Word colOCD una marca de control 
en la opción seleccionada, o la 
quita si ya estaba puesta. 

m Otra forma de abrir una ventana nueva de documento es hacer clic en el bo-

~ L__~_n_N __ ue_v_o_de __ la __ ba_r_ra_de __ hnT ___ •_m_ren __ ta_s_. __________________________ ~ 
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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 pantalla, la apariencia del docu
mento en la pantalla, la impresión del documento y el uso de los 
comandos. Cuando ejecutas Word por primera vez, están activados los 
ajustes por omisión. 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 omisión. Usando el comando Opciones del menú Herramientas 
puedes seleccionar una de entre diez categorías. Después de que selecoo
nes una categoria, Word mostrará los ajustes propios de esa categoría. A 
continuación, tú puedes realizar los ajustes que desees. Como a lo largo de 
este capítulo tendrás que seleccionar algunas de esas categorías, vamos a 
realizar ahora un somero repaso de las mismas. 

' 

Selecciona el comando Opciones del menú Herramientas (Ait,H,I). En el 
lado izquierdo del cuadro de diálogo Opciones verás una lista de categorías 
de entre las cuales puedes seleccionar una. Haz clic en la flecha que señala 
hacia abajo para desplazar la lista. Cada una de las categorías se explican a 
continuación. 

• El cuadro de diálogo 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 capítulo 1 y más adelante en este mismo capítulo obtendrás 
más información acerca de las partes de Word afectadas por la ca
tegoría Ver. 

• El cuadro de diálogo General permite examinar o modüicar algu
nos ajustes generales, como definir la wtidad de medida con la 
que quieres aplicar los formatos, o escoger entre los mcxlos In
serción o Sobrescribir. Si estás familiarizado con WordPerfect, 
puedes usar este cuadro de diálogo para personalizar los ajustes 
de manera que Word se comporte como WordPerfect. Apren
derás sobre los modos Inserción y Sobrescribir más adelante en 
este capítulo. Los otros ajustes generales se describen a lo largo 
del libro. 

• El cuadro de diálogo Imprimir permite definir los ajustes de im
presión, cómo deben incluirse en la impresión el texto oculto, las 
notas al pie o las anotaciones. También puedes controlar cómo se 
dividen los párrafos entre dos páginas. El capitulo 9 está dedica
do a la impresión de los documentos de Word, y el capítulo 7 
incluye un apartado sobre texto oculto. 

• El cuadro de diálogo 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 información 
para un resumen. Aprenderás cómo guardar documentos más 
adelante en este capítulo. 

• El cuadro de diálogo Ortografla pennite definir diccionarios 
personalizados para un documento especifico, se describe en 
el capítulo 4. 
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• El cuadro de diálogo Información del usuario n:'ues~ra tu informa
ción personal, como tu nombre, iniciales y direcc1ón postal, y te 

permite cambiarla. 

0 
El cuadro de diálogo Barra de herramientas permite personaliza~ 
los iconos y las acciones de la barra de herranuenta~ .. En el capttu
lo l3 se muestra cómo modificar los ajustes por omlSlón de la ba-

rra de herramientas. 
• El cuadro de diálogo Menús muestra los com.artdos y macro_s .que 

en este momento están asignados a los menús de Word. Utiliza 
este cuadro de diálogo para añadir o eliminar comandos. El. 
capítulo 12 te explica cómo utilizar las macros. 

0 
El cuadro de diálogo T edado permite examinar o modificar las 
teclas asignadas a los comandos y macros. 

• El cuadro de diálogoVoJín.ini muestra la configuración actual. 
de arranque, tanto para Windows como ~ara v-:ord. El archivo 
WJN.INI de Windows contiene esta configuraaón. 

En este capítulo trabajarás con las categorías Ver, Guardar e lmpcimir. 

Más adelante en el libro trabajarás con muchas otras. 

Introducción y examen del texto 
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Una vez que la ventana del documento aparece en la pantalla, puedes 
· tr d ;. texto A medida que vayas escnb1endo, el texto trá 

empezar a m o ucu · ~ . al 
a arectendo a la izquierda del punto de inserción (la línea vertic parpa-
d~ante). No tienes que pulsar Intro cuando el texto alcance el margen dere
ch ya que Word controla automáticamente la canbdad de texto que debe 
a ~er en cada línea. Si estás llegando al margen derecho y la palabra 

p tás escribiendo no cabe en la línea, Word pasará ~ p~bra al co
~:ne:o de la siguiente línea. Esta característica se denonuna aJUSte automá-

tico de lineas. · · · rd d la á.,; 
Por omisión, Word alinea el texto con el margen u.qwe o e P o--

ed el lado derecho recortado (no alineado con el margen der~o). 
~a ~q';., 1: llama alineación izquierda o justijicnción izi¡uierda. Word también 
d. ne de alineación derecha (el texto queda alineado con el margen dere
;:; recortado en el lado izquierdo), de alineaci6n centrada (el texto queda 

' 

.. ;. 

centrado con respecto al punto medio del papel) y de justificacWn compkta 
(el texto queda alineado con ambos márgenes). El capitulo 6' cÓntiene abun
dante información sobre la alineación del texto. 

Párrafos y líneas nuevas 

Cada vez que llegues al final de un párrafo y quieras comenzar uno 
nuevo, debes pulsar la tecla Intro. Word colocará una marca·d~ párrafo (1). 
que es un símbolo especial no imprimible, al final del primerh. La visuali
zación de marcas de párrafo y de otros símbolos no imprimibles puede ser 
activada o desactivada a voluntad, como verás en breve. : 1 

Algunos docwnentos requieren que anules la característica de ajuste 
automático de líneas y definas tus propias líneas. Por ejemPtb, si estás es
cribiendo un poema, seguramente, querrás especificar el núlnbro de líneas 
para cada párrafo. Para crear líneas nuevas dentro de un 

1pÁrrafo, debes 
pulsar Mayús+lntro. Word colocará una marca de línea nuev~ (.J) al fmal 
de la linea. . . i 1 

Para VISualiZar las marcas de párrafo y de línea nueva, y los demás 
símbolos no imprimibles debes hacer elle en el botón Mostrar tOdo, que es el 
último de la cinta. También puedes controlar la visualizació~ de los símbo
los no imprimibles en el cuadro de diálogo Opciones de 1a:cltegoría Ver. 
Aprenderás el uso de este cuadro de diálogo y encontrarás, Un repaso. de 
sus características más adelante en este mismo capítulo. 

. ', 

Insertar o Sobrescribir ' 

Cuando introduces texto en Word, tienes la opción de: escoger entre 
dos modos de escritura: Insertar o Sobrescribir. En el modo: Jizsertar, cada 
vez que escribes un carácter, todo lo que hay a la derecha del Punto de in· 
sección se desplaza hacia delante. No se borra ningún texto :a lnedida que 
escribes. El modo lnse~ es el modo de escritura por omisión.¡ 

En modo Sobrescnbrr, el texto que esté a la derecha del Runto de in
serción será borrado a medida que escribas el texto nuevo.1 Para pasar a 

• 1 

este modo desde el modo Insertar, debes pulsar al tecla lns. Para volver al 
' 1 1 modo Insertar, debes ¡¡ulsar lns otra vez. Cuando se tiene que pulsar la 

misma tecla para cambiar entre dos modos o ajustes, a esa tecla' se le deno
mina tecla interruptor. La barra de estado de Word indica en q4é m<Xio es
tás. Cuando en la barra de estado aparece la palabra SOB, estás en modo 
Sobrescribir. Si la palabra SOB no aparece, estás~ modo ~rtk. Enlata~ 
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bla 21 se muestra WUllista de todos los indicadores de la barra de estado y 
proporciona una descripcifm de cada uno. 

Indicador 

MAYÚ 

COL 

·EX 

MR 

NUM 

SOB 
GM 

Tabla 2.1. lrulicDdorts dt la barm deestado 

Descripción 

La tecla BloqMayús está activa. Todo el 
teXto que escribas estará en mayúsculas. 

La tecla Selección de columna 
(Ctrl+Mayús+F8) está activa. 

La tecla Extender selección (F8) está activa. 

La característica Marcar revisiones está 
activa. 

La tecla BloqNum está activa. 

El modo Sobrescribir está activo. 

La Grabadora de macros está activa 

Ver el texto en diferentes modos 

Si estás escribiendo WUl carta irúormal, no te importará dónde se vean 
Jos encabezados, los pies de página, las notas al pie y los gráficos, ya que, 
probablemente, no habrá ninguno que ver. Sin embargo, si estás creando 
un libro de instrucciones con herramientas avanzadas de autoedición. 
probablemente querrás ver las páginas en formato WYSJWYG, que permi
te que se vean las páginas en la pantalla exactamente igual a como aparece
rán luego impresas. 

~ N. del T.: WYSIWIG: What You Set /s What You Gtt; "lo qut ves es/o qut 
obtienes.· 

N.Dil T. 
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En este capítulo ya hemos usado el menú Ver para activar y desactivar 
la cinta, la regla y la barra de herramientas. Ahora usaremos el menú ver 

Barrado 

para escoger uno de entre estos tres modos de ver el texto: Página normal, 
Diseno de pagina y Esquema. 

• Página normal, el modo por omisión, muestra el texto con los for· 
matos que le hayas aplicado, pero no muestra el diseño de la pá
gina, como encabezados, pies de página, números de linea y de 
página o notas al pie. La figura 23 muestra un ejemplo del modo 
Pégina nonnal. 

• Disel\0 de pagina muestra cómo aparecerán en la página impresa 
el cuerpo del texto, los encabezados, los pies de página y las no
tas al pie (figura 24). El modo Diset\0 de pagina también muestra 
los límites de la página, lo que te permite ver la relación entre el 
texto y las dimensiones de la misma. Debido a que se visualizan 
todos los formatos, es el modo más lento. 

• Esquema muestra los principales niveles del documento. 

Además, bajo los modos Página nonnal, Diset\0 de pagina y Esquema 
puedes seleccionar el modo Borrador para ver el documento en nn solo esti-

Canción del pirata 

1 1 
Con d!e.r: c~ones por bilUldill, 

viento en popa a toda ve\¡, 
no corta d mar. smo vuela, 

un velelo bergantín, 

bajel piróllill que llaman. 
por su bravwa, d Tem~do, 

en todo mar conoc1do 
del uno al otto confin 

La luna en el mar riela, 
1 

Figura 2.3. Modo Págin11 normal mas:trundo la mayorúJ dt Jos formatos 
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Limites do 

~~~~r~~-------------------------------------¡ 

• ~ 
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Figura 2.4. 

, , 
Canción· del· pirata,¡ 

~ I 
Con·daez;·calione•·por·banda.""' 

viento·en·popa·a·toda·vela,""' 
no·corta·el-mar. ·sino-vuela,""' 

un•velero·bergantín., 

El modo tÚ' visualiZJUión Diseño de página mostrando la colocación 
dd texto et1la pagit~a y los símbolos de jornwtos 

lo de texto, con formatos muy limitados y sin gráficos, como se muestra en 

la figura 2.5 . 

Consejo: Usa el modo Borrador si quieres que Word se ejecut; más deprisa, 
debido a que no tiene que cargar formatos de texto y de gráficos. C~Mo 
Word tiene que cargar formatos, necesita un trempo adre~onal para drbu
jar· la pantalla. 

Ver cómo se va a imprimir el texto 

En el modo Pégina normal no puedes ver todos los formatos de página. 
En el modo Diseno de pégina, aunque los formatos están alú, no puedes ver 
la página completa en la pantalla. Sin embargo, con el .comando Presenta
ción preliminar, Word te da la oportunidad de ver en pantalla una o dos pá-

. d tu documento tal y como quedarán unpresas. En este modo el 
gmase ···"ti texto es ilegible y no puede ser editado, pero puedes unpnnur o aJUS ar os 

-~ . 

t 

márgenes de tu documento. Selecciona el conlando PnosEH11ilci,<ln preliminar 
del menú Archiw (Alt,A,P) y Word mostrará la primera del docu-
mento (figura 2.6). Puedes moverte por todo el documento Av-
Pág (para avanzar de página en página) o RePág (para de 
página en página). También puedes ver dos páginas del a la 
vez seleccionando el botón Dos páginas en la pantalla del Presen-
tadón preliminar. 

Antes de imprimir un documento es conveniente que comando 
Presentación preliminar para comprobar el diseño y la ao;uit!llcia del docu
mento. Si no te gusta lo qUe ves ahora, resulta más sencillo las co
sas. Aprenderás todo lo relacionado con Imprimir y con 
preliminar en el capítulo 9. 

Los elementos básicos del texto 

Cada documento es único, tanto en tamaño como en pri>p<~ito. 
documento puede ser pequeño y sencillo, mientras que 
grande y recargado. Para poder cambiar la apariencia de un ~oernment•>, es 

Titulo en _J------------ca'""'• el modo del pirata 

801Tacl0f 1 I 
Con dleL canones por banda. 
viento en popa a toda vela. 
no cot1a el mar. sino vuela. 

un velero bergantín; 

bajel pirata que llaman. 
por 1101.1 bravura. el Temido. 

en lodo mar conocido 
del uno al otro confin. 

La luna en el mar riela. 
en la lona gime el vtento. 

' y alza en blondo movimiento 
• 1.1laa de plata y a.1!1.1l; 

Figun:J 2.5. El modo Borrador muestm un solo estilo de te:xto y fi•m,.k•,l•;rro¡;ID~" 

37 



El formato 
d8t te)[IO .. 

"""'""'"· pero no se 

....... --
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• én:hivll 
tterramh:n1as Jable Ventana 1 

Edicl6n yer !nser1ar [ormalll 
p ..... 1 

.. _j' D• .JI 
• 

~--
~::.:::~..::::-.;:.:-=.": 

gt:E.=:~~~::~ --~--:::::.:... 

::s;__.:l ... :~-~ 

--~~:::~.::.---
• 

'6 Ln P''·n,-a pa'ginll de Ull documento de Word en Presentación prelrrrunar 
figura-· . " 

é 1 t dispones y cómo puedes traba-
importante que conozcas d~ qu e emen oS 

·¡ar con ellos. · · ¡ cará t U de 
má - 0 que se usa en Word es e e er. n car -El elemento s pequen . blan 

ter una letra un signo de punruación, un número, un espaao en co 
es imbol ' pea' al Las otras unidades del texto son las palabras, las 

ouns oes · bla2.2t . es los árrafos las secciones y los documentos. La ta e pro-
;,:~:a Ías d~finicio~es de los distintos elementos del texto que se tratan 

en este libro. 

Elemento 

Carácter 

Palabra 

TobLI 2.2. ElemeniDs del tato 

Descripción 

Un simbolo alfabético, numérico o de 

puntuación. 

Uno o más caracteres que terminan en 
W1 espacio o en un punto. 

(continWd 

Elemento 

Oración 

Párrafo 

Sección 

Documento 

Tablll2.2. Ekmentos del tato (continuación) 

Descripción 

Una o más palabras que terminan en un 
punto, un signo de interrogación o en un 
signo de exclamación. 

Uno o más caracteres que terminan en nna 
marca de párrafo. 

Uno o más caracteres que terminan en una 
marca de sección. 

Un archivo que contiene cualquier 
combinación de texto y gráficos. 

Cuando comiences a manipular los elementos del texto de hl docu;. 
mento, usarás frecuentemente dos comandos de formato de Word: Formato 
Carácter, que da formato desde uno o más caracteres hasta el documento 
completo, y FormatO· Pállllfo, que da formato desde uno o más párrafos has
ta el documento completo. En el capítulo 3 aprenderás a manipular los ele
mentos del texto; el capítulo S detalla los formatos de documento y de 
sección; el capítulo 6 describe los detalles de los formatos de párrafo; el ca
pítulo 7 trata los formatos de caracteres; y el capítulo 8 finaliza el estudio 
con los formatos avanzados. 

A no ser que seas un diseñador gráfico o de docwnentos con experien
cia, te recomendamos que uses los formatos por omisión en tus primeros 
documentos con Word para Windows. A medida que pase el tiempo irás 
desarrollando tus propios estilos. 

Ver los simbolos de fonnatos 

Cada vez que pulsas Intro, Barra espaciadora o Tab, y cada vez que 
creas una línea nueva o intrcx:iuces un guión opcional o de no separación, 
Word coloca una ma.J'C'!' especial en esa posición del texto. Cuando ejecutas 
Word por primera vez, no puedes ver esas marcas, pero hay ocasiones en 
las que es importante verlas. Por ejemplo, si quieres ver cuántos simbolos 
de tabulador hay delante de cada elemento de una lista, o si quieres com
probar que haya un solo espacio detrás de cada frase, necesitarás ver estos 
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símbolos no imprimibles. La tabla 2.3 muestra los simbolos no imprimibles 
más comnnes. 

Marca 

.J , 

o 

TabLl 2.3. Simbo/os no imprimibles 

Representa 

Marca de línea nueva . 

Marca de párrafo. 

Marca de tabulador. 

Marca de espacio. 

Guión opcional 

Guión de no separación. 
r 

Espacio de no separación. 

El cuadro de diálogo de la categoría Ver controla la forma en que se 
verán los documentos en la pantalla, incluyendo si se visualizan o no las 
marcas de formatos no imprimibles. No sólo puedes activar o desactivar la 
visualización 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 verás o no los símbolos de formatos. 
Observa que Todo, la última opción de la lista, es el equivalente del botón 
Mostrar todo, del cual ya hemos hablado en este capítulo. El cuadro Mostrar 
texto oon permite controlar otras opciones de visualización. 

• El cuadro de control Lineas de tablas controla si se ven o no las 
líneas entre las celdas de una tabla y alrededor de toda la tabla. 
El capítulo !O describe el uso de las tablas. 

• El cuadro de control Limites del texto controla si se ven o no las 
líneas que indican los cuatro márgenes que rodean al texto y 
las líneas que rodean las imágenes, los gráficos y los marcos. 

• El cuadro de control Posición de Imágenes controla si en la panta
lla aparecerá el gráfico real o sólo un recuadro. Si escoges ver nn 
recuadro en vez del gráfico, conseguirás una mayor velocidad de 
proceso, ya que Word no dedicará tiempo a dibujar los gráficos 
en la pantalla. 

• 

• El cuadro de control Códigos de campo determina si se 
pantalla los códigos de campo en lugar de los resultado$ 
campos. 

• El cuadro de control SaUos de linea y fuentes como se lm•.rini..n 
le indica a Word si debe tratar de cambiar la fuente ·-.. ·•'-'~pan
talla por una que se parezca lo más posible a la fuente de 

1 

presora. 1 

La siguiente secuencia de pasos muestra cómo v~;mofu:ar 
de formatos no imprimibles usando la categoría Ver del 

símbolos 
de diálogo 

Opciones. 

S Para mostrar en pantalla los símbolos de formatos 

. p l. Selecciona el comando Word muestra el cuadro 

Si seleccionas 
esta opción. 
no tendrás Que 

Opciones del menú diálogo Opciones. 
Herramientas (Alt,H,I). 

2. Selecciona la categoria 
Ver. 

Word muestra el cuadro¡ 
diálogo de los ajustes de 
uisualiZJJci6n, el cual se riniestra 
en la figura 2:7. Una X 
cuadrito indica que la 
activada. 

Ac:pl= 1 ,_ ,, 

o lllbulacionD• 
DEqNCÓDa 
DK•o::u.S.p.io••o 

18~==--· 
seleccionar -~~==·-~...,~=L;IJ_1~::;:!~~.!!,!~~d-[g~~---~ 
ninguna olra 

figura 2.7. El cuadro de diAlogo de /Q CJJtegoria Ver 
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3. En el cuadro caracteres no 

imprimibles selecciona Todo. 

4. Selecciona el botón Aceptar 
o pulsa lntro. 

Word coloca UIUI X en el cusulrilo 
que luJy junio a Todo. 

Word cierra el cusulro de dUflogo y 
vuelve al documento. 

Consejo: Para cambiar rdpidJJmenle entre visualizar o no los símbolos de 
fomultos, luJz clic en la marca de pd"afo (el úllinw botón de la derecluJ) de la 
cintJJ. 

Desplazarse por un documento 

42 

Word dispone de tres maneras para moverse por un documento: el ra
tón, el teclado y el comando Ir a. Con el ratón o con el teclado puedes des
plazarte o saltar rápidamente por el documento, desde la parte superior a 
la inferior o desde el margen izquierdo al derecho, o a cualquier lugar in
termedio. Si conoces la página o la sección concreta que quieres ver, pu~ 
des usar el comando Ir a Los siguientes subapartados explican el uso de 
cada uno de los métodos. 

El uso del ratón para desplazarse por 
un documento 

El uso del ratón supone una manera fácil de desplazarse por el docu
mento. Puedes mover el apuntador del ratón por el área de texto, o puedes 
usar el ratón con las barras de desplazamiento. 

El uso del ratón en el fuea de texto 

Para usar el ratón en el área de texto, haz elle con el botón izquierdo, 
mantenlo pulsado y arrastra el apuntador del ratón en la dirección en la 
que te quieres mover. Por ejemplo, para ver la siguiente página de un d<>
cumento arrastra el ratón hacia abajo. A medida que arrastres el ratón se 
irán viendo otras partes del documento. El texto sobre el que hayas arras-

""""" --lliil!!l1i!l!illil!illilllililiiilli!ilii!illlliiiiiiti~ ;,We<OO 

l' viento·en·pop•·•·toda·vela. *"' 

Teno resalta
do (seleccio· 

"'do) 

Barra de des
p&azamienlo 

horizontal 

Indicador 

no·cort;o,.el·m;u, · s~no·vuel;,, *"' 
un-velelo·bergamin,1 

en·la·lon•·gime·el·vienlv . .., 
y-~·en·blando·movuruenlo.., 

olas·de·plara·y· azul,, , 
y-Ve·el·c ap11án·pir ata . .., 

.~ 

Esto indicador matea 
estás cerca do1 principio 
del ctocumen10 

Barra de •••-•m~ooo ._ 
vertiCal 

I 

Figura 2.8. UIUJ pantmla qut muestra ttxto resaltado o en video invuso. Los indialdores dt 
thspliu.amitnto muestran la loCIJJizaci6n exacta del texto de la pantalla en el docummto 

ITado el ratón quedará resaltado, como en la figura 28 (o sea, si el texto nor
nwlm.t!llte se ve en negro sobre fondo blanco, ahora se verá en vídeo inver· 
so, o lo que es lo mismo, en blanco sobre fondo negro). Antes de que trates 
de hacer cualquier cambio en el documento, asegúrate de que has elimina· 
do el resaltado. Si sueltas el botón izquierdo del ratón y haces clic fuera de. 
la zona resaltada, el resaltado desaparecerá. Cuando usas el ratón de esta 
manera, el punto de inserción se queda en su posición original hasta que 
específicamente hagas clic dentro del área de texto para moverlo a una 
nueva posición. 

El uso del ratón en la barra de desplazamiento vertical 

Hay tres maneras de moverse a través de un documento usando el ra
tón y la barra de desplazamiento vertical (figura 28): las flechas de la barra 
de desplazamiento, el indicador de desplazamiento (el cuadradito que hay 
dentro de la barra) y el área del interior de la barra de desplazamiento .. 
Tanto en este apartado como en el siguiente, aprenderás los detalles de las 
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barras de desplazamiento; es conveniente que te asegures de que tanto la 
barra vertical como la horizontal están visibles en la pantalla. Para ello, usa 

la siguiente secuencia de pasos. 

S 
. Para activar las barras de desplazamiento vertical y horizontal 

P 
1. Selecciona el comando Word mostTará el cuadro de 

Opciones del menú di4logo Opciones. 
Herramientas (Ait,H)). 

2. Selecciona la categoría Ver. 

3. En el cuadro Ventana. 
asegúrate de que hay 
marcas de control tanto 
en BarTa de desplazamiento 
vertical como en Barra de 
desplazamiento horizOntal. 

4. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Word muestTa el cuadro de 
di4logo de la categorúl Ver 
(representado en la figura 2.7). 

Word coloca uiUI X junto a las dos 
opciones, esto indiCD que ambas 
están activas. 

Word cierra el cuadro de di4logo y 
vuelve al documento. 

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

Las flechas de la baTTa de desplazamiento. Haz die y mantén pulsado 
el botón izquierdo del ratón sobre cualqwera de las dos flechas · 
que hay en los extremos de las barras de desplazamiento. Ob
serva que, a medida que el documento se mueve ha~ amba o 
hacia abajo en la pantalla, el indicador de_ des~lazanu~to se ~ue
ve también por el interior de la barra haoa arriba o haaa abaJO 
para mostrarte qué parte del docwnento está en pantalla en cada 
momento. Si haces un solo clic en una de las flechas, el documen

to se desplazará lUla sola línea. 

El interior de la barra de desplazamiento. Haz elle en el interior de la 
barra de desplazamiento por encima y por debajo del indicador 
de desplazamiento. Esa área representa la longitud completa de 
tu docwnento. Cada vez que hagas die, Word desplazará una 
pantall~ menos dos líneas (puedes usar estas líneas para saber el 
sitio exacto del documento donde te encuentras). No verás que 

' 

J. 

cambie el número de la página en la barra de estado hasta que no 
hagas die en el área de t~xto. , 1 

El md1cador de desplazamiento. Haz clic y mantén pulsado el botón 
izquierdo del ratón sobre el indicador de desplazamiento para · 
arrastrarlo a otra posición en la barra de desplazamjent~. Cuan
do sueltes el botón del ratón, te moverás al lugar del docuJnento 
relativo a la posición del indicador de desplazamiento en h. ba· 
rra. Por ejemplo, si mueves el indicador a la mitad de la baria de 
desplazamiento, Word mostrará la parte central del docluriento. 

L t"l' 'ó d 1 ó \ 1 a u 1 1zac1 n e rat n en la barra de desplazamiento 

. 1 

horizontal . : 1 

Cuando el documento sea demasiado ancho como para! que se pueda 
ver completamente entre los márgenes de la pantalla, debeS J.sar la barra 
de desplazamiento horizontal para ver las zonas ocultas. Si ~erutaste la 
anterior secuencia de pasos, debes tener en pantalla la barra de desplaza-
miento horizontal. : j f"· 

Esta barra de desplazamiento horizontal es similar a la Jertical excep
to en que el área de la barra representa el ancho de la páginá si estás en el 
modo Diseno de página (hasta 56 centímetros), ó de O a 56 centfutetros si es
tás en el modo Página normal. Para ver en pantalla los bordes d.~ documen
to, arrastra el indicador de desplazamiento a cualquiera de los lÍmites de la 
barra de desplazamiento. Para ver alternativamente los bordes ~uierdo y 
derecho, haz elle en la propia barra de desplazamiento. : 

El uso del teclado para desplazarse por un: 
documento ¡ 

Cuando tienes loS dedos sobre el teclado, algunas vece~ es más fácil 
usar las teclas para desplazarse por el docwnento que tener qJe mover la 
mano para coger el ratón. Además, si tienes que mover el ra:tdn pulsar y 
mantener pulsado nn b?tón (cuando pulsando nna tecla se J,Jede conse
guir el mismo resultadQ), puede ser mejor usar el teclado. Cori10 apunta
mos en el capítulo 1, probablemente acabarás usando tanto el iatón como 
el teclado. ; \ 

La tabla 2.4 muestra una l.ista de las teclas de desplazamiento, y des-. 
cribe. el efecto de pulsar cada tecla sobre el pnnto de inserción. · 
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Tabla 2.4. Los comandos de thsplazomiczto del ttclado 

Pulsa esta tecla 

Flecha abajo 

Flecha izda. 

Flecha dcha. 

Flecha arriba 

Ctrl+Flecha abajo 

Ctrl+Flecha izda. 

Ctrl+Flecha dcha. 

Ctrl+Flecha arriba 

Ctrl+Fin 

Ctrl+lnicio 

Ctrl+AvPág 

Ctrl+RePág 

Fin 

F5 

!nido 

RePág 

AvPág 

El comando Ir a 

Para mover el punto de ill.Se'rción 

Un elemento de una lista o una línea 
de texto hacia abajo. 

Un carácter hacia la izquierda. 

Un carácter hacia la derecha. 

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

Un párrafo hacia abajo. 

Una palabra hacia la izquierda. 

Una palabra hacia la derecha. 

Un párrclfo hacia arriba. 

Al final del documento. 

Al inicio del documento. 

A la parte inferior de la ventana. 

A la parte superior de la ventana. 

Al final de la linea actual. 

A una posición especlfica en el 
documento actual. 

Al inicio de la línea actual. 

Una pantalla hacia atrás. 

Una pantalla hacia adelante. 

En apartados anteriores vimos dos formas de moverse por un docu
mento: con el ratón y con el teclado. Word te ofrece una tercera forma de 
moverte por el documento: el comando Ir a. Cuando sabes el número de la 
página a la que quieres saltar (especialmente si el documento es largo), el 
comando Ir a del menú Edición es una manera rápida de hacerlo. 

S Para usar el comando Ir a 

p l. Selecciona el comando Ir a 
·· del menú Edición (Alt,E,I). 

2. En el punto de inserción, 
! introduce el número de la 

página y selecciona Aceptar, 
o pulsa Intro. 

Word abre el cumJro de diálogo Ir 
a que se muestra en la figura 2.9. 

Word derra el cuadro de diálogo 
y muestra la parle superior de la 
página que lws so/id lado. 

Figura 2.9. El cuadro de. diálogo Ir a. Escribe el número 
de la pdgiM a la que quit>res saltar 

Un atajo para usar el comando Ir a es hacer doble clic en cualquier sitio 
de la barra de estado o pulsar FS. En el primer caso, Word te presenta el 
cuadro de diálogo Ir a, y en el segundo te pide que introduzcas el n • 
dlaá' la' . umero 

e P gma en I1USlna barra de estado. Escribe el número de la página a 
la que deseas saltar y pulsa Intro. 

Ir a es ';"'comando muy potente, y también puedes usarlo para saltar a 
secoones, líneas, marcadores y anotaciones. 

Nota: W~d recuerda cuatro posiciones del punlo de inserd6n. Puedes pul
sar Mayus+F5 para saltar dcl!CDmenle entre las cuatro. Si pulsas la combi
nación Milyús+F5 crlbndo abras un documento, Word mostrará la página, 
donde estabas cuando lo guardaste la últimD vez, con el punto de inserción 
en su última posid6n. 
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Acerca del menú Archivo 
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Los comandos del menú Archivo gestionan los documentos y sus archi
vos correspondientes. Usa este menú para guardar, crear, recuperar e im
primir documentos. La mayoría de los comandos de la lista siguiente se 

describen en este capítulo. 

El comando Nuevo crea un documento nuevo y te permite in
troducir información resumen o asignar una plantilla (un formato 
predefinido) a ese documento. (El capítulo 12 describe 
las plantillas.) 

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

El comando cenar 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 pennite 
darle nn nombre. También puedes bloquear un archivo o asignar
le una contraseña. 

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 capítulo 13la información detallada sobre la 
búsqueda de archivos.) 

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

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

El comando Presentación preliminar muestra el documento en el 
modo Presentación preliminar. También puedes editar los márge
nes, los encabezados, los pies de página y los saltos de página. 

El comando Imprimir imprime el documento actual y /o cambia los 
ajustes de impresión para Word. 

' 

El comando Combinar e imprimir combina datos con el doCumento 
actual (por ejemplo, para crear cartas personalizadas). . 1 

El comando Especificar impresora selecciona una impresora activa 
y su puerto asociado. ; 1 

El comando Salir finaliza la ejecución de Word y sale del progra' 
ma volviendo al Administrador de programas de Window~. 

1 
Los elementos numerados dell al4 representan los últimos cua- . 
tro documentos que has cerrado. Seleccionar un número hJce 
que Word abra y muéstre ese documento. , 1 

Guardar el trabajo 

En este capítulo, has aprendido los elementos de nn documento y los 
pasos elementales para crearlo (entrar en el textO, visión del 'rrrismo y mo-
verse a través del documento). Cuando hayas terminado tu 

1

prlmer docu
mento, será el momento de grabarlo. Word te ofrece varias :pbsibilidades 

para hacerlo. . · ! 1 

• Usa el comando Guardar del menú Archivo cada vez que q~~ras 
guardar una copia completa de un documento. ~ 1 

• Usa la opción Guardar aut0Jl"'ó1ticamente (en el cuadro de diálogo 
del comando Herramientas Opciones Guardar) para que, cuando 
estés trabajando con un documento, éste se guarde automáti
camente cada pocos minutos. Simplemente indícale a Word: que 
deseas que esta opción esté activa, y luego indícale cada cuántos 
minutos quieres que se guarde el documento. ;· j 

• Usa la opción Permitir guardar rápidamente para guardar sólo los 
cambios que hayas hecho en el documento desde la últ:im.3. ~ez 
que lo guardaste, en vez de guardar el documento entero.: [ 

• Usa el comando Archivo Guardar como para crear Wla copJ de 
seguridad del documento cuando guardes el original, o pk~ 
guardar una copia ~el documento bajo un nombre distinto. En 
ambos casos, tendrás dos copias del documento. : 1 

Aprenderás a usar cada uno de estos comandos para S\;lardar docu-
mentos en los siguientes apartados de este capítulo. 1 . 

' 
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Guardar el documento 

Si has creado un documento nuevo o has mÓdilicado uno ya existente, 
la única 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 Woni, el documento se perderá. 

Haz clic en el botón Guardar para guardar el documento o la plantilla actual 
(mira el aqñtulo 12), o para abrir el cuadro de dilllogo Guardar como con el 
objeto de guardar y asignar un nombre a un documento nuevo. 

Para guardar un documento, debes seleccionar el comando Guardar 
del menú An:hillo. Dependiendo de si estás guardando un documento nue
vo o uno que ya existía (o sea, que has guardado previamente), Word mos
trará el cuadro de diálogo Guardar o el cuadro de diálogo Guardar como. Si 
el documento es totalmente nuevo, Word abrirá el cuadro de diálogo Guar
dar como que se ve en la figura 2.10. Este cuadro de diálogo parece muy 
complejo, pero es fácil de usar. Sus partes son las siguientes: 

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

""""' S"""'"'. ~o~ona~·;;ooo~-~llliiiii¡1~¡¡¡¡¡¡¡¡¡;;;;;;;;:¡¡~!!!!!!~i] IOIÍOS de 

actual W1nword 

Lista atlabética 

de archivo& Cl dDc 

li-- •dlivo ~; 
ID~· W'otd l".dDc) 

L:l
CJ--d.dll 

1!1 

la uniaad 
activa 

Figura 2.10. Guardar un docurnnzto nun:JO usondo ti cuadro d~didlogo Guardar como 

escribas el nombre del documento que vas a guardar hayas teni
do la oportunidad de asegurarte de que ese nombre no coincide 
con el de ningún otro de la lista. Sin embargo, si escribes un 
nombre duplicado, Word te preguntará si quieres reemplazar 
el archivo que ya tenía ese nombre por el que estás tratando de 
guardar; podrás contestar SI o No. Si necesitas más Wormación 
sobre cómo dar nombre a los archivos, consulta las explicaciones 
que vienen a continuación 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 opción 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 algún lugar re
moto, usando un seiVicio de comunicaciones (como CompuSer
ve). Estudiaremos la conversión de archivos en el capítulo 13. 

Directorios. Este cuadro proporciona información sobre directo
rios. El directorio actual se muestra en la parte superior del 
cuadro; los otros directorios, incluyendo el propio directorio 
actual y el raíz, aparecen en el cuadro. Un sistema de directorios 
de una computadora se asemeja a un árbol genealógico. El direc~ 
torio raíz es el antepasado del cual descienden todos los padres y 
los hijos. Un directorio como winword es un padre; está sólo un 
nivel por debajo del directorio raíz. winword tiene sus propios 
subdirectorios, los cuales se crean durante la instalación. Cuando 
escribas familias de documentos, querrás, probablemente, crear 
otros subdirectorios bajo winword. Los directorios que aparecen 
en el cuadro Directorios están alineados de acuerdo con su re la~ 
ción con el directorio raíz y con otros directorios. Si el nombre 
de un directorio está alineado más lejos del margen izquierdo del 
cuadro que el nombre anterior, es un subdirectorio del 
nombre anterior. Esta es una ilustración de la organización 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 mostrará todos las 
unidades de disco"que detectó durante la instalación. En la mayo
ría 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 wUdades. 
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Además de los botones estándar Aceptar y cancelar, están los botones 
Compartir archivo y Opciones. Usa Compartir archivo para bloquear o desblo
quear un documento y Opciones para ir al cuadro de diálogo Opciones con 
la categoría Guardar. 

. Consejo: Usa el comando Guardar como prna creJJr un formato para un do
cumento nueoo. Por ejemplo, si has creJJdo una CDrta tipo con los rrulrgenes y 
los tabuladores cuidadosamente dispuestos, puedes guardar esa a~rta origi
nal con un nombre apropiado para/a apliau:ión especifica que le des ala car
ta tipo. Luego edita el nueoo documento. 

Poner nombre al documento 

Cuando guardas un documento por primera vez, Word te pide que le 
des un nombre para el archivo del documento. Recuerda que hasta que no 
le das un nombre al documento, éste tiene el nombre por omisión Oocu
mento1. Cuando le vayas a dar un nombre a un documento, sigue las líneas 
maestras que vienen a continuación. Los nombres de archivo pueden tener 
de uno a ocho caracteres de largo, y los caracteres válidos son los alfanu
méricos (o sea, letras y números) y los simbolos ! @ 1 $ % & - ( ) _ 

( } A -. Trata de darle a tus documentos nombres de archivos que los 
identifiquen fácilmente. Por ejemplo, puedes darle a una carta el nombre 
CRT28112 (que significa que ésta es una carta creada el2B de noviembre de 
1992), o puedes darle el nombre INVMODS a un documento sobre las mo
dificaciones del inventario de la empresa. Comienza los nombres de losar
chivos de documentos relacionados entre sí con la misma combinación de 
caractereS (M-CHOl, M-CH02, M-CH03, y así sucesivamente). Cuando 
Word guarda un documento, le añade automáticamente un punto (.) y la 
extensión DOC al nombre del archivo (por ejemplo, M-CH01.00C). 

Guardar un documento nuevo 

Cuando guardas un documento por primera vez, Word te pide que le 
suministres un resumen en el cuadro de diálogo Resumen, el cual se mues
tra en la figura 2.11. Es bueno dar tanta informaciÓn como sea posible, de 
manera que puedas encontrar el documento cuando haya transcurrido mu
cho tiempo. Tienes la opción de asignarle al documento un Titulo y un 

Asunto. El nombre que aparece en el cuadro Autor es el mismo que escribis
te durante la instalación pero, si es necesario, puedes modifiCarlo. En el 
cuadro Palabras clave debes introducir las palabras que se ~án luego 
para buscar el documento. El capítulo 13 te proporciona infonriación acer
ca de cómo buscar archivos usando la información del cuadro¡ de diálogo 
Resumen. En el cuadro comentarios puedes esaibir cualquier, información. 
También puedes seleccionar el botón Estadlsticas para ver inforlnación adi~ 
cional sobre el documento, o puedes escoger Aceptar para guardar la infor
mación que hayas introducido en el cuadro de diálogo, o ~ncelar para 
dejarlo sin cambio_s. . . 1 1 

Ahora estás listo para usar la s1gwente secuencia de pasos para guar-
dar un documento nuevo. l 

c:!J].~~· Para guardar un documento nuevo 

~ft l. Con el documento nuevo 
:, ' . -r' que quieres guardar por 

primera vez. visible en la 
pantalla, selecciona el 
comando Guardar del menú 
Archivo, o pulsa la combina
ción Mayús+Fl2. 

2. En el cuadro Nombre de archi
vo debes escribir un nombre 
para el archivo que tenga de 
uno a ocho caracteres de lar
go. Si quieres. que el archivo 
se guarde en otro directorio, 
haz clic en cualquier Jugar 
del cuadro Directorios (o pul
sa Alt+D), el cual muestra 
el nombre del directorio 
actual Si quieres que el 
archivo se guarde~ otra 
unidad de disco,~ clic en 
el cuadro Unidades de disco 
(o pulsa Alt+U), el cual 
muestra el nombre de la 
unidad actual. Selecciona 
Aceplar o pulsa lntro. 

' 

Si el documento es nuevo y PJD 
tiene nombre, Word abrird el 
cuadro de diálogo Guarda} ci,mo 
que se muestra en la figura 2.10. 

1 

Word abre el cuadro de dilllogo 
Resumen ifigura 2.11). ' 
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3. Tanto si has introducido 
infonnación de resumen co
mo si no, selecciona Aceptar 
o pulsa lntro. También 
puedes 5eleccionar Cancelar 
para abandonar el cuadro 
de diálogo Resumen. 

Word vuelve al documento y 
muestra su nuevo nombre en la 
barra del título. 

--------- ---------, 
B~sum~n 1 

Figum 2.11. El cuadro dt diálogo Resumen pmniU 11ñmlir injimnllcí6n 
identijialtiw 11 un dOCilmento nllftJO 

De ahora en adelante, cuando quieras almacenar este archivo, seleccio
na el comando Guardar del menú Archivo (Alt,A,G), pulsa Mayús+F12, o 
haz die en el botón Guardar que está en la barra de herramientas. Word 
guardará automáticamente el documento sin mostrar ningún cuadro de 
diálogo. 

En cualquier momento, puedes añadir información de resumen al do
cumento mediante el comando Resumen del menú Archivo (Alt,A,R). 

Nota: Si no quieres que Word muestre el cuadro de dúllogo Resumen cada 
vez que guardes un documento nuevo o guardes un documento USilndo el 
comando Guardar como, selecciC»UJ el comando Opciones del menú Herra. 
mientas (Ait,H,/). Selecciona la categorill Guardar. En el cuadro de diJllogo 
Opciones, asegúrate de que no hay una X en el cuiulro de control de ID op
ción Pedir infonnación psm msumen. 

' 

Guardar un documento existente 

Cuando guardaste el documento por primera vez, le diste tul nombre 
y le introdujiste la información de resumen apropiada. Como sólo tienes 
que introducir esta información una vez, guardar un documento ya exis
tente es tul proceso que tiene tul único paso, que es el que sigue. 

S ·;_, Para guardar un documento existente 

P l. Con el documento que Cuando Word está guardando el 
. · quieres guardar visible en documento, muestra información 

la pantalla, selecciona el del proceso en ID barra de estado. 
comando Guardar del menú Luego vuelve al documento actual. 
Archivo (Alt,A,G). 

El uso de la opción Guardar automáticamente 

¿Cuánto tiempo quieres desperdiciar? Digamos que llevas trabajando 
una hora en tul documento .nuevo y de repente hay un apagón eléctrico. 
Cuando el suministro de energía eléctrica se restablezca, tendrás 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 periódi
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 opción Guardar automáticamente, Word cuen
ta los minutos (hasta 120) desde la última vez que guardaste el documento. 
Mientras Word está contando, puedes seguir trabajando sin interrupción. 
Cuando la cuenta llega al número de minutos que has seleccionado, Word 
guarda automáticamente el documento. Entonces el proceso coiiÚénza de 
nuevo. 

Para activar la opción Guardar automáticamente, debes tener en pantalla 
el cuadro de diálogo Opciones con la ca tegoria Guardar. Puedes abrirlo 
usando Herramientas Opciones (Alt,H,l) o Archivo Guardar como (Alt,A,O) y 
el botón Opciones. En este cuadro de diálogo, 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 opción, 
Word guarda tanto la nueva versión del documento como la ver
sión anterior. 

Permitir guardar rápidamente. Esta opción, que ya está seleccionada 
cuando abres el cuadro de diálogo por primera vez, permite que 
Word guarde solamente los cambios más recientes, en vez del do
rumento completo. 

Pedir información para resumen. Esta opción, que también está 
activada por omisión, presenta automáticamente el cuadro de 
diálogo Resumen cuando quieres almacenar, por primera vez, 
un documento. 

Guardar automáticamente cada. Cuando seleccionas esta opción y 
estableces un intervalo de tiempo, Word guarda automáticamen
te el documento actual cada pocos minutos cuando estás trabajan
do con él. Esto significa que tendrás una copia de trabajo no más 
antigua que el intervalo que hayas definido. 

Para activar la opció~ Guardar autQI1"\Aticamente, ejecuta la siguiente se
cuencia de pasos. 

S
:"''·-'.~ Para usar la opción Guardar automAtlcamante 

; .. ··~.··· ft. ·.· J. Selecciona el comando Word abre el cuadro de di41ogo 
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,r:o Guardar como del menú Gualtlarcomo (figura 2.10). 
Archivo (Alt,A,O). 

2. Selecciona el botón Opciones. 

3. Selecciona la categoría 
Guardar. 

4. Haz clic en el cuadro Guardar 
automáticamente cada. 

5. Elige la frecuencia con la que 
quieres que Word guarde tu 
trabajo (de 1 a 120 minutos). 
Selecciona el botón Aceptar o 
pulsa la tecla lntro. 

Word abre el cuadro de diálogo 
Opciones. 

Word muestra el cwulro de 
diálogo Opciones con /Jl categorla 
Gualtlar(jigura 2.121. 

Word muestra 10 en el cwulro 
minutos. 

Word vuelve al cuadro de diálogo 
Guardar como. 

6. Selecciona Cerrar. Word vuelve al documento. De 
alwra en adelnnte, Word ~lculará 

• 1 
el tiempo y guardará el doCumento 
automáticamente, cada i·,,¡;.' ""'" 
de tiempo que hayas detenl.cinad' 
si has modificado el dO<:umentc 
desde /Jl última vez 
guardado. CUllndo se '"'"'tu~ca 
el grabado automático, 
mensaje en /Jl barra de 

La opción Permitir guardar rápidamente i 
1 

Esta opción, que está activada por omisión, guarda sólo cambios 
producidos en el documento desde la última vez que se ' Esto signi-
fica que el tiempo de proceso se acorta, ya que la no tiene 
que guardar el documento completo. Sin embargo, inc:rement. realmente 
el tamaño de un documento, debido a que no cambia el arcruv·o. 
añade los cambios al final del mismo. Si está opción desac:ti>·ada, 
Word guarda el documento completo. 

Observa que Word, de. vez en cuando, almacena 
que hayas efectuado en el docwnento desde la última vez q~1e 

[dablecel opciorJn ~~ ~d.!r 
_,.,..~. 

o u- sieallpo• cap. • ngw~ 
O P..-ir ga._.S. ·~e 
[8:1 Pedjl int•...ción p.a •e-

O 6-ct. fUI:c.ái:K:~e caca.: c=J.tlminutoa 

Figura 2.12. El cuadrotk di4logo Opciones,_tras sciecdonar la cal'<roria 
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de iorma normal, haciendo él mismo un grabado normal (no rápido). Si 
creas automáticamente una copia de seguridad del documento cada vez 
que lo guardes, Word no utilizará la opción Permitir guardar rápidamente, 
aunque la hayas activado. Antes de usar cualquier proceso que consuma 
una gran cantidad de memoria (como ordenar o construir Wl índice), 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 opción Permitir 
guardar rápidamente. 

S .,._ · Para activar la opción Permitir guardar lipldamante 

P 1. Selecciona el comando Word abre el cuadro de diálogo 
t _,;.. .. Guardarcomodelmenú Guardarcomo(figura2.10). 
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An:hivO (Ait,A,O). 

2. Haz clic en el botón Opciones. 

3. De forma opcional, haz die 
en el cuadro Permitir guardar 
rápidamente. 

4. Selecciona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

5. Selecciona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

Word abre el cuadro de diálogo 
Op<;iones (ji gura 2.12). 

Si Word muestra una X en el 
cuadro Pemritir guardar rápidtr 
mente, la opción está activada. Si 
no aparece la X, la opción tst4 
desactivada. 

Word vueiV< al cuadro de diálogo 
Guardar como. 

Word vueiV< al documeniD. 

Hacer copias de seguridad de los archivos 

¿Qué ocurriria si has hecho modificaciones en un documento y deci
des que la versión original era mejor? ¿Y si descubres que la copia más re
ciente de un du::urnento ha sido guardada en una parte defectuosa de tu 
disco duro y, por tanto, no la puedes recuperar? En ambos casos, si estás 
usando la opción Hacer siempre copia de seguridad, podrás recuperar la ver-
sión previa del documento. · 

Como has aprendido al inicio de este apartado, cuando Word guarda 
un documento le añade automáticamente la extensión .DOC después del 

nombre del archivo. Si activas la opción Hacer siempre copia de seguridad, 
Word le cambiará el nombre a la versión del documento previamente 
guardada -poniéndole la extensión .BAK en vez de .DOC- cuando guardes 
la versión actual. Cada vez que guardeS ese documento, Worci cambiará el 
nombre del anterior archivo .DOC por .BAK, borrando as! el antiguo archi
vo de seguridad. Puedes seleccionar las opciones Permitir guardar rápidamen
te o Hacer siempre copia de seguridad, pero no las dos a la vez (verás que al 
seleccionar una se elimina, automáticamente, la otra). s· ·' :~ Para crear copias de seguridad 

L=·•: p t. ~~=~:;~C:::!ú 
Archi\10 (Ait,A,O). 

2. Haz clic en el botón Opciones. 

3. Haz die en el cuadro Hacer 
siempre copia de seguridad. 

4. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

5. Selecciona Aoeptar o pulsa 
lntro. 

Word abre el cundro de diálogo 
Guardar como (figura 2.10). 

Word abre el cundro de diálogo 
Opciones (figura 2.12). 

Si Word muestra una X en 
ese cuadro, la última versión 
guardada del documento se 
convertirá en la copia de seguri
dad cuando lo guardes de nuevo. 
El resultado son dos archivos 
can el mismo nombre pero con 
distintD:s extensiones. 

Word vuelve al cuadro de diálogo 
Guardar como. 

Word vuelve al documento. 

Además 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 VENT A.DOC, guarda un docu
mento de "seguridad" como VENT ASEG.DOC. 

Aunque guardar fegularmente Jos documentos en el disco duro y usar 
la opción Hacer siempre copia de seguridad es importante, es igualmente im
portante realizar periódicamente copias de seguridad de todos tus arclúvos 
en disquetes. Hacer estas copias de seguridad en disquetes y almacenar 
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esos disquetes en un lugar que no sea tu oficina puede ahorrar una gran 
cantidad de trabajo si ocurre cualquier catástrofe en tu lugar de trabajo. 

Una medida de seguridad adicional consiste en comprar una unidad 
de alimentación 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 tensión. 

Recuperar un documento 
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Ahora ya has creado tu primer documento, y has aprendido lo fácil 
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 
usarla más adelante. Pero, ¿cómo consigues devolver la copia a la pantalla 
de la computadora ? No siempre crearás documentos absolutamente nue- · 
vos. Muchas veces usarás Word para editar documentos ya existentes. 

Haz clic en el botón Abrir para mostrar en pantalla el cuadro de diálogo 
Abrir, desde el cunl podrás recuperar un documento eristente. 

Para recuperar un documento, debes seleccionar el comando Abrir del 
menú Archivo. Word mostrará el cuadro de diálogo Abrir que aparece en la 
figura 2.13. Cuando veas este cuadro de diálogo por primera vez, te resul
tará familiar. De hecho, es casi idéntico al cuadro de diálogo Guardar como. 
En el lado izquierdo de este cuadro de diálogo aparece una lista de archi
vos. directorios, unidades de disco y tipos de archivos. En el lado derecho, 
en vez de los botones Compartir archivo y Opciones, verás el botón Buscar ar
dlivo Y el cuadro de control Sólo lectura. Buscar archivos te permite ver un 
documento en una ventana especial del cuadro de diálogo Buscar archivo. 
Para ver el contenido de un documento, debes hacer die en el nombre del 
mismo, que aparecerá en la lista Nombre de archivo; y su contenido (ligera
mente reducido, pero legible) aparecerá en la ventana de la derecha. Si ha
ces die en el cuadro de control Sólo lectura, el doc:Umento se podrá ver en 
pantalla, pero no se podrá IÚ editar IÚ guardar. Sin embargo, podrás guar
d.aÍ'lo con Wl nombre diferente. El nuevo documento no tendrá la restric-

• 

ción de Sólo lectura. Si necesitas más información sobre el comando Buscar 
archivo, c~ns~lta el capítul~ 13. j 

La s1gwente secuenoa de pasos muestra el sencillo procedimiento 
para recuperar un documento del disco duro 1 

S.. ...:, Para recuperar un documento 

ft l. Selecciona el comando Abrir 
. , .J:: del menú Archivo (Alt.A,Al 

o pulsa Ctrl+Fl2 

2. Selecciona el nombre del 
archivo que deseas recupe
rar, y selecciona Aceptar o 
pulsa lntro. 

lto.blo do orchivo: Qiroclorioa: 

-.doc d::\--d 

eonvinfo.doc 
doaw50w.doc 

• e e~:' 
doawSSw_doc 
gudico.doc L:Japuntea 

-..,.,.Of.doc LJ cliparl 
o.-doc CJdoc 
-.ac:focnv .doc: Ooboa 
novale.doc 
~•o.doc 

1 

' Word muestra el cuadro de diá-
logo Abrir. El cuadro Nom~ 
de archivo muestra los archiixJs 
.DOC que hay en el directorio 
actual, y los cuadros Directorios y 
Unidades de disco penni~ kr 
la lista de los archivos .ooc] 
que haya en otros subdirectorios 
y unidades de disco. j 

Word muestra en la pantaila el 
documento recuperado. i 

Abur --1 
1 ··-· hut•"'f: '1-· '1 
1 c--.,'·1 1 • 
1 -D...:. •chiwO. . .I 1 

• 
pirel:a.doc l,!nidodct• de disco: 

¡:¡ planl:iD. doc 
~ d: ioaquin.l ltl • 

Iipo de orchivoa: 1 

joocu.en~oa W01d (•. doel ltl O ,Sólo tech.a 

1 

Figum 2.13. El cuadro de diálogo Abrir con una listo tk documentos 
1

m[ 
el directorio actwl y una listo de directorios en ti disco duro 
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Atajos para recuperar un documento 

Si no sabes el nombre del archivo que quieres recuperar, su extensión 
o su ubicación, Word dispone de vías alternativaS para recuperar un docu· 
mento desde el cuadro de diálogo Abrir. · 

• Para recuperar un archivo cuyo nombre no conozcas y que tenga 
cualquier extensión, selecciona, en el cuadro Tipo de archivos, el 
botón con la _flecha subrayada apuntando hacia abajo. Cuando se 
abra la lista de tipos, selecciona uno. Word mostrará todos los do
cumentos que haya de ese tipo en el cuadro Nombre de archivo. 

• Para recuperar un archivo cuyo nombre no conozcaS, pero con 
una extensión distinta a .OCX:, mueve el apuntador del ratón al 
cuadro Nombre de archivo y escribe • seguido de un punto(.) y 

de la extensión. 

• Para recuperar un archivo de cuyo nombre exacto no estés se
guro, mueve el apuntador del ratón al cuadro Nombre de archivo y 
escribe tantos caracteres del nombre como recuerdes, seguidos 
de •, un punto y la extensión. Word mostrará una lista de todos 
los archivos cuyos nombres comienzan por los caracteres que 
escribiste y que tienen esa extensión especifica. 

• Para ver una lista completa de los archivos que haya en ese 
directorio, escribe •.• en el cuadro Nombre de archivo. 

Un asterisco(') introducido en lugar de un nombre de archivo y /o de 
extensión es un amwdln que puede representar cualquier grupo de caracte
res. Si introduces • en lugar del nombre de un archivo, pero añades la ex
tensión .DOC, Word mostrará todos los archivos que tengan la extensión 
. DOC. Si introduces un nombre de archivo concreto y luego • en lugar de la 
extensión, Word mostrará todos los archivos que tengan ese nombre y 

cualquier extensión. 
Otro carácter comodin de Word es el signo de cierre de la interroga-

ción (?), el cual representa un solo carácter. Por ejemplo, si introduces 
CRT?????.DOC, verás todos los archivos que comiencen por CRT seguidos 
por cinco caracteres cualesquiera, y con la extensión .DOC. Asi, verás 
CRTllllO.DOC. CRTABCDE.DOC, pero no verás CRTHIJK.BAK ni 

CRT0928.TXT. 

• 

Consejo: Para recuperar uno de los cuatro últimos docume 1 ha ed"tad d h . . n os que ~as 
. ' o, pue es a orrar tzempo sz lo buscas en la pa te . • r. . d 1 , · h. p, . . r mJmor e menu Ar-

e IVO • • ara abnr el archiVO apropindu, haz die sobre él o, con el teclado pul-
sa el numero que hay a la izquierda del nombre del arch. ' IVO. 

Imprimir un documento 

Ahora que has creado tu primer documento estás d . · · · 1 La . ' prepara o para 10\-
pnnur o. S opciones de impresión de Word par w· d e t a ul ows son tan 
x ensas que se m~recen su propio capítulo, pero, or ahora no . . 

mos a ~ceptar los aJustes por omisión. Recuerda qu~ ya en esie c:p~~"i:: 
mos VISto la opción Presentación preliminar la cual d scrib, á 
profundidad en el capítulo 9. ' se e lr en 

Haz clic en el botón Imprimir para imprimir este document d la · d · · o usan o sop-
aones e rmpresr6n por omisión. 

de d~~ando co~enzas el proceso de impresión, Word muestra el cuadro 
?go lmpmur, como se muestra en la figura 2.14. A continuación da 

nn ráptdo repaso a los elementos de ese cuadro de diálogo El ·tuÍ 9 
los trata con más detalle. · cap1 o 

lmpr~. En la parte superior del cuadro de diálogo Word 
muestra el no~re de la impresora activa y el puert; al que está 
conectada (por "Jemplo, LPTI:, COMl:, etc.) . 

Imprimir. Puedes imprimir el documento o puedes . . . 1 . f · ' unpnmtr a m-
onnaoón de reswnen, anotaciones, estilos, entradas del glosario 

o teclas de macro de} docwnento. 

Copias. Para imprimir más de una copia del documento, intro
duce un valor en este cuadro (de 1 a 32 767). 

Rango. Puedes imprimir el documento completo, la página 
actual o un rango de páginas. 
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lm rimir a un archivo. Activa este cuadro de control para impru.nir. 
el ~ocumento en un archivo en vez de en la impresora. ~to stgm
fica que habrás guardado el docume~to con formato de unpre
sión, de manera que puedas imprinurlo más tarde. 

lnton:alar copias. Si estás imprimiendo más de una copia de un do
cumento, activa este cuadro de con_trol st qw:res que _se_ un- o 

riman las diversas copias de la pnmera págma a la ultima, . 
~esactívalo para imprimir todas las copi~s de la primera págma, 
luego todas las copias de la segunda y ast sucestvamente. 

Selecciona el botón Instalar para seleccionar otra ~presora actis:~ o 
amb. cualquiera de las opciones de ajuste de la nnpresora. . ec

para e 1ar dro de diálogo Opaones 
dona el botón ~~on~~t':t,';:r e~"!:;'::~~::s en el capítulo 9. Selec-
para la categon¿:;, mpn r, . . primir o cancelar 
dona Aceptar para aplicar los c~tos y co~ a un , 

1 · aplicar los camb1os. 
para volver al documen ° sm b · dea ver una presen-

de im rintir un docwnento, es una uena 1 . 

Antes . . p e la im resión en la pantalla, así que selecaona el co
lación prehmmar d . P d 1 . Artllivo (Alt,A,P); luego selecciona 
mando Presentaaón prehrrunar e menu edas ·ecutar el co
cancefar para volver al documento, de- forma que p~ :!tto está bien 
mando lmpn'mir del menú Archivo. Asunuendo que tu ocum , 

· · ·lo sigue esta secuencia de pasos para rmprmur -

------------------- Jmpumu 

hnpfesOio: fu;tw DX 2200 enlPll: 

IIIIIP'imil: Jo oc~ o ltll -- 1 
!;opi.u: 1• ~ 1 c-ea. 1 ...... 
®1 .... 
O P.tgino octuol 1 ........ 1 
o e ...... 1 I!J>cionoa ... 1 

Qe: c:::::J "' [:=J 

0 ~~-a yn •chivo 0 
-

F. 2 14 EJ n.uufro de di4logo lnyuimlrcxm sus miar~ por omisión 1gura .. 

S· Para imprimir un documento 

P l. Selecciona el comando 
lmptimir del menú Archivo 

' 
(Ait,A.J). o pulsa la combi
nación Ctrl+Mayús+Fl2. 

2. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Word abre el cuadro de diálogo 
Imprimir. Obsen:a que el ¡;;,rl to de 
inserción está en el CUildro Copias. 

A rned'>- .., d . : 1 """que rvor tmpr~"'f 

el documento, te informa de su 
estado. Después de imprimir, 
Word truelve al documento efa 
pantalbl. 

Resumen 

• Una vez que la ventana del nueVo documento aparece enl'la 
pantalla, puedes comenzar a introducir texto. No pulses l~ ~la 
lntro cuando el texto alcance el margen izquierdo; pulsa Inti-o 
sólo para terminar un párrafo. / J 

• Puedes ver el texto en tres modos diferentes: Página normal, Dise
no de página y Esquema. En los modos Página normal y Esque.\,¡ 
puedes, también, ver el texto en el modo Borrador. Estos modos 
los puedes seleccionar en el menú Ver. : 1 

• Word dispone de tres maneras de movuse por el documento: 
el ratón, el teclado y el comando Ir a (FS). Usa el comando Ir a si 
conoces el lugar exacto al que quieres saltar. : 1 

• Las barras de desplazamiento proporcionan treS maneras de 
' 1 desplazarse por un documento: las flechas de sus extremos, el 

indicador de desplazamiento y el área del interior de la barra. La 
posición del indicador de desplazanúento dentro de la barra' te 
muestra la posición aproximada en la que estás en el doc:um~to. 

• Word tiene varias opciones para guardar los documentos, ,cdmo 
Guardar automáticamente, Permitir guardar rápidamente y Hacer J¡em
pre copia de seguridad. Cuando guardes un documento por pfime
ra vez, o cuando quieras guardarlo bajo su nombre actual, utiliza 

1 el comando Guardar. Usa el comando Guardar como para guardar 
\U\a copia del documento con un nombre distinto. 1 
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• Puedes recuperar uno de los últimos documento sobre los cuales . 
hayas trabajado desde la parte inferior del menú Archivo. Si no 
conoces el nombre completo del arclüvo que quieres recuperar, 
puedes usar comodines para que te ayuden a buscarlo. 

• Aunque las opciones de impresión de Word para Windows son 
muchas, puedes imprimir con éxito un documento usando los 
ajustes por omisión. Sin embargo, antes de imprimir un docu
mento, usa el comando Presentación preliminar (Alt,A,P) para ver 

tu documento en pantalla. 

1. ;.· 

; 

' { 

' 
·~ 

• 

3 
La manipulación 

del texto 
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La selección es una técnica clave en Word para Windows. De hecho, la 
selección es la técnica más importante en la mayoría de los procesadores de 
texto escritos para el entomo.Windows. Cuando seleccionas texto en el do
cumento, identificas para Word una unidad particular de texto, denomina
da bloque, sobre la que quieres que actúen los comandos de Word. El texto 
seleccionado aparece resaltado en la pantalla. Puedes usar tanto el ratón 
como el teclado para seleccionar texto; los siguientes apartados explican 
ambas técnicas. 

A medida que trabajas en el documento, seleccionas bloques de texto -
· palilbras, frases, lineas, páiTafos, bloques, columnas e, incluso, el documen
to entero- para poder efectuar operaciones sobre dichos bloques como 
copiar, mover o borrar. Por ejemplo, supón que a tu jefe le gusta el conteni
do de un dOcumento que le has presentado, pero no el orden en el que la 
información está organizada. Si tienes que volver a organizar varias seccio
nes, simplemente selecciona una de ellas y muévela hasta su nueva ubica
ción; luego continúa el proceso hasta que el documento esté 
completamente reorganizado. A una escala más pequeña, puedes estar tra
_bajando en una carta con cuatro párrafos. Colocar el segundo páiTafo de
. bás del tercero es un proceso muy sencillo usando Word. 

· · · Word dispone de una característica especial de selección: la selección 
de columnas. Puedes utilizar tanto el ratón como el teclado para selecciona 
una columna (una vez que conozcas las dos, serás tú el que decidas cúal 
emplear). Las selecciones de texto normales se extienden desde el margen 
izquierdo al margen derecho cuando seleccionas una o más lineas de texto. 
Aunque también puedes usar la selección de columnas de margen a mar
gen, probablemente la usarás para seleccionar un segmento de una linea (el 
ancho de una columna) y luego extender la selección hacia arriba o hacia 
abajo (la longitud de la columna). Por ejemplo, si tienes que editar un do
cumento que tenga líni!as que han sido sangradas mediante el procedi
miento de pulsar repetidamente la tecla Barra espaciadora, comenzarás 
con muchos espacios delante del primer carácter 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 bórrala. 

. , 
¡' :. ~

?~'· .. • .. 

" 

El uso del ratón para seleccionar texto 

Para un principiante, el ratón es más fácil de utilizar qu~ , ,1 to!clado 
para operaciones como la selección de grandes secciones de texto. Cuando 
se. usa el ratón se pueden definir fácilmente y ver, al mismo tieinpo, los U
nutes de la, selección y, además, no tienes que aprender ~ especiales 
para hacerlo. . : 1 

. Para ~clonar un bloque de texto, mueve el puntero del i:r :,jn al ca:. 
nuenzo o al final del bloque que vayas a. seleccionar. Luego ha1 clk con el 
botón izquierdo de ratón y arrastra el puntero del ratón has;. el' otro extre
mo del bloque de texto. A medida que muevas el ratón. Word k.altará el . 
bloque de texto seleccionado. Cuando llegues al final de la seJecdón, suelta 
el botón izquierdo del ratón. El resaltado se queda hasta que hates die: con 
el ratón o pulsas una tecla. : 1· , 

• . ' 1 
Precauaón: Cwmdo hay~ terto resaltado, ten cuidado de no pulsar llCCi-
~talmente una 1«/a equivocada. Pulsar CUJJiquiera tú las teclas alfanumi
TICIIS u olnls como Tab, Barra espacilldora e lnlro, hará que el talo resollado 
desopare= y sea sustituido por el carácter o slmbolo que escribiste. Si esto 
sucede, pulso Clri+Z para tkslracer lu acción y hacer que elterto i-esollado 
rtllpareutl. : 1 . 

u .la . . . d 1 

sa Slgwente secuenaa e pasos para seleccionar cualquier bloque 
de texto (de un carácter al documento entero). 

S · Para seleccionar un bloque de texto con el ratón 

P l. Mueve el puntero del ratón El punto de inserd6n pemia_ 
al primer carácter que vas a neceen el primer carácter que 
seleccionar. Luego pulsa y seiEcci!mosle. 
mantén pulsado el botón 
izquierdo del ratón. (Para 
seleccionar una colunma 
de texto utilizando 1!1 ratón, 
pulsa y"mantén pulsado el 
botón derecho y arrástralo 
por el documento.) 
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2. Arrastra el ratón hasta el 
otro extremo de la selección 
y suelta el botón del ratón. 

Word r<S~Jlta tltexto sole<cimuulo. 

Word dispone también de atajos con el ratón para seleccionar ciertas 
unidades de texto. 

Seleccionar una palabra. Para seleccionar una palabra, mueve el 
apuntador del ratón a cualquier carácter de la palabra y haz do
ble clic con el botón izquierdo del ratón. Word resaltará la pala-

. bra y el espacio que hay inmediatamente a la derecha de la 
palabra. 

Seleccionar una líMI. Selecciona una linea de texto moviendo el 
apuntador del ratón a la barra de selección (observa la figura 3.1), 
que es la columna blanca invisible situada en el extremo izquier
do del área de texto. Cuando el apuntador del ratón está en la ba
rrá de selección. cambia su forma de 1 mayúscula por la de una 
flecha apuntando hacia arriba y hacia la derecha. Mueve la flecha 

~·C11-popa·a-toda•vela. ... 
no•corta·el"ftl31', ·siPo~.., 

un·velno·bergantin.1 _, 
baJcl·pD"~a·quc•llamant--' 

• porsu·buvura,·el·Tcmido .... 
en·todo111M•conoc1do.., 
dcharwah:»tro·confin 1 , 

La·hauo·en·d-marriela .... 
cn·la·IOQII·pne·cl·viento .... 

y·Aha·cn·b~·mo~ ... 
obos·de-plata•y·uul., , 

y·vc·el·c apltin-plfatl, ... 

Figun1 3.1. Elopunllldor dtl ,.,., tn ID barra dt stlec<i6n 

t 

. ' 

a la ~uierda de la linea que quieres seleccionar y haz clic con el 
botón 1zqwerdo del ratón. Para seleccionar más de una linea a la 
vez, puedes mantener pulsado el botón del ratón y arrastrar el ra
tón hacia arriba o hacia abajo desde el punto en el que hiciste clic 
por primera vez. 

Seleccionar una fra5t. Selecciona una frase moviendo el apunÍador 
del ratón a cualquier lugar de la misma; pulsa y mantén pulsada . 
la tecla Ctrl y haz clic con el botón izquierdo del ratón. 

Seleccionar un párrafo. Selecciona un párrafo moviendo el apunta
dor del ratón a la barra de selección; mueve el apuntador del ra- . 
Ión delante de cualquier linea del párrafo y luego haz doble clic 
con el botón izquierdo del ratón. 

Seleccionar múltip~ párrafos. Selecciona varios párrafos moviendo 
el apuntador del ratón a la barra de selección delante de cual
qui~r linea del primer o del último párrafo de los que quieres se
lecClonar. Haz doble clic con el botón izquierdo del ratón y luego 
arrastra el apuntador del ratón por la barra de selección. 

Seleccionar texto sin arrastrar el apuntador del rat6n. Mueve el apun
tador del ratón al comienzo del texto que quieres seleccionar y 
haz clic con el botón izquierdo. Luego mueve el apuntador hacia 
abajo, hasta el otro extremo del texto que quieres seleccionar, pul
sa y mantén pulsada la tecla Mayús, y haz clic con el botón iz
quiei'do del ratón de nuevo. Este comando es útil cuando el texto 
que quieres seleccionar se extiende más allá de los límites de la 
pantalla de la computadora. 

Seleccionar el documento. Mueve el apuntador del ratón a la barra 
de selección en la parte izquierda de la pantalla. Pulsa y mantén 
pulsad~ la tecla Ctrl y haz die con el botón izquierdo del ratón. 

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

caracteres que ten!j'an, al menos, la mitad dentro de la selección 
son considerados como seleccionados. Cuando hayas resaltado el 
área que quieres seleccionar, suelta el botón del ratón. 
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Si cambias de idea sobre la selección de te~to que has hecho, no tienes 
más que mover el apuntador del ratón fuera del texto seleccionadO y hacer 
dic. Word desactivará el resaltado. Si accidentalmente seleccionas dema~ 

. siado texto, pued.,; "volver" manteniendo pulsado el botón izquierdo. del 
rat_ón y moviendo el apuntac:Ior del ratón a la izquierda. 

El uso del teclado para seleccionar texto 

Como viste en los é<!pítulos 1 y 2, aunque el i-atófl: es más fácil de u~r, 
el teclado puede ser más eficiente. Por ejemplo, pulsa F8 para comenzar 
una selección de texto en el lugar donde esté el punto de inserción. Está ac- · 
ción activa el iri.dicador EX en la barra de estado, como se muestra en la fi
gura 3.2 EX es una abreviación del modo . Ex.ten¡;ier selección, que es el 
equivalente en el teclado a pulsar y mantener pulsado el botón del ratón. 
Cuando el modo Extender selección. está activo, la selección· de texto es 
acumulativa; cada vez que seleccjones texto, la nueva selección se añadirá . 

P~ 1 Seo: 1 

El indicador de 
Extender Selecoón 

li 25 ·A 15.1em Un 1!3 Col 1 1lxr< EX 

FigurG 3.2 .. El indicador EX rit la barra dt t:Stado,·tl C1UÚ indio:J qut Word 
tst4 en el modo E:rtmder ~1etxi6n · 

a lo que ya_ tenías seleccionado. Cada vez que pulses F8 se seleccionará la 
siguiente unidad de téxto más grande; desde palabra a frase, párrafo, sec
ción y, finalmente, el documento completo. 

Puedes pulsar cuak1uier combinación 4e teclas del cursor para ajustar 
los caract~res que quieres seleccionar, sin que importe el tamaño del blo
que que ya tengas seleccionado. Por ejemplo, pulsando Hecha izda. el re
saltado retrocede ·un carácter cada vez que pulses dicha tecla. También 
puedes quitar la selección del texto en el orden inverso al que lo seleccio
naste. Pulsa Mayús+FS y el resaltado retrocederá en el orden inverso al que 
seleccionaste el texto. · · 

Tienes que desactivar específicamente el Plod.O Extender selección 
para detener la acumulación de texto seleccionado. Para desactivarlo, pulsa 
la tecla Ese o ejecuta algún comando de edición. -

Cuando está activo el modo Extender selección, pued~ extender la se
lección, hasta un carácter específico a la derecha de la selecciÓn actual, pul
sando ese carácter (letra, número o símbolo) en el teclado. P~r ejemplo, en 
el texto 8 artista tocaba el saxofón, ¡nueve el punto de insetción delante de · 
artista y pulsa FS. Si pulsas la tecla X, la selección se extenderá hasia la x de 

S la palabra saxofón. . . · , 1 • 

Para seleccionar texto en el modo Extender selección con el teclado, p ejecuta la siguiente secuencia de pasos. ·i 1 

Para seleccio·nar un bloque de texto con et teclado en el m:~do 
Extender selec~ón 1 1 

. 1 

1. Utiliza cualquiera de las Word muestra el indicadOr EX 
combinación de teclas del· en Ll barra de estado, conio 
cursor para mover el punto aparece en Ll figura 3.2. Esto 
de inserción al comienzo o significa que Word lia en~rado en 
al final del área que quieres el modo EXtender selección. 
seleccionar. Luego pulsa F8 
para activar el modo 
Extender selección. 

2. Sigue pulsando F8 hasta 
que todo el texto que desees 
·esté resaltado. Pulsa la com
binación Mayús+FS para 

. eliminar la selección del· 
· texto en el orden inverso. 

i 
Word resalw el texto seleccimuzdo. 

i 
1 

' . 

Recuerda que \Vord se queda en el modo Extender selechión hasta que 
pulsas Ese o ejecutas un comando de edición. 

1 .l 
No tienes que entrar en el modo Extender selección pab resaltar texto. 

·Por ejemplo, para comenzar a ~leccionar texto en el p~t~ de inserción, · 
pulsa y mantén pulsada la tecla Mayús, y usa las teclas del qrrsor para de
firrir el bloque de texto que quieres seleccionar. La tabla 3. ~ 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. Ttclas dt stlecci6n dt texto_ 

Para seleccionar Pulsa 

Un documento. Ctrl+S (en el teclado numérico) 

Hasta el final de un párráfo. Ctrl+Mayús+FleCha abajo 

Hasta el comienm de una Ctrl+Mayús+FleCha izda. 
palabra. 

Hasta el final de una palabra._ Ctrl+Mayús+FieCha dcha. 

Hasta el comienzo de un Ctrl+Mayús+FieCha arriba 
párrafo. 

Hasta el.final del documento. Ctrl+Mayús+Fin 

·Una columna de texto. Ctrl+Mayús+F8 

Hasta el comienzo del Ctrl+Mayús+lnicio 
d~erito. 

Una linea hacia abajo. Mayús+Flec.ha abajo 

Un Carácter a la izquierda. 

un ~ácter o gráfico a la 
derecha. 

Una ~ea hacia arriba. 

Hasta. el final de una linea: 

H!!sta el cofu.ienzo de una 
linea. 

Una pantalla hacia abajo. 

Una pantalla hacia arriba. 

.. ~-> 

. Mayús+Flecha izda. 

Mayús+Flecha dcha. 

Mayús+Flecha arriba 

Mayús+Fin 

Mayús+lnicio 

Mayús+AvPág 

Mayús+RePág 

• 

... ; ... ~-.. 

Consefo: SeleccioTuzr un bloque grande de ttxto consiste en mtmer el punto 
de inserción a uno de los extremOs del texto que quieTes seleccionar, pulsar 
FB (para activar el modo Extender seieccián), pulsar F5 (el comando Ir a), 
introducir el número de una página, y pulsar lntro. Word extenderá la se
lección hasta la parle superior de la página a la que has saltado. Si cambias 
de idea acerca de la selección, pulsa Mayús+F5; Word colocará el punto de 
inserción en su posición original. 

También puedes seleccionar una col~a de texto usando el teclado. 
Por ejemplo, puedes usar la técnica de selección de colUIIU\as para .caÍnbiar 
las posiciones de las columnas de una. tabla. Para seleccionar la primera 
posición de una: columna de texto, que normalnlente conúenza en el extre
mo superior izqUierdo de la selección, pulsa Ctrl+Mayús+F8. Pulsa cual
qUier combinación de_ teclas del cwsor para definir la última posición de la 
columna, generalmente usando .un movimiento diagonal hacia abajo hasta 
el extremo inferior derecho. Word te permite saber el área que está selec
cionada reSaltando la columna. Para salir d~ la témica de selección de co
lumnas, pulsa Ctrl+Mayús+F8 otra vez, o pulsa Ese. 

Acerca del menú Edición 

Cuando seleccionas texto, normalmente· es para mani¡)ul~lo de algu
na manera. El m~úi:le Word que está dedicado a la manipulación de texto 

. es el menú Edición (repreSentado en la figura 3.3). Trabajarás con la mayo
ría de estos ·comandos en este capítulo. 

Estos comandos no 
están disporubles. a 
menos Que lleves a cal:lo 

una acción antes 
~ 

fegar 
Pegado e¡pecial ... 
Sejecdonar todo 

eusUir ... 
' Beemplazar ... 

Jr a ... 

CtrhV 

CtrltTecNum 5 

F5 -· Tecla "ata;o" 

· Figum 3.3. ~~ mtnú Edición. Los coinandos m gris no tst4n dispoirib~ 
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• El comando Deshacer cancela la última acción, si se puede. Si la 
acción no puede modificarse verás las palabras No se puede desha
cer en lugar del comando Deshacer. Este comando se trata más 
adelante en este capitulo. 

• El comando Repetir repite la última acción, si se puede. Si la ac
ción no se puede repetir verás las palabras No se puede repetir en 
lugar del comando Repetir. Lo veremos en este capitulo. 

• El comando Cortar quita el texto o gráfico seleccionado del 
documento y lo almacena en el Portapapeles. 

• El comando Copiar copia el texto o gráfico seleccionado del 
documento en el Portapapeles. 

• El comando Pegar coloca el contenido del Portapapeles en tu 
documento, en la posición del punto de inserción. 

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

• El comando Pegado eopecial coloca el contenido del Portapapeles 
en tu documento con el formato que definas. También puedes 
usar este comando para crear vínculos con una aplicación con 
la que Word tenga esa capacidad. Después de crear el vínculo, 
cuando actualices la información en el documento que has defi
nido como fuente, el documento al cual está vinculada la fuente 
también se actualizará. (El; tjpico utili7Mlo con los datos de una 
hoja de cálculo.) • 

• El comando Seleccionar todo selecciona el documento completo. 
Ctri+S (en el teclado numérico) es la tecla atajo para seleccionar el 
documento completo. 

• El comando. Buscar busca un texto espedfico. 

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

Buscar y Reemplazar se tratan más adelante en este capitulo. 

• El comando Ir a salta a una página, línea, sección, marcador, nota 
· al pie o anotación. Vimos este comando en el capitulo 2. 

• El comando Glosarlo se usa para colocar texto o gráficos en una 
utilidad de almacenamiento permanente denominada Glosario. 
El capitulo 12 describe los glosarios. 

• Vlnculos y Objetos se usan en el proceso de vinculación. 

'· •. 
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Mover, copiar y borrar texto 

Después de que hayas seleccionado texto, puedes usar lo~ c~mandos 
Cortar, Copiar y Pegar del menú Edición para copiar o mover ese ttito a otro 
lugar del documento. Por ejemplo, para intercambiar dos párrato\;, prime
ro selecciona el párrafo que quieres mover y luego usa Cortar y PI.Qar para 
quitarlo de su posición original en el documento y colocarlo en la nueva 
ubicación. Observa que si tratas de usar los comandos Cortar o Copiar sin 
haber seleccionado texto primero, Word los muestra atenuados eri el menú 
Edición. Esto recuerda que del>es seleccionar texto antes de usar l.stos co-
mandos. : 1 

Aunque Cortar y Copiar actúan de manera similar, hay una diferencia 
importante entre ambos comandos: Cortar borra realmente el texto' seleccio
nado de su posición original, mientras que Copiar hace una copia 1del texto 
seleccionado, pero deja a éste en ~ posición original. : 1 

. Pued~ pe~ar el texto selecc1onado, tantas veces como qll¡iefas, repi
tiendo la e¡ecuaón del comando Pegar. Por cada copia que quieras pegar 
debes ejecutar el comando Pegar Wla vez. Por supuesto, pued.es 1 ckbiar la 
posición del punto de inserción después de cada pegado. Word iei:uerdala 
copia pegada hasta que haces otra selección. ~ ' 

' 

Haz clic en el bot6n Copiar para copiar el texto o gr6Jicos seleccionaJos del 
documento en el Portapapeles. 1· 

Haz clic en el botón Pegar para inserta-r el contenido del PortapapelJ en la 
posición del punto de inserd6n en el documento. · 

1
: .1 
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Cortar y pegar texto 

Para cortar una sección de un documento ·y colocarla en otra zona, se-· 
lecciona el texto que quieres cortar y escoge el comando Cortár del menú 
Edición (Ctrl+X, Mayús+Supr o Alt,E,O). El texto seleccionado es borrado 
de su posición_Original ~ el documentO. Una ·vez hecho esto, mueve el 
punto de inserción al lugar donde quieres que vaya'el texio.copiado y pega 
el texto en su nueva posición por medio del comando Pe:Qar (Ctrl+ V,. Ma
yús+!ns o Alt,E,P). 

Haz clic en el botpn Cortar para borrar el textO o gráficos seleccionados del 
docufneiJto y colocailos en el. Portapapeles. · 

·. . 
Haz clic en el botón Pegar "pa~a insertar el contenido del Porta papeles eit_la 
posición del punto de, inserción~ el docu~to. 

Idea: Para crear rápidJJmente múltiples copias de un pequeño formulario, 
abie un documento e introduce el texto. Coloca líneas blancas después del 
texto pulsando Intro cuatro o cinco veces; luegO selecciona el texto y las 
marcas de pá"afo. Pulsa Ctrl+C para copiar el texto, y mueve el punto de 
inserción a la parte inferior del documento. Pulsa Ctrl+ V repetidamente 
para pegar el texto copiado hasta que alcances el final de la página, o luista 
que crees tantos fon1tularios como necisites: Luego imprime y corta los for
mularios. Por ejemplo, puedes usar esta técnica para crear encabezados de 
fax. 

Mover texto con arrastrar y solta·r 

Word dispone ~ién de nn método de atajo denonlinado_ arrastrar y 
soltar para mover texto. La ~iguiente secuencia de paSos te snuestra la ma
nera de moyer textó seleccionado de una posi~ión d !ltra· · 

· SP·. P .. ara mover texto con anastrar y soltar · 

l. Selecciona el texto que vas a Word resalta la seleccián . . 
mover con el ratón o con el. 

·teclado. 
2. Coloca el apuntador del 

ratón er\ rualquier lugar del 
in-
terior de la selección. 

3. Puisa y mantéri puisado el 
botón izquierdo del ratón. 

4. Arrastra el texto seleccio
nado a su nueva posición. 

S. C~ando llegues a la nueva 
posición, suelta el botón del 
ratón. 

6. Puisa el botón izquierdo del 
ratón en cualquier lugar de 
la pantalla (preferiblemente 
fuera del texto que hayas 
seleccionado para llevar a 
cabo esta operació¡l). 

Observa que el apuntador del 
ratán es una I mayúscula fuera de 
la selección, pero dentro de ella es 
una flecha que apunta hacia arriba 
y hacia la iu¡uierdJJ. 

El apuntador del ratán cambU. de 
forma (añadiendo un cuadrito 
atenuado a la cola de la jleclui) 
para indicar que tiene cOgido el 
texto seleccionado. 

A me4ida que arTastras el terto 
selecciotJa.do ~ su. nueva posición, 
también se mueve juntq cotiél un 
punto de color gris con frmnil de 
línea vertical. · 

Word devuelve el apuntadJJr del 
ratán a su forma original. 

Word desactim el resaltado. 
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Borrar texto 

Para borrar el texto seleccionado, ejecuta el comando Cortar. Para bo
rrar caracteres, puedes usar la tecla Retroceso para eliminar el carácter que 
esté a la izquierda del punto de inserción, o la tecla Supr para borrar el que 
haya a la derecha del punto de inserción. Si mantienes pulsadas cualquiera 
de estas dos teclas, Word continúa 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 única manera de recuperar esos caracteres borrados es usando el 
comando Deshacer (Ctrl+Z). Aprenderás más cosas sobre este comando 

. Deshacer enseguida. 

El Portapapeles frente al Glosario especial 
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¿Qué le sucede al texto seleccionado en el tiempo durante el cual lo 
cortas y /o lo copias y lo pegas? El texto se almacena en el Porlilpapeles, que 
es una utileria de almacenamiento temporal que mantiene un trozo de tex
to (o gráfico) cada vez. Otra utileria de almacenamiento es el Glosario t!5F" 
cial, que es una entrada de glosario especial que se usa pulsando ciertas 
teclas. El Glosario especial acumula texto o gráficos en vez de mantener 
sólo la última selección efectuada como hace el Portapapeles. En el capitulo 
12 se trata el Glosario. 

Hay algunas diferencias importantes entre el Porta papeles y el Glosa
rio especial: 

• El Glosario especial no mantiene sólo el último texto o gráfico cor
tado o copiado; acumula todoslos gráficos y todo el texto 
hasta que decides borrarlo. 

• Cuando sales de Windows, el contenido del Glosario especial per
manece, pero el contenido del Portapapetes se pierde. 

• Puedes usar tanto el ratón como el teclado para cortar, copiar 
y pegar con el Portapapeles, pero el Glosario especial usa sólo 
el teclado (concretamente Ctrl+F3, Ctrl+Mayús+F3 y F3). 

• Mientras que el contenido del Porta papeles se puede guardar en 
un archivo, el contenido del Glosario especial no. 

'~·· .. 

• Puedes ver el contenido del Portapapeles en su propia v.:ntana 
pero ~o puedes ver el contenido del Glosario especial hast;l qu~ 
no lo msertas en el documento. , 1 

~ la tab~ 3.2 aparece un resumen de las teclas del Po~papeles y del 
Glosario especia.l. 

! 
Tabla 3.2 ÚIS ledos del Porlopopeles y del Glosar;, especial: 

Pulsa 

Ctrl+lns 

lmprPant 
(Imprimir Pantalla) 

Alt+lmprPant 

Mayús+Supr 

Mayús+lns 

Supr 

Ctrl+F3 

Ctrl+Mayús+F3 

F3 

. •,, ··;= .. · ..... 
, . . . ,·'. 

Para ejecutar esta tarea 

Copia una selección de \lila apudción 
Windows y la sitúa en el PortapaP.Jes., 

. Copia la pantalla actual en el 1 
P<Jrtapapeles. . l 
Copia la ventana actual en el 1 

Portapapeles. : 

Corta una selección de una aplicación 
en el entorno Windows y la colad! en 
el Portapapeles. : 1 

Pega el contenido del Portapapeles en 
una aplicación Windows. : 1 

Borra completamente el contenldo del 
Portapapeles. t 

' Corta una selección de Word y la 
coloca en el Glosario especial. 1 

Inserta el c~tenido del Glosari~ 
especial en el documento de Word y 
vacía el Glosario especial ' 1 

Inserta el contenido del Glosarib 
especial en el documento de W~rd 
pero no vacia el Glosario especial! 
Asegúrate de escribir e apeci'ai 
antes de pulsar F3. ¡ ¡ 
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. El uso del Porta papeles 

. El Portap~peles es realmente un programa Windows. Como Word 
ara Windows ri..mctona en el enterrio Windows, tiene a su disf?SICIÓ~ el 

~ rta eles De esta manera puedes cortar_ o copiar texto y gráftc~s entre 
,;orl;~tra; apiicáciones Windows. (Consulta en~¡ capítulo 13 el epígrafe 
titulado·"Cambiar a Otras aplicactones desd.e Word .) . 

El Portapapeles almacena sólo Wl elemento. Cada_ vez que almacenas 
t~xto o gráficos, Jo haces encima del último contenido del Porta papeles •. e~ 
CUal se P

ierde p·ara siempre. Si sales de Word pero pe~aneces en Wm . . . s· ffibargo una vez 
-4_ows, el c_ontenido del Portapapeles se mantiene. m ~ , . 

Figura 3.4. El menú displegabltde control de~ aplicación qut mutStriz 
· seleccionado_ el comando Ejecutar 

ue salgas de Windows, el Portapapeles se vacía. 
q Puedes ver el ~ontenido del Portapapeles desde Word. Una vez que 

hayas abierto el Porta papeles, usa sus menús Arch":', Ed;:'cÍ P~:~;6'=~ 
Ayuda. Puedes usar el menú Archivo para guardar e . con o . . 
· les en· un arclúvo el cual tendrá la extensión .Cl.P, o para abnr ese _arclú
pe ' · 1 P · lo51estás 
vo con el objeto de traer su contenido al Porta pape es· or e¡emp ' . . -
en mitad de una sesión de edición y tienes que salir c:le la oficma raptd:a . 

f 

SOlo puede haber 
una opción ac11va a 
la vez 

Fi~1ra 3.5. El Cl~dro de didlogo Ejeclif:af 

' ' •, ·' ' 
Atth/vo fdidón fresentatiÓII Avwd• 

blJei'PII'"abi"qtJe"llzmm,... • 

Marca de flf\a.J __ !:'·ru·W.Vur-.-el·Temido,t 

.. 
Figura 3.6. El Portapaptles Y su_cont~nido 

mente por alguna emergencia, puedes almacen.U:. el contenido del Portapo. 
peles. Al siguiente día, puedes ab~ el ilrchivo almacenado y seguir dond.: 
Jo dejaste. Puedes usar el menú Edición del Portapapeles para borrar su 
contenido, y el menú Presentclc;i_ón_para Cambiar' la llWl~a en la que v~ su 
contenido. El menú Ayuda pr~porcion~ ayll~a relacionada con el Portapa~ 
peles. Si quieres aprender más sobre el Portapapeles, co~ulta los Úlanua· 
les de Windows. 

Para llegar al Portapapeles, debes abrir el menú de. control de la apli
cación (figura 3.4), que .Stá situado en el extremo izquierdo de la barra del 
títUlo. En ese menú debes seleccionar el comando Ejecutar. (Consulta el ca
pítulo 1 para repasar brevemente el menú de control de la aplicación.) 

Una vez que hayas seleccionado el comando Ejecutar aparecerá el cua
dro de diálogo Ejecutar (figura 35), el cual te permite elegir entre el Portapa
peles y el Panel de contr?J. (El Panel de control es otro programa Windows 
que te permite cambiar .ciertos valores de Windows, Aprenderás más sobre 
el Panel de control en los capítulos 7 y 9.) Como el Portapapeles es la op
ción por omisión, selecciona Aoeptar o pulsa Intro. Word mostrará la venta
na del Portapapeles, la cúal se muestra en la figura 3.6. 
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Una ventaja de usar el Portapapeles consiste en que puedes ver fácil
mente su cOntenido. Usa la siguiente secu~ciade pasos par3 eXamih.ar o 
borrar el contenido del Portápapeles. · 

Pa.:a ver y el~i~ e~ Contenido del Porta¡)apeles 

l. Haz clié en el ~eriú de 
control de la ·aplicaCiÓn que 
está ell el eXtremo izquier_do 
de la barra del título. 

2- Selecciona Ejécutar. 

· 3. Asegúrate. de que la opción 
PortaP3Peies eStá selecdona
da (si hay un punto nég'ro 
en et interior d~l ~Iá.que 
hay a su lado) y selécciona 
Acéptai'o ¡>ulsa lntro. 

4. Para borrar el contenido del 
P~rtapapeies, 5t7lecc.Í~na. ~1 
comañ.do 'eliminar d~l in~ú 

. Edición (Alt,E,E). 

S. Selecciona el comando Salir 
q.~I m"e:l;lú Archivo ·a el co
mando Cerrar ctel menú de 
control. c;ie la aplicación. 

Word despliega un menú . . 

Word abre el cuadro de diálogo 
Eje~ar. · · 

Word muestra el.Portizpapeles. 

Word te pide qu! confirmes que . · 
quieres borrar el cóntimido del · 
PortJzpápeles. . 

Word cierra la tJenliltra del Porta
papeles de Windoius y-vuelve al 
documento actual. 

El uso del Glosario especial 

. El Glosario especial es muy similar al Portapapeles. Sin embargo, 
mientras que el P~rtapápeles reemplaza su contenido anterior eón el text~ 
o gráfico más recieilte que copies o cortes, el Glosario especial añade_ ese . 
texto o gráfico al final de su contenido actuaL Tú determinas si quieres o 
no, y en qué momento, borrar el Glosario especiaL Si no lo borras, el texto 
y los gráficos Continuarán acumulándose a medida_ que los cortas. 

Debido a que tienes que cortar el texto o el gráfico para añadirlo al 
Glosa~o especial~ es q:m_veniente terminar el documento,_ guardad<? y lue
go hacer una _copia desde la cual puedas cortar. Un ejemplo del uso del 

-~- . 

t 

Glosario especial para haéer el trabajo más eficienie es aciuJ.ular texto de 
todas partes del documento y luego insertarlo al comienzo del-propio do
~ento. Esta_ es una ~e~a rápida de crecix: un sumario dJi" document0 . 

S1 ~as _un _gr~ ntn:nero de doctinlentos con gráficos, pu~eS ~onstruir un. 
archivo de una genes. Acumula los gráficos én_ el {;!osario es¡leaaL insérta
los en un ~~ento ~uevo~ guarda ese documéri~o e imprím~lo. · 

La sigui_en~e secuenci,a <:"fe paSQs_ muestra la manera de ukr el Glosario 
especial. · 1 · 

S . . Para usar el Glosario especial 

-. p l. Selécciona algo de texto y 
pulsa Ctrl+F3. · 

El Glosario especial cvrta el_ texto 
del documenro. . : 1 

·-. .;: ·., .. -

2. Repite el paso 1 hast¡> que 
hayas acumulado en el 
Glosario especial todo el 
tex~o que quieras·. 

~- Para insertar el conterudo del 
Glosario especial y vaciarlo 
al ~o tiempo, mUeve el _ · 
punto de inserción al lugar 
do~<;I~ lo _quie~ insertar y · 
pulsa Ctrl+Mayús+F3. 

4. Para insertar el contenido del 
Glosario especial sin 
vaciarlo, mueve el jnmto de 
inserción al lugar donde lo 
quieres inserta_r, escribe 
especial y puls.i F3. 

5. Para volver a ~rtar el 
. contenido del Glosario 

especial, repite el paso 4. 

El Glosario especial acumula el 
texto en d oraen en el qk 'lo has 
ido cortanfl~ y ~ra cada: trozo· 
acUmulado con una marca de 

. p<irrafo. · 1 · ' 

El Glo5t!rio especial vacúi ~U . 
cont~ido en,_el documeri_tO. . 

El Glosario eSpeciAl cap;}. s~ . 
contenido en el documento 1s0bfe 
la palabra especial. . ' 

El Glosario especial copia su 
contenido·en el documento tantas 
veces como repitas el~ 4. 
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Deshacer y repetir acciones 

A ~edid~ que vayas pasando por las distintas etapas en la edición de 
tu documento, cometerás,. inevitablement~ algunós -errores. Afortun_~~· 
mente,Word dispone del comando Deshacer. 

·1 ~ 1 Haz clic en el botón Deshacer para cancelar la ~/tima acción,_ si Word lo 
:'_..,_ .. permite (no todas las operaciones pueden deshacerse). 

.. .: : .. L_~·------··--------~~-~~~~~--· ~~ 

oeshacer "es lUl comando sensible al conte~~o. lo que' significa que se 
ajusta, a si_ mi.S~o, a tu últiffia acción. Ejemplos de los Com~dos Deshacer 
son Deshacer Escritura, Deshacer Pegar y Deshacer Cortar. Para ejecutar esta 
acción selecciona el cOmando DéShacer del menú Edición (Ctrl+Z o 
Alt,E,D). Si Word no puede deshacer la última aooón, en el menú Edición 
aparece-la frase N~ se puede deshace:r, '?' lugár del, comahdo_Oe~hacer. 
. El comando· Repetir (F4 o Alt,E,E) es también sensible al contexto. 
Como el com.irldo D~shacer, la accióri que se va a repetir se [miestrajunto _a 
Repetir en el menú (por ejemplo, Repetir Escritura o Repetir Pegar). Puedes 
pulsar F4 para repetii nna acción. Las acci~nes __ d~_ edició~ y de formatos se 
almacenan en un buffer (melnoria intermedia), el ciJal se va~_cu~do mue-
ves el punto de insefción y co~enzas a escribir; o cuando ejecUtas un c<r 

mando de ediciótL En ese moménto, la. acció~ actual reemplaza a la 
anterior en el buffer. •· 

Buscar y reemplazar texto 
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Hasta este momento has editadO tu d~ento a trozos. Has seleccio
nado texto y Jo has movido a otra posición, o lo has duplicado en otra parte 
del documento. Sin embargo, ocurre algunas veces, cuando se está editan· 
do, que se necesita realizar la misma modificación a lo largo de todo el do-

. cumento. Por ejemplo, si tu empresa le cambia el nombre a una líne~ de 
productos y pasa a llamarla Tentación en vez de SenSación, puedes usar los 
comandos Buscar y Reemplazar para buscar cada aparición del nombre an
tiguo y reemplazarlo por el nuevo. 

' 

·-· 

., 

~J[~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~i1 w~~-le...- riquilenlel carádes-

. 1 ~· J puesdel 

los cua
dros si lo 

-~ 

pu~lo de 
inserción 

Puedes usar Buscar y Reemplazar para buscar y, opcionalmente, modi
ficar grupos· de caracteres, frases, puntuación y formatos. Aprenderás a 

·buscar y reemplazar puntuación y formatos en el capítulo 8. 

Buscar texto 
. ·-~~J-'. . . 

Puedes usar el COrilando Buscar p~a desplazarte a un lugar del docu
mento donde aparezca cierta palabra o frase .. Por eje~plo, puedes buscar la 

:::: . ... .. '" "" .... , ..... 
~ Word lleg6. all!lnal del d<Jcumento. ¿oeaea 
U can~nuat la búsqueda desde el comienzo? 

Figun> 3.8. Allt.g.T at final dzt documento W"'d prts<nlo .slt! cuadro. 

pala~ra" impresora, o la frase ·oo[o a mi impresora:· n9}unciona la mayOr pa_it~ del · 
tiempo. Los caracteres, palabras o frases que estás buscando se denomman 
cadenas de búsqueda. · . 

Puedes introducir la información que viene a continuación en el cua
dro de diálogo Buscar(figura 3.7) para que te ayude en tu búsqueda.· 

Usa el cuadro Sólo" palabras completas para afinar la búsqueda, dicién
dole a Word que busque palabras completas en vez de partes de palabras 
que concuerden_. Supón que estás buscando todas las apariciones de la pa
labra ser. Si simplemente haces clic en Aceptar o pulsas Intro, Word encon-
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trará ser y también serigrafla, serpiente, aserto, etc. Si quieres encontrar todas 
est1s palabras, perfecto. Sin embargo, si sólo quieres encontrar la palabra 
ser, entonces haz elle en el cuadro Sólo palabras completas. 

El cuadro Coincidir mayúsculas/mimlsculas permite que la búsqueda ten
ga en cuenta el texto en mayúsculas y en minúsculas. Por ejemplo, para 
buscar casa y saltarte las apariciones de casa, haz clic en este cuadro. 

El recuadro Dirección indica si quieres buscar desde el punto de inser
ción hacia atrás (Arriba) o hacia adelante (Abajo). No te preocupes mucho 
po< este tema ya que, una vez que la búsqueda alcanza el final o el princi
pio del documento, aparece un pequeño cuadro (figura 3.8) que te pregun
ta si quieres continuar desde el otro extremo del documento. 

~ Nota: Para comenzar ID búsquedll desde el comienza (o el finlll) de un docu-

~ '--rnen--to_,_m_ueve __ e_I_p_u_n_to_d_e_inse--m-·ó_n_p_u_I_sa_nd_o_c_t_rl_+_In_i..:~c.·o_(_o_c_tr_l+_F_•_·n_). __ _,J 

En la parte inferior del cuadro de diálogo Buscar hay una fila de bot<>
nes que se usan para buscar ciertos formatos en el documento. Utiliza Jos 
botones Carácter, Párrafo y Estilos para buscar, respectivamente, formatos 
de carácter, de párrafo y de estilos. El capítulo 8 te explica la manera de 
buscar formatos de carácter y de párrafo; el capitulo 11 trata los estilos. 
Puedes hacer elle en el botón Borrar para buscar una cadena sin tener en 
cuenta Jos formatos que hayas seleccionado. 

Normalmente, el comando Buscar realiza su trabajo sobre todo el d<>
. cumento. Para encontrar texto en un área especifica del documento, selec
. cima esa área antes de empezar. Usa la siguiente secuencia de pasos para 

bUscar texto. 

Para buscar texto 

S ·P 
l. Selecciona el comando 

Buscar del ID"!\Ú Edición 
(Alt,E,B). 

Word muestra el cuadro de 
di4logo Buscar. 
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2. En el recuadro Buscar escribe 
la cadena de búsqueda, la 
palabra o frase que quieres 
encontrar. Selecciona el 
botón Buscar siguiente. No te 
preocupes del tamai\o de la 
cadena de búsqueda, 
puedes escribir hasta 255 
antes de que te quedes sin 
espacio. 

3. Selecciona uno o Jos dos 
cuadros de control (SOlo 
palabras completas y Coincidir 
mayúsculas/minúsculas) para 
estrechar Jos limites de la 
búsqueda (si quieres). Se
lecciona Buscar siguiente. 

4. Para buscar la siguiente 
aparición de la cadena de 
búsqueda, repite el paso 3. 

. i 
El recuadro de texto Buscar . 
contiene ID cadenll de búsqueda. 

Word busaz por el documento ID 
cadena debúsquedll . .Si ID : 1 

encuentra, muestra ID página 
donde est4 situada y ID res!.lfr.. Si 
no la encuentra antes de al~~ZAr 
el final del documento, muestra 
un mensaje (jigura 3.8). : 1 

Word continúa ID búsquelfi.. Si 
comenzaste a busazr por debajo 
del inicio del documento, d,iuio 
Word llego al Jinlll del mismo; te 
pregunta si quieres continUa~ la 
búsquedll desde el comienza. 1 

necmph1zar 

juacar:J:ilindlo de g~af~o encealr.clo en a.adore llauac:..~l 
1 ........... 1 

Ree...,&..¡• con.Jiápiz tl·~-1 
1 c..c.o. 1 

O .S.ólo palebie1 c:Gal¡llclu 0 Coincidir ~c:ulel/-'nú•c:ule• ' 
1 

- Reeatplez.- con lorRWIIo ... 
¡ 

1 

1 Oou• 1 1 ........... 1 1 fM.&'D. .. 1 1 , ........ 1 

Figun~3.9. El cuadro de di4logo Reemplez•r 

. 
' 

8 9 

.. 
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5. Si quieres finalizar la bús
qt.ie4a, selecciona Cancelar. 

Buscar con comodines 

Word cierra el cuadro de diálogó ·y 
te d.evuelve al documé1JtoactWll .. 

Si no estás seguro de cómo .está escrita la' palabra que. e5tás bU5Cindo,. 
rompleta la parte dudosa de la palabra con signoS de iriierrogación cerra
dos (?), insertando uno de ellos por cada carácter del qúe no estéS seguro. 
Por ejemplo, si escribes 1 ?s, Word buscará todas las palabras de tres letras 
o partes de palabras que comiencen cOn la le"tr~ 1 y terminen con la ietr~ s. · 
Si estás buscandO una palabra o una frase que realmente coñtenga un signo 
de interrogación, pon un gorro o acentO circunflejO delan~ del núsffic;> (por 
ejerriplo, ¿Pa~t~ las ovejas en el Ca_mpo-'?).· -

Reemplazar texto 

B:uscar textq ~ fácÜ, pero Ia [na~or parle de las veces, se bu~ una ca
dena para r~plazarla por otra Si quieres reemplazar todas las aparicio- .. 
nes de la palabra pato por la pala'bra ganSo,. puede sér un poco pésádo 
buscai c~da· ~parici{m de pato, canCelcir el cua~-de ·diálogO, ree~pl~la 

. por ganso y luego repetir todo el proceso de nuevo hasta reemplazarlas to
das. El comando R~pl~r de VV:ord busca Wla c~dena d~ caracteres· y la 
reemplaza por otra, · 

Las opciones del cuadro de diálogo Reemplazar, que 5e muestra en la 
figura 3.9, .On muy similares a' las del cuadro de diálogo Buscar. 

. Los cuadros de control SOlo palabras . compleias y Coincidir m ayúscu
~ffiinúscotas tienen la misma función que hemos vist~ para el cuad.Í'o de 
diálogo Buscar. 

. 'En la pa'rte inferior del cuadro de diálogo Reemplazar está la misma 
fila de botones Borrar, Carácter, Párrafo y Estilos. Sin embargo, en este caso se 
reemplaza un formato por otro. El capítulo 8 describe Jos formatos de b~ 
queda y de sustitución, y el capítuloll ha'bla de 105 estilos.. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para reemplazar texto. Si quieres 
reemplazar el texto en un área especifica del documento, selecciona e5á 
área antes de comenzar. 

' "' 

Para r~mplUar-texto 

l. Selecciona" el comarido 
Reefn¡)1azru: del menú. 
Edici.ón .. 

2. En el cuadro Buscar; escribe 
la cadena de búsqueda' que 
quiereS reemplazar. Si lo · 
deseas, puedeS seleccionar 
uno (o los dOs) de Íos cua
dros de cootrol (Sólo pala
bras éomPietas y Coincidir 
mayúsculaslminúS<>Ji<!s) para 
reducir los límites de la bús
queda. 

3. En el recuadro Reémplazar 
oori', escribe la cadena de 
sustitución. PuédeS escribir, 
aproximad~ente, ~ 
caract~, pór lo que no 
tienes que preocuparte del 
tarri~o de la-cadena que 
utilices. · 

4. Para buscar la primera 
aparición de la cadena de 
búsqueda qúe haya detrás 
del punto -de inserción, 
selecciona el botón Buscar 
siguieOte. . 

Word muestra el cuadr~ ~ diá
·logo Reemplazar. Si hDs ritilizmio 
el comando ·Buscar en es m misma 
sesión de trabajo con Word,·la 
últimn cadena de búsqueda que 
utilizaste apareárd, de nlirn?, 
en el recuadro Buscar, si no, el · 
CWldro de diálogo Reemplazar 
estard vado. 

Cuando comieni:es a escribir la 
cadena de búsqueda, obserwrás 
que los balones Bulicar siguiente y 
Reemplazar todo dejan de estar 
en gris. · 

A medida que escribes en d 
cuadro, Wo,rd mueiie los primeros 
caracteres de la aidrna desush"tu· . 
ción más allá del mnrgen . 
izquierdo del cuadro para hacer 
sitio a otroS caracteres. 

Word resalta la cadena de búsque
da pero no la sustituye. x habilita 
~~ bC?tón Re~mplazar. · 
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5. Para reemplazar la cadena 
de búsqueda resaitada, 
selecciona Reemplazar. 

6. Repite el paso 5 para 
· reemplazar la siguiente 
cadena de búsqueda 
resaltada. 

' 7. Para reemplazar todas las 
apariciones de la cadena de 
búsqueda, selecciona 
Reemplazar todo. 

8. En cualquier momento 
puedes seleccionar Cerrar 
para finalizar el proceso de 
búsqueda y sustitución. 

Word reernpiJJza 1JJ cadtmJJ de 
búsqueda por 1JJ cadtmJJ de sus
tituciñn, y resalta 1JJ siguiente 
aparicWn de 1JJ cadena de 
búsqueda. 

Cuando no hllya m4s apariciones 
de la cadena de búsqW?da, Word 
atenuará el botón Reemplazar y 
moverá el punto de inserción del 
cuadro de diálogo al recuadro 
Buscar. 

Word reernpiJJza todas IJJs apari
ciones de 1JJ cadena de búsqueda, 
atenÚQ el contando Reemplazar y 
mueve el punto de inserción del 
cuadro de diálogo al recuadro 
Buscar. 

Word cierra e~cuadro de diálogo 
Reemplazar y vW?Ive al documen
to actual. 

A Nota: PW?des reempiJJzar texto con el contenido del Portapapeles, pulsando 

'l/t!? L--C-tr_l_+_v_, c_ua_n_d_o_er_pu_n_to_d_•_·_·nser--a-·ó_n_es_t_é_en_el_•_•cuad--ro_R_•_•_m_pl_az_•_r_con_. _ _¡ 

·•. 

Resumen 

·92 

• 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. Selecciona 
bloques de texto para manipularlos con otros éómandos de Word. 

o Word dispone del Portapapeles y del Glosario especial, los cuales 
almacenan texto o gráficos borrados, cortados o copiados. El Por~ . 

;-. 

tapapeles almacena el último texto o gráfico borrado, cortado o 
copiado. El Glosario especial los acumula todos. 

• El comando Deshacer (Ctrl+Z o Alt,E,D) puede invertir casi todas 
las acciones. El comando Repetir (F4 o Alt,E,E) puede repetir la 
ffillYOrla de las acciones. 

• Usa los comandos Buscar (Alt,E,B) y Reemplazar (Alt,E,R) para 
buscar y reemplazar tanto texto _como formatos de carácter, de 
párrafo y de estilo. 

. . 

' 
' 

. ' 

1. 
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Comprobación de la ortografía 
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Otro paso en la edición de los documentos consiste en comprobar que 
no contengan errores de ortografía. No importa lo bien que haya quedado 
el documento después de haberle aplicado los formatos: un error de !'rto
grafía daña su imagen. . . 

El corrector ortográfico de Word es una herranuenta de gran valor. St 
se realiza la instalación 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 añadir pala
bras que no se encuentren en el d.iccionano prmctpal a cualqwe~ de los 
diccionarios personalizados usando el ~mando Ortografia del. menu Herra
mientas o editándolos con Word. Si los diccionarios no están mstalados en 

· tu computadora, puedes usar el programa INST Al¡I.R para cargarlos en 
cualquier momento. Selecciona Instalación personalizada y stgue las mdica~ 
dones. Consulta en el apéndice J:.las instrucciones de instalación. 

Haz clic en el botón Ortografía para ejecutar el correc(¡JT ortográfico sobre 
este documento. Si el co"ector encuentra errores mostrará el cuadro de di4-
logo Ortografía. 

:, 

Puedes usar PERSONALDIC con cualquier documento. Si trabajas en 
varios documentoS, puedes querer crear un nuevo diccionario person~
do para cierto tipo de documentos especificos. Sup~n que eres un pediatra 
cuyo hobby es )a cria.dc caballos, y que escribes artlculos profesiOnales s.o
bre medicina para niños y cría de caballos. Probablemente, tendrás dos dlc
dona~ios pe_rsonalizados que contengan la tenninología. a~ropi.ada. No 
necesitas introducir todas las palabras de tu léxico en el dicciOnariO perso
nalizado porque muchas ya estará.Íl en el diccion~o .Prin~ipal.. C~ando 
uses el corrector ortográfico, Word buscará en el dicc1onano prmcrpal Y 
hast3 en cuatro diccionarios personalizados. El diccionario principal con
tiene cientos de miles de palabras, así como muchas abreviaciones y acró
nimos. Cuando trabajes con el corrector ortográfico y encuentres al~a 
palabra que eches de menos, simplemente añade las palabras a un dJcoo
nario personalizado. 

· .. ~·' 

< ,• 
.·.:· 

.· .. 

1 

Puedes utilizar el corrector ortográfico para revisar el documento en
tero, parte del documento o una sola palabra, dependiendo d~ la parte del 
documento que selecciones. Por ejemplo, en el proceso de creaclón de cual
quiera de tus documentos,.puedes comprobar la ortografía de 'una palabra 
aislada seleccionándola y usando el comando Ortografla del lnenú Herra-

1 mientas (Alt,H,O). · , 1 

El cuadro de diálogo Ortografla, que se muestra en la figura 4.1, contie-

Para elegir 
unapalab< 
reAilala y .. -.... 
Cambiar 

.. 
-

ne cuatro opciones y nueve botones. ;: 1 

El cuadro-No está en el diccionario muestra una palabra q~e no 
está en el diccionario principal ni en ninguno de los dicdortanos 

= 

personalizados activos. , : 1 . 

El cuadro cambiar por contiene la primera palabra del ~dro 
sugerencias. Puedes aceptar una de las sugerencias o escribir. en . 
este cuadro una palabra sustituta. Si no hay sugerencias, ~~arece 
la palabra que aparece en el cO.adro No está en el diccionario.¡Tam
bién puedes borrar una palabra del·documento borrand~ la que 
haya en el cuadro cambiar por. Cuando pulsas Supr para borrar 
esa palabra, Word altera los botones cambiar y Cambiar tod~s para 
que aparezcan como Eliminar y. 8iminar todas respectivam~le. 
Luego haz elle en los botOnes Eliminar o Eliminar todas. : 1 

El cuadro Sugerencias presenta un listado de posibles sustitutos 
que Word ha encontrado en los diccionarios activos: , 1 

El cuadro Agregar palabras a. Muestra el nombre del diccionario 

· personalizado al cual puedes añadir una palabra. Pulsa ~~~echa 

Ortografíu: Esp11ftol 

No asl6 en 81 diccionario: ma1u 
' 

1 

Cambiar por: mes 1 t ...... 11 ¡'gn(..-Jodo 

f--s~gerenc1a1:- • 1 11 -·· ¡;..¡,¡.. Ceabi-- lodo 

1 
1 -·· 1 11 Oe....C., lo últóoo 1 -·· &lo-·, 

IIMtlé ' 
1 11 1 -•ó • Sugmir c--. 

' 
Agregar palabra• a: !PERSONAL.DU: ltl 1 Qpcio,wa_ •• 1 11 

Figur~~4.1. El CIUldro d.t di4Iogo Ottograff• ' 
1 
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de la lista para·que aparezcan los nombres de todos los diccio
nariOs personaliZ-a:dos acti;,·os. · · · 

.. ' 

El ci.la9-ro de diálogo Ortografla-contierie varioS botoneS qUe proporcio
nan una am¡:)lia variedad de funciones. AlgUnoS de ellos sólo .se diferen
cian eri que a~an sobre una sola palabra o sobre tcxlas las aparicioneS de 
eSa palab_ra ·efl: él d~eilto. · ' 

lg'norarngnorartodo. Salta,la palabra seleccionada o tOdas las 
apariciones "de la pal~bra seleccionada y se ~ueve a la sigui~te 
palabra no ~coritrada en los diccionarios activos. · 

cambi3r/Cambi3r.todas. cámbia la palabra Seleccionad~ (o todas 
las apariciones de la palabra seleccionada) y se desplaza a la · 
siguiente palab~ ·no encontrada en los dicciomirios· que estén 
activos. 

Eliminar!Eiirliinar todas. 'Borra la palabra o todas las aparici9nes 
de la palabra SeleCcion~da de tu docUmento una vez que hayas 
borradO la· palabra del cuadro Cambiar pof. Los botOnes Elimi-_ 
nar!Eiiminar'todas sólo'están dispOnibles si-has borrado el texto del 
cuadro Carhbiar.Por. El corrector ortogfáfiCo se mUeve~-
tonces _a 1~ sigui~ te palabra no _encontrada en l~s diccionariOs ac-: 
tivos_. · · · - · 

Agregar. Añade. la palabra seleccionada en el diccionario 'per:.· 
son~do qtie aparezca en el cmidrq Agregar palabraS a... · 

Nota: Para v'er. y editar. las palabras dé tu diccionario pers011llÜZJldo, ábrelo 
como lo harías con cualquier otro archivo: Lá eXtensión is .DIC; es un archi
vo de solo texto (ASCII), el cual convertirá Word si respondes SI a la pr.,.c 
gunta que te lwce. Luego· edita el diccionario. como si fuera un documento 
normDl. Cuando hayas terminado, guárdalo. 

Sugerir. Estará atenuado si tienes activo el cuadro de contrOl 
Sugerir siempre del cuadro de diálogo Opciones para la categoría 
Ortografia; te. permite escribir Wlll palabra en el éuadro Cambiar 
por, de manera que puedas ver sugerencias para esa palabra. Si el 
cuadro de control Sug~rir si~mpr~ no está activo; puedes selec-

t 

. cionM _Sug~r ~da vez que el c_o~or orÍOgráfico en~entre una 
p~bra que no ap~ezca en los diccionarios 'activos, pe~·tam-

. bten pued~s escnbJI una p$bra_E:n él cuadz:O.Carpbiar por~ - · · 

. Deshacer 1~ úHimo. Cambia la última palabra sustitUida por la . 
. palabra ongmal. · · 

Cancélar/Cerrar. Cancela el cuadro de diálo . h . . . 
amb

. · . _ . . go sm acer ningún · .. 
e . 1?, o lo Cierra después de re~ un cambiO que y - .. , 
puede deshac~r. . . . . a no. 

O~ones. MueStra el cuadro de diálogo Opcione~_-Para·l~ cate
goi'_la <?~ograña, el q.zal ~explica justo deSpués ·de la si~erite 
secuenaa de pasos. - · . · 

fi 
~Oral qu~ Y~ tienes ~lgunas noci~ries sobre el cuadrO de diálogo. o. ·rto-

gra a, usa a StO'lnente secu · d · . · 
. - - - _. o- . enc1~ e pasos para comp. robar la ortograH d 

un documento. - ~ e 

S ::·.:~ Para co~p-~bar la ~rt~grafía d_e .ll!' docume~to 
;_ p . l. Selecctona_la part~ del do- . ·Word muestra el cuadro de 
.. . - .. ; ~ento actual en 1~ que diálogo 9rtrxirafía y resalta la . 

qweres que Wo_rd comprue- primera palábra que no haya · 
be

1
la ~rto~afía: _(Puedes. encontrado ni en el diccionario 

se ecaonar el dOClJ!Ilento . prit_lCipal ni en ninguno de tos 
completo, una sola palabra, diccionan'os personalizados q 
o cualquier medida · t ue . . . . m er- estén activos. El co,..,ector 
media.) S~ qweres que Word ortográfico también sugiere una 
compruebe el documento lab . . . .. . . , pa ra sustrtuta y muestra otras 
comple_to~ no tienes que · posibles. 
selec_cionar nada. Una vez 
realizada la selección, eje-

- cuta el coinando Ortografía 
del menú Herramientas 
(Alt,H,O) o pulsa la tecla F7. 

2. Para ignorar o cambia[ 
la palabra usando las 
sugerencias de Word, 
puedes pulsar uno de los 
botones apropiados. 

Word busi:a la siguiente palabra 
que no apareua en lós dicciona
ri~- Si.encuentr~ otra, la resalta y 
presentp palabras sustitutas. . 
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3. Para sugerir una palabra 
que sustituya a la resaltada, 
escríbela en el cuadro Cam
biar por y selecciona Sugerir. 
Esta es una manera de reem· 
plazar una palabra con un 
sinónimo y comprobar su 
ortografía en un solo paso. · 

4. Para aftadir '!"a palabra al 
diccionario personalizado 
activo, selecciona el botón 
Agregar. 

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

6. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

... 

Word busCJI/a siguiente palabra 
que no aparezca en los dicciona
rios. Si encuentra otra, la resaltn y 
presentn palabras sustitutns. 

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

Si no has cOihenzado la corrección 
ortográjiCJI desde el inicio del 
documento y Word no encuentra 
otra palabra antes de a/CDnzar el 
final de la selección, muestra un 
cusdro de diáJogo preguntándote 
si quieres que continúe desde el 
inicio del documento. Cuando 
la corrección ortográjiCJI está 
completn, Word muestra un 
mensaje de información. 

Word vuelve al documento. 

l•·· 

Si compruebas la ortografía do:_ un documento entero, Word te pregun
tará si quieres continuar la comprobación desde el principio del documen
to, a no ser que comenzaras desde allí. 

Si el corrector ortográftco encuentra una combinación extraña de letras 
mayúsculas y minúsculas en una palabra, el cuadro No está en el diccionario 
se transforma en Pasar a mayúsculas. Puedes cambiar la palatra, selecci~ 
nar Ignorar o añadir la palabra a tu diccionario. 

,, 
,· 

' '.> 
·._...:-

Nota: Mientras que el cuadro de diálogo Ottografla esté en pa~tjUa, Word 
~ ~:;:mitirá volver al documento para que apliques rnanualmen~los CJim-

.' Si el corrector ortográfico encuentra una palabra duplicada (por ejem-
plo, el el), te informa de ello, de manera que puedas corregir el 1error selec-
cionando Eliminar. ' 

' El uso del cuadro de diálogo Ortografía/Opciones 
. . ! 1 ' 

En el capítulo 2 te presentarnos el cuadro de diálogo Opciones de las 
categorías Ver, Imprimir y Guardar. El corrector ortográfico tie:nJ su propio 
cuadro de diálogo de opciones, el cual te permite definir has~a :cuatro dic
cionarios personalizados activos, ignorar ciertas palabras, y de,terminar si 
el corrector debe sugerir o no palabrassustitutas. Por eje~plo, si estás. 
comprobando un documento que contiene varias palabras qUe ~stán todas 
en mayúsculas, pero tú sabes que su ortografía está bien, activ~ el cuadro 
de control Palabras en mayúsculas. Luego el corrector ortográfiCo ignorará 
todas las palabras que estén en mayúsculas. Supón que estás :trabajando 
con un informe que contiene varios códigos de inventario que son tma 

combinación de letras y números. Si no activas el cuadro de :cÓntrol Pala
bras con números, desperdiciaráS gran cantidad de tiempo ignorahdo los có
digos de inventario que el corrector ortográfico identifique. ', . 1 

· Si activas el cuadro de control sugerir siempre, aparecerá una lista de 
palabras sugeridas para cada palab~a mal escrita que aparezca' el. el cuadro 
de diálogo Ortografla. Si sugerir siempre no está activo, Word no shgerirá pa
labras sustitutas. Si estás trabajando con un documento técnicO que contie
ne palabras que no aparecen como lo harían en el ! diccionario, 
probablemente usarás el corrector ortográfico para comprobal l~s palabras 
comunes mal escritas. En este.caso, desactiva el cuadro de control Sugerir 
. siempre. Conseguirás ahorrar tiempo y, si quieres sugerencias eri una com
probación determinada, podrás seleccionar el botón Sugerir en 'elicuadro de 
diálogo Ortografla. ,' ' f 

Puedes ·acceder al cuadro de diálogo Opciones para la ca.tegoría Orto
grafla (figura 4.2) desde el cuadro de diálogo Ortografia o seleccionando el 
comando Opciones del menú Herramientas (Alt.H,I). 
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persona!iz.ldo 

worrl siemPre 
mostrará suge-

rena~s para 
~t1tuir lapa
labfa que no 
encuentra si 

activas e_.:,.:. __ JL=:::::=:::n¡¡-~ 
cuadro :: 

Figura i2. El cuadro dt di4logo Opdons~ de In clrtegaría Ortograffe 

Creación de un diccionario personalizado . -. -. . . . ..... 

Si fueras el pediatra del ejemplo anteri~r y te interesaSes por la bolsa, 
además de !os cabaJ.Ios, y construyeses equipOs electr~nicos, podrÍas tener 
·la necesidad dt? crear cuatro diccionarios personalizados ~er~tes. (Real-· 
mente_pueqes crear tantos diccio~os personaliza':f~ como (¡uieras,_pero 
sólo pued"es usaT cuatro a_Ia v~z_) Para cr~ar un dicdona,rio ·perso~do, 
usa la Siguiepte secue1_1cia. de p3sos. · 

S
_·--·~~· Para crear un diccionario personalizado 

D l. Selecciona el comando Word abre el cuadro de dúilogo 
. . S:· O rtografia del menú Ortograffa. 

Herramientas (Ait,H,O). 

2. Selecciona Opciones .. 

3. Selecciona Agregar. 

100 

"~ ,· .. . ·. 

Word abre el cuadro de diálogo 
Opciones (que se presenta en la 
figura 4.2). 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Agregar diccionario (que 
puedes ver en lafigura 4.3). 

.. ·,, 

4. Introduce _el nombre que . 
quieras diirle ~ dicciolliuio._ . 

S. Selecciona Aeeptai o pulsa 
Iniro. 

Word te reeueriiD que añadas la 
extensión .DI f.:. Sin ~rgo, si 
ignaras el recqr¡;/atario, puedes 

· darle a tu dicéionario la ertensión 
que qúieras (o ninguna) y Word · 
no_ protestará ni te recordará que 
ai)adas UnD: ~:itrirsióñ. 

· Word vuelve al cuadro de diálogo 
Opciones_ i>ara la CJJtegario . 
Orto¡jraffa, y agrega d. nuevo 
diccionan·o a'·!Jliista del cwidro 
Diccionarios peispnaliz_aclf:Js-

, T.· Agregar diccionario. · ;.,!,, :'< 

(;rear o abrir un dic:ciona.-io peuonalizado 
con e:l ~e de atc:hivo: · 

JNDWBRES.OIC 1 

c.nc..o."· 1 

Figura 4.3. Pue~ crtilr un nueva dicdorúzrio pm;óiudi:Ddo o abrir hasta 
cuatro a In~ tksdt el CJl.a!fro de diálogo Agrei;¡Srctcc;onario · 

6. Selecciona Aceptar o pulsa 
. Intro. . . 

7: Si no ·quieres continuar 
usando el corrector 
ortográfico, selecciona 
Cancelar. 

. 

Word vuelve al cúadro de diálogo 
Ortograffá, desde el cual puedes 
usar. el co"ectOr ortogr6¡iCo. 

Woid vuelve al documento • . 

Abrir y cerrar un diccionario personalizado · 

Antes de que Word pueda usar un diccionario personalizado para 
comprobar la ortografía del document~ actual, el diccionar;io debe estar en 
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. lista de los diccionarios personalizados seleccionados del cuadro.de diá
logo Ortografia. Los diccionarios deben abrirse antes de que c?mpruebes la 
ortografía. La siguiente secuencia de pasos explica cómo abnr y cerrar Wl 
diccionario personalizado. · 

Para abrir y cerral un diccionario personalizado 

1. Selecciona el comando Word abre el último CUDdro de 
Opciones del menú diAlogo Opciones que hDyas usado 
Herramientas (Alt,H,I). durante la sesión. 

2. En Categorta, selecciona Word abre el cu'adro de di4logo 
Ortografia. Opciones para la CJJtegorla 

Ortograffa. 

3. Si usas el ratón, desplaza 
el apWltador del ratón al 
nombre de un diccionario 
personalizado del cuadro 
Diccionarios personalizados. 
Luego haz clic con el botón 
izquierdo para abrir o cerrar 
ese diccionario. 

4. Si usas el teclado, pulsa la 
tecla Tab para movert~ al 
ruadro Diccionarios persona

lizaóos. Luego pulsa Flecha 
arriba o Flecha abajo para 
resaltar un diccionario. 

5. Pulsa la tecla Barra 
espaciadora pa~a abrir o 
cerrar ese diccionario. · 

6. Selecciona Aceptar o pulsa 
In !ro. 

Word indica que un diccionario 
personnlizado está abierto 
resalt4ndolo; de otra manera, 
no estará resaltado:. . 

Word rodea tu elección con un 
borde de puntos. 

...Word indica qu"e un diccionario 
personalizado está abierto 
resall4ndolo; de otra manera, 
no estárá resaltado. 

Word vuelve al documento actual. 

Añadir palabras a un diccionario personalizado 

La manera más simple de añadir palabras a un dicci~nario pe~nali· 
zado es hacerlo durante Wla sesión del corrector ortográfico. Asegurate de 

.:· 

que has elegido el diccionario personalizado al que quieres añadir pala· 
bras. Luego comprueba uno o más docwnentos y añade las palábras cuan-
do sea necesario. · 1 

Si quieres añadir muchas palabras a la vez al diccionario personaliza· 
do, puedes crear un docwnento especial que contenga las pal~bras, cilda 

' una separada por un espacio. Una vez creado, ejecuta el correlctbr ortográ
fico sobre ese documento. Cuando Word encuentre una pala!\ra· que no 
esté ni en el dicCionario estándar ni eh el personalizado, podrás añadirla 
utilizando el botón correspondiente. . · . '¡ 

1 

La creación de un diccionario. de exclusión [ 

Puedes crear un diccionario que excluya palabras (¡ue. el diccio~o 
principal pueda considerar como mal escritaS. Por ejemplo, sUP,ón que en 
tu lugar de trabajo usas una palabra como correx, que no apanke en nin
gún diccionario. En vez de añadi! córrex a todos los diccionarips¡·personali
zados, puedes crear un documento que contenga correx y t~s las demás 
palabras singulares. Si usas el diccionario principal SP _ES.LEX, debes lla- · 
mar al diccionario de exclusión SP _ES.SUP.- Asegúrate de que ~ardas este 
diccionario usando el comando Archivo Guardar como (Alt.A,ql;len el cua
dro Guardar archivo como, selecciona Sólo texto. Si no lo haces así, Word aña-
dirá formatos que el corrector ortográfico leerá iitcorrectamente. · 

El uso del diccionario de sinónimos 

El siguiente paso en la depuración de Wl documento es el.uso del dic
cionario de sinónimos: Un diccionario de siriónimos añade vari~ad a tu 
documento permitiéndote escoger palabras con significado similar en vez 
de usar la misma palabra repetidamente. También puedes usar, el dicciona· 
rio de sinónimos para buscar Wla palabra cuyo significado esté htás cerca 
del que realmente quier~s que tenga una frase. Por ejemplo, la 'p.ilabra me-. 
jorar, ¿significa avanzar o reparar?¿ volumen alto significa sonoro. o 1ensordece
dor? En ambos·ejemplos, los grupos de palabras son sinónimos) pero sus 
sigrúficados no son idénticos: 
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La palabra 

Su sign¡lica·l.~¡:¡m¡lmJmllll~lll.~· 
do (podría 
haberiTillS/ 
de uno)·/ 
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lado suStituye a la 
palabra 

FigUra 4.4. La veritai-uJ chl dicciori.ario de sinónimos mu._est:ra diversas p_alabras 
tU entit_las cunles putdes elegir · 

El cOmando Sinóninios d-e Word te permite reemplaza! una pala· 
bra con un sinónimo de una lista. El cuadro de diálogo Sinónimos 
tiene ruatro cuadros y tres botones, como muestra la figura 4.4. 
Estas ·son las opciones: 

Sinónimos pai-a. Muestra la palabra o frasE!: que· seleccionaste antes 
de.visuafu.ar éSte cua"dro de diálogo. Si no hay ningún sinónimo 
p'ara una pala~ra ~leccionada, el cuadrO aparece con el ~ombre 
No se encontró la palabr~. · 

ROOmplazarcon. Muestra 'la palabra o frase sustituta sugerida. Si 
estás cOmenzarido un ~ocwriento nuevo y usas el comando ~inó
nimos, este cuadro aparece con el título lnsertai. 

Significados. M_uestra las definiciones de palabras o fraSes reciente- · 
. mente mostradas, de m"anera que puedas tomar la decisi<?n con la 
suficiente info~ción. Si no hay significados, este cuadro apare
ce con el título. Lista atfa~tica y el diccionario de sinónimos mues· 
tra palabras o frases que están en orden aHabético, pero que no 
son sinónimas de la palabra o frase seleccionada. 

Palabras relacionadas. Muestr_a sinónimos de la palabra o frase 
que haya en el cuadro Sinónimos para. 

Puedes seleccionar el botón Buscar para visualizar sinónimos de la fra
se o palabra sustituta sugerida, o puedes seleccionar Reemplazar para susti· 

'.,--,:·_. 

S ·• .. ·.· .. 

:.P 

tuir-la &ase· o palab_ra selecdoria~~ Con la pala~r;;t o fraSe qúe· apa~a en 
el cu·adro ROOmpl~ar con~ 

Para usar.el.diccioriariO de sinónim~ 

l. Sitúa el punto de inserción 
en cUalquier lugar de una 

. palabra o inmediatamente· 
a su derech~, y selecciona 
el comando Sinónimos 
del meflú Hei-rainieritas 
(Ait.H.S). También puedes 
pulsar Mayús+Fl .. 

2. Resalta la palabra apropiada . 
del cuadro Significados. 

3. Resalta la palabra apropiada 
del cuadro sinónimos. 

4. Para-inveStigar más én 
profundidad la palabra 
que está en el cuadro 
Reemplazar con, haz die 
en el bot6n Buscar. 

S. Para reemplazar la pala
bra original con la palabra 
seleccionada, haz die en el 
botón Reemplazar. 

Wórimuesú-a la vfontana del 
dicdonnrio de sínóni77Ws can la 
palilbra selecdotuzda en el cuadro 
$_in6nimos para. 

Word muestra sirnlnimos (y 
algunas veces antónimos) de 
lil palilbra resaltada del cuadro 
Significados _en el cuadro 
Sinó('limos. 

Word coloca lil palabra 
seleccio~da en el cuadrr;t 
Reen:ptazar con. 

Wor4 muestr~ s_ignificados y 
sinónimos de entre los cuales. 
puedes elegir. 

Word sustituye lil przlabr~ ori
ginal ¡xir lil sustitulzl y vuelve 
al documento actuaL 

Las estadísticas d~l documento 

En el capítulo 2, cuando guardaste tu primer documento, tuviste que 
completar la información del cuadro de diálogo Resumen. Desde ese cua· 
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dro de diAlogo tienes la oportunidad de ver las distintas estadísticas del 
documento que Word proporciona. . 

Las estadísticas del documento incluyen el nombre del archivo del do
cumento, el directorio en el que está situado, su título, la fecha de creación, 

. la fecha en que lo guardaste por última vez y el nombre de la última perso
na que lo guardó. Word también te dice el número de veces que lo has. 
guardado y el tieinpo que has empleado en editarlo. Posiblemente, las esta
dísticas más importantes son el número de páginas, ~ número de palabras 

· y el número de caracteres. 
Para ver la información sobre tu documento, incluyendo el número de 

palabras, cuándo fue creado y otra información, ejecuta la siguiente se
cuencia· de pasos. 

Para mostrar las estadísticas de un documento 

S p 
1. Selecciona el comando 

Resumen del menú Archivo 
(Ait,A,R). 

Word abre el cuadro de diAlogo 
Resumen (cama se muestra en la 
figura 4.5). 

Word abre el CWldro de diAlogo 
Estad/sOcas del documento 
(jigura 4.6). 
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· 2. Selecciona Estadlsticas. 

. Oiu:elotio: 

Tí tufo: 

A¡unto: 

Aut01: 

falabras c&.ve: 

toaentariM: 

"lc~~~,-.~.~ .. ~ .• ~d.~.~~-~ .. ~------------,1 l ~ 
~~plane~~·~pao~•:'":"':-:::•:•:••:ana:::de:lelx=c<=o::IJ f:dadldicaa. .. J yuan López 1 / . 

Selec:cioNI este 
botón para ver infor· 
maciOn uladlstica 
de este Cklcumenlo 

figura 4.5. El CUDdro dt didlogo Resumen ma.ttSlra infornulCión sobre 
el documento actwll y k ptrmite añadir trUfs 

'· 
... ~ : 

:.; ..... 

Estadísticas del documento 

Nombre de archivo: P1RATADDC ACopt• 1 Directorio: 0:\WIN'WOAD 
Plantilla: 0'\~NWORDINORMALDOT Acluallz• 1 
T ílulo: Ctll'lciérl del pirata 

.. Focha de creación: 03101 /'33 19 os 
Ohima vo:r que 10 guardó: 0310119319 os 
Gu&dado última ve:r por: J06QUín MI Su.Vez 
Revisión número: 2 
Tiempo total do edición: 23 tnruos 
Ohima vez que we impiDió: 03101193 19:26 
Oltima vez que ae aclual&zó: 
N' de páginas: 
N' de palabra•: 87 
N' de c&acleres: 459 

Figura 4.6. El cuadro dtdidl~go Estedlstics& del doCumento propordortD JbJndantt 
, . infonnacwn iobtr el documento aohml ~ ¡· • 

3. Antes de que mires las Word actiUlliza las estadfsticas. 
estadísticas~ selecciona el 
botón Actualizar para 
asegurarte de que son las 
actuales. 

4. Después de que hayas 
revisado las estadísticas~ 
selecciona Aoeptar o pulsa 
lntro. 

5. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro para introducir los 
posibles cambios realizados 
en el cuadro de diálogo, o 
Cancelar para rechazarlos. 

Resumen 

Word vuelve al CIUldro de diAlogo 
Resumen. 

Word te devuelve al documento. 
actiUll. 

. i 

•. Cuando usas el corrector ortográfico, puedes tener hasta cUatro 
diccionarios personalizados abiertos ~ la vez además del ct.icdo--
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na.rJ.o.principál Pafa ejecutar e~ corre<;tOi- Ortográfico, selKdona 
el comando ortografia del menú Herramientas (Alt,H,O). 

• . Usa el cuadro_de. diálogo del_ comando_He~mientas OpcioneS 
(Alt,H,I) con la categoría Ortografia para defi¡¡.i.r los diccio~arios 
persOnalizadOs activos. PuedeS-crear diccionarioS personaliza~ 
dos, así come:~ diccionariO de exclusión, el cual excluye pala~. 
bras.ciue el dic~on"!i~ principal puede cat.alogar cOmo- mal 
escritas. · 

• usa el diccionario de SinófumOs p·ara asegur~e de que las pala~ 
bras ciue escojas son ~s que tienen un sigriifi''cado ~s paiecido 
al que pretendes. Selecciona Herramientas Sinónimos (Alt,H,S) o 
pulsa Mayús+F7. 

• Word propO~ona estadísticas SC?bre el dc::x::i-mlento seleccionando 
Archivo Resumen (Alt,A,R). 

5 
Formatos para 

el documento 
y las secciones 
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Dar formato en Word para Windows 
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Una vez que has terminado de organizar tu 9ocumento y que lo has 
editado, puedes mejorar su apariencia a través de los formatos. Los fonna
tos.pueden marcar la diferencia entre una recepción entusiasta o indif¡;ren
te por parte del lector. 

Word para Windows gestiona la aplicación de los formatos a través 
del menú Formato. Word tiene cuatro niveles básicos de formatos: doru-. 
mento, sección, párrafo y carácter. Los formatos de .documento completo tie
nen. incidencia sobre todo el docwnento; los formatos de secd6n definen 
cambios fundamentales (como la orientación de la página, la dimensión del 
papel y la numeración de las páginas) en el interior del documento; los for
matos de pá"afo cambian la apariencia de nno o más párrafos seleccionados; 

. y los formatos de carácter determinan la apariencia de las palabras y de los 
caracteres. 

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

Los formatos que se aplican al documento completo controlan el ta~ 
maño de los márgenes de una página, las dimensiOnes del papel sobre el 
que imprimirás y otJ;as medidas de la página impresa. Los formatos de do
cumento completo se aplican a todas las páginas del documento, desde la 
página del título hasta el índice. Aunque el texto de las páginas índividua
~es de un documento pueda tener una apariencia distinta (por ejemplo, 
compara el cuerpo del texto con la t.abla de contenidos), imprinúrás el do
cumento en un papel de un mismo tamaño, y los números de las páginas 

· aparecerán de la misma manera en todas las páginas. · 
Los formatos de sección controiiDllos cambios principales de un docu

mento. Por ejemplo, en un informe de ventas, la mayoría del texto estará 
orientado desde la izquierda a la derecha de la página. Sin embargo, puede 
haber una o dos páginas de tablas que contengan largas líneas de texto ver
ticales dispuestas entre los márgenes superior e irúerior. Tendrás que crear 
una nueva sección si quieres cambiar la orientación del texto en el docu
mento (de horientación normal a apaisada). También puedes usar los for
matos de sección para crear saltos entre capítulos, para cambiar el 
contenido de los encabezados y de los pies de página o para colocar notas 
después de cada capítul'?· Los formatos .de sección le envían a Word el avi
so de qué debe producirse un importante cambio para comenzar la si-
guiente parte del documento. · 

·. 

: . . 

Los formatos de párrafo controléll!.¡}as cadenas de texto que terminan 
en una marca de párrafo. Puedes detenninar cómo se alineará 1el texto en
tre los márgenes, si habrá párrafos sangrados, y cuántas lín~ak en blanco 
hay que colocar entre dos párrafos. Los formatos de párrafo tan\bién deter
minan en qué lugar de la página aparecerá un título o un gráfico. Los for-
matos de párrafo se tratan en el capítulo 6. ' J 

Los formatos de carácter modifican la apariencia del texto, el espac~
do entre los caracteres· y sirven.paia crear caracteres esp«i~e5. POr ejem
plo, puedes usar formatos de caracteres para crear texto del' tiPo y con el 
tamaño apropiadO para un título o para una nota al pie. El ca~ifulo 7 expli
ca los formatos de caracteres. . 1 1 . · 

La mejor manera de dar formato a un documento consiste en comen
zar en el ruvel más alto (o sea, documento completo) y avaniar hacia el 
más bajo (caracteres). Pero·pri.niero, decide si_quieres cambiar,~ unidad de 
medida que vas a usar para aplicar los formatos. l 

. -

Cambio de la unidad de medida en Word 

Algunas personas están aco~tumbradas a medir con dentímetros y 
• 1 

. otras se sienten más a gusto con pulgadas. Una persona que t~ga expe-
riencla en la industria de la· imprenta, o que requiera un &alonamiento 
muy pequeño entre las medidas, puede querer usar picas o Puhtos. Word 
te pennite escoger entre una lista de uriidades de medida, de ~Ílanera que 
puedas usar aquella con la que te sientas más a gusto. La tabla 5.1 te mues~ 

· Ira las unidades de medida disponibles y la abreviatura que debes usar 
para cada una. ' 

Tabbl5.1. Unidadts dt mtdida m Word para Windows 

Para usar esta unidad 

Centímetros 

. Pulgadás 

Picas 

Puntos 

Líneas 

Debes escribir 

"" an 

pdaó" 

pie 

pto 

lín 
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Todas laúmidades de medida en Word están i!ju5tadas por omisión a 
centín:tetros. Cambiar a cualqUiera de las otras es muy ~cillo.-Seleccion·a 
el comando Opdones del menú Herramientas (Alt,H,l) y escoge la categoria · 
General. Muestra el cuadro de lista Unidad ile medida (que aparece en la fi
gura 5:1) haciendo elle en la 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 vér el contenido del cua
dro, que se muestra en la figura 5.2. Selecciona la urúdad de medida que· 

· quieras y haz elle en Aceptar o pulsa lntro. La urúdad de medida de la regla 
· cambiará pará reflejar tu elección (figura 5.3). En el resto de es.te libro usa

reD19S la unidad de m"edida por omisión, los centíinetrÓS. 
Usa la siguiente sea.iencia de· pasOs para definir una nueVa unidad de 

medida por omisión y para cambiar la urúdad de medida que aparece en la 
regla.. · · 

S . Para cambiar la urúdad de medida por omisión 

P l. Selecciona el comanq.o Wqrd muestra el ú(tinw- cuadro de 
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Opdones del men~ diálogo Opciones que hnyas usado 
Herramientas (Alt,H,I). durante esta Sesión cori Word. 

2. En el cuadro Categorfa 
selecciona General. 

Word cambia el contenido del 
.. :·. · cuadrq de tf.iálogo Opciones. 

~~ ccrlrp~ oereal de Wod ps~ ......-~ 

r""""''.ao~. --------,-----, r"'-":---; 
0 R~ eutoa.MQ AoecJI:• . i 
0 B~• ~ aelecciór. ~ nc&... Cene.&. ·1 
0 A!r.utr• r co'oe~-t~o 
0 ~-converaionei de .wt:hivM 

O u~ ted.i INS ~~ Pe9-

O A~ p-.~ !!!{ordPCflect 

o r~-~ ~iOn de un ~o W'OI'~ert~ 

. . ~-t ·Selecciona esta· 
l.!nidadde~ entrMetloa .. . . , lle<:napar.iabrir 

la lista de pos¡bi· -
Figura 5.1. El CUQ_dro LL..· ditiJ.ogo cpciones para la aitegária GeñeraJ 

~ 
,Guanl.v 

La regla 

~~ 
~A~aiutofa.itica 
~ .!!~• ... selección al 'eaaibir · 
~ éfrasbiW J coloc._ lestci 

~ ,Coniit- convetsiones de ~chivo•. 
O U¡.v lec:la INS para pega~ · 

O ,MQdo 1obtes~itura' 
d A)'Uda p.ila \!{ouiPetfecl 

0 !ea.,s ~ ~aciOn de un ~o.WonFerl~ 

......... 
~-"aVe-II'W~ Pic.eos 

Esla es la seteCción actual 

.----Si ~ 1ntJ0. se seJecdona la· 

opción resatada 

·~ 

Figura 5.2. El CUildro de lista Unidad de medida 

~puo;/~fj~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ •~~mo 

"""""'de 
m"""" , , . 

Canción·del:pirata'U ... , , 
e on·diez·tañones-por •bJ:n<b., ... 
viento·~·poPa·a·toda·vela.*"' 
no· e orta·el·mar. ·sll'lo·vucla, *"' 

un-velero·berg~ 1 
~ . 

bajel-pirata·que·Uaman .... 
porsu·bravw-a,·el·Temido .... 

en·lodo·mar·tonocidoo-' 
· del·Úno·al·olro·c'oñfin 1 , 
La·luna·en·el·ma.r·rieloll,.., 

I 

Figura 5.3. Liz apariencia que tit.•m•la regla cuando la unidad de~ es puntos 
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3. Selecciona la flecha 
subrayada del cuadro 
u ni dad de medida. 

4. Selecciona la unidad de 
medida. Escoge Aceptar o 
pulsa Intro. 

• 

Word muestra las unidades de 
medida dispoñibles.l.a que esté 
actualmente por omisión 
aparecerá resaltada en la lista y 
también aparecerá en el cuadro de 
la flecha. 

Word cambia la unidad de medida 
que aparece en la regla y en todos 
los cuadros que contienen medidas. 

Nota: La unidad por omisión para medidas verticales es siempre la línea 
(que se abrevia como lín). 

Cada· Vez que abras un cuadro de diálogo que requiera lUla medida, 
no tienes por qué introducir ésta con su abreviatura, siempre y cuando se 
refiera a la-misma_wtidad de medida que actúa por omisión. (Por ejemplo, 
si la unidad de medida por omisión es el centlmetro, puedes introducir 5 
y Word sabrá que quieres decir "S centlmetros".) Sin embargo, si quieres 
utilizar temporalmente otra unidad de medida, debes escribir el número y, 
detrás, la abreviatura de la unidad de medida que hemos visto en la tabla 
S.l(porejemplo, 64. pto o7S pda). . 

Nota: Tienes que usar los equivalentes decimales de las fracciones (por 
ejemplo, 0,75 en vez de 3/4, o 0,5 en ~cz de 1/2) debido a que no puedes in
troducir fracciones. 

Formatos que se aplican al documento 
completo 
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Una vez que hayas elegido tu unidad de medida por omisión, puedes 
ponerte a trabajar en determinados formatos de dOCumento completo. Pue-
des aceptar los formatos por omisión 4e Word, que son un buen punte de 
partida para un principiante, o puedes definir los tuyos propios. Por ejem-

,. 

plo, si estás Creando una carta comercial, usar los már8enes superior, inf~
rior, izquierdo y derecho de Word tiene ciertamente sentido. Sinlembargo 
si estás preparando un anuncio de una página cOn mucho esp~ciri en blan~ 
co, querrás que esos márgenes sean más grandes. Cuando deb~s escribir 
sobre papel preimpreso (por ejemplo, el papel del impreso Td), querrás 
cambiar tanto los márgenes como el tamaño del papel. 1 1 

Los formatos que se aplican al documento completo controlan la apa
riencia general del documento página por página. Estos formato~ incluyen 
los siguientes elementos: · ! 1 

• El tamaño de los márgenes: izquierdo, derecho, superior, Jfe
rior, encuadernación y espejo. El margen de encuadernación ~r~ 
mi te dejar sitio para taladrar o para la zona de la página q~e 1 

no se ve cuando se encuaderna un documento escrito sólo pqr 
una cara. El margen de espejo (páginas paralelas) permite dejar. 
ese mismo sitio en una página itnpresa por los dos lados; dtda 
margen interior "refleja" al otro. f;. : 1 

• El tamaño del papel sobre el cual se imprimirá tu documerlto, 
por ejemplo, 21 por 29,7 cms. . / 1 

. 1 

• La orientación del.texto en la página, tanto en la forma de los 
libros (como éste) más altos_que arichos; o como se'orientarl 
algunas hojas de cálculo, más anchas que altas. 1 

1 

Para cambiar o determinar los formatos de. documento Jompleto, se 
• - ' 1 

usa el comando Preparar página del menú Fonnato (Alt,F,R). Word muestra 
el cuadro de diálogo Prepara; página (figura5.4). En la parte :sJperior de 
este cuadro verás los atributos que puedes modificar: Márgenes,! Tamano y 
orientación y Fuente del papel. Puedes escogerlas de una en una.l Word mos-
trará un cuadro de di?logo distinto para cada atributo. 1 1 

. El cuadro de diálogo Preparar página para Márgenes contiene cuadros 
en los cuales puedes escribir los ajustes para los márgenes su~rior, infe
rior, izquierdo y derecho. También puedes detenninar el ·tamcffio de los 
márgenes de encuad~rnación y de espejo. Cuando seleccionas ~áQinas para
lelas, los márgenes izq~ierdo y derecho se conv~erten en los már8enes inte
.. ior y exterior respectivamente. En el cuadro Aplicar a tierieS diversas 
opciones. Puedes cambiar la configuración de la página para el' dbcumento 
completo, o desde la posición del plUlto de inserción en adetahtb (tarito si 
hay texto después del ¡)unto de inserción como si no). Para :c~mbiar los 
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· ,,;•e·~ .,,., ..... , ,' "Preparar página' • .\ .. ' '•'. 1 .,,· 

El ·atnboto" actjvo .....:. ·s~ ~ ~~w~, de¡., p~ a' ~c_.s 
• M•oerc•' O l.-año 1 otienlación O fuente de ¡Npel 

Márgenes de uria 

:ágina simple ----.._ 12.Sc• 

l2.5c• 

~ 
~ 

WU~ntra 

lEJ 
Muestra 

de"M 
El conteoido de este 
cuadro .:le diálogo 
cambia dependien
do del atnbuto activO 

llc-
!le-
lo e-· 

~ págiña 

~ 
~ 

---
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. Figura 5.4. El cuadro dt didlogo Preparar página para Márgenes 

márgenes de una· part~ de.l texto, sel~ciona ese texto y luego la ppcí~n ~ex~ 
to selecCionado. Cuando seléccionas texto, la opción. De aquf en adelante no 
esiá disporúble. Con el botÓn Opción predeterminada, puedes hacer que los 
márgenes que. has ~tablecido se usen por oinisión en todoS los d~~~ 
tos nuevos qu_~ crees,_ hast~ que establ.~as ·un !'u.evo co~.jun~o de márge

. nes por omisión. 

Paginas paralelas frente a páginas individuales. 

Ahcir~ que ya hemos visto· una introducción sobre los formatos de do
cumento completo, debes elegir entre aplicar los formatos a páginas indivi
duales o a dos páginas a la vez. 

· Los dOcument~s Se. imprimen en una cara de la página o en las dos. 
Los documentos qUe se· imprimeri en una sola.cara suelen ser ~artas comer
ciales, resúmenes, listados de programaS, etc. Muchos de estos documento 
son más fáciles de usar con ese formato. Por ejemplo, si eres un programa~ 
dor que está buscando eriores en uri programa, es más fácil_revisar un lis· 
tado que está impreso en una sola cara de varias páginas o de. papel 
continuo. Cuando el encargado de un almacén prepara pedidos para ser-. . ' . . 

t 

S p 

v~los, es más ·difícil que se le olvide algúri prci~ucto si tódos están escritos 
por una sola car~ en el papel 

La ecbnonúa es la ~azqn princjpal de'los d~entoS escritos por las 
q~ caras. Un informe de gran tamañO,·un periódicO o un libro pueden lle
gar a usar una grari cantidad "d:e papel de manera que ¿por qué no reducir 
a la rrútad el papel utilizado imprimiendo en amb\'5 caras? AdemáS, la gen
te tiene la costumbre de el).Viar determil1.ados.dOCUfi'!.~tos en fomlato de 
dos caras y otros en formato de una sOla. 

Diseñár dos páginas a la vez 'eS u..~ rrian~~ muy efectiva de c~ar ·, 
documenio de gran támaiio.· Por ejemplo, para diseñar un manual del ti'' 
paso-a~paso, querrás tefler present~ un _diagrama· en las páginas pares, a·:., 
izquierda, y las instrucciones escritas. en·las páginas impares, a la derecha. 
Esto puede requerir diferentes encabézados o pies de página para la5 pági
nas parés e impares. ~ un docum~to de _este tipo, la colocacióD- de los 
gráficos, del texto y del espacio en blanco desempeña un pa¡)el muy un-
portante et\ el diseño de una página. . 

Usa el comando Preparar página del menú Formato (Aii,F,R) pará acce
der al cuadro de diálogo" Preparar página para Márgenes que se muestra en 
~ figura 5._4. Luego aCtiva o desactiva el cuadro de control Páginas paralelas 
pa_ra ~etenhin.ar Si en tu documento se V3J1 a_~ dos páginas a la vez o . 
página por ·página. La siguiente secuencia" de pasoS té muestra cómo acti-
var y desactivar páginas paralelas. · · · 

Para a~tivar y desactivar páginas paral_elas 

l. ·utiliza el comando Formato 
Preparar página (Ait,F,R). - . 

2. Selecciona el botón Márgenes.· 

3. Para dar formato usando 
páginas paralelas, pon una 
X en el cúadro de control 
Páginas paralelas. 

4. Selecciona Aceptar o pulsa · 
Intro. · 

Word abrf e! ~ro de diálogo 
Preparar página. 

Word muestr~ las opciones de 
Márgenes y muestra el cuadro de 
control P~ginas pariJ!elaS va_dO. 

Word muestra dos pági7UJS en el 
~dro MueStra .. 

Word aplicae$te fomtJltO a todo . 
el documento. · 

1 ' . . ' . 
Cuando e5tés aplicando formatos en una página individual, los-már-

genes de Word serán el superior, el inferiof, el' izquierdo y el derecho. 
CÚando usas páginas paralelas; los ~rgene5 izquierdo y derecho pasan a: 
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denominarse Interior (el margen más cercano al extremo qUe se encuader
na) y Exterior (el margen más lejano) respectivamente. 

Cambiar los márgenes 

Después de que decidas sobre las páginas paralelas, el siguiente paso 
en la elección de formatos de documento completo consiste en ajustar los 
márgenes del documento. 
· Los ajustes de los márgenes de la página controlan el espacio entre el 
borde del papel y el texto de la página. Por ejemplo, el margen superior es 
el espacio entre el borde superior de la página y la primera línea de texto. 
En Word, los márgenes superior e inferior son inicialmente de 2,54 centí
metros, y los márgenes izquierdo y derecho (o interior y exterior) son de 3 
centímetros. A medida que el tamaño de los márgenes aumenta, la canti
dad de texto que se puede imprimir en una página disminuye. 

Los márgenes que establezcas determinarán la apariencia de tu docu
mento. Con márgenes estrechos, el texto parecerá más denso. Algunas per
sonas tendrán-más dificultad para leerlo debido a que aumenta el número 
de caracteres en una liDea. A algunos lectores, una página que contiene 
una gran cantidad de texto y una pequeña cantidad de espacio en blanco 
les transmite una sensación desagradable. En el otro extremo, una página 
con una gran cantidad de espacio en blanco y menor área de texto es más 
fácil de leer. El área.''de texto pór omisión de Word es de 14 por '25,7 centí
metros; liis dimensiones de la página por omisión son de 21 por 29,7 centí
metros. 

Puedes cambiar los márgenes tanto si hay un documento en el área de 
texto como si no. Antes de ejecutar la siguiente secuencia de pasos, desacti
va el cuadro de control Páginas pa~lelas. Si decides trabajar con páginas 
paralelas activadas, recuerda que para los formatos de dos páginas, el mar
gen izquierdo se denomina margen interior y el derecho margen exterior. 
Luego usa la siguiente secuencia de pasos- para cambiar los márgenes a 
tcxio el documento. · 

;.-.. · 

S p 
t 

Para cambiar los márgenes 

t. Para cambiar los márgenes, 
primero selecciona el texto. 
Para establecer los nuevos 
márgenes desde el punto de 
inserción por todo el docu
mento restante, selecciona el 
comando Preparar página del 
menú Fonnato (Alt,F,R). 

2. Selecciona el botón Márgenes. 

3. Establece cualquier 
combinación de márgenes 
Superior, lnfe:rior, Izquierdo y · 
Derecho (Interior y Exterior). 
Con el teclado, mueve el 
punto de inserción al número 
del cuadro deseado y luego 
escribe una medida. Las 
medidas para los márgenes 
superior e inferior deben estar 
entre -55,87 y 55,87. Las 
medidas para los márgenes 
izquierdo y derecho deben 
estar entre O y 55,87. Para usar 
el ratón, mueve el puntero del 
ratón a los botones con forma 
de flema que hay a la derecha 
de Jos distintos cuadros y 
pulsa y mantén pulsado el 
botón izquierdo del ratón, 
soltándolo cuando alcances 
el número deseado. 

Word abre el cuadro dt di4logo 
Preparar página. 

En el cuadro de di4logo l 

Preparar página aparecen las 

opciones para Má~ne~ 1 

• 1 . Word rumbw los m4rgenes en 
la páginR que ilustra el c.J.dro 

. Muestra ifigura 5.5). 

1 
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4. Para cainbiar el margen ·de . 
Encuadem3.ción, m1:1eve :el 
punto de inserción al número· 
que aparece en su "cüadrri y 
escribe e\ número que desees 
(entre O y 55.87 centírrietros). 
Para usar el ratón, mueve el 
puntero del rriismo a los 

. botones con forma de flecha 
que hay a la derecha del 
cuadro y luego pulsa el botón 
izquierdo del rat.ón hasta que 
la medida alean~ el v~o~ que 
deseas. 

5. Para determinar la parte 
del documento a la que vas 
a cambiarle los márgenes, 
selecciona la flecha de la lista 
que hay junto a Aplicár ay 
escoge Todo el documento, Texto 
seleccionado (si tienes texto· 
seleécionado) o De aqul en 
adelante _(si no tienes t~to 
seleccionado). 

.. 

Word muestra el margen de .. · 
encuadernación. Dependiendo 
de si luls activado lils pdginas . 
para/eÚls o no, Word añadirá Úl 

medidJJ del milrgen de encuader
nación (en este caso, de espejo) 
al =rgen interior de lils pdgi
nas paralelils !figura 5.6), o al 
milrgen izquier.do de kls pdginas 
individuales .. 

Dependiendo de lo que elijas, 
Word le cambillrá los márgenes 
al documento completo, al texto 
seleccionado o a todo el texto 
que haya a continuación del 
punto de inserción~ 

t 

1 

O [uenle de papel 

Figura 5.5. El cuadro de diálogo Preparar j:Jagina 

- . - .. ~ -· Preparar página ?l. n . 
Selecci;lnar los attu:o:r; de~~ a I'I'ICiáflc.a 

® _Ha,genea. o!_., orient~ o fuente &, ·pape~ 

. . 

j2..5CIIIi ~ 
Mues Ir_ 

S~ior: 

inferior: j2.5c. ~ 

~lE] Interior: jlca ·~ 
E!lesior: 13 Clll ~ 
-[~nación: j4.5 CID ~ 

0 P~.1 ~alelas · éPticar a: jTodod~o ltl 

._... 1 1 ,_ 1 ~- .. 1 

ai:il4iid&. •. l 

Figura 5.6 .. El cuadryJ dr diálogo Preparar página con Páginas p;iralelas 
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Microsoft Word 

~ ¿Desea que todos los documentos basados tu la 
U planlilla NOHMAl sean elect11dos por este 

cambio'! 

~; !1 H• 11 AJouda 

Fisura 5.7. Word muestra u11 cundro dt confirmación cuando ~le,·cimms 
tl bo16n Opaón pteel8!61minacta 

6. Para usar los nuevos ajustes 
como medidas por omisión 
para todos los documentos 
que crees de ahora en ade
lante, selecciona Opción 
predeterminada. Estos márge
nes nuevos se aplicarán a 
los documentos que utilicen la 
plantilla por omisión 
NORMAL.OOT. (Las plan
tillas, que son las lineas 
maestras de la apariencia y 
contenido globales de un 
documento, se describen en 
el capítulo 12.) Si usas otras 
plantillas para crear un 
docwnento, sus márgenes 
no estarán cambiados. 

Margen óe la 

Word te pregunta si quirres 
usar los nJICIXJS ajustes cumo 
ajustes por omisión (figura 5.7). 

pnmera lmea La. regla por Offi1S101'1 mide el érea (JelteJtto de l'l'llU'g8n a margen 

eorcnete- ~'~· E~2::::e~~::=~~2::::~5~::=:~~~~e~~::=~3 ----~ -t \J.,f ". 11 ! !J , •!! . !' 11. 1 !I i " 1 
1 " 1 !P 1 1\ 1s t 19 1 ¡ '" Ji 1 1 

Margen ae ~_..-' 

lasot~ 
lmeas 

Figura t;.B. 1.11 n~la 1•u"1Stmndo su al!c/wra por omisión a lo anc/10 dt.'l área de lt.'xto 

12Z 

t 

.. · 
'1 .· 

7. Selecciona SI (cambiar todos 
los documentos nuevos 
basados en la plantilla 
NORMAL.OOT) o No (sólo 
este documento). 

1 
Si seleccionas la opción 51, 
Word vuelve al documentO 
actual o a la pantalla desde la 
que selecciorzaste el comandÓ. 
Si seleccionas No, Word v~lve 
al cwuiro de diálogo Pre~nJr 
página. 1 

. 1 

8. Si has terminado con el cuadro Word vuelve til documento 
de diálogo, selecciona Aceptar actual o a la pon talla desde la 
o pulsa lntro. . que seleccionaste el conra~dÓ. 

Sí tienes W1 documento en pantalla, puedes ver cómo ~.lwian los. 
márgenes utilizando la regla, como se muestra en la figuia 5.8,· pka deter
minar los márgenes derecho e izquierdo. Por ejemplo, si te acab1an de co
mWl.icar "que tu iiúorme debe estar en la. mesa del jefe maAaha por la 
mañana, puedes ajustar los format~ "sobre la marcha", viendo)~ cambios 
a medida que los realizas. i j 

En la regla, nn solo triángulo representa el margen derecho. Todo el 
texto termina en el margen derecho o antes de él, dependiendo1 de la ali
neación del párrafo. El margen izquierdo lo indican dos pequei\Js triángu
los. El triángulo su¡>flrlor controla la posidón del primer caráher de la 
primera línea del párrafo; el triángulO inferior controla el marS;eh izquier-
do de las restantes lineas del párrafo. · 1 

La siguiente secuencia de pasos muestra cómo determinar los márge
nes con la regla. 
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Para ajuS~ 10~ márgene~ uSando la regla 

l. AsegUra t~ de que la regla 
está á"Ctiváda (selecciona el_ 
comaildo Regla del menú 
ver, o pulsa Alt,V,L) y haz 
elle en el !=Orchete del lado 

. _izquierdo de la mis~. 

2. Para cambiar el margen 
izquierdo; asegúrate de 

·que hay un corchete ·en 
la parte irúeriór (no en el 
lado izquierdo} delaregla, 
inueve el punJero del fatón 
a eSe corchete,_y arrástr_alo a 
su nueva_ posición 

· Word muestra la regla a loan-. 
cho de la página en vez de a lo 
ancho del área de táto del mar
gen izquierdo aldereého. Word 
también cambia los símbolos a la 
izquierda y ·por debajo del O. En. 
las figuras 5.8 y 5.9 puedes ver las . 
diferencias entre las dos reglas. 

Wordajusta el margen izquierdo 
del docu.mento áctual. 

Fi"guni 5.9. La ,:egla extendiéndose a· lo aricho dt la página 
. . 

. S~ los lllrb.Ío;.Óe la págna "moáfcl!l 

O M«vene• @ 1~ _, ortentoción Q [ucmte dct ~ 

T ....Mño del papeJ: WuedJa 

~-4 21 • 29.7 e• ltl 

[5] ~ho: 121 e• ~ 
llustraciM de 

_Lar_go:· 129.7 e- ~ 
laorien~ 

@ Yeftical 

. 
ve!lical ---:---.,.... 

ltl Ot!ai~a~~ 
é,pilcar a: 1 Todo ti docUmento 

1 1 1 1 Jbxi6o.. . ... ..... , 

figura S. JO. Ó cuadro de diálogo Prf:!parar pági~ 1mr4 T~ño y orientación 

·---
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3. Para cambiar el margen 
dereCho, mueve el puntero 
del ratón al corchete del 
lado derecho de la regla . 
y arráStralo a su nueva 
posición. Si no puedés vei el 
corchete, arrastra el · 
indicador de desplaza
miento dé Ja barra de. 
desplazamiento hori-
zontal hacia la derecha. 

· ~ord ajus4l el margen izquierdo 
del doc~mento actual. · 

Word dispone, d~ otra mánera para can~hiar los márgenes~ ~ el Cá¡:jí
tulo 9 aprenderás cómo cambiar les: márgenes con eJ comando Presentación 

_ prelirriinar .. · 

. Cambiar el tarriaño dél papel. 

-NO siempre usaiás el papel DIN-_A4 para tus docum~tos. Por ejem
plo, si trabajas: en un despacho de abogados, muchos de los documentos 
los. escril?írás sobre papel de tamaño folio. O puede que uses \A{or~.Pa'ra 
imprimir sobres, ere.~ dípticos publicitarios_ o, incluso, para diset'\ar cartas 
de felicitación. · 

Como ya has aprendido antes, hay tres cuadros de diálogo Preparar pá
gina. Acabas de ver eJ. c~adro de diálogo Preparar página_ para Má.fgenes. 
Ahora ·verell"!os el d~cado a Tamano y orien_tación, el cual se presenta en la. 
figura 5.10. Este ruadro de diálogo se usa paia cambiar las dimensiones y 
la orientación del papel. El cuadrq Tamano del papé! presenta las_opciones 
para cambiar la altura y la anchura del papel sobre el que se va a imprim;' 
el textO. Las opciones dependen de l~ impresora que esté' activa. Por eit::-;· 
plo, la Hewlett-Packard Laserjet m dispone de nueve opciones, incluyendo 
Personalizar el tamal\o·y cuatro sobres, yuna Epson FX86E dispone sólo de 
una opCió~: PersonaHzar el tamanO. Puedes ajustar tanto la ~tura cóín~ la 
anchura del tamaño personalizado de O a 55,87 centímetros. El cuadro 
Orientación te permite determinar la dirección en la que se imprimirá el tex
to, a lo ancho de la din¡ensión más pequeña de la página (como una carta) 
o a lo ancho de la dimensión más grande (como una hoja de ~álculo). El 
cuadro 'Aplicar a se usa para detenninar si los cambios que hagas se aplica
rán a todo el documento, ala parte del mismo que haya después del punto 
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de inserción o sólo al texto que iengas seleccionado. En el botón Opción pre. 
determinada pued_es hacer que los nuevos ajustes se conviertan en las nue
vas medidas por omisión de Word para los documentos (basados en 
NORMALDOT) 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 página del menú Fonnato 
(Alt,F,R). Cuando el cuadro de <liálogo se abra, selecciona Tamano y orienta
ción. Cuando selecciones el botón de lista (la flecha subrayada que apunta 
hacia abajo) que hay a la derecha del cuadro Tamatlo del papel, Word mos
trará los tamaños de papel disponibles para la impresora activa. 

La siguiente secuencia de pasos te lleva a través del procedimiento re
querido para cambiar el tamaño del papel 

S · Para cambiar el tamaño del papel 

P l. Selecciona parte del texto Word abre el cuadro de diálogo 
Preparar página. 
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o mueve el punto de inser
ción a la posición a partir 
de la cual quieres que · 
los cambios tengan lugar. 
Luego selecciona el coman
do Preparar página del menú 
Foonalo (Ali.F.R). 

2. Selecciona el botón Tamano y 
orientación. 

Word aunbiD el CIUldro de diálogo 
Preparar página para que muestre 
las opciones de tamaño del papel y 
orientacián del papel (figura 5.10). _ 

•. 

' 

··~ ,. 

3. En el cuadro Tamano 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/o Largo. 
O puedes mover el puntero 
del ratón a las flechas que 
hay a la derecha de cada 
cuadro; luego pulsa y 
manlén pulsado el botón 
del ratón para cambiar las 
dimensiones dentro del 
rango de las que son válidas 
(de O a 55,87 cm). · · 

4. Puedes seleccionar la flecha 
subrayada que apunta hacia 
abajo, que está junto a Aplica 
a, y seleccionar Todo el doaJ
menlo, Texto seleacionado (si 
has seleccionado texto) o De 
aqul en adalante (si no has 
seleccionado texto). 

5. Puedes seleacionar Opción 
predelenninada. 

6. Selecciona SI (cambiar todos 
los documentos nuevos 
basados en NORMAL.OOT) 
o No (sólo este documento). 

7. Si has tenninado de usar 
el cuadro de diálog,o. selec
ciona Aceptar o pulsa Intro. 

t 
Word cambia la ilustración del 
cuadro Muestra. 1 

1 

Dependiendo de tu elecci¿., 
Word cambiará los márge!,es del 
documento completo, del tn.fo 
seleccionado o de todo el tirio que 
haya detrás del punto de insercibn. · 

· Word te pregunta si quierés usar 
• ' t los nuevos aJUStes como ~lores 

por omisión. 1 j 

Si seleccionas SI, Word vJelve al 
documento actual o ala ..in talla ,..,, 
desde la cual seleccionaste el co
mando. Si SeleccionaS No, vJeive 
al cuadro Praparar página. 1 

Word vuelve al documento actual 
o a la pantalla desde la cual 
seleccionaste el comando. 
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Orientación vertical frente a orientación horizontal 
(apáisada) 

Un d_~ento.nrirmal sé imp~e- con el textO oriE!nhido hacia la di-
mensión más pequeña de la página. Por ejemplo, con papel DIN-A4, el tex
to· se. impri?t~ ~- k~ ;:mcho de la· dimensión de 21_ans. Esta orientación se 
denomina _Vertical, y se ·usa en ta maYoría cte tos ctocuinentos._ 1a principal 
razón de que la orientaCión-vertical sea tal). popular es que los ojos pueden 
segUir fácilmeilte el teXto que cabe en una línea. 

Si quiere~ presentar una gran cantidad de información· en w\a página 
y esa ínfoimación no tiene que Ser leída línea a línea, usa la orientación ·ho
rizontal o apaisada, en la cual el texto se imprimirá a lo 3ncho de ~a dimen
sión de 29,7 cms en una página de DIN·A4. Probablemente, el uso más 
extendido de lii orientación ho~ntal_sea para hojas de cálculo que con:tie
nen éeldas de información en vez de líneas de texto: En r~alidad, la infor
mación de una h_oja.de cálculo nO se sigue linealmente cqJ! la viSta sino que 
se salta de una c~lda a otra. Otrqs·dos ejemplOs de la orientación horizontal 
pueden ~r los horarios y la~ grandes tablas de datos. 

" • -1 éfchívO f.diciitn Y:cr Insertar Eoimato t!crramicniaS Iabhi Ventan& -1 • 
.., o.-~ c.ne.&.- · P~ 1 

• 

. 

. 

• 

Figura ?.11. Pmsentacidn preliminar d~ una págiM 

S .. ,p 
Para cambiiU' _eri.tr~ las orieiltaciohes vertical y h9~ta1, usa· la si· 

gúiente ~encia de pasos.· 

l. sélecciona parte del texto 
o mUeVe él p~to de inse_r-

. dóil a la l'Osici~n a partir 
de la cual (¡uie~ que_IOs 

.caÍ_nbios- téngan lugar. 
Luégo selecciOna el coman
do Preparar PáQina-del menú. 
Formato (Alt,F,R). 

2. Seleccio~ el botc?n Tamano y 
oriei1tación. 

3. En _el cuadro Orientación 
puedes e~oger ~tre Vertical 
u Horizon~l. 

4. Pued~s sélecdonar la fle-
. dla subrayada que apünta 

hacia abajo, que está junto 
a Aplica a, y seleCcionar 
Todo el documento, Texto 
seleccionado (si has sei~-: 

. donado texto) o De aqul 
en adelante (si no has · · 
séleccionacio texto). 

S. Puedes seleccionar Opción 
pre9et~rminada. 

6. Selecciona SI (cambiar todos 
los documentos n~evos 
basados en NORMAL.OOT) 
o No (sólo este documento) . 

Word abre el cuadro de diálogo 
. Prepara~ página. 

Word cambin el.cuildrode diálogo 
Preparar página para que muestre 
las opciones de tamaño del papel y 
orientación del papel. 

Word cambinla ilustración del 
cuadro Muestra. 

Depimdiendo de tu elección, 
Word cambiará los niárgrnes del 
documento completo, del texto 
seleccionado ~ ~e todo el texto que 
haya detrás."del punto de inseTción. · 

Woid_ te pregu-nta si quieres usar 
los nuevas ajustes Como ajustes 
por ómisión. 

· Si seleccionas Si, Word vuelve 
al documento actual o a la panta
lla desde la cual seleccionaste el 
comando. Si selecciorins No, ·Ward 
vuelve al cuadro de diálogo 
Preparar página. 
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7. Si has tenninado con el 
cuadro de diálogo, 
selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

• 

Word vuelve al documento actual 
o a la pantalla desde la cua_l 
seleccionaste el comando. 

Ver los cambios en los formatos 

Cuando apliques formatos de documento completo, querrás ver los 
cambios antes de continuar aplicando otros formatos. Como aprendiste en 
el capítulo 2, puedes utilizar el comando Archivo Presentación preliminar 
(Alt,A,P) para que Word muestre la primera página 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 AvPág · 
y RePág. 

Si estás usando páginas paralelas para dar formato a tu documento, 
selecciona el botón Dos péginas que hay en la parte superior de la pantalla 
Presentación preliminar. Así verás cómo quedan juntas las páginas a las que 
has aplicado formatos a la vez. Cuando uses Presentación preliminar de esta 
manera, la página par estará siempre a la izquierda en J,a pantalla, y la pá· 
gina impar a la derecha. Cuando pulses las teclas AvPág o RePág. Word 
"pasará" dos páginas a la vez. Si Página. paralelas no está activa, la pantalla 
Presentación preliminar muestra los cambios de una página cada vez. 

· Encabezado/Pie de página 

f.nCabezado/Pic de página: 

Encabezado ll 
Pie de págrna 

• 
O Primera página 5lilerenle 

-O P_áginas pares e jmpares diferenles 

IK-..odoP6aN-.. l 
Desde el extremo 

Encabe¡ado: 11.25 cm J:l 
fie de página: 11.25 cm ¡j 

·.-: 

Recuerda que aprenderás mucho más sobre todas las opciones de im
presión en el capítulo 9. 

Cr.eación de encabezados y pies de página 

· Hasta este punto del capítulo has aprendido la manera d~ ablicar for
matos de documento completo a una página entera: márgenes, tamai\o del 
papel y orientación. También has aprendido a elegir que los fonriatos actú
en sobre documentos escritos por una sola cara y por las dos. Al;tora verás 
la manera de dar formato a ciertas partes de cada página del d,ocumento 
usando encabezados y pies de página, que son lineas de texto situadas respec
tivamente en .los márgenes superior e inferior. Una de las clave~ para que 
los documentos tengan una apariencia profesional consiste en:tJar los en-
cabezados y los pies de página. · • i 1 

Los encabezados y los pies de página se usan a menudo en los libros 
técnicos, en los de enseñanza paso-a-paso, en diccionarios y en knciclope- . 
dias. Mediante el uso de encabezados y pies de página en tus dÓcumentos 
puedes facilitarle al lector una información rápida sobre el·conteriido de los 
mismos. Esta información nonnalmente.!c"cluye el número de la 'página, la 
fecha de preparación del documento y el nombre de la sección o: del docu
mento. Sin embargo, tú puedes incluir la información que consideres apro-
piada para tu documento. . [ 
· No puedes ver los encabezados y los pies de página ni en el modo Pá
gina nonnal ni en el modo BorradO<, pero sí puedes verlos usando:el coman
do Presentación preliminar o· el modo Diseno de página. Pued,es

1
• controlar 

dónde aparecerán los encabezados y los 'pies de página: en t~a~ las pági
nas, en las pares, en las impares, en todas menos en la primera,; er 

. . 1 . 

Consejo: Los modos más fáciles para empro¡r a trabajar con enCDbezados y 
pies de página son Página normal, Esquema y Borrador. El motivo es que el 

~ panel enCDbemdo!pie de página, con el que es muy fácil trabajar, a~réce en 
estos modos. , · 1 

1 

• 1 

Usa el comando Encabezado/Pie de página del menú ver (Alt,V,P) para 
abrir el cuadro de diálogo Encabezado/Pie de página, el cual aparece en la fi
gura 5.12. Verás el cuadro de _lista Encabezado/Pie de página que r!.uestra los 
tipos de encabez.ados y de pies de páginas que se pueden usar. Rara que el 

1 
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en~abe~ado. y el pie de página .. d~ la p~~ra p.igin~ ~án diferentes, .iCtiva 
el cuadro de ·control Primera página diferente. Para que el enca~ezado y el 
p¡·e de págin~ ~e laS pág~as pare~ 5eat_l.~i~tfutos de los de ~as pá?inas.i~
pares, ac_tiva e~ cua~ro de control Páginas pares e im~are5: d1f.erentes. El_nu: 
mero máximo de encabei:.ac;los y pies ~e página ·que se pueden ver 51 

ambos cuadros están activos es de seis:· Primer encabezaao, Primer pie de pá~ 
giná, EnCabe~ado ··par, Pie de página par, EncabeZadO i~par y Pie de J}áQin"a i": 
p3r. T3mbléri puedes deteimin~r·l~ _.diStiulcia (entre O y 55,87 cni..) de Un· 
encabezado o pie de página al borde del papel; púedes de_finir la nUme~a-

. ciÓn de las páginas y foriTI~tos seleccion~do el b9tón ~úm~ro de páQina. 
Esto lo vererrios nlás adelante en este mismo capítulo. 

Un~ pa~el es una p~rción de una v~ntana." cUando Word muestra el 
pariel de encabezado/pie dt; página, rea~ex:te divide la !~en~an<i del docu
mento en dos partes. La,zorúi superior muestra parte del documento, y la 
Werior es el panel de encabezado/pie de página. Una ventaja de tra?ajar 
así es qUe puedes·saltar del documento al contenido del pane~, y viceversa 
rápidamente. · . . . 

Cuando visualizas el panel enCabezado/pie de pág~a,·é!-parecen tres 
botones.en la paite"izquierd_a, Jos cuales te permiten coloca~ un número de 

, , 
CrulCión·de l·pira.taft , ., 

C vn·J..e :::·e Mlone s·p or·b ,y¡d" ..... 
Vlento·en-popa · ~·toda·ve 1:~.. o-' 

n,>·~ -~•td· d·m;u-. ·s~no·vuela. .... 
un·.,nlero·berg.m::in.1 

1 

Figur~ 5.13. El pariel mcabt-::.a_do/pie dt págin~ 

1 
i 
¡ 

·página, una fL"-cha_ y~~ hora en el encabezado. Por supuesto, también pue
des colocar el texto que quieras. Pued_es ajustar el tamaño del. panel encábe
z~do/pie de págiria moviendo el p1f!1tero del ratón a hi. zona eri.tie las dos 

· barras de desplazarni~rito" ·de la parte derecha ·de la pantalla. Cuando el 
p~~~ro se ·córiv1erta en· una línea ~orizontal,: pulsa el botón' izqui_~rdo del 
ratón .y arrastra el,panel hacia arriba Y hacia· abajO. Suelta el botón del ratón 
cuando el pailel eSt~ e~ la posición que des€es.' 

Para. ~e~ir:W' éncabezad'?s .Y pies de página, ·usa la sigu~erte secuencia 
de pasos. 

' . . .\ . 
. ' .. :• . . . . 

P~Ta· _defirii.r ~n<;ab~z_ados y pies de página 

1. Cambia al modo PáQina 
-normal (cÍe mil!lera q~e . 
puedas .ver el. panel enca
bezado/pié de página) 
seleccionandO el comando 

· Página normal del menú 
Ver (Alt,V,N). Luego, del 
mismo menú, selecciona 
el corriando Encabezado/Pie 
.de página (Alt,V,O). 

. 2. P ará ·poner un encabezado o 
· un pie de página diferente 

en la primera· página, activa 
el cuadrO de coritrol Primera · 
página diferente. 

3. Si quieres poiter .. un e~cá

bezado ó" U!l pie de.página 
distinto para las páginas 
pares que par~ l~s impa"res, 

· activa el cuadrO de control 
PágiÍ"las pares.e·imPares . 
diferente~. 

Word mu.éstra él cuadro de 

: diáif?i~ En~abezado/Pie. de Páflina. 

Wcú·d añade Primer en~abeza.do y 
Primer pie de_ página al cuadro. 
EnCabezadcYP;e de página. 

Word añade Enéabezado.pa·r, Pie 

· de página par, Enc"abezado impai" 

y Pie d"e páf;iña irripBr til.cuadro · 
.· ~ncabezado/Pie de página." 
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figuTG 5.14. Un p2 th pcfginll con 14 honllk ID cmn¡ndlllltmJ, lilfrcha 
de 111 computQdora y un númtTO tk r-IgiNJ 

4. Selecciona un elemento 
de la lista del cuadro 
E ncabezadoll'ie de página. 
Luego selecciona Aceptar 
o pulsa lntro. 

5. Introduce el texto para tu 
encabezado o pie de pági· 
na usando los mismos 
métodos que usarías con 
cualquier documento de 
Word. Puedes mover el 
punto de inserción entre 
el documento y el panel 
encabezado/pie de página. 

6. Puedes insertar un número 
de página, la fecha de la 
computadora y 1 o la hora de 
la computadora haciendo 
die en cualquiera de los tres 
iconos que hay en la parte 
superior del panel. Usa la 
tabla 5.2 para ello. 

Word vutlvt al documento ac
tual. Si tsMs en el modo Página 
normal, Word muestra el panel 
enalbezado!pie de p4gina, 9'"' es 
una pequeñll ventana (observa 14 
figura 5.13). 
Word mueve ti punto th insuci6n 
y la marca de Jintll como en 
cunlquier documento. 

Word insufll la informaci6n 
apropiada en el tato dtl rncobe

'Zildo!piede p4gina (figura 5.14). 

f 

: ~ .... ;:: 
. ~\ .. : 

' ; . 

7. Tanto si el panel 
encabezado/pie de página 
está abierto como si no, 
puedes cambiar la posición 
del encabezado (o pie de 
página) de la posición por 
omisión, que es de 1,25 
centímetros desde la parte 
superior (o inferior) de la 
página; seleccionando el 
comando Encabezado/Pie 
de página del menú ver 
(Alt,V,P). En el cuadro Des
de e1 extremo (figura 5.12) 
ajusta el valor para el 
encabezado y /o para el pie 
de página moviéndote a 
W\8 de las flechas que están 
a la derecha de los cuadros 
respectivos, y pulsando el 
botón izquierdo del ratón 
hasta que el valor que 
deseas aparezca. También 
puedes introducir un valor 
que esté en el rango de O 
a 55,87 centímetros. Luego 
selecciona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

lfiHIIt•: 
@:¡ ............ 

os•o·¡;--

r
¡ .. ··-OPq..•~• 

o ........ 

Word Vlll!lve al docu.mmto odual 
y al panel ena~bezado!pie de 
p4gina. 

figunl 5.15. El cuadro dr di4/ogo ~.no. el cval. rz ufi.ti:a 1"'"' 
instrtar saltas dr .,.tgzna y dr sección 
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s. Désp,;és de que hayas 
terminado de definir el 
encabezado/pie de págirÍa 
selecciona Cerr_a~. 

E~Pionceda 
{1808-1842) 
(M) 

.· 

.Word cierra el panel 
mcabeZJld~/pie de página y 
'!'uestra·er documento izctual. 

Marea de~+-~~-----·---'--,-----------------------------
sano de 

página 

NUmero de. 

pag1na 
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)sanción del ~iráta 

Con diez: cañOnes por b.mdi. 
v:~entO en popa a toda v"ela. 

- no· cono~ el mar. sino vuela. 
un veiero t-erg~;-

bajel puat<11 que llaman. 
por su bnVW"~. el T~mido: 

Figura 5.~6 . . Un salto dt p.s~~ m un doC.:mmto 

Nota: Para personaliZJlr los números de página (por qemplo, "Pdgina 1"), 
escribe la palabra Páf1.ina m el encabeZJldo o pie de página; después, in~ 
serta el número ·de página ~leccionando el icono correspondiente en el patiel 
mcabeZJldo/pie de página. · · · 

Tabla 5.2. Persoiwli:.ar los ~_nc~be~ados y los pies de página-

Opció_n Boión Comando 

Núnierode # Mayús+FlO,P 
página 

Fecha Calendario Ma¡níS+FIO.f 

Hora . Reloj Mayús+FlO,H 

CO"nsejo: En documentoS largos pw:4e_s ~ispÓner de gran Ctintidtid t!e,infoT-
.. maciÓn en ~tos enCilbb~dqs y pies de página. Por ejemplo, púe~ mOstrtl"i el 

númeró del capítulo en las páginas pares Y el titulo en las impareS. En'los 
docump1tO_S en los que la fechf: sea importáñÚ?, ~estainpa'" esta irif0rmtli:ión 
en Jodas las páginas. - · 

~41 corl-.;.;·41:;Ül 'P""' ... c~e·,,;,O:d ~~ w.-..x-. · 
Configulacioro 

Des.actrva este 
0-R~ auto.a.ica 

I2J f!e~• la 1elecci0n a.! eci:libir 

0 ~~~.~~~~ r coiOc~ ledo 

rBJ t;onf¡,¡..., conv~Uone1.de ..-chivOs 

0 Ut• !edil INS pa1~ Peg.. 
o Modo ··~CIÍl .. .-. 
O Arud• paliO ~ordf'erleel: · 

c:Ua~ro para 
·desactivar la 

O leda• de nneg.ciOO de~~'-"!:~ Woul'cdect 

Figura 5. i 7. El cuadro de di4logo Opcion8s dt la ,caiigvrla Gemtral 
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de saltós de página 

Word detennina automáticamente los saltos de página usando para 
ello las medidas del largo de la página y del tamaño de los márgenes supe
rior e inferior. Sin embargo, existirán ocasiones en las que preferirás deter· 
minar manuahnente el comienzo de una página nueva. Por ejemplo, 
necesi~rás W\ salto de página entre la página del título y el comienzo del 
texto, o entre las secciones principales. O puedes querer que una lista apa
rezca en una sola página o que en la página aparezca un párrafo completo 
. y no nna parte de él. 

Para colocar Wl salto en el texto, selecciona el comando Salto del menú 
Insertar (Alt,I,S). El cuádro de diálogo Salto, como puedes ver en la figura 
5.15. es pequeño y simple. Puedes seleccionar un Salto de página, un Salto de 
eolt.rnna o un Salto de sección. (Los saltos de sección los veremos más ade
lante en este mismo capítulo.) Después de elegir la inserción de un salto de 
página, selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word. colocará una linea horizon
tal de puntos a través de la página en la posición del salto. Para aprender la 
forma de colocar y eliminar saltos de página en un docuinento, usa la se-
cuencia de pasos que viene a continuación. · 

Para coloc.u y elim.irw- ultos de pfgina en un documento 

l. Sitúa el punto de inserción 
delante de la línea que 
quieres que dé comienzo a 
la nueva página, y selecciO
na el comando Salto del 
menú Insertar (Alt.I.S). 

2 Selecciona Salto de página y 
haz clic en Aceptar o pulsa 
lntro. 

·' 

Word muestra t:l cuadro dt 
di4logo ssno. 

Word vuelve al documento actual, 
coloca una lfnea dt: puntos en el 
punto de inserción y Cllmbill t:l 
número dt: kl página en kl barra 
de esl4do ifigu'o 5.16). 

3. Para eliminar un salto de 
página que tú hayas creado, 
coloca el punto de inserción 
al comienzo de la línea que 
haya por debajo del salto y 
pulsa la teda Retroceso. 

Word t:limina kllfnea de puntos 
qUt: rq¡resent4 el SDlto dt: página. 
En kl partt: inferior de kl panllllla 

. se muestra el número dt: la pdgina. 

Nota: l.Jz úniCil manera de elimitfllr un SDlto de página autom4tico qUt: 
Word hilya insert4do es mover t:l punto de inserci6n a la linea qut: est4 por 
encimn del SDltode página e i~t4r uno pulsando las teclas Ctrl+lntro. 

Algwla.s veces querrás desácrtvar completamente la colocación auto
~tica de saltos de página. Por ejemplo, en los documentos largos, la pagi
nación activada hace que el funcionamiento de Word sea más lento. O, si. 
estás creando un documento sobre cuyo formato quieres tener un control 
completo, tendrás que asegurarte de que eres tú. y no. Word, quien deter
mina los saltos de página. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para desactivar la paginación au
tomática. 

sp Para desactivar la paginación automática 

l. Selecciona el comando Word muestra el clllldro de 
Opciones del menú di41ogo Opciones. 
Herramientas (Alt,H,I). 

ltll '?t 

--=--....... ~--
® ,~- .. •IM:eiOrl ....... 

o • .-a.: en: ~ 

1 .,.,...., 

Figura 5.18. El CUJJdrock di4/cgoForm.zo tH/nümeltl depjgi,. 
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2. Del cuadro Categoria, 
"Selecciona General. 

3. Si el cuadro de cOntrol. 
Repaginación automática' 
está_· actiVado~ d_esactívaÍe> y 
~l~ciona ~ptar' o pUlsa 
Intio. · 

Word cambiá las opcior11is del cua~ 
dro de di#iogo para que apaTev;an . 
los ajustes generales !figura 5.17). 

Word vuelve al documentO actual. 

N~ta: Para pa~nar ~~ docu~t~ cuan~~ la repagiM~¡~· OU.to~ti~ esté. 
desactivada; selecciolUl e! c~miarido Repa{Jinar del meitU. Herrámientas·' 
(Alt,H,RJ. . 

... 

-t"- El control de las líneas viudas y huérfanas 

~-. 

140. 

·Los _saltos de página aUtomáticos dividen algunas- veces~ párrafo en~ 
tre dospágmas.Una sola linea de un párrafo que sea la última de un.; pá~ 
gina se denomina lin~¡;t h_uérfarui; l:lflB so.~ linea de_·un párrafo.que comience 
una página se cienomina línea _viuda. En ht ffiayo#a de lOs caSos no querr_ás 
que haya ':lfla 'línea S';~~~ la que acabe o c~mie!lce ~- página. Los ajuSt~ . 
p~r omis_ió~ de Word aseguran que, por lo menos, dos líneas de cada pá· 
rrafo queden al comien±o o al final de cada página. · . 

Paia compiób.U el estadO de las líneaS hu~rfanaS y viudas, selecciona 
el comando Opciones del menú HerTamit>nlas(Ait,H,n. En la lista Categciiia 
selecciona !mJlrimir. Cuando Wordmuestre el cuadro de.diálogo, comprue- · · 
ba si el cuadro Control de linea~ viudas/huérfanas está activado o riO .. 

En. el capítulo 6 aprenderás cómo asegurarte de que un párrafo ci>' 
mi~ en una p~gina nueVa, cómo mantener nn párrafo en la nüsma pági
na con. el sigui~te y cóm'o mantener· Ufl ·párraf9 intacto en la miSma 
página. · · · · · 

S ·.·p -N oLa::. ~_i u~ párrafo sólo tiene. una línea de_loniiiud, Wo~-d no la considera-
rá ni huérfana ~i viuthz. · 

t . 
Personalización de los números de página 

S p 

Puede ocurrir q~e ·crees~- docu.rÍ\ento_ qU~ ~_tt(comP_~esto de·_-varios 
archivos~ ~on la numeraci9n de páginas -perso~da dt?.Word tieries la 
posibilidad de, definir el número de página inicial pará cada archivo .. Cuan
do estés_ escribiendo _nnliJ:lro, cada UflO de cuyOS capítulos eSté en Un arch.i

. vo distinto;_ esta pOsibilidad_ es muY interesante.' Algunos libros se numeran 
Secuen~ialm~te desde 1!-i primera a 1~ · últim~ págifla. Otros Comienzan 13 
numeración al principio de cada capítulo (por ejemplo, la página 3 del ca
pítulo 4 es 4~3). De cualquier forma, Word puede ayudarte a establecer los 
números de página..fácilnlente_.' 

Cuan4o aftacl:eS nn_ n~e'fo_ de página a un e~_abezad~ o pie de pági-
. ria, -~c_>rd co~enza a contar núlner9s de página. Puedes determin.ll el nú:. 
mero con el que Word corhience·la cuenta con et.-Cciméindo. Enca~do/Pie 
de página del menú Ver (Alt,V,P). Word m()strará ei cuacko de diálogo En
cabezado/Pie de págin~; sel~9ón<:t el ~otó~ -N~mero ~ ¡)agina, y apa!E:Cerá el 
cua9.ro de diál.ogo d~ la _figura_5.18: _Puede_s seleccioriM Wl formáto d~ riú
meros y deterinffi~r ~¡ las páginaS cori~úan a partir dellíitimo n~e~o de 
página. o si có~~ en·_lll) nÍJn:lero específico q~e tú d~fu.tas. _ · · 

· Para personalizat el fo_rma_to_ de los núrne:rc;>S _de págiria y determinar 
los propios n~eros, usa~ siguiente ~encia de pasos. ·. _-· 

Para: p~rsona]~ la nuirie'ración de Iils página~ _ 

l. Selecciona 'el comafl.do 
EncabeZado/Pie de página del 
menú ver (Alt,V,P). 

2. Seleccio!lá Númeio de Página. 

3. Haz clic eri el botón que hay 
juntO al_ cuadro lniciár_·~~ _ 

: Word mueStra ti CuadrO d~ 
diálogo Erica¡¡;,;BdoiPie c1e página. . . ., . ' 

Word mueStra el CUlldrO de 
diálogo FOimBto .d81 nú~ero de 
página · · 

!figura 5.18). 

, WOrd r1iu6tra el número de 
comirnZO Por Omisióit.·. 
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Marca de 

sección 

Espronceda (Jose de) 
(1808-1842) 
(M) 

~nnción d~:l pirata 

Con diez; cililoner por banda. 
Vltnro en popa a toda vela, 
no corta el mar. sino vuela, 

un velero bergantín; 

•• 

I 

Nuevo núme· bajel ptrala que Daman, 

~~~ ~~i:~~==:i~==~~p~o,~ru~~~·~~~·~·~ii~T~om~.;~~·~r::r=::i~J::I::~~j 
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Figura 5.19. Un SQ/tode steci6n visto m un docummto . 

4. Introduce en el cuadro el 
número dé página inicial o 
muévete a una de las fle
chas que hay a la derecha 
del cuadro y pulsa el botón 
del ratón hasta que aparez
ca el número que desees. 
Por ejemplo, para comenzar 
la numeración en la página 
tres, escribe 3 en el cuadro. 

S. Muévete al cUadro Formato 
de número para ver los 
formatos de los números de 
página. Selecciona la flecha 
subrayada que apunta hacia 
abajo para ver todas las 
opciones y luego selecciona 
una. 

Word mJlnliene el punto de 
inserci6n en el cuadro Iniciaren 
por si quieres cambiar el número. 

•. 

CUilndo hayas elegido, Word 
muestra el foTmJlto del número de 
página en el cuadro Formato de 
número y cierra la lista. 

t 

6. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al C!llldro de dUílogo 
Intro. Encabezado/Pie de página. • 1 

7. Selecciona Aceptar o Cerrar o Word vuelve al documento. actual. 

Spuls~ Introaña.d' d . ' . d á · · !d lfinir. 
1 qweres 11' a tu orumento numeros e p gma sm . ~ enca-

bezados ni pies de página, asegúrate de que estás en el modo Página nor
mal. Luego selecciona el comando Números de página del mehú Insertar 
(Alt.I,N), selecciona Parte superior de la página (o.ncabezado) o Parte inferior de . 
la página (pie de página) (para determinar dónde aparecerán los ~úmeros) y 
escoge Izquierda, Centro o Derecha (para determinar la alineactón). Luego 
puedes seleccionar Fonnato para dar formato o determinar el ihicio Qe la 
numeración de las páginas. Selecciona Aceptar o pulsa lntro re¡><itidamente 
hasta que vuelvas al documento actual. 

. -
Formatos de secciones 

Puedes usar los formatos de secciones cuando haya un cambio impor-
. tante en el diseño del docwnento: comenzar a escribir a dos cOitimnas, co-

locar una linea de encabezamiento o recomenzar los números. de página a 
los que hayas cambiado el formato. Otros usos de los saltos de ~ión son 
el cambio de los contenidos de los encabezados y pies de págin~ o colocar 
notas al pie al final de cada capítulo. , ¡· 

Un ejemplo de un salto de sección en algunos documentos es el cam
bio entre la primera parte (desde la portada hasta la tabla de co~tenidos) y 
el cuerpo del documento. En la primera parte, los números de las páginas . 
se escriben con números romanos en minúsculas. Cuando cdmienz.a el 

~ Oiseño de secciÓn·· , 

Ac:e 11 
"-""' ,, 

WOf'CI mues11a Apkat a lo aocción: 2 . 
elnUmerode ~---;-·,-----,., 
sección - -¡~¡. aocción : jN~~eva página 1 f: 1 

' 
AJineación vertical 

[ ® Syporiot O tenhal O ,lustilicada 1 1•-•1"-.. l¡ 

o 

Figura 5.10. El cuadro dt• diólogo Diseño ds seccidn 
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cuen>o principal loS núni.f.i95 se t:ransformáJl_~·arábigos y·effipieZan ~ 1. 
Pára· hacer.: es_te cam.Pio, c;f.ebes insert~ l:ifl salto de sección en la posición~ 
la que canibia la numeración.de las págiilas:· . · 

. Auncjtie la corifiguración_ pOi' <?misión de Word hace C¡ue se comien~e . 
un3 página nUeva ~_éad41 salto de secci~n,·pued_i:!s comenzar (e incluso te·r
~) wla sección ~uevá en t.i mis~- págin3 C¡ue la anieriOr_ (o la siguiéq-: . 
te). Una sección puede ser. tan pequei\a como. un párrafo y tari' grimde 
Co.mo ~.1 ~pcw:riento coni"pletó. . · · . 

Deb~do ·a que la-? _secciones 5:0~ -~ t~a muy importante, leerás ~. 
cosas sobre ellas a lo largo del libro. · · · 
. . . ' ... · . . 

Creacion de un·salto de sección 

La cre<:'lció"n de un salto de seccióri es ~uy sim.il~ a la d~ un ~to de 
página, co~o -podrás ye~·en la Siguiente seCuenc~ de pasqS. .. · 

Para ~ar ·1:ffi salto de s~cción 

~ Coloca el pu.rito.de inserción 
en el lugar donde quieres _ 
situar el salto de seCción. 
LuegO Selecciona ~! 
comafldo S arto del nienú 
Insertar (Alt,I,S). 

· 2 Selecciona Una ~pción ~e 
. salto de. sección y luego ~ 
die sobre Aceptar o pulsa . 
Intro. la tabla 53 describe 
l.; opciones de saltos de . ·. 
sección. 

Word muestra el cuadro de. 
diálogo Sano. Los can troles del 
salto de séCci6~ están situadOs en 
la p;irie inferior del cuadro . . 

Word vuel;, al documento 
aq~l, coloc'a u_rui Úne~ .de puntos 

· doble en la P,sidón del punto de 
insérción y cán1bia los núrperós _de_ 
pági~ y de sección en la barra . 
de estJJdo (jigura 5.19). . .. . : . 

En los modos Borrildoc o Página normal, la marca de salto de sección es 
una línea doble de puntOs que se extiende a través de la véfltaila 'dél docu
mento. Como la mar~a .de párrafo, el salto de. sección contiene toda la infor; 
mación sabre la sOO:ión que lo precede; 

. Opción 

Págiria. sigui~9 . 

ContiflUO 

Página par 

Página tmpa·r 

Comi~r{U la s~~i~ni~ sección . 

En la parte superior de la sigUiente 
.página. . . . 

En la misma página que' la sección · 
·.anterior.· · 

En Ia.part~ superior de la Siguiente 
página par: · · 

. fu_ la p~e ~Uperior d~ la.' ~igwent~ . 
página impar .. 

Si es.t_ás erll~ ~00~~ 6.isen~ de. ·Pag~~ ~ Pres_e¡:,~ción preliminar, pu~.~. 
ver las· t,narcas ~e salto de ~ón ejecutando. el colnando Qpclones· del 
menú Hérramientas. En el cuac;lio Categ6rla, selecciOna Ver. Cuando e1 cüa.:. 
dro de diálogo se abra, col OC. ima X en el cúaciro· Limites del texto. 

Puedes editar (seleecionar, copiar, pegar y borrar) la marca de salto de 
secOó~ Cómp.si fuese cualqll.iér otro Ó.rá~er. Si' borras Un salto de sección, 
el tex~o {jue precede a la. marca. de salt_o de set:Ción _que has borrado ~sume 
el formatq ~e la sección siguiente. 

· 4 barra de,esta"do te _ri\uestra._la ~~9~ en la".,que está situado el plin· 
.to de inserción (por ejemplo,~ 1, ~ 2 o~ 100). ·. 

. Si qWer~ ~Onti'Olar la ñW:neúsción de 13s PágiDas tras un ·_salto dé sec
ción, mueve ei pW1tO d~· inser~~ a cual(¡~er lugal-' d~ntro de la secéión y 
selecciona el comando Diseno ~e seci:ión del menú .. Fomiato (Ait,F,D). Word 
muestra el cuadro· de diálogo O~se~o de sección .. que pu~es ve~ rep_re:-_ 
sentado en la.figura. 5.20. En el cuadro de lista tni.ciar sección elige una de las 
opciones desCJ:itas en la tabla 5.4. QbserVa que las opciones son l.S. misma5 

·que! as del.C\ladro de diálogo Insertar Sa~o, excepto por el comando 'Nueva 
columna. . · · · · 

Tabla 5.4. Opcionis d. ¡orm.tos d. la página dt la Steci6n 

Opción 

Nueva columila 

Nueva página 

.La página actual conti~ e~. 
. . .. · ·: .. 
la parte süperior de la sigUiente 

· col~a. · · 

la parte superior de la sigUiente página, 
~tO si eS p~ comO· si~ ~P~· · 

(continúa) 
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TabiD 5.4. Opcionts dt formatoo dt ID pdgina dt ID stcci6n (continlliiCi6n) 

Opción 

Continuo 

Página par 

Página impar 
; 

La p~gina actual comienza en 

En la misnüi'página que la sección 
anterior. 

La parte superior de la siguiente p~gina 
par. 

La parte superior de la siguiente página 
impar. 

Otra opción del cuadro de diálogo Disel\o de sección es la Alineación ver
tical: Superior, Central o Juslificada. Superior te permite alinear la parte supe
rior del texto a lo largo del margen superior (la sitúación normal del texto 
en una p~gina). Central te permite centrar el texto en la página. Un ejemplo 
de alineación central es la página del titulo de un informe. Puedes usar la 

. alineación justificada para Uenar una página de arriba a abajo. Cuando 
uses este tipo de alineación y no tengas suficiente texto en la sección, habrá. 
grandes espacios en las lineas de texto. 

En la parte inferior del cuadro de diálogo Diseno de sección está el cua
dro de control Suprimir notas al pie. Para imprimir las notas al pie al final de 
la sección; desactiva este cuadro. Si lo activas, las notas al pie se imprimi
rán al final del documento. 

El cuadro de diálogo Diseno de sección también dispone de un medio 
para numerar las lineas del documenjo. 

Consejo: Para nwstrar rdpidDmente el cuadro de dúllogo Dlselfo de sec
ción, coloca el punto de inserción en la marca de sección y haz doble clic. 

Resumen 

• Word dispone de formatos de documento completo, de sección, 
de párrafo y de carácter. El menú Fonnato se usa para aplicar los 

t 

, .... 

. formatos de documento completo primero, y Juego los de sec-1 
ción, párrafo y carácter en ese orden. : 

• Las unidades de medida que Word, acepta son Jos centimetroJ, 
las pulgadas, las picas, Jos puntos y las lineas. Puedes cambiar la 
unidad de medida por omisión de Word, pero también puedes 1 

saltarte la que esté activa en cada momento cuando Jo necesites. 
Usa el comando Opciones del menú Herramientas y Juego seleccio
na la categoría General. . ' ¡ 

• Los ajustes de los nuirgenes de la pdgina controlan el espacio entre el 
borde del papel y el texto de la página. Las dimensiones del papel 
controlan el tamaño del papel sobre el que vas a imprimir.Para 
cambiar estos ajustes, usa el comando Preparar página del menú 
Formato. ' 

• Las orientaciones del papel en Word pueden ser Horizontal o ver
tical. La orientación Vertical se usa para la mayor parte del texto.¡ 
La orientación Horizontal (apaisada) se usa para informes tabula
dos y hojas de cálculo. La orientación de la página se cambia can 
el comando Preparar página del menú Fonnato. ~ j 

• Los encabezados y los pw. de pdgina son lineas de información Jue 
aparecen por encima y por debajo, respectivamente, del texto ae 
una página. Puedes incorporarles números de página, la hora de 

• 1 
la computadora y la fecha de la compu,tadora. Los encabezados 
y Jos pies de página se definen usando él comando Encabeza- , 
dos/Pie · 1 

de página del menú ver. ·1 

• Word determina automáticamente Jos saltos de página, pero tU 
puedes insertar y eliminar salios de página usando el comando 
Salto del menú Insertar. Para activar y desactivar la paginación: au
tomática, selecciona el comando Opciones del menú HerramientaS 
y luego la categoría General. 

• Una viuda es una línea aislada que da comienzo a una página; 
una huérfana es una linea aislada en la que termina una página. 
Las lineas viudas y huérfanas aparecen cuando los párrafos sé 1 

dividen .entre dos págjnas consecutivas. , 

• Usa los formatos de.sección cuando se produzcan cambios inip<?r
tantes en el diseño de tu documento: un cambio en la orlen-· ' 
tación del papeL en sus dimensiones, o en la numeración de bs 
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p~gñ1as. ~s saltos de ~c;ión Se crean Usanc:IO ei com~do Satto. · 
del m~ú l_nsert3r. · 
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Los formatos de párrafo 

148. 

En el capítulo 5 desarrollamos los dos primeros niveles de formatos de 
los cuatro que tiene Word: los formatos de documento completo y de sec
oón. Los formatos de documento completo afectan a la apariencia del docu
mento en su conjWlto: los márgenes, el tamaño del papeL la orientación de 
la página y los encabezados y pies de página. Los formatos de sección defi
nen la apariencia de Wla sección particular del documento. 

Este capítulo explicará el siguiente nivel de formato: el de párrafo. 
Como puedes suponer, los formatos de párrafo afectan al texto que hay en 
Wl párrafo, Wla cadenade texto que termina en una marca de párrafo. Los. 
formatos de párrafo definen seis aspectos diferentes de éstos, que son: la 
alineación del texto entre los márgenes izquierdo y derecho, el espado en
tre las lineas del párrafo, el espacio antes y después del párrafo, los saltos 
de página relacionados con el párrafo, las sangrías del párrafo y la mejora 
en la presentación del párrafo (bordes, lineas y sombreado). 

Durante la explicación de los formatos de sección en el capítulo 5 viste 
por primera vez las marcas de sección y de párrafo, las cuales finalizan una 
sección y un párrafo respectivamente. Como la marca de sección, que con
tiene toda la irúormación del formato de la sección que la precede, la marca 
de párrafo (1) contiene toda la irúormación del formato del párrafo que la 
preCede. Si quieres ver las marcas de párrafo y. otros símbolos no imprimi
bles, selecciona el botón Mostrar todo de la cinta, como se muestra en la figu
ra 6.1. 

Bolonesde Bolón-

¡¡ ....... 
alineación lodo 

)t!J)t-... "-R-.n 1m moro J:!Lllili•oow •. , t 1,, ,,fim 
Figura 6.1. U,' cinta contic_nt cuatro botOnC'S para alim•ar los párrafos 

Para dar formato a un solo párrafo, sitúa el punto de inserción en cual
quier lugar del párrafo que quieres modificar. Para dar fonnato a varios 
párrafos,_selecciónalos con el ratón o con el teclado. Word dispone de va
rios métodos para aplicar los formatos de párrafo: 1¡1 regla, la cinta, la barra 
de herramientas, los atajos de teclado y el comando Pármfo del menú For
mato. Este capítulo te explicará cada uno de los métodos y te señalará sus 
ventajas. 

f 

Algunas opciones de formatos de párrafo (como el espaciado de las li
neas, añadir espacio en blanco por encima y por debajo de los ~árrafos y 
aplicar bordes, lineas y sombras) sólo están disponibles por .riedio del 
menú Fonnato. A medida que vayas aprendiendo el uso del coinlmdo For
mato Párrafo, usarás todas las opciones del cuadro de diálogo Párnlto menos 
Wla La excepción es la numeración de las lineas. 

Alineación de párrafos 
:;,·: 1 

La alineación es la primera de las opciones de formatos de Rárrafo de 
Word que vamos a tratar en este capítulo. Puedes alinear el texto del párra
fo de manera que quede paralelo al margen izquierdo .o al margen dere
cho, que quede centrado entre los márgenes, o que quede paralelo !arito al 
margen izquierdo como al derecho. Las opciones de Word parajestas ali· 
neaciones de los párrafos Son izquierda, derecha, centrada y justificada res
pectivamente. La figura 6.2 muestra Wlejemplo de cada WlO d~ los tipos 
de alineación de párrafos. 

Como-seguramente sabr3_por su his_tonal de viajeslrecuentes·a bordo de Uneas·~reas 
C1elo Azul:produc•mos una rev~sta trimestral para que nuestros pasa¡eros·d•struten 
durante·sus vuelos.·Como representante publiCJ!ana de laS pubkcaCIOnes de Cielo' Azul: le 
irMtO a que· sea nuestra Pasa¡era de honor· de la. pnffiavera 11 1 1 
~ . 

Nuestro agente de reservas·nos·comunica que cuando vuela con Cielo Azul;lo hace 
acompal'lada por Venus,·la mascota del popular show de telev~s•On:¿Estaria diSpuesta a 

ser entrevtstada y posar para algunas1otos·con su pernta? Nos encantarla publicar-eSa 
h•stona en nuestro nUmero especial con motiVO del Qutnto anrversano de 

AloneaOón 
jusblicada T- ,s,uiote'q,',',. "de· acuerdo en ser· la Pasajera de honor: reciblf3 dos· pasajes de ida 

1 -ciudad a· la que vuele· C1elo· Azul además de cuatro vales que 11!! -~.,,;.,,,~ 
su pasa¡e· por uno de pnmera· clase- para ser usados· durante· sus· 

prOXJmo aflo.-11 1 
AloneaOón ~ 1 
centrada Me gu:otaria programar una entrevista a una hora Que sea conveniente parao_ "''~~:eLe 

--.---.: llamaré·durante la prO,.~ma semana para d1scut•r los detalles ·S1 antes de 
pregurftas, no dude en llamarme al {555) 555-6543.11 

Figura 6.2. Un documrnto.dttjtmplo con los cwuro tipos dt alintaei6n ¡U 1 
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La ·a~eac_ión" cte pá:rrafo~ es $a Iriaiu~ra de -~rjfatizar 4n páira"fCJ. o d~ . 
diferenci~lo ·del resto del d0Cur?en~o. ~or ejempl~~ si escObes un artículO · 
périodístico Con muchas citas-literarias, "pUedes c;entrM las citas ent:i-e los 
márgeneS._ (Puedes resaltar las citaS todavía rriás ·sangránciolas, pr~- -· 

-mienió que Se desc~_be oi.4s ·adelante_ eri est~ ~m~ capítulo, o -~~~aild_O. 
la apariencia d~l f_ormato del texto, _19 que -~ereffi~ en el ~pítul_o 7.) Oti-o 
ejemplo· de ca.ffibios·_ en la aline<i06n de los párrafos es ~ poeina q.¡yos 
versos estén alineadOs sucesivamente a la izquierda, Cefltrados Y a la dere- · 
cl]a. Los. periódicos. y las reviStas utilizan la alineación jUstificada para · 
crear·colúmnaS claras y de fácill~M.a. Sin_ ém~argo, la d~ventaja del te~-- · 
to jusfilicado es que el espa~i3.do entre l~:(palabra~ pu~e aparecer irregU-
lar y dist(aer, por tanto,la atenciÓn. · 

· Si quíeres un: do:rumento cor\ íOs p~os alineados con el margen ~
quierdo no tieilés qUe haCer nada, yci que ~ta es 18. opCión por o~i6n de 
Word. Siri .ernbafgo, si qwe·r~s· mcx;lificar la alineaCión del párrafo--~ :d_ei-e- . 
·eh a, c~tTadá. o justificada, debes-utilizar el comando Forinato · P~fo o loS . 
icOnos'.apr~plados_de la cili~ · . 

··El uso !!el coma~do Formato f'ámifo. 
para alinear párrafos 

PUedes usar ei comando FonTlató Párrafo para cambiélr la alineación de 
los párraf~ y·paf~ moctific~ el formato-dé los pár!~os. a·Otra's ~ef<is. -~---
sigUient~ Secuencia 'de paSoS te muestra cómo ~ear urio o nlás PáiraiOs 
usand~ este ¿omando. . . . . . . . 

S-- _ _. --.·.· · P~a. . .t!in~ar-párr.af~.s 
P l. Selecciona el párrafo o los .. Word resalt~ el t"exto selecdona4o. 

. :, . páriaf~s que qUieres alinear." .. . . .. ·.· .. · 

--.-,-.. 
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2. Selecciona el comarido 
PárraÍo del menú FOm\ato 
(Al~F,P). 

3. En el cuadro Alineación, 
· S.lecciona la fl;,ma de la 
.lista (la flechasubrayada 
que apw:ltá hacia~bajo). 

Word abre el cuadro de diálogo 
P~rr:ato !figura 6.3). · · 

Word muestrá las opcioneS:_· 
lzqf!ien;Ja, Centrada; Dé~·~ha y 
Justificada. (En la tabla 6.1 · 

· ap(Jréce UTlf:l dficripción de los 
tipos de alineai:jÓn y de los atajos 
de teclado de cnda uno.) 

4. Selecciona Una de las 
alli-t~acio~és. 

·- '• . 
· 5. Selecciona Aeeptar ~ pUlsa · 

lntro. · 

Word cnmlÍia la ~li~Ón del 
pdrrafo resaltado en el cwulro 
Muestra del CWldro· de diálogo 
P~rrafo. · 

Word ~ive al docunieizto actuizi. 
y alinea efterto de los párrafas 
selecciánpdos s~gUn ispeciftcáste~ 
y como_p"udiste Ver eñ el cwidro 
Muestra. 

. Si, ~e~ ·volver a la alineación del_ párrafQ que t~ anteri~rrr:,~r 
selecciona Edición Deshacer (Alt,E,D) o pulsa Ctrl+Z anteS de realizar nin

. ,·-gtina· o.f:ra _·ac.Ci<?n. Pu~es aprender n:W So_bte el co~dO DeShaCer en el 
capítulo.3.· · · · · ·· · · 

. ·Sel~~

esla Hecha 

. . - ' . . . -

Co~~jo: Para abrir Tápidamerite -~~ cuadro de:düilo"go Pármto con el ratón. 
_sit~ el puntero del rat~n en la regla~justo por encimD de la ~cala, y ha:: 4o- -
·ble clic. · 

~ Izquierda t [s 
Antes: 

-~--

0 s•o_de_pagina Ontei 

O ~en-• c:on 'ee ~o · 
O Ccwner~• line.n junl~ 

r
N-~n do_li_r-

_os.-.-

Qespués: 

!nt~: 

lA"'""""·' ti 

.jDiin ~ 
!Oiin ~ 
E~_ 

~ 

. Figura 6.3. 'El ruadro de diálogo Párrafo 

1 Ae.pal 1 
1-.--.1 
.II+• · ·-. .. 1 

El párrafo resal· 
tado cambia_ 
para mostrar tus 
selecciones de 

almeaciórl 
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La tabla 6.1 muestra los tipos de alineación de párrafos y los atajos de 
teclado de cada uno. No tienes más que seleccionar uno·o más párrafos en 
un documento y pulsar las teclas atajo. Word cambiará la alineación 

Tipo de 
alineación 

Izquierda 

Derecha 

Centrada 

justificada 

Tabla 6.1. Tipos dt a/intución dt pd"afi>s 

Teclas 

Ctrl+l 

Ctrl+D 

Ctrl+E 

Ctrl+) 

Descripción 

El texto se alinea con el margen 
izquierdo. El margen derecho aparece 
cortado. 

El texto se alinea con el margen 
derecho. El margen izquierdo aparece 
cortado. 

El texto se centra entre los márgenes, 
dejando la misma distancia entre uno 
y otro. 

El texto se alinea tanto con el mar
gen izquierdo como con el derecho 
añadiéndose espacios extra entre las 
palabras. · 

El uso de la cinta para alinear párrafos 

Puedes usar la cinta para cambiar la alineación de los párrafos. Si lo 
haces así~ no tendrás que gastar tiempo en ningúit cuadro de diálogo. Esto 
significa que puedes hacer los cambios con mayor rapidez. Para cambiar la 
alineación con la cinta, mueve el punto de inserción a un párrafo o selec
ciona varios de ellos. Una vez hecho esto, mueve el puntero del ratón a la 
cinta y selecciona uno de los botones de alineación de párrafos. 

Si estás comenzando un documento nuevo o si no has modüicado la 
alineación de los párrafos en el documento actual, o~serva que el botón Al~ 
neación izquierda parece estar pulsado. Esto indica que el párrafo está ali
neado a la izquierda. Si quieres cambiar esta alineación por otra, puedes 
pulsar cualquiera de los otros botones de alineación de la cinta. 

... ~ 

.·.·. 

t 

• p 

Ajuste del espacio entre las líneas 

En el apartado anterior has aprendido a enfatizar un párrafo cambian
do su alineación. Ahora verás cómo ajustar el interlineado, que eS JI espacio 
que hay entre las lineas de un párrafo. Dos ejemplos del uso de1 espacios 
entre líneas düerentes son las cartas comerciales, que normainlerite se es· 
criben con un solo espado, y los inf~rmes, que normalmente 'se1 

escriben 
con espado y medio. También puedes usar espaciados, entre lírie~s, distin- · 
tos para enfatizar párrafos concretos de un documento (por ejemplo, las ci
tas). No confundas el espaciado entre lineas con el espaciado entre 
párrafos, que es el que hay delante y detrás de un párrafo. ; 1 

El ajuste por omisión en Word del espaciado entre las lineaS es un solo 
espacio, que es la medida entre la parte irúerior de una linea de texto Y la 
parte inferior de la siguiente linea. Esta medida incluye el texto, 'así como el 
espacio en blanco que hay entre la& líneas. A medida que se incrJmenta el 
tamaño del tipo de letra que se usa en un documento, Word incrementa la 
medida del espacio en blanco también. Aprenderás más acerca dé la selec- . 
ción de tipos de texto (fuentes) y de tamaños(puntos) en el siguiénte capí-
tulo. . · i 1 

Puedes usar el comando Formato Párrafo (Alt;F,P) para ele!;ir el espa
ciado entre líneas.· Luego abre la ·lista del cuadro Interlineado paia ver las 
opciones disponibles. Puedes escoger espacios entre líneas fijos o ~ustables 
(figura 6.4). Las opciones fijas son espacio Simple, 1.5 Uneas (1,5 vb Sim
ple), Doble (dos veces la medida de Simple) y Exacto, el cual te petnute ele
gir el espaciado entre lineas de un rango entre O y 132 lineas. Si .!scoges la 
opción Exacto, puedes escribir la medida en el cuadro En o usar loS botones 
con forma de flecha que hay a la derecha del propio cuadro En P,ara rotar 
por todo el rango de medidas. Los espacios fijos siempre son iguales, inde
pendientemente de la altura de las letras; aunque el tamaño de lo~ caracte
res se incremente, Word ajusta automátiCamente el tamaño del ~paciado 
Simple, 1,5 Lineas y poble, incluso si las líneas de texto se solap~ unas a 

otras. · · · ~ ·1 · · 

. . . !! . . ~ . 

Consejo: Puedes util(inr también atajos de lec/ado para establecer J1 tspa
ciado simple, el simple y medio y el doble. Las combinaciones de teclas son 
las siguientes: Ctrl+1 establece el espaciado simple, Ctrl+S el simple Y medio 
y Ctrl+2 el espacilldo doble. · . j 

' 1 
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A!!! l. o: jo"" '*! 1 ._._ 1 
Qupuei: lo¡,,. i#l 1 c-.... 1 

E" 1 
}.........,.._ ___ 

1 
f$1 r::::~~~~ Soi.OO~,¡,· ~ oo=Oo~ 

. aQuí 

Esoaciado · 

"""" 

Figura 6.4. El cuadro de dialogo Pá:fato tr~ selecciona~ Ll opción. Oobl~ 
. . . 

.. . . . ' ' . 

Wo;9. tambiéfl ~ispone ge do~_op~o~es de.e_~P~?~do-~tre linea~- ~jus
taple: Aut9~til:_?. y Mínimo. A~?máti~_ ~d17 el '"palitc(, o -~a~ la part~. de la · 
letr~ que·h?y pór enc~a de~ cüerpo-~e la misma (por ejemplo, h, by d.Son 
Ietr~ éon "pálito~') para deterritinar la medida del eSpá:ciadO de las lineas. 
Mínimo requiere qúe in_tr~uzcas una medid~ mininÍ.a o·que rotes entre tas_ 
medidas i:!el cuadro En '(de o a 132 líneas), pero aj,.ista el espacio entre lí
neas cu~do encuentra un Ca"ráde_r gráride. La tabla 6.~- r_es;um_e_l_ás cpciO. 
n~ del espaciado ~tr~ líneas. __ 

Opción de 
e~paciacio. 

Automático 

Tabia 6.2._ OpcitmeS déi l;spticiado m tú línCls 

Atajo de Tipo de 
t~clado _ opci~_n 

Ajustable 

De~pción_ 

Word Selec<;iona él 
espi!~iado basánd~ 
se en el_caráC:t~r más 
alto de la línea. 

(con t Pula) 

t 

opción" de. ·Atajo de 
espac_iado tecl.ido 

Simple Ctrl+ 1 

!,S líneas Ctrl+S 

Doble Ctrl+2 

Mínimo 

Exacto 

Tipo de 
o"pción_ 

Fija 

\ija 

Fija 

Ájlistable 

Fija 

'-DescripCión 

·' 

se basa en una linea 
.de texto.· 

se basa eri una línea 
·Y media d_e te~t9:_ 
Se. basa eridos líneaS 
de text-o.··. 

• Una medid. · 
_ específiCa· mínima 

que tú ~OO.des petó 
queWofd púede 
inC~errieritar si es 
necesariO. 

Una medida 
espeéúica m~a 
que .tú d.rides y que 
Woid nÓ pu_ede. · 
mOdifi~~~ 

La ~igllient~ seCuencia de· pa~s muestr-a ~qffio ajustar el espáci~do t~ • 
: tre lín~aS-de uil péÍz!afo. · 

es·-. -.. _ -Para ajUs~-~1 es·padad~ e-n~ lí':lea.S.-

. p. 1. Después de selecci~J!a1_. ~o . ·wor_d a_bre d ~u4d!qdedidi~gd· 
o m_á.S párrafos, ejecllü1 el Párrafo. · 

comando Párrafo del menú 
. Formato ( Alt,F ,P). 

2. Selecciona la flecl\i! situáda. 
a la derecha del cuadro de 
lista lntertineado (la flecha 
subrayada que apuflta.hac~ · 
abajo). · 

~'\'ord m~stra las opciones de 
espaciado·e~tre línea.s(tabla 6.2). 
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3. Para establecer tu propia 
medida del espacio entre 
líneas, selecciona Mlnimo 
o Exacto, y escribe un nú
mero de líneas (de O a 132) 
en el cuadro En, o mueve 
el puntero del ratón a una 
de las flechas que hay a la 
derecha del cuadro En y 
pulsa el botón izquierdo 
del ratón hasta que apa
rezca el valor que desees. 

4. Para permitir que sea el 
propio Word quien seleccio

. ne el espaciado entre lineas, 
selecciona Simple,) ,5 Lineas 
o Automático. 

5. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

.. 

Cuando seleccionas una opción, el 
documento Muestra del cuadro de 
diJilogo cnmbia. 

Cuando seleccionas una opción, el 
documento Muestra del cuadro de 
diJilogo cnmbia. 

Word vuelve al documento actual 
y ajusfll el espaciado entre líneas 
de los párrafos seleccionados como 
se vio en el cuadro Muestra. 

Para volver al espaciado anterior -siempre que no hayas ejecutado 
ninguna otra acción·, selecciona Edición Deshacer (Ait,E,D), o pulsa Ctrl+Z. 
El capítulo 3 explica el comando Deshacer con más detalle .. 

Establecer el espaciado entre párrafos 

En el apartado anterior has visto el espaciado entre líneas, el cual de
tennina el espaciado dentro de un párrafo. Ahora verás cómo se usa el es
paciado entre párrafos, el cual determina el espacio por encima y por 
debajo de un párrafo. El espaciado entre párrafos por omisión de Word es 
ninguna linea entre párrafos. Si añades un espacio entre los párrafos de 
nna cartá, cada nno de los párrafos aparecerá destacado y la carta será más 
fácil de leer. 

Puedes usar tanto el comando FC>m1ato Párrafo (Ait,F,P) como los atajos. 
de teclado para ajustar el espaciado entre párrafos .. El uso del comando For
mato Párrafo te proporciona mayor flexibilidad que los atajos de teclado, ya 

... 

qu~ puedes ajustar el espaciado en incrementos de media línea y porque 
tienes más opciones de espaciado delante y detrás de un párrafb. El ajuste 
por omisión de Word es de O líneas delante y detrás de cada pfuafo. Para 
crear una línea extra delante de uno o más párrafos seleccionadÓs, pulsa el 

f atajo de teclado Ctrl+A. No hay atajo de teclado para añadir :e~pacios de-
trás de un párrafo. · · 1 1 

La siguiente secuencia de pasos muestra cómo usar el comando Forma-
to Pá~o para ajustar el espadado entre párrafos. 1 

S Para aJUStar el espaciado entre párrafo_s 1 
1 

P l. Selecciona uno o más Word muestra el cuadro de 

..., .. 

párrafos y luego ejecuta el diJilogo Pflrrafo. 1 

comando Párrafo del menú 
Formato (Ait,F,P) . 

2. Escribe un valor en el cuadro 
Antes. De forma alternativa 
puedes pulsar el botón iz
quierdo del ratón sobre las 
flechas que están en la parte 
derecha del cuadro hasta 
que aparezca el valor desea-
do (de O a !321íneas). Intro-
duce un valor en el cuadro 
Después de la misma forma. 

A rr:edida que cnmbias la 
configuración, Word modijiCD el 

' 1 documento Muestra del cuadro de 
di4logo (jigura 6.5). 

3. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve al documento actual 
lntro. y cambia el formato de los pátrafos. 

Pulsa Ctrl+Z o ejecuta el comando Deshacer para volver al! espaciado 
entre párrafos anterior antes de realizar ninguna otra acción.¡Consulta en 
el capítulo 3la explicación del comando Deshacer. j 

Es nna buena idea aplicar el espaciado usando los cuadros Antes o 
Después, pero no los dos a la vez. La razón es que tendrás Wl rhejor control 
sobre el documento COJ;Ilpleto si eliges un solo tipo de espaciaOd de párra
fo. Por ejemplo, supóJII que Wl documento consta de cuatro: Párrafos. Si 
usas la opción Después para cambiar el espaciado del segun?o: párrafo y 
Antes para el tercer párrafo, tendrás un espacio extra entre los párrafos dos 
y tres, pero no tendrás suficiente espacio entre los párrafos und y¡

1 

dos rúen
tre tres y cuatro. 

1~7 
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Ahor~. hay 
una linea de · 
espacto tras·· 
ei párrarO· 

Figura 6.5. :El cuadro de diálogo _Parraf'! ron_ las opciom's dt· espaciado 

Contn>l de lós saltos de página piua párrafos 

·En el capí~lÓ s· apreñdlste la ins(ú·clón de_ Saltos de j,ágir\~- y ·la pre
verición ·de la ·ap-arición de li!teas huérfanas_y vi~~as én tuS d~entos. _ 
Los saltos d~_ páglna· que_ tú insértas se ~~nO~ saltos de páginiz fijos· o 
manÚales., Se qUedan donde lo$ ¡)usi5:te, con indepenl:fex:u:!a de que .añadas o 

- elimines texto" en el docu.ffiento. _A iiledid~ que qea_s __ ufl.documento~ W~rd 
m.Ser!a SaitOs de pág;na aUtOmáticos: los cual!5·se ca~cUI~ ~función-de }a 
cantidad de 'texto que cabe en ima página .. Cuando añades o eliminas texto, 
Word_~ecal~a-_et t~xto de la página_>: ffiueve el_ salto de página a su nueva 
posición.-~uego recali:ul,a ~utC?iná~cament~_las_páginas ~estántes_ d~l d~
mentÓ .y· sitúa los saltos de págiria donde sea necesario. Los dos tipos de 

_ saltoS de págifla ·apareCen·como lineas ·de"p~tqs qu': ~.ex~efiden ~tre los 

--.-·.·· 
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. márgenes izquierdo y derecho. Siri embargo, en el símbolo de salt~ de pá-. 
· gina fijo laiiriea tiene más densidad de puntos que~ el de _salto de página 

automático. · 
. Ahoia apreriderás có:mo insE7r!-"il! un sál~o de ¡:iá~· (ijo antes (:fe un· 
párrafo. ESta es una I'na:nera ,de asegurárse ~e qtie él párrafo Ct?ID~ en 
ilnit página nueva. Por_eje~plo, en' un d~ento.~ue conste de un infor
me y de Unos· datos au.~ares, puedes col~ar. _un salto de página· fij<? d~ 
!ante del primer párráfo de los datos auxiliares. Puedes insertar un salto de 
págin_a utifi?.an:dO el coritando Insertar s.'a.lto, Co~~ aprendiste en el cap_ítulo 

t 

s.· per<;>. si le estás. c:fanc;lo forinato. al p'~~o ~d~ "el c_uadro de .dj.á.logo 
Párrafo·~ j)ued~ inse~tar el salto de pági?a· cu"añ~O modifiq~~ _los (o.rm3tó_S. 
Lo htejoi es selecci~~ai- un S,olo·p~aiO q.xartdo ll.~· esta Opción. Si no lo 
haces así, :Wo~d colocará_ nn salto de págiD~.4~~ante. ~e ca~a Uno de los pá-
rrafos que tengas·selecciona.dos. . · . . . 

\-Vord_te" ~emüte cO~ry~. un párrafo en la ~ma página qut?.~I si
g'uie_x:tte mediai_lt~ la c:>pción .t?ons_ervar oo_~ .~1 ,sigui~~ Por_ ejemplo, süpón 
que estás escribién4o un dociunento que cOntiene.citas, y que a cada dta·te 

. preCede ~-p~afo que la explica. NOrmaJn:tente,.querrás qUe ~~da_párrafO 
de in~o~ucdón y su '<;ita se m"antengari en la misma.página~ J:an1biéfl_"¡)ue-

. des usar esta opción si tienes nna ll:s~a qiie co.nst~.de 'pá.J:ra!~~ sepai<idos y 
quieres im¡)'rim.ii: la lista en ~ página. · · 

Como vist~· en fl capítulo 5, e_l coritrolde}~ Jíneas huérf<Úlas y .,;;iud,F 
evita que líneas· sueltaS de uil párr~fo se impriman ~aradas del resto C'. 

páir<Üo. Sir\ embafgO; Un párrafo puede impfimifSe COn dos o treS línea:;· 
nna página y otras ~os o t:Tes.líneas en·la SigUiente.- P~.~bligai a. que t•. 

el párrafo se imprima··en nna· sola página, ~lecdOria la _opción consen:~; 
!leas jlmt~s. En el ejerilplO ar\te.rior, pu~es_que.re~.aseguraite de que c::1. 
cita.~ impi-imir~ en uha 5:0~ página. La ~ab~ 6.3 resume las opciori.es t. 

paginación de Word pará párrafos. , 

· 'Ttibla 6.3. Opcio'nes de pagimú:ión pará.párrajas 
•••• 1• • " • ' • ·• 

C<?':l~ervar c;;On el sig~ie~~~ 

e onServar Hne:as juht~s 

. oe~cri Pción. 

Inserta un salto de página · 
. delarite de cada uno de los 
párrafos sel;,roonados, 

Evita qUe haya~ saltO 4e 
"página éntre _el párraf.; 
seleccionadO y· el sigú~te . 

Evita que ¡,;;jauri salto,de 
página dentrO 'de los párrafos 
selffcioriadoS. "· ' 

La ·siguiente sffuencia de pasos desCribe cómo ~OntrO!M los saltos _de 
págiila para párrafos. ' . 
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Para controlar los saltos de página para párrafos 

1. Selecciona uno o más 
.párrafos. Selecciona el 
comando Párrafo del menú 
Formato (AIU\P). 

2 En el cuadro Paginación 
puedes activar cualquier 
combinación de las tres 
opciones. En la tabla 6.3 
aparece una explicación 
de cada una. 

3. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

,, 
Sangría de párrafos 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Párrafo. 

Dependiendo de la opción 
seleccionada, Word modifica la 
ilustración del cuadro Muestra 
(obseruJlas figuras 6.6 a 6.8). 

Word vuelve al documento actual 
y cambU. el formato de los párrafos 
seleccionados. 

Antes, en este mismo capítulo, has visto cómo alinear párrafos con res.
pecto a Jos márgenes izquierdo y derecho. Otra opción de formato de pá
rrafos que usa los márgenes como guía es la sangría, la cual mueve el 

· Pinato 

P ogin.aciOn 

8 Salto de página oll'llca 

CSI'flU:IYas con el siguicnle 

O J;omctYal lineas~~~· 

~H.:..C.oa de línea 

os .. -. 

1•1 

l$l 
l$l 
l$l 

[ai)Kio 

Aotn: 

.Qoqllléa: 

fntcdinoi.do: 

IAulo-álico 1 t 1 

Wuealra 

IDiín ~ 
loun ~ 

En: 

L=:ffi 

1 ._.. 1 
1 c ........ 1 
Ir............, .. ! 

El documenlo de 
muestra presen

la el párrafo en 
_ la parle superior 

de la página 

Fl~l,!ura 6.6. Cuando ~·leccicmas fa oprión Salto de página antes, Word modifiro 
la ilustración m rl cua,lra Muastra 

... A' 

t 

Todas las 
lineas del 
párrafo es
tan unidas -

Páualo 

AlineecMm: tll'!!'q~u~·~~ .. ~--JI.!itl Eapo~c10 
- Aolea: lo lin 1 Acepl• 1 

1 c....O... 1 
1 loldociÓne• 1 

Figura 6.7. Cumulo St"ltwimws Conservar con el siguiente,! 
Word mue~tr.t esta ilustmáón 

Párrafo , 

¡o lin ~ 1 ........ 1 
!olin ~ 1 c..a... 1 
fn: Ir'"'' ....... 1 

O Salto d11 pagina enlel · EJ 
O ton•M•~ '~ o1 .-... __ [~. 
IZ! tonamv• li~~·-- -

r
Núaoeroa de linea 

_o~....... .1 

1§] 

i 

Figura 6.8. w.'uustrarióll ,id ~-¡wJw Muestra fit'Jlt' t'Sia aparit'llcia CIIL!tlo 
:xoft"Cciolla:> Conser ,¡ar lineas juntas 1 • 

párrafo entero o la P'"imera línea de él alejándolo del mar'gen izquierdo 
y/oderecho. . · · ' 1 . 

Hay cuatro maneras para sangrar párrafos: la barra de herramientas, 
la regla, el comando Formato Párrafo y los atajos de h.>eladó. 'El comando 
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mato Párrafo se usa paras~grar utilizando m~_4idas preci!;aS .. con cuafquie:
. ia de l~s unid?des de .ffiedÍda "de \Vord; la rejs:Ia y la báfá d~ !Íe~ainicent~S. 
-·se utiliian coffi_~ procedÍÍ!1iento~ r~pidos para_ ~~gTar u~~~ la wtidad.de 
medida actual; y los ·atajos ·cte teclado se usan para séingrar utilizando las 

· posicÍ~nes de los tab~la_dor~. ' · . · 
~ay"c~co tipos ~e sarig:íaS: 

SangTía de-·[a·Primer(J lí~e~. C~l~a el prime'r ca_rác:t~.r de la primeiá -
·futea ~e un· párrafo va_riÚs ~pados después d~i ~~rgen izquier
do. pero alinea las rest<l!ltes líneas con.el ~argen izciuierdo. Utili- , 
za eSta ~gria· eri Carta~· o en docUmentOS dOnde haya" un espa . 
cio míillmo entre párrafos, pero quietaS ·resaltar el corniefizo de 
Un. p.áriafo nu·~~o. El margen 4erecho pll~~ estar· justifié3d0 o re-·. 
Cortado, deperys!i~n,4~_qe 1a alineaci_ó~ _qu~_h~yas estableC~do 
para el párrafo. (Es la sángria utilizada en este libro.) · 

sangría JrartceSa_. La prime~~_ linea _del párr<_Úo._co~enza en_ el mar..: 
geri izquierdo o cer~a ~e él. LaS re·s~_tes lineas están alej~d~s del 
margen ~quierdo. 8 margen d_ereqto puede estar justific,~~o o 
recortado, de-p_endiendo de la alirl~ékión que hayas establecido 
para "él pártáfo." Esta sangri<;t e_s ide_a_l p~r~ listas ~umerad~? o ¡;on 
viñet~s~ (~ parte iié¡úier_d~ de_ las secuericias de pasos de ~ste 
libro es· un ejemplo.) · 

_'sangrfu izqi1i~rdiz o 'dere~Jra.· Aleja to~Ias _las i.ú;tea~·de_l pán:af_q de 
loS margenes izquie;rdo y 1 o derecho._T~bién se .la conOce C<?mo . 
sangrla de bloque: (Este párrafo e.s un ej.emplo.) · · 

Sangrill centrada. Aleja t~das lás línéas del párrafo de los dps ..... ·· 
márgenes. E_stó.ei:ifa_tiza ~1 texto_d~l_párraf9 y lo re~lta del resto 
de~ texto. -TambiéJ! ~Una ~gri<i- ~e bloqUe.-

San ;ir-ía con tilÍnilaqo;es. Pued~ pulsar la t~la·T~b p3.ra ~angrar 
la_ priiil'~ra ~ea ·de. Un ¡)árrafo o pa~a sa,rigiaf ~n el interior del p_á
rrafo:.El illtimo apartado de este éapítUlo explicael usó de 
los tabuladore~ ~n.\Vord: · , 

~ 
~ 

Haz clic 'en e{ botón Eliminar satlgria para al¡~ea;·er párriifo a· (Járrafos Sélec
cionado? cOn. la posici~-n anierior: del t~buiaqor __ (hada 'E izquierda). El for-- -
·mal~ de saÍlgría_actUill_ {franct:Sa~ P,.imera Ií~a, etcJ se_ conserva. 
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Sangri'!l. ?e 
-pnmer~ linea 

... 

_1 !};' !l · !J !' . ~~. . !1 1 11 ··rs 1 ·.1' '". " '9 .. "' ~ J' 1 

Ha: 'c!ic c11 t'll~tó11 Sa_nQria p_ara áÚ11t'~; _eÍ pá;~afo o_p~irrajoS :S.dccci~nndvs 
con la posicióu.siguienté.def tabú_iador ilzncin Id deféchn). El fonnnfo de san-· 
~ría actual fJratzasa, primertllínea, Cte.) sé Couscrr>"a. . . . . . . . . . 

. . . 
El uso de la regla para aplicar sangrías 

La .manera más ~ápida .de ~gl-ar JiárrafÓS y líneaS cons-iste en usar loS 
peqlu~ñ~s- trián"gúlos_de ~~-régla, los Cuales se n:uestr~ en lá figura 6.9. Los 
indicadores q~t margen \~t_tiei-~o ~ la regla són t;ios triángl:uos, el s~~

. rior es e_l ind.ic~dor de la saiigria de la primera líne,a, y el triángulo_inferiOr' 
es el indicador qet margeJ! ~qui.erdo. ·Para sangrar lpárra(~ desde )a iz- _ 

_ -quierc:fa,· ~o tiene? m~ c:júe mov~r el tri~gulo j.nJe_ricir con el puntero del 
rató~. Cuan~o mUeVas él triánguio infericif, el superior se ~overá cqn é~. 
·Par~ c~~~lr ~gria_S- d,e_· ~ prinle·_~a linea, Inu_eve_ el triángulo ~Uperilor, lo ~~1 
no hace que se mueva también el infeFiO!. El margen derecho est4 repre
sentad!)· e_n ·la regla por ·un_ solO triángüÍo. ·Para sangrar -páÍTafos desde 1.1 
defecl:ta", moy~rá e:l indica"d_or ~el margen _derech~_· Cuand?. ·.Uses la regl~ 
para -~"grar·p~~os~_veráS el resultadq_instantáneamente. 

El.uso del comando Formato Párrafo para:aplicar sangrías 

. o~ a _manet~ de san~ar_ párrafos CónS_~te eri usar éi Co~do i=ormáto , 
Párrato:·cuando el cuadro de diál~go Párráfo está en pantalla, pu~es escri·. 
bir vator_es _en los ~adrc;>s Desde !a i:iqui.~tda,_ De~~e '-~ ~er~a y Primera línea, 
o tn~ve~·-el_pnntero_4el ratón a ·¡a$ fi~aS de loS cUadros y plllsar_el.botón 

. izqUiefdo hasta é¡ue "apareZca ei_ valoi .cieséado. Puedes Sangrar los párr3f6s 
seleccionados de -55,87 a 55,87 centimetros. Sin embargo, Word no permiti·. 
rá que' tina linea de ~eXto de lli} docume'nto tenga Wl anchO iriÍerior a 2,54 
cen~etros, ni que la sangtja d~ la primeia línea ésté ~ás cerca d~ 2 mili-
metros_del margen derecho. · 

Puedes usar_ elcomándo Formato Párrafo cuando debas establecer una 
sangría b.:sada en una ni~ida que no es: la ru;biru"a!. P~r ~emplo, si u~ 
los ceritimetrOs_ como unid.i~ de medid-a habitual y m~~esitas realizar una -
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La pnmera 

linea esla 
sangrada 

desde el 
margen 
izQuierdo -

AJ.neación: /llquie•da 

Seng~Ía1 

De1de la i¡quie•d•: [O e• 

Desde la decectta: lo e• 

frilael_a ~~~~:..-12 Clfl 

Paginaetón 

O Sallo de pjgina ~:~ntel 

O C2ft1CI'f'OI con el aigu~nle 

O ConltJI'taJ linea• Junta• 

~Níne101 de linea 

0 SliP!., 

lti 

~ 
~ 
~ 

1 

• 

Plurolo 
Espacio 

1 1 Aotcrt: /Otin ~ A-• 
fle•puél: lotin ~ 1 

c-..., 1 
!nle11NM:edo: [n: II .............. 1 
~utotn.ilico !•1 1 l§l 

Joii.H!IIIo11 

EJ 
Fisura 6.10. Una smgrín dt' pri11wra lútea. lAs siguimtcs fím•a-"' 110 nparecm Sllusmdns 

' sangría medida en centúnetros, lo más fácil es ir al cuadro de diálogo Páflll. 
fo e introducir la medida en el cuadro apropiado. 

Para crear una sangría de la primera línea, introduce un valor en el 
cuadro Primera linea, que representa la medida que hay que sangrar en la 
primera linea del párrafo. Ese_ valor puede ser cualquier número positivo. 
Word usa el valor del cuadro Desde la izquierda como margen izquierdo y 
sangra el párrafo .en la medida que hay en el cuadro Primera linea desde el 
margen izquierdo. Si escribes un número negativo en el cuadro Primera li
nea, estarás creando W'l.a saitgría francesa. Word modificará la Muestra del 
cuadro de diálogo Párrafo para que se ajuste a la sangria (figura 6.10). 

. Para crear una sangría francesa._ introduce el valor de la sangría iz. 
quierda del párrafo en el cuadro Desde la izquierda. En el cuadro Primera li
nea introduce el valor que mueve la prúnera linea hacia atrás (hacia el 
margen izquierdo). Para alinear la prúnera linea con el margen izquierdo, 
el valor que haya en" el cuadro Primera linea (por ejemplo, -5) debe ser el 
mismo, pero con signo negativo, que·aparezca en el cuadro Desde la izquier· 
da (por ejemplo 5). Word modificará la Muestra del cuadro de diálogo Pá
rrafo para que se ajuste a la sangria (figura 6.11). 

Para sangrar desde los dos márgenes de los párrafos seleccionados, 
débes introducir los valores que representen la medida de la sangría. en los 
cuadros Desde la izquierda y Desde la derecha. Si quieres sangrar los dos 
márgenes por igual, introduce el mismo valor en arn'x>s cuadros. Word 
modificará la Muestra del cuadro de diálogo Párrafo para que se ajuste a la 

ti·m~rí.1 (f~~ur.1 6.1~). Para sangrar desde el margen izquierdo.dt.>los párra
fos Sl'il•ccJtmados, mtroduce un valor en Pi cuadro Desde la izqJierda; para 
sangrM ~cs~e la dcrecha •. hazlo en l~l cuadro Desde la derecha.¡ 1 · 

L1 s1guu:-nte St..'cuenc1a de pasos muestra la manera de crear una san-

t 
gría de primera línea. - 1 . 

Todas las 
Uneas están _ 

lar'lgradas 
desde la 
izquierda 

La pnmera 
linea vuelve 
hacia el 
maroon 
izquierdo 

Sangria do&de 

la izquierda 

y desde la 
derecha= 

1 

Párrafo 

61imlación: ltzquie1da ltl [•paci.o 
1 1 

~ 
Al)let: jO!in ~ Acept.W 

lle•puéa: ¡o !in ~ 1 c ...... 1 
De1do la i¡~da~]2 e• ~ " II~I loe. ~ 

lntedineadO: [~ 
Dotdo 141 dou,cba: 

!Aue0111ático 1•1 
1 l§l 

1 

1·1.5 e• ~ ' e•••• linea: ' 

P•ginación Wucll1a : 
0Sallodop.lgin41.antoa . E] '"-~ O Cgn1ef'f·ar con el 1j,guionte e~ 1tgeramen1e J_.....- sangrada. ~s 
O ConteJ't'ar lino .. iunt•• otras lineas 1 

[N\De1oa do lino• 

1 

. ::•oao·¡ 
OSUCM- .. 

Fisura 6.11. U1111 ~mgrin Jrnn(('SQ 

Párrafo ~ 
Alineación: (llquMnct. lti E1pacio 

1 1 Aolo•: john ~ ~-Sangriat 
Q.ot~M'Cit: ¡ohn ~ 1 

.,...,... 
1 

. De~ t. _y~1d•~ 12 e:• ~ INodinoedo: [~ II+· :ea.. .. 1 
• -D-;,&;1.-de.oCI):a: l2c• ~ !Aut...o~·ltl 1 l§l 

¡ 1 

f1-.u1 linea; loe• ~ 
P~iOn 

-·[:] ::::::r O S.allo do ~ ..lo1 

O CgnaerY• con el tiouionto tanto de~e: Ja 

0 Conterv.t~ lino•• ;untu 
uqu~erda como 

---~~··:r~ [NWaero• do li-. ' 

1 
Osupr-. . 
Figum 6. 12. Unn S!msrin i:.qui1:rd~!! dm'Ciw. El tcxto,n¡mr~u 50 ,_1grndD ,J,,0 

del "'"'S"' ou¡uor .. to como del dm-doo 1 1 
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1. Selecciona uno o máS 
párrafos . 

. 2: selecciona et coffiarido . 
Pá~fo del. m~ú- F.onna"to 
(AIÍ,F,P). . . 

3.'Enelcuadro P~~ralinea 
escribe cualqui~r númer_q. . 
positivo. En el ruadro Desde 
la_izquierda escri~ un 
n~erO que repre~te e( 
mM8~ izquierdo. ·word 
sangrMá lá priffiera" línea 
del parrafo en la medida del . 
val()r j:¡ue haya en el cu.~dro . 
Primera llnéa. 

Word reSalta los párrájos 
seleccion#oS. 

Word mueStr_a ·er cuadro de 
· ciúílog~ Pám¡fo. 

. Word modifica la ilust;aciq~ 
del cuadro M~estfá. 

•. 

4. Selecciona Aceptar ó pulsa · 
lntro. · 

Word vuelve al documentO actual 
y cambiad formato de los párrafos 
seleCcio'nados. · 

. . 

Sangrailo de párrafos cori el teclailo 

Word también dispone de atajos de teclado para sangrar párrafos. Se
lecciona unO o más. párraf<;>s. y. se sailgrcir~ J:las!a la .'~iguiente o ha~ta la an
teri<?r posici~n del ta~ulador, dependi~do ~~~ atajo ~e t~lado que p~. 
La tabla 6.4. presenta una sinopsis de las teclas juritocon la descripdón de 
cada llfl'l· _ 

Tecla 

Ctrl+G 

Tábla 6.4. Sañgrod~ r# ¡Xírra~ CJ?n el t~clado 

Francesa· . S~ira _todas las lin~as menos 
la primera de los párrafos 
seleccionados. Pulsa otra Vez 
para incn;;~~~ las~gría 
hásta el siguiente tabul~dor. 

· (continÚil) 

Tecl~. 

Ctrl+R 

' 
-Ctrl+Y 

Ctrl+H 

Ctrl+Q 

. S<mgria 

.· B4runa 
~gría 

Eliininar 
todás las 
~grías y .~: 
fofmatos . 

Sangra todos los páriaÍos 
seleccjpnados Un ta~dor 
Ca:dá v~z: 
Eliminá iasangria d~ ~ • 
pár:ráfoS ~eCcioila~_tu:\ 

· tabulador ca<!a vez:.t:.os pá, 
rrafOs con foím3to de_sangría 
trances~ ·u otros sait_i;ra<fos, 
no se. tnodificárári. ' - . 

Disminuye el sangrádo de . 
todas lás líneás menas de la 
primera. 

Elimina t~~s los sangiad_Os y 
tOdos loS formatos de párrafo · 
y de cai-ácter de los párr~~s · 
seleccion.ldos. · · -

. · .. 

. . . . -~ 

Mej~ras en ia presentación de los párrafos 

Hasta este· p~t() del capítulo has. aplicado formát.;; a los párrafos 
pina ·eiúatizarlos alineándolos, Sa.ngrándolos y añadiéndoleS ·espacio. Sin 

· \ · · .. embargo, si hay párráfos que qUieres ·destacar del resto de _una íruifte~á de
finitiva, debes considerar la opciórl de .añadirles' bordés, líneas y 1.; som-
breado con el coirulndo Formato Borde. -

~O~ ejéÍnplo, p~edes uSM.lOs b?~.d.~ pafa námar la atención sobr~ Uno· 
o dos párrafos del documento. Quizás avisen de algo al lector o eniatken 
un"pasO importante d_e Wl corijuntO-d_e instrucciOnes. También puedes usar 
nna cómpinación de textj>.y botdes.para co~truir rápidamente Un póster. 
Si sel~onas: vários· párrafos, Word col~ará los I?ordes O las líneas alrede
dor- de la selección completa. Cuand~· escojas el comando' Fonnato Borde, 
Word mostraráel:ruadro de diálogo Borde Párrafos, que se muestra en la fi-. 
gura 6.13, el cual dispone de estas opciones: · · 

167 



168 

• 

• Ef cuadro Borde te muestra una ilustración de las opciones que 

tengas selec'?onadas. 

• El cuadro Desde el texto te permite determinar la cantidad de 
espado en blanco que deseas dejár entre el texto y el borde. Esta 

· medida debe estar entre O y 31 puntos. 

• El cuadro Establecer presenta tres tipos de borde: Ninguno, que 
representa que no hay borde; cuadro, que es un borde estándar; y 
Sombra, que es un borde que proyecta sombra. 

• El cuadro Linea presenta una amplia variedad de líneas simples y 
dobles de entre las cuales puedes elegir. • 

• El cuadro Color te presenta un catálogo de 17 colores que podrás 
usar si tU computadora tiene un monitor de color, un plotter (tra· 
zador gráfico) y/ o una impresora en color. 

• Si seleccionas el botón sombrear aparecerá el cuadro de diál~go 
Sombrear. Trataremos el sombreado más adelante en este nusmo 

capítulo. · 

• ..J L4 
1~11 1 1 Canc .... 1 
1 11 1 
1 11 1 ls""""•• 1 _, ' 1 11 1 

•-, r' 
1 11 1 . 
Cglot: 

Dcadeellelllo:ll pto f$J • Aulom.itico l!:l 

ooo 
M_inguno tuadro Sombra 

f('\tmr 6.J3. [/ cundrv tk dhil1"gO Botde Párrafos 

t 

Colocar bordes alrededor de párrafos 

La manera más fácil de erúatizar Wl párrafo 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 !htro. Su
pón que estás escribiendo las instrucciones para instalar un inthruptor 
eléctrico. Querrás advertir a tus clientes que deben desconectar la ¿orriente 
mientras estén trabajando con los cables. La siguiente secuenci~ de pasos 
describe cómo aplicar un borde. (En este libro, verás bordes eri tbdas las 
notas, consejos, etc.) ! 

·s· Para aplicar un borde a un párrafo 

P l. Selecciona WlO o más 
párrafos, y selecciona el 
comando Borde del menú 

Word muestra el cuadro de 
·didlogo Borde Párrafos. 

Fonnato (Alt,F,B). 

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. 

Word muestra tu elección en ~1 
cuadro Borde (figura 6.14). 1 

! 
Word cambia la ilustrad6n en el 
cuadro Borde (figura 6.15). 

4. Si tienes un monitor de color, Word muestra una lista de colores. 
una impresora o un plotter, 
selecciOna el cuadro de lista 
Color para ver una lista de 
colores de entre los cuales 
puedes elegir una, 

S. Puedes seleccionar el tipo 
de borde -Ninguno, Cuadro 
o Sombra- en el cuadro 
Establecer. 

6. Cuando hayas tenninado 
de elegir tus opciones, 
selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Word cambia la ilustraci6n en el 
cuadro Borde (figura 6.16). 

Word vuelve al documento actual 
y aplica el borde al párrafo que 1 

hubiera seleccionado. 

1 

1 __ 
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:AhOrael~
r~aaltedo ~ 

Has sefeccoo-
nado. Un cuati:o 

Como bOrde 

,¡ • ~ · • ~ "·:'~ ~ ::· Borde Párrafos , • ~ ...... ~· "' 

ftoule · 

~~·~o·· .... · .. :· 
. . . 

. . . 

t ,-;' . . - .. 

Desde el !exto: lt pto 

Est~e"cef. . 

-~--···o o 
H_~o !:;uadi"o SO!!!bfa 

.1 Acépl"' 
INmo=•l~ . - r conCeta. .. 1~1 

; ; ; ~~-.... n, 
• . - - \ Esteeselt¡po 

. 
. quo has selec· 
oonaOO 

~- AutorMtíCO 1 ! 1 

Fisura 6.1-l_. Ctitnrdo selrcáonas rm borde, Word_ mf,._fijka 
la ilustraéió!' c11 ¡.!_cuadró _Bo;C!e . . · 

!Ninguna! r::::::=:J 
. . . lr::::::=:JI 
. ·.~· .A. hora hay más 

~acio en:m: el 

-· . te"do y ei boróe -·~--
0

1 
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_ Figura 6.15._ El cu.~dro tj.~ diáiog~--Borde ~8n¡Jfo~. c~n_má~ cs¡Jacio 
bla11CO qiia~ido imt;c c_l_tcxto_y_cl borde · 

t ·o· 
·• 

Desde el }exlo: !s pi O 

E stábleCer · 

DO 

.. Lí.i~a 

(~ingunal_ ~ 

1 r::::::=:JI 
. 1 1 

1 • 11 . 1 
1 11 . 1 

_C!llor: . 

•. Automático 1! 1 

--: Un b?fde" sombreado · 

Aceplor .. ,· 

c.ncetá. 1· 
¡~ ..... ;,:,. 1 

f¡;_·,.a 6.16.· El cwuiro d~ diálogo Borde. Párrafos. ~wmdo seleccionaS el tipó 
de borde, Word lo 'Oñade a la_ ilu.stra~i6n en tl ciuu{ro"aoroe 

.· 

CÓnSejo: La iegla bás~ca del diseño de doCu"mentos ifectivos es la simplici
, cLui. Seleccioná un Úpo. de borde y _rrumténlo PC?~--todo el docu_rNentq." Sin 
embargO, haj¡ ex~~iones: (JUft!eS co~idf?!ar la posibili~d ,de _dprle a un ·re
CuadrO de pri?caución u~ borde liger:aminte_rMS grueso qUe al diúna nota. 

., 
¡_::-_.¡; 

. . . . 

Enfatizar párrafos con lineas 

-,Otro_ mqdo_de enfa~r un,pá·-:r_afO. consiste ~-coÍoc~r ifueas·en un·o, 
dos, tres o los cuatro lados. (EvidenlerÍtente, colocar líneas en los todos los. 
lac;los-- e~ to misip.O qUe-colocar un. b~~de.)·R~erda que en los_p~eros 

, apartados de este Capítulp u~Os coin:o ejem¡)lo. un.documerito con m u
. chás citas. Otra manera de e~~tJ.zM laS_ -~itas es ppner líneas por en<;ima y 

por ,debajo de c·a_da uña _de_ ella5. ~ara ~atiZar !:llla lista, pu~es colOCar 
~~ l_íriea verti~~la_l~ izquierda,y·o~a r.orizo~t:al ~ebajo. Esto enfa-tiza el 
p~afo, perc;> tarnbiéri IriueStra que ese párrafo ~ene un cOnteryjd9 diferen-
te al párraforodeado por un· bOrde. · · · · · 



La siguiente secuencia de pasos describe la fonna de añadir líneas al

rededor de un párrafo seleccionado. 

Para añadir ~.íneas alrededor de un párrafo 

l. Primero selecciona uno 
o más párrafos y luego 
ejecuta el comando Borde· 
del menú Formato (Alt,F,B). 

2. En el cuadro Establecer, 
selecciona Ninguno, lo que 
indica que no quieres un 
borde. 

3. En el cuadro Borde, haz die 
en el lado de la ilustración 
al cual le quieres aplicar una 
línea. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Borde P~rrafos. 

Word elimiruJ todos los bordes de 
la ilustración del cuadro Borde 
(figura 6.17). Los triángulos de las 
esquinas de lo ilustración son los 
puntos entre los cuales se dibujará 
cualquier Unta o borde. 

Word modifica la ilustración del 
cuadro Borde (figura 6.18). 

las lineas se 
álbuiar3n entre 

:.__ 4 
1~1! 1 

1 1 

1 11 1 

1 11 1 

1 11 1 

Desde el!exlo: l1 plo 

Cglof: 

l. Auloraático 1 t: 1 

ODD 
Figura 6.17. El cuadro dt diálogo Borde P6rtafo$ sin tmtr s.tlecciomulo ningún bordt 
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4. En el cuadro Linea, 

~lecciona uno de los tipos o 
Ninguna (para eliminar 
líneas). 

S. Para añadir una línea a más 
de un lado, mantén pulsada 
la tecla Mayús después de 
que selecciones la primera 
de ellas, y luego selecciona 
las demás. 

6. Cuando hayas completado la 
selección, pulsa Intro. 

1 

·word modifica la ilustración otra 
vez. 

1 

Word modifica la ilustraciÓn del 
cuadro Borde (figura 6.19). 

Word vuelve al documento actual 
y aplica las lineas e;pecijicMas al 
párrafo seleccionado (figur~ 6.20). 

Borde Pinrllfos o 

La linea &a 

d1bujará entre • 
estos dos 
puntos~ 

&~~--------------. 

Desde el Je•lo: !1 plo 

Eslablece; 

L 

0DD 
tfinguno {;uacbo Sombra 

Linea 

1~11 1 

1 1 
1 11 1 

1 1 

Color: 

1• Automálico 1 t: 1 

Figura 6.18 .• El cuadro dt diálogo Borr:Jtt Párrafos. En tstt punto se puetk d!bu · r 
una ltnta mtrt 'f5 flechils dt la parte inftrior del párrafo detjemp~o Jll 

Observa que sólo puedes seleccionar liD tipo de línea a la 'vez para~-
fa tizar el párrafo seleccionado. 1 

1 
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· . . ·• , Borde Párrafos n -. - • ... ; ' 

o~~de el !ekto: ll""pto . f$1 
Esi~bl~c;c;l.-

DO 

'la~" 

~1 .. ·.1 

1~1.· 
. . 

. 

Col01: 

•. Au!_mnátic~ . 1 !: 1 

1 Acepta.--1 

!.cancela< j 

j"~ocftbr_e.,r .. : 1 

] ¡.;~a Antes ~e reahiar cual4UJ!"f u-aba y~ ~~e"c~co, aseg-.Jrés~ de 
· q'J~ la eleur;,,:~.~-:1 ~st,)_desc-me~tada F-.ecuerde no marupular 

:t~·ffiR.-;.11-:"m~! e],;,cmt<•; e~-~~ las maños m..-.¡ad~s 

' 

Aplicar sombras a párrafos 

Otra foima de enfatizar los p~afoS seleccio~dos, tanto si_ has selec-
cion~do bordes o líneas Como Si no," consiste en aplicar sombreado. Por 

· ejeffiplo, ·puédes· cr~ar Wl dibujo aÍlunciando ·una venta, rodearlO cori· un 
"bordé y luego soinbre"arlo. Otro ejemplo· es creM ·il'-!straciones con la Com

-' putad9ra para la docun:tent3ción del so~ aré. Prizriero ÍI:ttro~uce el te~to ·. 
· apropiado--y aplícale lOs' formatos para que coincida á>n la imoigefl de la 
p~t.illa; iuegO añá~ele Wl __ borde sOmbreado. Esto 'hará qUe se dlfeninci~ la 
iniagen de la pantalla del resto del texto. . · · 

. : Selecciona Fonnato ·Bordé (Alt;F,B) y, cuando Word muestre el cuadro 
de diálogo Borde Párrafos, selecciona Sombrear. El "!'3dro de diálogo Som

.. bre3r, qu~ se nluestta f!I} ta figuia · 6.21, pennite seleccion~ ó rio tener so?'-· 
b~~q_o ni coloreado (péir o~sióri), o P~al, opción deSde 1a cUal pu~des 
e.5Cog~r" ~ diseñO Y llÍl.color de primer Plaflo y de fóndo. NO es· neCeS3no 
que tengas Un ~onitor en c?lor,: ni Una impreso_r·~ en color, ni tm Plotter 
para_ S:elecc~onar los colores._ Si hás selec~on~do colOres, puedes usar esos 
periféricos en ~alquier moffi~to niás adel~te. · · 

~H~ 
O'fcnonat: 

QEiiminar 

::: D-~ __ -..... 
L_..'r::•::"'::'"' -~0'::::':=•:::"':::-:=:·::'"=·===1':'•~1 

Figura 6.21. El ~ro. de diálogo Sonibre_ar 

U~a Iá Si~e~te _secuenc~a 4e pasos para' SOII}biea~ Párrafos.: 

Para so'mbrear párrafOs 

. 1.-~Ici:ciona nnO o más 
párrafos y luegÓ ejecuta el · 

·coinando e·orde del ffienú 
Fci.imato (Alt,F,B). 

Word muestra el cuadrO de 
. diJílogo Formato Borr!e. 
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2. Si lo deseas, añade líneas o 
un borde. 

3. Selecciona sombrear. 

4. Selecciona Personal.· 

5. Mueve el apuntador del 
ratón 
a la fleclia hacia abajo que 
hay a la derecha del cuadro 
de lista Oisel'\o. De forma 
alternativa, puedes pulsar la 
tecla Tab repetidamente 
hasta que resaltes la opción 
Eliminar del cuadro Diseno; 
una vez en él, pulsa Flecha 
abajo. 

6. Selecciona un patrón o 
diseño de sombreado. 

7. Para añadir colores al 
párrafo seleccionado, escoge 
Primer plano o 
Fondo. 

8. Selecciona Wl color de 
primer plano y de fondo. 

9. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Word cambia la ilustración en el 
cuadro Borde. 

Word abre el cuadro de diJílogo 
Sombrear. · 

Si hubieras seleccionado la opción 
Ninguno en vez de Personal, Word 
IUibrla eliminado el diseño que 
IUJbla tmteriormente·en el cuadro 
Muestra. 

Word abre una lista de diseños. 

Word cierra la lista y muestra tu 
elección. 

Word abre una lista de colores, de 
la cual puedes elegir Automá6co 
(el color por omisión) o los colores 
qUe usa tu monitor, impresora de 
color o plotter. 

Word derra las listas y muestra 
tus selecciones. 

Word cierra el cuadro de diJílogo 
Sombrear y vuelve el cuadro de 
dUílogo Borde Párrafos. 

t 

:: ~--~t·t._· ~es de n:~.r cual..¡uier tr~;,¡" d~ctnc•l, ast¡urue de -:. 
-¡- ~u~ 1• ~lt:c~\Qd4J uU. .k~cone.tlolda._Rrcuerde n.:>rn~•~:~ipub;r-t ·,: 

· c-=-m¡"c.nente~ ~l~<:mcos t«''lu ma.nN m->ja~u. · I, 

• 1 

Figura 6.22. Word añJule el sombreado a los pd"afos seleccionsuioS 
' 

10. Después de que hayas reali
zado cualquier otro cambio 
adicional, selecciona el 
botón Aceptar o pulsa la 
tecla lntro. 

' 1 

Word vuelve al documento ' 
y aplica el diseño en el int•>rin·,ld,•l 
borde o del párrafo !figura 

' 

El uso de los tabuladores 

~terionnente en este capítulo, has visto el ..;,grado de, l y, 
e.spedficamente, la sangría de primera líriea. En este apartado te Wormare
mos sobre el uso de los tabuladores, cómo establecer tabuladores k interva· 
los regulares o en posici'!_hes espeáficas, cómo eliminar algunos' o1todos los 
tabuladores y cómo utilizar alSWlas otras opciones disponibles cbn los ta-

buladores. . [ 
Los tabuladores sangran párrafos más rápidamente que el comando 

Formato Párrafo. Mueve el punto de inserción al comien~ del ~áhafo que · 

177 



178 

qweres san.grary pulsa _la tecla Táb. En la pantalla,: ~!_símbolo tabulador 
· ·apan.océ ·_como· una flecha qu~ apwita ~cia la derecha (si 'word está conii-
gur'aqo para qúe inuestie los CaiaCteres ocul_tos). · · 

· Pu~eS u~_¡. ·los Ütbuladores pata S.IDgrar texto deritro de una línea ·o 
páirafo. POr ejemp-lo, para dar fórmaú, a un p~ogi-8.ma de· computadora~ 
puedes neCesitár colOcar las 'partes de ca·da línea de cOmandos en una Posi
ción eSPécffica def iabUlado"r, 'O s<ingrár a.Jgtinas líneas usandO esas mismas 
-pos~ones. Puedes_ .. acep·~~--~~ po~~-~órie~ de tab~cid9~ qu~· Propone \~_~rd. 
poi omisión· (cada 1,25 ans_) O cambii!rlas. Luego, en el dcx=uínento, _rio tie
~ ffi4s que p_hlsar 'Ia_tedá T~b para" com~enzar ei t~Xto en la Siguiénte Posi~ . 

· ción __ ~ef tabulador. En_Ia· ~éi;iá, _laS p~~ciones por _9misió{l _del t~bulador· · 
. 'aparecen como pequeñas letras T invertidas, colgadas justo debajo de la li-
. _:flea ~-e· rept~n~ -~- _e~ala en 1a regla. _ · . _ · , _ _ 

~o Uso -de lós tabuladOres es la ·cre3ci9n de tablas. Annque prcr 
bahlen'iente tis~ás el· rilen~ Tabla para· Crear la mayoría de epas, ocasiónal

. ·I!'~te p~edes utili~r los. tabuladoreS para ci"ear pequeñas_ tablas. ~ el· 
capítulo w··encontrár~ nna ·descripcióh ~Omplet<l del us9 del menú Tabla 

. de \-\1ord. · · · · 

fuectes u~i en cornbina"ción la regia y_ la cinta para establecer y elim.i- _· 
. nar·las. pos~<?ones ~~~ ·tab~l~dor y· pai3 cambi~ sti alineacióil: izqLI:ierda, ... 

derecha, deciniai o centrada. Puedes usar el comando ·Formato TabUlaciones. 
'para definir-laS PosicioOes 'det' tabUladOr· a-_interValos reSulai~S o e"n· posi-

. cioneS esp€cificas, para el.imiflar alguflas o todas las posiciones, para deter-
, .Inir:tar el tipo dé.~elleno (las i.fueas dé pnntos ~tre un ti.tulo y su n~ero de · 
"página en algUnas ~bl3:5, de C?ritenidOS o índiCes) qtie se va a usai-, y para 
establecer<> modifiCar la a.J..in'eación de los tabuladores. La tabla 6.5 muestra 
-~ tisia de,~ada· una d"e las alineacjones· posibles:.del ta~~ador·y ~m cÍ_~- . 

cripciones. 

_ Aj~ste 

" Izquierda 

Derecha 

'!'abla .6.5. Ti¡jos de aliñt!ilc_ión Con los ttzbuladf?Tts 

El carácter más a Ia izquierda de ia palabra se 
alinea Con la pOsición del tabuládor. El reSto del 
texto Se di.Sporie haci_a la qereéha. · 

. . ¡;!' cai-ácter más a la deiecha de la palabra se. alinea 
con la pÍ>sición del t~bulador.· El résto del texto se 
disf>o~e háCia·la iZqúiérda.' · 

1 

1 
1 . ' 
! :-
·, 
1 

! 

Decimal 

Centro 

~u~quier COma d~al se_ al:inea c~m la posición:, 
·del tabuladOr ... L_os dígitos res_~ tes se dispOnen~ la 
iZquierda·y_~·la derecha de la.coma decimal. Si Ílo 
hay co:maS deC~leS, este ajUsté se Cotn.Pt;>rta COIJlO 

Si fuei-a un tabulador dereCho. · · · . . . . 

El 'textO se cen~a COn respecto a la posiciÓn del 
·tabulador.. . .. . 

Coloc.ar los tabuladores 

1-00::~sloS. ta~
o::~·es corruer\la.'1 

tzqu,etda hasta 
'qUe ¡O cam~es 

B~uw labuladones: 

O .Qerecha 

O Or;cim.,l 

oz .. 
.ÓJ·-
0!_ 

Figura 6:23: El cwui_~ de di4logo TabulaciCrles permite C{JIOcar tabuladores 
· y_dt'ttnnirwr su alineación · 

Puédes usar el comandO Fonnato-~ahula_ckirlés para:·c~I"acar posici~heS 
de iabul~dbr a intervalOS ~eiuJ~s o ,·vari~bles. ~.ara· cólocar los t~~ulado-. 
res a· ir)térv~os regulares (por ejemplo,_ cada l,S·c~timetrO~), escribe_ un 

.. \"alor eri ei cuadro Tab~. pred~te"rrryina~as q~_e se n\ues~a ex:' la figUra ?.23. 
. Para c~locar tabuladores a mtervalos variables (por ejemplo O ,S, l,Sy 3,3 

cms.), eScribe las diStancias aJ ~gen (entre ,55,87 y 55,87 centímetros) de 
una en Una en el cuadrO PosiCión: (Los riúm_eros "ne"gaQ\~os se p~eden.üsar 
par~ 1~ tabÚladores que haya en una 5angria fiancesa.) _ . 

·word te p~rmite.establecer la a~eación de los ~buladores de cuatro 
f~rmas: izquierda, derecha; centrada y decimal. Para colocar posiciones de 
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tabulador alineadas a la izquierda (que es la opción por omisión) a interva
los regulares mediante el comando Fonnato Tabulaciones, usa· la siguiente 
secuencia ~e pasos. 

-· 
Para definir las posiciones del tabulador a intervalos regulares 

1. Seleccion" el comando 
Tabulaciones del menú 
Formato (Alt,F,T). 

2. Muévete al cuadro Tabs. 
predeterminadas e introduce 
un nuevo valor (de 0,02 
a 55,87 cms). Luego selec
ciona Aceptar o pulsa Intro. 

Word muestra el cuadro de 
dú!logo Tabulaciones. 

Word coloca las nuevas posiciones 
del tabulador a los intermlos que 
has definido. De manera que si 
introduces 0,25 en el cUadro y 
seleccionas Aceptar o pulsas Intro, 
las posiciones del tabulador por 
omisión comenzarán a un cuarto . 
de centímetro del margen izquier
do de la página y se repetirán 
cada 0,25 centímetros. 

Para averiguar la posición exacta de un tabulador en un documento, 
selecciona un párrafo que contenga esa tabulación, haz que aparezca el 
cuadro de diálogo Tabulaciones y anota la medida. 

Consejo: Para ver rápidamente el cUildro de diálogo Tabulaciones, 1uu. do
ble clic en walquier marca de tabulador de la regla. · 

En muchas ocasiones, querrás establecer posiciones de tabulador espe
cíficas a intervalos variables. Puedes usar tanto la combinación de la regla 
con la cinta (para la alineación del tabulador) como el comando Formato Ta
bulaciones para determinar las posiciones de tabulador variables y su ali
neación. Hay un conjunto de secuencias de pasos para cada método. Antes 
de comenzar las secuencias de pasos, asegúrate de que tanto. la cinta como 
la regla están en la pantalla (selecciona el menú Ver y comprueba que hay 
una marca de control junto a Cinta (Ait,V,C) y junto a Regla (Alt,V,L). 

S Para definir las posiciones del tabulador a intervalos variables p usando la regla 

· l. Selecciona el texto para Word resalta tu selección. ! 

f 
el cual quieres definir las 
posiciones del tabulador 
(en realidad, irá definido 
por líneas). 

2. Selecciona uno de los 
botones de alineación de 
tabulador de la cinta que se 
muestran en la figura 6.24. 

Word resalta el botón·~::.:~~~':" 
de la cinta y elimina el. 
de cualquier otro botón. 

. . 

Figura 6.24. Esta regla muestra todos los tip.o"l' a¡iusl'es ,¡, tatn.rhlci6n
1 

3. SObre la regla, haz die en 
el lugar donde quieres que 
esté la posición del tabula
do< O también, arrastra un 
símbolo de tabulador que 
ya exista a una nueva 
posición y suelta el botón 
del ratón. 

4. Repite el paso 3 hasla que 
hayas colocado todos las 
posiciones del tabulador 
que desees. 

Cuando insertes una marCa 
tabulador, todas las marcas de¡ ta
bulador por omisión que hubiqa a 
la izquierda de la que acabos de 
insertar desapar~án. 

Si el párrafo resaltado it1cluye
1 cualquia marca dt• tabuladOr que 

se vt'a afi.·cta,fa por las twroOs 1 

posiciot~cs del tabulador, Word 
cambia rl formato. 
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1 ~ Us~ dd_~oftwan: 

.., · Pnncip1osl;>;h•cos pan la linea de comando,; .. :: :.12 
·- 2:1 Partes de un comando · 

2 2_ Escnbir un comando 

3 Tubajoconarchiv_os .. 
3 1- Nc.mbres_de archivos 
3 2 T!pOS, de arduvos 

. 17 .. 

3 3 Ti1maf1-:..de _ardúvo y fech~ y ho~a de creaciOn 

4 Trabajo con dtrec:onos .. 
4.t:Uso de dúciorl.os 

.... 2~· 

&1 co!lrenido· de dnCt,;nOs . 

'rixura 6.25. Un rjt•mplo de rrllcno t'llllll documm/o, 

·Para definir tabu_ladOres a interv~l!JS va_riables con Fornla_to_Tcibu!adOres 

1. Selecciona ~~ texto para el 
cual quieres -~efini~ las 
posiciOnes gel tabula_dor. 

2. Selecciona e~ comando. 
Tabulaciones del menú 
Fonnato (Ált,F,T). 

-3. En el Cu~dro "Posición, _ 
introduce UJ! nú;m·~ro q~e 
r~prescnte i~ posició'n_del 
tabulador. El rángo de 
valores válidos va desde 
-55,87 hasta 55,87 crns .. 

4. Seleccit;ma el tipo d_e ali·_ 
neación (Izquierda, Centrb, 
Der~cha: ó oe:cimai) pará la 
posición del tabul3dor. 

. Word resalfa tu_serecció,i. 

· Worimucstra ,el cuadro de diálogo 
T abul~ciones. 

· .lVOrd te informar:á si introduces 
· u·n n.IÍf!Z_cro fue_ra tjcl·r~'~go Páliflo._ 

_ ·l'Vor4 llena e( bOtón· elegidO. 

• 

3. En él cuadro Posición, 
introduCe un nllmeroque' 
rePr~serite la posición dE-i 
tabulador. El rango de 
\'a lores yálidos ya desde· 
-55,87 hasta 55,87 cms. 

4. ~lecciona el tipo de ali· 
neació~ ·(lzQ~ferda,: Centró; 
Derecha o _O~ima:l) p·ara Ía . 
posici~_n del tabulador. 

s: ·rara .seleCc:'ionilr un. ~elleno, 
escóge ~no de lÜs ctiatro · 

·.·tipos.' - _. · 

6. SelecciOn_a EStabl~cer. 

7. Para añadir más posiciones 
de tabUlador, repite _los 
·pasos del'3 al 6 hasta·que 
hayas terminado. 

8. Selecciona Ac€ptar o pulsa 
lntro. 

·Eliminar tabuladores 

Word te iufqrm"ará si introduC('S. 
wz,míml_'ro fuCm dd rango t1á/ido. 

WÓrd. coloca w1 borde alrededor 
dd rdle1id que llay~.s Sel_eccio1iado. 

\Vord resalt"a e1 contrllido del 
cu~dro Posición. 

l\'o~d a1iade ·cada posición a la 
list'a del ntadro Posición. Puedes 
'esta_blc_ccr un máximo de 50 
posiciones . 

l'vOrd t~urlr.•c-al documrnto y 
Coloca las 1111e1.;as posiciones del 
tabulado_r en la regla. 

. - . - . . . 

Puedes eÜ~inar una pÓsición e~p~ífi~·a -d~l :t.1b~I~dor o todas las p<r 
siCiones_. seleCCiona el Comandó. Tabulaciones del ffienú FOrmato' (Ali,F,T). 

: Wofd mo~tr~fá_~l cuadro d~- diálogO Tabuláciones. Para e~im~ar una· posl· 
~ióri especí(i~a del _tabulador, primero selecciónala.dela lista del cua·dro 
Posición y luego scleccion? el botón BOrriu. Haz cliC e1_1 Aceptar o pulSa In· 
_tro .. Para el_irriinar todas las posiciones, n~ tiehes fnás qué Seleccionar~~ bo
tón Borrar .. tOdas. Haz c11c ·en- Ace"ptar ó. pulsa Intro. Para eliminar_ una 

·pos,ic.ión 9-e. t~buÍadar· u~n~O _la regla, selecciona la po~icit?r\ y arrástrala 
cOn_ el ratón fu~ra de la regla. · · · 
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Nota: Uua l'CZ que hayas eliminado una posición dt• tabulador, no hay otra 
mauaa de dt•slwn·r esta acción que colocándola de uuevo. 

Resumen 
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• Un párrafo es una cadena de texto que termina en una marca de 
párrafo. Cuando borras una marca de párrafo, borras todos los 
formatos del párrafo precedente. 

• Para ver Jos símbolos no imprimibles, selecciona el botón Mostrar 
todo de la cinta. 

• Las opciones para la alineación de un párrafo son Izquierda, Dere
cha, Centrada y Justificada. Izquierda y Derecha alinean un párrafo 
a lo largo de los márgenes izquierdo y derecho respectivamente. 
Centrada centra el texto entfe los márgenes, y Justificada extiende 
el texto desde el margen izquierdo al derech~. Para establecer 
la alineación de un párrafo, puedes seleccionar un botOn de la 
cinta, o ejecutar el comando Párrafo· del menú Formato y·Juego 
seleccionar una.alineación del cuadro de lista Alineación. 

• Puedes sangrar todas las líneas de un párrafo o bien sangrar la 
primera línea de manera diferente a la del resto. Las opciones 
de sangrías son izquierda y 1 o derecha, centrada, francesa y de 
primera línea. Hay cuatro manems para sangrar un párrafo: 
njustar los triángulos de la reglJ, seleccionar Formato Párrafo y 
rellenar.t.•l cuadro Sangria, hacer die en el botón Sangría de la 
barra de hcrramienta·s, o usar los atajos de teclado. 

• Los ajustes por omisión de Word tanto para la sangría como 
para las posiciones del tabulador son de 1,25 centímetros. 

• Puedes enfatizar un párrafo rodeándolo con un borde, colo
cando una o más líneas a su alrededor y 1 o sombrcándolo. Para 
definir bordes o líneas para un párrafo, selecciona Formato Borde. 
Para sombrear un párrafo scleccio~a Formato B~rde; luego selec
ciona Sombrear. 

• Hay dos maneras de colocar posiciones del tabulador: la combi
n<lción de la cint<l con la rt.>gla y el comando Fomiato Tabulaciones. 

1 

1 

7 
Dar formato 

a los caracte!tes 
1 

1 

' . 
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Los formatos de caracteres · 

186. 

. . 

Hasta eSte nlo111e~t~. has vi$to _los formal~~ de Word para Win~ows 
que definen .srandes partes del dOCumento:· Has. creado forffiatos para el 
docuinentO:~c_>mpletO y p'ára párTafos individu~les. Háy otrO 'elemento inás 
pequeño a1·qü~ puedes aplicar formatos: el carácter. · 

Üri. cafácter_ es la :Unidad· de teXto más pequeña de Word. Un carácter 
·. ~ cUalquier 'tetra, núñi.éfO o sÍmbolO especial. Le 3_ ·símboiÓ's especialéS son 
· ~eres -~oino loS. guioz:~:~s, los 'signos de p'u.p~~ci_ón:·~ los súnbolos que 
ap~en en }as. ieclils de lOs númer.t?S de tu teclado. 

Los formatos de caracteres permiten enfatizar -~tO."en_un docU.in~to. 
Por ejemplo, un perió~co 'utiliza formatos-de caraéteres· para enf.itizai los 
titulares de sus artículo~. Los ti~res d~ los pe-riódicos se ~Primen'con 
letras riegrit_as más grandes que las del texto del ~rtículo. .. 

Hay dos· tipos principale~_.de_ f9rmatos d~ caracteres. El Pr:Un_er tipo tie
ne qt.ie Vt;r con _el disei\9 de' lOs ca'racteies, t~ién deno~ado.JU_~tes. 
Los Caracteres q~e son de la misma fuente comparten 'similitudeS en su di
seño. Por ~emplo, si los'caraderes h, k, d y 1 so~ de_ la n:$ma 1\teJ:Íte,_las ra
yas vertica~es que forman parte d~ estas letras (el "palito") deben teher el 

. mismo aspecto y el mism(? tar:-zañd ~_puntos {el tamaño _vertical de~ ca
ráCter medidp d~sde su parte inferior há~ta su parte supe_rior). Pued~ dife
renciar entre titulares y texto rio!ID-al cambiando ~- fueilte y -el tamaño en . 
puntos. · 

.-- El segulldo tipo de_f<_>rmatos de. carácter tiene que ver con la ap~en
. tia de. un carácter. Manteniendo la _misma fuep.té ·y el mismo tamaño en 

. j,Unto_s, pUedes cambiar la -apa~en~ de. nn carácter para darle mayor én
. fasis. ~uedes. subrayarlo, inclinarlo, hacer sus lírieas más delgadas, moVerlo 
hacia arriha o hac::ia abajo_r~specto a otros c~mlcteres o~ ~éJ_usO, cambiar su 

. rolor. . 

_Word Par:a \.vindoWs diSp<;me de tr_es man~ras_para aplicar fo~;:¡t~ a . 
. ~eres. Puedes usar ~a cinta, "el ce:mango' Fo~to Carácte_r o lo's atajos de 
teclado. 

Puedes aplJ.Car formatOs"·a caracteres ya ~$t~n~ o establ~r nUeyoS 
fó~t~s-pa'r'a lOs caractér~s que vayas~ coffi~2a:r a _escribiz:._$i lo que de
seas es aplicaf forrÍlatos ·a Caracteres ya" existE:;ntes •. ~ec9-on~· el te~to_ que 
{¡~es ffiOciificéir y_luego _·usa ~~- ~t_:a. O e1 c~mimdo Fórma{o Cará~_ef._Cuan

. do ajJli"ques- un. fo~to-de- sáiá<?ter diferénte par_a -texto riuévO, el nUevo 
fo-~to c9m~~á a partir del pu,nto de ~~ión y no ciiii\b~rá_h.ista que 
elijas_ OtrO form~to dé ·car~cteres. A no ~r que _c~bies el form.ato _de carác-

-ter, el texto que esCrib~ ·tendr~ el mismo fOi'inato qtie el que terúa e1 texto 
que hubiera delailte de él. Word CoJ!lienza, por omisión~ cori teXto normal 
no enfatizado: · · 

C~ando' uses ~~ comandO FOrmato C_arácter, Woi-cf iriosfrará el cuadro 
de diálogo Caráder. Todas_ sUs opcipnes ·se explican eri eS.te cap~tuiO. 

·. Enfatizar cara¡;teres con la ci,nta 

La ·~era más fácil. de aplicar. f6nnatos a· caracteres conS-iste en u~ 
la ciilta, .la cUal se muestra eri la figura 7.1. La Cinta no sólo perm,jte mani
P~ ~aracteres, sino que m~estra el form~to de los misriloS: El seiundo 
euadro de la cinta empezando desde la izquierda muestra la fuente actual. 
Movi_éndo~_ hacia la. derecha, ~- siguien~ _cuadro muestr~ er ~año en -~ :\ 
puntos dcl texto actual .. Los siguientes tres botones te permiten aplicar las . 
negritas, las. cui'sivas y el subrayadO i-espectiv~ente .. P.uedes pulSar Cual-

~~ 
qll.ier cO~inación d~. ~tos b~t~es para resáltar e~ ~ex~o. · · · 

Cuadro Tamoiño Botones de lormatco 00 caracteres 
Estilos 

\ 
11·-

Fuentes en puntos ~ra oe9nta, c~rsiva y subrayado 

I[!Jjrl •• ..,"-lffib[!] t1iJin l1EI•I'ITI•II t 1' 1 r¡, I!IJ 

Figura 7.1. l1l cinta. Cuando un botón dr./a cinta está sdrccionado,"tiew.· 
· la ap.iril'!'cia de }u:¡fx'r. sido pulsado 

La siguiente secu~~ 9-e pasOs expli~ la manera de resaltar texto en 
Word utilizando Jacinta: · · 

·S· Para enfatizár caracteres usando la cinta 

. P. 1. .Para utilizar la cfuta, ésta WOr4 ab.re el mend.Ver. 
debe estai a la vista en la 
pantalla. Si no lo está, 
seleccioria el menú,yer. 

2. Observa el cómando Cinta;. 
si no hay una miuca de 
corittoi á Su ·lado, selecdó
nalo para que áparezca. 

Word.Uúeltie al documento actUJJ/ 
y muestra In dnta. 

187 

J~ 
¿~:;: ... 
>-



la CUtSIV8 

Te•toen 
cursrva 

188 

3. Para resaltar texto que 
ya esté en el documento, 
selecciónalo. Luego selec
ciona uno o más botones 
de la cinta. 

4. Para resaltar texto que 
todavía no hayas escrito, 
coloca el punto de inserción 
en el lugar donde vayas a 
comenzar a escribir. Luego 
selecciona un botón de la 
cinta. 

5. Para desactivar o deshacer 
un formato de caracteres, 
haz clic en el botón o 
botones que controlan ese 
fórmate. 

Cwmdo un botón está seleccirr 
nado, tiene la apariencÜl de eslilr 
pulsado. Word también cambÜl la 
apariencia del texto seleccionado 
(jigura 7.'}). 

Word cambÜl la apariincia de hl 
cinlil para reflejar el formato en el 
punto de inserción. 

Los botones sabre los que hagas 
die dejan de tener la apariencia 
de estar pulsados. Si hay texto 
seleccionado, cambiará al nuevo 
formato. Cualquier texto futuro 
asumirá el nuevo formato. 

Canción del pirata 

Con die~ ca11onn por b;u~<b. 
VIento en popa a tod<J. vela. 
no e Ort<J. el mM. AnO vuel<l. 

un velero ber¡antin; 

L<~ luna. en el mu nc:la. 

I 

Figura 7.2. Un documento ron tt:rto tn formato cursiva 

t 

1 

. 1 . 

~ 1 

Enfatizar caracteres con el comando Formato 

CarácteT , 1 

Aunque el uso de la cinta constituye la manera más fáci1 de cambiar 
los formatos de caracteres, la cinta no cubre todas las opcion~ lde forma-. 
tos. Por ejemplo, si tienes un monitor en color, podrás ver el texto en dis
tintos colores, o si tienes instalada una impresora en color b b plotter, 
podrás imprimir los documentos en color. Usa la siguiente kh.encia de 
pasos para.usar.el comando Foonato Caráder con el que aplicar

1 
fÓnnatos de 

caracteres adicionales. · 

S · .. '~- Para enfatizar caracteres usando el comando Formato Caricter 
\ 1 

. ·P· . •· t. Selecciona el texto al que Word ~esalta el texto ~lec~i~~o 
. . · :.~ ; . : vas a aplicar.el formato ' • o muestra el punto de msera6n en 

o desplaza el punto de su nueva posición .. 
inserción a la posición a 
partir de la cual quieres 
escribir el texto con el nuevo 
formato. 

2. Selecciona el comando 
. Carácter del menú Formato 
(Alt,F,C). 

3. Selecciona una o inás 
opciones del cuadro Estilo 
(consulta en la tabla 7.1la 
lista de los estilos jnnto con 
sus atajos de teclado). 

4. Si tienes un inonitor en co
lor, nna impresora en color 
o un plotter, pulsa en la 
flecha, que hay a la derecha 
del cuadro Color, y elige =o 
de la lista de colores. 

5. Para cambiar más formatos 
de caracteres, repite los . 
pasos 2 y 3 tantas veces 
como sea necesario. 

Word muestra el CUJZdro de 
. diálogo CanJcter(jigura 7.3) . 

' 1 

En el cuadro Muestra, Word 1 

presenlil el formato que hayas 
elegido. , 1 

En el cuadro Muestra, Wo;d 
presenlil el color que hayas elegido. 

' 1 

Word cambia el texto de ejemplo 
consecuentemente. 
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· 6. Cuando hayas terminado Word vuelre a tú d;cumento y 
· o bien resalta el texto que tenúzs 

5eleccionndo, o bien reSaltará el 
terto que introduzcas a partir del 
punto de inserción. Obs_erw que 

·la apariencia de la cinta también 
cambia dependiendo de tus 
selécció_nis. · 

· ·tUs seleCciories, selecciona · 
At:eptaro pllisa Intro. · 

' • . Carácter · · ,. ~ 

O Hegrita 

O tu"siva 

or.e;...., 
O Ucullo 
O ~ers'*s 
Ot!.,..mú~a. 

.E. .pacio: Por· 

~~.~~~~-=-=~='~lwt:l~l=·====@~--, 
l;j"'N~=;,<:...,='--...,I.,tl ~"""'" J:unesNewRomm -· .---1 

Figura? .3. El~~ di ~iálogo C~rkter 

Consejo: Puedes abrir rápidamente el cuadro de diálogo Carácter mouierufo 
d puntero dél iatón·a.cualquiera de los botones o cuadros de ID cinta. Luego 
hoz doblúlic: · . . · 

. La tabla7.1 describe cada una de las opciones de formato del recuadro 
Eslici del cuadro de diálogo Carácter, así como los atajOs de teclado ·que 
P~rri~ Word par~ actiVar dÚ:~Os f_orm~~_os. . · 

... ¡,·. 

t 

Esiilo 

ilegma 

Cu~iya 

Taéhailo 

·Ocutto 

versales 

MayúsaJias 

Subrayado 

Ninguno 

Simple 

[)óble 

. Su¡iertndice 

Sublndice 

TDb_!. 7.1. F""""los del cwidro de di4/ogo Crncter 

Atajo de 
·teclado 

Ctrli-N. 

Ctrl+K. 

Ninguno· 

Ctri+O 

Ctrl+L 

Ctrl+U 

N/0 

Ctrl+S 

Ctrl+P 

·ctrl+B 

. Ctrl+Signo 
más.· 

,Ctrl+Signo 
qtenos 

DescripCión 

Aplica negrita al texto 
sel~Oriado.· 

Aplica cursiva al texto 
. seleccionado. · 

Tacha e! te?CtO seleccionado~ 

Oculta el texto_ seleccionado. 

cambia el texto seleccioria:- · 
do a ll"layúSC1Jlas pequeruci . 
(ve;.sales)' · 

Cambia el textÓ .selecciona
.do a ma}rtisculas ~e taméiño 
normal · 

Subraya· todo el téxto . 
seleéciona~o, incluyendo 
lOs espacios entre ias 
palabras. · . · 

5\lbraya todo el texto · 
seleccionado, except~ los 
espacios entre las palabras . 

Aplicáun subrayadodoble. 

MueVe el texto seleccionado 
hacia atriba en rÉ!lación. al 
otro iexto de l~ line"a. 

M.ueve el texto qtie está 
selecci~:mado hacia abajo en 
relación ill otro'texto de la 
línea~ 

; .. 
-··~- .~ .. ,., 

. ':-

--'.·~ 



El uso de los subíndices y superíndices 

Hasta este ·pnnto has usado los formatos de caracteres para cambiar la 
apariencia de éstos, pero no has cambiado su tamaño ni su posición. El for· 
mato Super/sublndice del cuadro de diálogo Garácter es una manera de cam
biar la posición.de los caracteres hacia arriba o hacia abajo con respecto a la 
línea normal del texto. Este formato se usa principalmente para fórmulas 
matemáticas y para otro material técnico. Supón que escribes la ecuación 
x2 -y2. Para poder mostrar que algunos de los números son exponentes, 
necesitarás elevarlos por encima de los otros caracteres de la fórmula. Para 
aplicar a estos caract~;-,~ el formato superíndice, primero selecciona el nú· 
mero; luego ejecuta Formato carácter (Alt.F,C) y usa el cuadro de lista Su
per/sublndice que aparece en la figura 7.4. Usa la siguiente secuencia de 
piisos para aplicar los formatos supeMdice o subíndice. ·s : Para usar estilos de superíndice y subíndice 

P t. Selecciona el texto al que Word resalta tu selecd6n. 
· . vas a aplicar el formato. 

Cerilct-er 

[_.. ... ¡;:·· 1[!) 1 
. ........ 

1 I, ..... N_R ...... 1[!) 
e-o&-

-i:ohlo Cofoo: 
0Hevoll• • Auto.~ico ltllo~pr $ "wda ..• ! 
o, ... ;.... s._,, . ...,,fldoc•: Por: 
Ol.ectwodo> 

INino-<> ltll ¡;¡ 
OUc .. o 

o~ ... ·•· [o~io· 

·~· OM.,..:. • .,..._ r-- '~::=§= .5ubf.,..to: ;~~:r: 
[i!inouno ltl 

Figura 7.4 .. El cuadro d~ lista Superlsubfncfce 
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~ 

la selección ele 
espaciado actual 

Cambia el tedo 
del cuadro ....... 

2. Selecciona el comando 
carácter del menú Formato 
(Alt,I\C). 

3. En el cuadro Super/sublndice, 
selecciona la flecha subraya
da que apunta hacia abajo. 

4. Selecciona Ninguno, 
Supe ·•ndice o Subindice. 

5. Puedes ajustar la alineación 
del texto seleccionando la · 
flecha de lista que hay a la 
derecha del cuadro. Puedes 
seleccionar cUalquier valor 
desde 63,5 puntos por deba
jo de la línea base hasta 63,5 
puntos por encima. 

6. Selecciona Aceptar o pulsa 
In !ro. 

Word muestra el cUJJdro de i 

dUilogo Carácter. 

Word abre una lista de la eJ.¡ 
puedes escoger. 1 

En el CUJldro Muestra, Word 
muestra la alineación del teho de 
ejemplo por encima, por debaj~ o 
sobre la línea base, que es la

1 

línea 
invisible sobre la que se asiinlan 
los Cllracteres. . · :j 1 

Word cambia el texto del CWldro 
Muestra. j. 

1 

Word vuelve al documento yo 
bien vuelve a alinear el texl~ t/ue 
tengas seleccionado !figura 7.5), 
o bien alineará el texto que • 
introdi~zCas. 

e · A a · · · a t t - a·: 1 b' · onse1o: nles e rmprrmJT un ocumento con ex o superrn rce o su m-
dice ajustado más de tres puntos (que es el ajuste por omisión), comPrueba el 
documento en Presentación preliminar O imprimiendo la página en chestión. 
El texto superindice o subíndice puede estar tan arriba o tan abajo que sola
pe dos líneas de texto. Deberás ajustar el superíndice y/o el subi~ice hasta 
que el espaciado sea correcto. : 1 . 

• . 1 

Para eliminar todos los formatos (incluyendo.cualquier J.cLmcación 
de la fuente y del tamaño en puntos), selecciona el texto y pulsa Ctrl+Barra 
espaciadora. 
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Fiiura 75. Una página con texto m ~ti/~ superíndiu y su.bindiie . 

Ajuste del espácio entre caracteres 

. :·.- Puetfes. ajUs~ ~~-espacio 'qué ha: y -~-t::r:'~ los -c~a~eres pat:a _in~ficar 
sutilmerlte sU apariencia. Reducir a· eStrechar 'el eSpáCio eritre letras se éie

. OOmina keming. El'keming es parti~.,;;ente.importante en un texto con 
W:. gran taJii.año en puntos, como 105 tiÍulos (o los titulares_ del periódico 
deli¡\'e antes!>abJábamos). Una líriea a la que no se le haya reducido ei es
paciO entre bs-l~ÍraS.pUOOe pMecef más. llna sef!e de I_éttas ciue _un corijun
to de. palabia5. Cuárido. se e5n;échá el espacio entre .las letraS, éstaS se 

· coiwierten ert\m grupo< i!'tt~~l~ciOn~_d<;>:·_ úp.a p~abia:: Si _Selecci~_nas más 
de q~_ ~aéteres a la'vez"·-para e~~ar el esp~~io eritre ell~~ será dificil -
conseguir_wt· ajuste fi!\9 :en_l_a sep_aradón entre las letras_. También observa
rás q'-;l~ algwla_s)~h-aS n~ hay _q~~ inover~s e~ absoiut~, Y~ q~e-·se repre
sentan de !orina eleg~te. En la ligtira 7.6 puedes y_er tin ejerriplóde texto 
con kerning. · . . . . . . · . . . . . . . . . 
_ .. Lá si~_te secu~cia de "paso~ #luestra ~ manéra de-ajustar _el espa-
cio entre caracteres ... - · 

S p 

' 

"'_Textosin 

Para ajustar el espacio~entre caracteres 

1. Selecciona dos letras 
- ·_ ·cO~tivas. 

._ .. 

2. S:.JeccioruÍ el Comando · 
i:'~r;!éier élei menú Fonnáto . 
(Á.iti,c). . · . . 

3. fu elcuadro Espaci~; escoge 
. · ·.,;,tn, 1~ ó¡:,clcmes Bcj>andido 

i Coinprirnido, El <i'aciro Por . 
(figura 7.7) perrriite ajustar.· 
la cantid~d en b que vas a 
expandir {hlista 14 ptintos) o 
compriinir (hasta 1,75 . 
puntos) el texto. 

4. SeleCciona Aceptar o pulsa 
Iniro. . .• _, .. . . •. 

Word resalta l!ls letras 
'SeitCdoniulás. 
. Word ábr~ el cuadro de diálogo 
Canlcter. , . 

_A ·medida que ajustas ~j eipacjado, . 
Word cambia el texto de ejemplo 

. Ccmsecuentémente; comó se. 
·mUestra en. lll ftgura 7.7. · 

Word vuelve al documento y · 
ajUSta el teXtO-que "tenía 
·seleccionado. 

Keming -1--.1 · ejos de casa 
.....__._j()S de casa 

• 

: fi~ra 7.6. A uric 4~ los_ t~tuiOs se le Jw ~pliciufo: ti kemm~. al_ otTo nt?:· 
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Dtt-ot• 
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figuN 7.7. A mniida qut ajustas el rs¡;uciadiJ, Word CllmbilJ t1 k:rlo m el twdro Muesll'• 

Repite esta secuencia de pasos para ajustar el resto del título. Recuerda 
seleccionar sólo dos letras consecutivas cada vez. 

Consejo: Usa el kerning para volver a dar formato a un pdm~fo CUilndo la 
última línea del mismo conste s6lo de una palabra.· Estrecha el espaciado de 
las letras y de ú:zs palabras de ID línea jwectdente de forma que Word mueva 
l4 palabra solitaria de la última fila Mcia arriba. 

A medida que te vayas haciendo un experto en la creación de docu~ 
mentes, comenzarás a darte ruenta de los rfos, que son espacios entre las 
palabras que aparecen aproximadamente en la núsma posición pero en u~ 
neas sucesivas. Estos espacios se llaman ríos porque fluyen verticalmente 
hacia abajo en la página. A menudo los ríos se produsen por la justificación 
y los espacios extra que ésta introduce entre las palabras. Usa el kmting 
para ajustar los espadas entre las palabras y, de esa manera. eliminar los 
rlos. 

t 

Ocultación de texto 

Hasta este punto, todos los formatos de caracteres que se han descrito 
en este capitulo han modificado la apariencia o la posición de los caracteres 
en el docwnento con el fin de enfatizar esos caracteres. Usando el comando 
Fonnato Carácter 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 
ocitltar texto o de escribir texto oculto, asegúrate de activar el botón Mostrar 
todo que está en la cinta, de manera que puedas ver todos los caracteres y 
símbolos que hay en tu documento, tanto si están ocultos como si no. Para 
ocultar texto, usa la siguiente secuencia de pasos. 

S
".;{~ Para ocultar texto 

• ... ,,~.ri 1. Selecciona texto ya exis- Ward rtsalta d kxto seleccíoruulo 
o muestra el punto de inserción m 
su nueva posidón. 

1:-~~·.&J, ten te o coloca el punto de 
inserción en el lugar donde 
quieras escribir el texto 
oculto. 

2 Selecciona el comando 
Carácter del menú Formato 
(Alt,F,Q. 

3. En el cuadro Estilo, coloca 
una marca de control (una 
X) junto a la opción OooHo. 
Luego selecciona Aceptar o 
pulsa lntro. 

4. Para volver a teXto normaL 
repite el paso 1, quita la 
marca del cuadro Oculto y 
luego selección Aceptar o 
pulsa lntro. ' 

Word muestra el cUII.dro de 
di4Iogo Carácter. 

Word vuelve al documento actUAl 
y, bien oculla el texto 
seleccionado, o bitn oculta el terto 
que escribas a partir del punto de 
inserdón. A medida que escribes 
terto oculto, Word lo subraya 
!figura 7.8). 

Word retorna al documento Dchml 
y muestra el terto seleccíoruzdo o 
vuelve el texto normal en el punto 
de inserción. 
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C'?nsejo:_ Para cambU:zr en_tre fomiato· de texto tJoimal _y de iexto_.~ito, 
.·pulsa el atajo de teclado Ctri+O: · · · · · 

Mostrar o esconder el texto oculto 

. :.· Cu;mdo utilices el bot~n Mostrar todo d~ la cinta, todo el téxto =lltoy 
· · los Símbolos nó imPrimibles.~ Verán· á.fect3dos. tJ~ ~er~ 'selectiva de 

~Osb-ai- o éScon~er el tf!xto ocult¿, ~os hlb$do~. l~S eSf>~ct~. 1as ~~Cas 
de párrafo y los. gúio~es o?cionale;;· eS m~~ant~ el comande;, He·rra_mién~s 
'OpciOnes.' Utmza _la si&l?ente seci.l~cia de p~sos pafc. ínOs~ o_eSconder el 
b?:to ~itO.'usa.itdó ~ co~do. , _ · · .. · 

Para ·moStrar o esconder el texto oc_ulto· 

S .··.·· 
p 

l. Selecciona Opciones del 
menú HE:mamientas. 

2 .. Selecciona Ver en el área 
Categoría. 

Word muestra el cuadro de · · 
dwi~go opc;omis. 
Word muistTá el cuadro de 
dUíl~go ÜPcii?nes·¡XirQ_la_ éakgoria 

. Ver !figura 7.9): 
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3. Para mostrar el tb:tO oculto, 
· col~a ·Una maréa de cOJ!lr?l 
·en el cuadro Tex_to oc:Utto (en 
. Caractef_es· ilo_.i_iilprimibles). 
Luego''S(:;¡~ciOna ~-~~ro 
pulsaJntró. · · 

4. Para eSconder el_texto ócultO, 
quita la marca de cm{trol del . 
cuadro Texto ocuttoy luego · 

. selecciona Aceptar o pulsa · · 
!ntro. 

·.·Imprimir el texto oculto 

WOrd vuelve al ddcurnaito adr:mt 
_Y inuestra el te;r!ó 9f:ulto . .". 

Woit} vuelve al documerito actual 
Y eScpnde él teXto ocUlto. 

·' 

.. El texto-~tO exiStente·~ tu doCumentO.tieTie doS_pr~póSitOs: ~or
- mar a sU ·a~d.ienda ~tima'. o prOporciona,r un reg¡5tto esciito de los cam

bios que -él mismo ha. ido. sufriendo. Supón qu~ un d~"!'to ha sufrido 
. una amplia revisión por tus colegas de trabajo, y qu~ cada üno de ellos ha 

.•. 

• 
1)xl+4x+12-=B .' 

. . . . . 
___.-·'····· : ....•........... ~ .. T .. 4x.:f:.:4.~. o .. :. Sustraer. B en amboJ ~:nit:~brOI 

Sustítuir.tl.valor .. dc ~ 

··~ 

~~-
f!Jí 
1-.pr~ 

00 

I 

El texto 
~ulto se 
muesua en 
p~Otalla 
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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 docwnento final para su 
distribución. Para que puedas quedarte con una copia del docwnento 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 página como la numeración de las mismas se ven afectadas. 
La siguiente secuencia de paSos describe cómo imprimir Wl doa.imento 

. con y sin su texto oculto. 

Para imprimir un documento con y sin el texto oculto 

1. Selecciona el comando 
Opciones del menú 
Herramientas (Alt.IÜ). 

2 En el área Categorla, 
selecciona Imprimir. 

3. Para imprimir el texto 
oculto, coloca una marca 
de control en el cuadro Texto 
oculto bajo Incluir con 
documento. Para evitar que 
el texto oculto se imprima, 
quita la marca de control. 

4. Selecciona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

5. Selecciona el comando 
Imprimir del menú Archivo 
(Alt,A,l). 

6. Seleceiona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

Word muestra el último cuadro de 
diálogo Opciones que luzyas usado 
en esta sesión con Word. 

Word muestra el cuadro de diá
logo Opciones para la categorúl 
Imprimir (figura 7.10). Trataremos 
este cuadro de diálogo en el 
capítulo 9. 

Word coloca una línea de puntos 
alrededor del cuadro Texto oculto 
para indicar que es tu última 
selección. 

Word Vtu?lve al documento actual. 

Word abre el cuadro de diálogo 
Imprimir (figura 7.11). 

Word imprime tu documento 
con o sin el textO oculto, según 
eligieses. Aprenderás más detalles 
sobre las opd01US de impresión en 
el capftulo 9. 

' 

Opcionea de i.pfnión 

0 Colidad de i¡On.so. 

O .Qrden invetaa 

o Actu.Jiz• Ca.pDI 

Incluir con dacu.enla 

08rn_,-¡ 
O !;ód.gg• de c.-po 

O éMt.cione1 

GJ.!..e!!~~ullo 

Sólo ope;ionca p.ra ol doc-.enla .-:tual 

0 CatolrDI de li,_. _xiudoa/huerl.n.• 
0 Usai fuente• !rue·Ttpe e- p~edelet~• 

i 

~ 

Figura 7.10. El cuadro tk di41CJK2 Opciones para la cat~r(a Imprimí~ 

. · Imprimir 

Impresora: HP lasef.Jet Series 11 en LPTl: 

Jmprimif: !Documento l!l 
I;_opiaa: 11 1$1 
Rango>--~======~-------, 
® lodo, 

0· Página actual 

O .E:aginas 

De: c=J A: 

1 Aceptar 1 
1 Cenar 1 

Instalar... 1 ' 
l!pcionea... 1 

D Imprimir ~ yn archivo ~ lnletcalar copia• 

Figura 7.11. El nuulro dtdidlogo Imprimir 
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~nse)O.: Puedes usar".el Coma"ndo.PréSeniaci6n ptelinlinaipa~~ coritprobar 
. si has elegi!Jo iinprimir el texto ocUlto. ReCuerda q~« tanto si ~tás t1wstran
do ComO fsc~ndiendO ~~.texto ocultd_en la·pan,~lla, Wo~d puede.imj1rimirlo ~ 

... no. . 

' ' 

. C~an4t? q~ieras ~P~ ~ dOCUfll~~~ sin que el ~.ex_t~ ~lt~ .se.a. ~ , 
factorén la numeración de las páginas, utiliZa las ruadros de diálogo Héira- . 
mientásOpCiones paradesactivar la opció,; Textoócuitó, lanÍo .;n Ii.'categor¡a .. 
Vefcomó en la categoría lfnprirriir. Adeiri.ás>asegftrate de_ que nO le has dado 
acciderÍtaÍriiente el formatci;dé,orulto •· nmgúnsalto de página o d~ Sec
ción 

Idea: I.Ds profesores y las personas re~cio~s con la formación .del persó
rial 'pue~bl .IJSQT e~ téXto ocul ~ó etiilf!do cons_truyan testS y .e~mrnEs: .~ · 
r:eguntas d¡;l_test pZfeden' estar esCri!a,~.cón _te:rto normlll y ias ~e~~s. 

· con texto oc:ulto. En'~ i~et;sión ~!a el. al~~tino, el te;tto Of_Uli~_no. ~ iinpri-
me. 

.·· 

El uso ~é lasfuentés 
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'·Anterio~ente: eri ~te capítUl~, ·has .. viSto la ~~e~a de resáÚar Pal~;; .· : 
bras .en un docllinentC>. El résto d~l capí~o describe la m.n.,ra de establ.,: 

. Ce:r ef tono gene.~ al del dOCúmeÍl.to ·coi\ Otro tipo 4e .f9rmatos. . . . . 
Las hierites le añaden carácter a ufl. dOcume.ilto. Mediante las fuentes 

·p~;;s ha~er q~e ~ 4cx:urn"ffit0 "se. icÍ~~que·t?mo ~·no~ CóiÍUco; técrU-
co ó wórma1: · · · · · · 

Introducción á l.as fuentes ya los puntos 
. . . - . .• . - . . 

·. ' ' . ' . . . . . . . . . . ·. . : . 
. Las fuentes son familias de diseños de tipos. Por ejemplo, dos págiilas 

de Í~xio de dOC\l!Ilentos di., tintos (por e].implo, una carta escrita a máqu],~ 
y una página de un libro) tendrán una apáriencia distinta po~que el cori: 
j~Ío de <;~acteres qu~ se han ~sado ~,el tE~xtó ser~,' posibl~ente, .. 4is~ .. 
tintOs .. Esto significa que cada conjunto dé caracteres proviene de una 
fuente dilererÍte. Por €je,;;plo, la fuente inás com~ en las máq\llnas de es-

Cribir es_i~·Couri~r.·S_in embargo, lo·~ manuoÚe~ técnicos a m d. · .· 
una b · 'ón d T. · · ·. · · .· . en u o usa:n 

C~J? maa e unes Roman · pará el texto normal. · d ··· · · 
para !os tí~~; muchos libroS de texto usan la fuente een4 ~~~:~ 
Est~ libro utihza la fuente Palatino para el texto normal y la Helveti 
los títulos y los éo'Iriar\dos. · · .. · ·. · . ' .. . ca para 

. . . Las fuentes pueden ser serif o sans ~~ ~ fu t . . ' . 
decorativas al final dé Io5 trazos dé las letras' y las .. en es senif' if tien~ \ín~as 

t 

· d · · · · . · ' sans sen son Simples y 
sm ecoraaón (llamadas también fuentes "pal "), Los. · ·· · · · · · · ti .. ae· . .. : . . . . . . . o . expertos en fuentes y 
en pogr. la C'?,nstderan que las fuentes serif san.'· más fácil' . d. 1 . • 
que! "di···. ·· eseeerast a mayona e texto del cuerpci principal del doeument d. . ' 
la categoría seri.l · · . ·. · . ·" : . . ? cae, ~tro de. 

. Tai1UJién puedes dividir las fuerites en pro rcional · · · · · · · 
. (no proporcionales). Las fuerites prap;cioru.lef"'"usan an eschy mondif_oespaao 

Para cad 1 tr p · 1 . · . · . · . . uras erentes 
. . .· ' a e a: . or e¡""'p o, el espaao para la letra 1 es inucho áS ·. . 

. : _cho 9ue .el.~spaao par~ la letra W. Todos ~os cafa'Ct'ereS _de una ~t:S!: _ 
. ·.: n~p~a?. ~en~ ~ .nusma. ~chu~a, ~O _Cual résultoi ritUf '·(¡ti! riuÜtdo· se 

qwere aliJl~ar. el_ texto verticalmente o en pos.iciones (isn.:-ii· .. · · · ~ 1· · ·· 
nas ( · · 1 la. fu ·. .. . . .· . . r: ......... •cas en co wn-

. ~ .e.Jemp 0 ~- . ~te Couri~r. qUe utilizamos eh "este lib. · · · 
.texto que tienes que tecleár). , · · · .r~ para el 

. . A n:t.E7dida qlle }e a~~shlmbn?s a Útilizar fuentes en tus d' · · · · - · · 
rrás dando · ·t d la · · . · · ocwnentos, te 

.. . ...... cuen ~. e que_.. capa~dad 4.e cC?rilhinaciÓ~ dé.'tits fuffites ·es· 
cast infuuta. En la tabla 7.2 aparece una lista de las fu 1 · ·más. · · · 
un d · 'ó· ·d · · .. · . . . en es comunes y 

~ . e_scnpa !l e cada una de ellas. · · 

Fuente· Uso Descripción 
' ~-

Times Roirian: Texto de.'. Serif Proporcional 
cuerpo 
estándar· 

optima Texto de 
cuerpo 

Serif Í'ropórdonal 

.estáhdar 

Courier Cartas Serif Monoésj:>acio 
Line Printer . Tablas Serif ~~n·oesp~cio : 
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Century. Libros de texto Serif Proporcional 
Schoolbook 

Bookman Libros de texto Serif Proporcional 

AvantGarde Títulos Serif Proporcional 

Helvetica Títulos Sans Proporcional 
serif 

Zapf Chancery Invitaciones Serif Proporcional 

Palatino Invitaciones y Serif Proporcional 
libros 

Las fuentes no sólo se diferencian en el estilo, sino que también se 
pueden diferenciar en el tamaño. El tamaño de un carácter se mide en pun
tos. Cuanto más grande sea el número de puntos, mayor será el carácter. 
Un punto es 1/72 pulgadas, de manera que un carácter de 72 puntos mide 
uná pulgada (2,54 centímetros) desde arriba hasta abajo. Cuando se está 
planificando un documento y decidiendo sobre la fuente que se va a utili
zar en él, el tamaño en puntos·y la longitud de las lineas de texto, la regla 
general es que una linea no debe contener más de 1,5 alfabetos (o sea, alre
dedor de 40 caractere>). En la tabla 7.3 aparece una li>ta del tamaño en 
puntos y los formatos de los elementos de texto más típicos. 

Tabla 7.3. TamDño tn puntos y formato th tlementos tfpicos del tato 

Elemento del Tamaño en Formato 
documento puntos 

Texto del cuerpo 8-12 Normal 

Subtítulos 10-14 Negrita o negrita cursiva 

Títulos 14-28 Negrita 

Encabezados/Pies 8-12 Cursiva 
de página 

Pies de figuras 8-12 Cursiva 

Números de página 10-14 Negrita o negrita cursiva 

~· 

. ~ N. del T.: Hay que tener cuidado cuando se uti/izn la meditkz ·pu~tJ•. En 
España, tradiCIOnalmente, el punto se refiere al punto Didot, que es url divi
sor del cfcero, y no al punto dividor de la.pulgatkz y de la pica. Por el chntra
no, Word, corno la mayoría de los programas de computadoras, usa el P.,nto 

N.OIL T. 

t 

S .P 

de p1ca (12 puntos corresponden a una pica). · 11 

Cambiar las fuentes y el tamaño en puntos 

Cuando arrancas Word, se asigna una fuente y tamaño en puntos por 
o~i~n al nuevo documento. Para un ~ocum~nto en particul.ir,l puedes 
deoclir que la.fuente por omisión no es la apropiada para tus necel.idades. 
Por ejcinplo, para animar sutilmente a la gente a leer un infori:n~ debes 
elegir.una fuente con caracteres redondeados y fááles de leer. siri :.nwar
go, si estás tratando de espantar a la gente rápidamente, selecciOna una 
fuente con un tipo condensado y con un tamaño en puntos-pequefto. Pue
des .cambiar la fuente y el tamaño en puntos tanto con el comando1 Fonnato 
Carácter como con la cinta. 

1 
Cambiar las fuentes y el tamaño en puntos con el co~ando 
Formato Carácter : ¡ 

El comando Formato Ca~cter es más versátil que la cinta. ;Ainbos te 
penniten cambiar la fuente y el tamaño en puntos, pero el comandb FOI'Ill&
to Carácter dispone de opciones de formato que no tiene la cinta. P~r ejem
plo, el formato Tachado sólo se puede aplicar con el comando, nb con la 
cinta. Por tanto, si quieres hacer algo más que definir la fuente y el' tamaño 
en puntos, el comando Formato Carácter es, probablemente, la mejor' opción 

. 1 

Para seleccionar una fuente y un tamaño en puntos usando el comando 
Fonnato Caricter 

1. Selecciona el documento 
completo pulsando Ctri+S 
(en el teclado numérico). 

Word resalta el documento. 
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Fúenie se

-.2. Se leed~ ei comando 
Caráderdei menú Forinató· 
(Alt,F,Q; 

3. Si no sabes_el ncimbredeia 
fuente que quiéres selecdo
nar, esro¡¡<; la fl~a de lista 
que hay junto al cüadro · 
_Fuente (la flecha. subrayada 
que apunta hada abajo). 

· 4. Selecciorla el !'Ombre de una. 
fuénte o introdúcelo en el 
cu~dro FUente. 

Word múesiTa el cutldro de 
diAlogo Carácter. 

. Word muesiTa una lista. de fuentes . 
. disponibles y prc'ienta la fUente 
~ reStiitada en el cuadro MueStra 
)figura 7.22) . .E/ símbolo con 

·forma de impresora que hay jun.to 
. a algunas[uentes significa que e5a 
·fuente es propia de la impresora 
aciivá. El símbolo de una doble i 
significa que es Úna füer!Íá ruc . 
Type (veremos más adelante qué· . . ' 

.. san estos ti¡ios de fuentes). ., 
Word ¡iresenia.un ejemplo de la 
fup!te en ei'cúi.dro Muestra .. 

!e;cooÑl_da --t----11_\ 

F~nte 
TrueType 

.206 

.... : ..... ...:.... !ixl -.!i + 5x =:. 25 ~ ........... ... S~stituit. el ~a.lor. ~ x0 

. . . 

·_fi~nl 7.12.._ E;l cuadro d~ diá_Íogo .Can!lcter cim JQ lista Fu!'flte 

t 

. ....... ·. ~x2_~:5 .+."sx~.25 ....... . . S~ _el Valor. de .:r;, 

Figunz 7.13. ~1 ~ro dt_~i4l~ Car~!Jf ron u~ parte dr la_ lista de tamaños 
. .·· en pun_tos d~ una fumte e"scillablt · . · 
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5. Si sabes los tamaños en 
puntos disponibles para 
la fuente seleccionada, 
introduce el que quieras 
usar en el cuadro Puntos. 
Si no, selecciona la fleclu 
de lista que hay junto al 
cuadro Puntos. 

6. Selecciona un tamaño en 
puntos. 

7. Selecciona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

Word muestra una lista de 
tamaños en puntos. Si la fuente 
es escalable, verás una larga lista 
que se íncrementJJ de uno en 
uno ifigura 7.13). (Una fuente 
escalable es una fuente definida 
matemáticamente que puede ser 
expandida o reducida para que 
abarque un amplio rango de 
tamaños.) 

Word muestra un ejemplo de la 
fuente con el tamaño selecdonado. 

Word vuelve al documento actual 
y aplica la nueva fuente al texto 
seleccionado. 

Cambiar las fuentes y el tamaño en puntos con la cinta 

Si todo lo que deseas es cambiar la fuente y /o el tamaño en puntos de 
ciertos caracteres, puedes utilizar la cinta (que ya vimos representada en la 
figura 7.1). Introduce en el cuadro Fuente el nombre de una fuente que 
haya sido instalada, o selecciona la flecha de lista para abrir la lista de fuen
tes, de la que puedes escoger una. En ese momento, Word cambiará el 
nombre de la fuente en el cuadro Fuente y cerrará la lista. 

Para seleccionar un tamaño en puntos, utiliza el mismo procedimien· 
to. Introduce un número en el cuadro Puntos o selecciona la flecha de lista 
que hay a su derecha. Cuando aparezca)• lista, selecciona uno de los tama· 
ños. Word cambiará el número del cuadro Puntos y cerrará la lista. Cuando 
empieces a escribir el texto, Word usará la fuente y el tamaño recién defini
do. Si quieres especificar una fuente y/o un tamaño en puntos para un tex· 
to que ya exista, selecciona primero el texto y cambia luego los valores en 

la cinta. 

Más acerca de fuentes y puntos 

Ten presente el hecho de que Word usa dos coñjuntos básicos de fuen
tes: las fuentes de pantalla, que vienen con Windows, y las fuentes de im
presora, que vienen con la impresora que tengas conectada a tu 

t 

1 ¡--
' 1 

computadora. Si seleccionas una fuente de im 1 · · 
1 

presora que no tenga una pa 
re¡a eqwva ente para la pantalla, Word tratará de sustituirla en ~an~ 
por la que más se parezca a las que tiene disponible De esta . . l 
gina impre dif · á d · manera, a pá-

. sa no .''!" emasiado de lo que aparezca en la pantalla. 
Para un. pnnclpiante, una solución sencilla a la hora de selki 

. ~:es co;"JSie en usar la misma fuente a lo largo de todo el dockn= 
u es se ecaonar, por ejemplo, Times Roman de 10 puntos :uJ es ~ 

buena fuente para el.cuerpo del texto. Luego usa Times Roma:, ~e[14 -
tos negnta para los títulos, Times Roman de 12. punt . pun 
númelros ~e las ~áginas y la misma Times Roman de":oe;=~v~t=:: 
para os p1es de figura. [ l 

Cuando uses dos fuentes en el mismo documento asegu' rat d ... -
diferencian ( · ¡ íjf ' e e que se . . . por e¡emp o, seri rente a sans serif¡ y de que tienen doi. propó-
Sitos distintos (por ejemplo, cuerpo del .texto frente a títulos). La~ fu tes 
Clue ~rovlenen de la misma familia, pero son ligeramente distin~s 1 pu:en 
ser VISualmente confusas. · 'i 

~ Precaución: ¡No uses más de dos fuentes por página! Con más de doJ fuen-
tes, tu documento comenzará a parecerse a una nota de rescate. 1 

Si estás trabajando con documentos técnicos asegur· t d j 11 fu tq dis' , aeequeaen-
e u.e uses ting~ claramente entre el cero (O) y la letra O; en\:ré la letra 
~yuscula z y el numero 2; y entre la letra minúscula l (ele) la ' 'yúscu1a 
1 (!latina) y el número 1. . ' ma[ 

Si usas una fotocopiadora para duplicar tus docum t . eba ó · 1 f en os, compru 
e mo se copla a uen~e .que h~ elegido, ·ra que el texto copiado :tiende a 
ser m~ claro que el ongmal; ¿s1gue siendo legible el texto? Si no' eS legible 
selecaona una fuente con lineas más gruesas. ~ 1 ' 

Ten en cu~ta a_tus l~t~r.es. Por ejemplo, si tus lectores son.personas 
In:ayores, cons1dera la pos1bilidad de incrementar el tamaño enl pWttos 
C1:rtas fuentes parecen más pequeñas que otras, incluso alU\que tbngan ei 
nusmo tamaño en puntos. Selecciona las fuentes pensando en la 'comodi
dad d~ tus lectores. • j . 

S1 el texto del cuerpo del documento es un tipo de 10 puntos, los subtí- · 
tulos deben tener de 10 a 12 puntos y el titulo principal14 punt ' e 
regla g 1 · · os. omo 

. enera , mcrementa el tamaño de dos a cuatro plUltos cuarido cain-
bles los elementos del texto. 
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_ -~-máS iinpO~te, jde}a que ~ojos Y. -tu sentido Coffi\fu "te mueS~. 
~Cainino! ·· · · 

Acerca de las fuentes soft 

Word viene. con fuentes soft (fuentes software), las cuaJes están .atmace
rw;l~ en tu disco duro Y. son '~yi~d~-~ la impt~ia c~~:léi_ Y~z. que ·á p-are
cen .en un documentó: Lás fuentes de a2rtuchos estári '.'msei'tadas" ·¡;n tu 
imp~ra Y. nO i-t~e.sitail eriviarSe. · . . .. . _: 

. !11dei>endier\temente ciel tipo de .fuente, hay d,os métodos de produc-
. aón.de las fuenteso mapa de bits y escalables. Una fuente en mapa de bits· 
(bil-~pped) !'Stá. hecha de patrones formados a partir de pUJ_ltos. Estas 
fuentes vieñen en ciertos tim~o~ y no·se puede"n ajustar fá~e,nté a Un 

.. ta.inaTio para el que .no estén p~epaÍ'adas. Las iffip~e?Oi-~_4e nlab:ú de pun~ 
tOs usan este tip9 de fue1_1tes. · · 

_Sólo unaS poc:as inlpiesoras puéderi g!3tio~ar_l~ iueptes ~~_labl~ qu~ 
_ eStán definidaS mediai_lte fóimUlas ¡;ilaten\~ticas. una fue.f)it; eScalabl~--pUe
. de ser a.umentada o redU;cida d~q-o de una am¡)li~ v~edad ~~e· t~os. 

.. ' ..... ~.:+,.4z.-t: :4.::7.0 .,... .. ........... Surtl"~~-8 en aml:>_os ~~~bi_os 

· ......... (z:-2~(x+Í) . .:_ 0... .. .......... Fólttor 

..... lt :::'. 2 

. _dOi-ode x0 = :S 

_· szl.-.. .5.+. 5z ;o:.2s .. 

Figura 7.14. El ,i,tti_~ dt ~trol_iu la aplialcrm 

1 

1 

1 

1 

l 
~ 

·.··' .· 

Antes de que seleccion~s un:t~o en puntos específico, la fuente está 
~presen_ta~él por~ fóirn~a !l'atémá~ica. Desp~.és ~e qu~· Séi~iohes el 
tamaño se calcula la fuente.real. Word puede trabájar éon fuentes escala
¡,les con .mnaños que .van de los 4 a los127 puntos, lo cualdébe ser más 

· 9~e sufic;iente ~~a tu~ necesida,des. · · · 

Examinar, afiad ir y eliminar fuentes . . . . . ' . ·. . . - ' . 

--, la_ ~ta, ,de. rue_~teS .que p~edes. escoge'r ·para -u~rlas· ~n --~ d~ento 
~e~n~e qe :la irripiés_O~a .~c~Vá qUe hayas ~ieCaO~adO· para. h-~~a)ar con 

El icono 

. ~U~tes :__ 

1 [¡e-~u_t.a,r ·la :·aPticaéiólio-, ~-,..--
.® _Eorta~aPeles · · 
Q.J,lanel de ,!;O_n.hol ¡__.:C::;"::.:";::cel:::ar::.~.Jf 

' . 
F(1;1_u'Ó 7.15. Erwodro de dÚioso EiBcula~ d~c ci que ¡/uedcs ::;decci(!lli;r 

el Portopapdt'S o el Panel dr control 

-·· .-,·---------~-----... ;.·-~"' .. ,-.;;.,, :~-.--:. PanCide~cOñtrÓI ~:.>:.--+~~::- • • ·. al . . . ~· 
!;_onhgurar Ayyd21 

··u A\ 
~Fuent~$ 
• ·. tt 
T edado Jmi)resora~ 

= p 
PuedO$ 

. , ... 
i,Celmbia l_os_ ~!ói-~s ~e 1~ P.~h:i_ de Y(in~o:w-s _ 

. Figura 7.16. El Panel dt ~trol d~_ W[~doWs._.qw ~usa p~ra activar 
. _ ti~.ro_dt~idlogoF:ueiJtiiJ·. · · , 
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------------
Fuentes 

[uentes instaladas: 
Courict10.12.15 tes. VGA • 1 Concel.. 1 / ,. 

· Cowim New cwsiva (T ruo T JPOt 
1 Quitor 1 Coulie1 New ncgril:a (T rue T JPII) 

Couriet ~(j ~Í cwaiva (TtueTJP8) 
Oaleline T rue T • 1-··1 
Hueaba l1n•T-... 1 
!AaBbCcXxYyZz 12~· 

1 A ..... 1 
• 

Esta as ..w. luenlo propotcional Truelype que se 
puede presenl• en la panla8a 11 -..-.en su ........... 

El t...Ao de la fuente en el diaca ea de: n U. 

Figura 7.17. El CUDdro de düilogo Fuentes 

Wonl y de la cantidad de fuentes TrueType de que dispongas. Como ya 
hemos mencionado, 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 más se aproxima en su apariencia a la fuente 
de la impresora. 

Examinar las fuentes 

Puedes ver una lista de las fuentes de impresora y de pantaUa usando 
el Panel de control de Windows, como se detalla en la siguiente secuencia 
de pasos. 

Pua examinar las fuentes 

t. Selecciona el menú de 
control de la aplicación 
(situado en el extremo 
izquierdo de la barra del 
titulo). 

Word abre el mmú de control de 
ID apliaJción (jigura 7.14). 

t 

2. Selecciona Ejecutar. 

3. Selecciona el botón Panel de 
control. Selecciona Aceptar o 
pulsa Intro. 

4. Haz doble clic en el icono 
Fuentes. 

Alladir fuentes 

Word abre el cuadro de di4logo 
Ejocutar(jigura 7.15). 1 

Word abre el Panel de control de 
Windows !figura 7.16). 1 

Word muestra el cuadro de ~iá
logo Fuentes (jigura 7.17). En 
el cuadro Fuentes instalad,},, 
Windows muestra una ~~~ de 
las fuentes disponibles par•: tu 
impresora. Al seleccionar una 
fuente en particular, Windaws 
indicará si es una fuente de~ 
pantalla o TrueType. 

Ya has aprendido cómo usar el cuadro de diálogo Fuentes
1
para exami

nar las fuentes. T ~ién puedes usar este cuadro de diálogo para añadir 

-------------------------

.Q.iloclotioa: 

d:\win\ayd-

• 

• 

Agrey~r !u entes 1 

Untdedoa: 

1¡¡¡¡•, .......... 

Figura 7.18. El wndro de dUflogo Agregar fuentes 
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fuentes (por ejemplo, TrueType). Añadir fuentes no provoca ningún 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 añadir 
fuentes, usa la siguiente secuencia de pasos. 

S Para añadir fuentes 

P l. Selecciona el menú de Wurd al7re el menú de control de 
ID aplicación. 

214 

. control de la aplicación (en 
el extremo izquierdo de la 
barra del título). 

2. Selecciona Ejecutar. 

3. Selecciona el botón Panel de 
control y pulsa lntro. 

4. Haz doble die en el icono 
Fuentes. 

5. Selecciona Agregar en el 
cuadro de diálogo Fuentes. 

6. Escribe la ruta de acceso 
del directorio donde estén 
situadas las fuentes que 
quieres añadir. Escribe un 
asterisco (•), que indica · 
cualquier nombre de 
archivo, y la extensión 
• PON; pulsa Jntro. 

7. Haz elle en las fuentes que 
quieras añadir y luego en 
Aceptar. 

8. Selecciona Aceptar o pulsa 
!fltro. 

9. Selecciona el menú de 
control de la aplicación 
del Panel de control. 

Word al7re el cuadro de di6logo 
Ejecutar. 

Wurd abre el Panel de control de 
Windaws. 
Word muestra el cuadro de 
di6logo Fuentes. 

Windaws muestra el cuadro de 
di6logo Agreger fuentes (que se 
puede ver en ID figura 7.18). 

Windaws muestra una listD de lDs 
.fumtes disponibles en el directorio 
seleccionado. Si no hay ninguna 
disponible, el cuadro Lista de 
fuentes aparecerá wcfo. 

Windaws vuelve al cuadro de 
di6logo Fuentes. 

Windaws vuelve al Panel de 
control. 

Windaws al7re d menú de control 
de ID aplicación. 

·.~ 

t 

10. Selecciona Cerrar. Wurd vuelve al documento actual. 

Eliminar fuentes 

También puedes usar el cuadro de diálogo Fuentes para borrar fuen
tes. Sin 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 más tarde. En concreto, no borres la 
fuente System, ya que es la que se usa para mostrar caracteres en los cua
dros de diálogo de Word y en Windows. 

Para eliminar fuentes 

l. Selecciona el botón del menú 
de control de la aplicación 
(que está situado en el ex
tremo izquierdo de la barra 
del título). 

2. Selecciona Ejecutar. 

3. Selecciona el botón Panel de 
control. Selecciona Aceptar o 
pulsa lntro. 

4. Haz doble die en el icono 
Fuentes. 

5. Selecciona la fuente que 
deseas eliminar. 

6. Haz die en el botón Quitar 
del cuadro de diálogo 
Fuentes. 

7. Selecciona SI o No. 

8. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Word al7re el menú de control de 

"' aplicación. 

Wurd al7re el cuadro de di6logo 
Ejecutar. 

Wurd al7re el Panel de control de 
Windows. 

Word muestra el cuadro de 
diJilogo Fuentes. 

Wurd resaliD ID juenie que hayas 
seleccionado . 

Windows muestra un mensaje 
en el que te pregunta si quieres 
eliminar ID fuente seleccionada. 

Dependiendo de tu selección, 
Windaws elimina o no ID .fumte 
seleccionada y vuelve al cuadro 
de di6logo Fuentes. 
Windows cierra el cuadro de 
diálogo Fuentes. 
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Las fuentes TrueType 

Hemos visto anteriormente que las fuentes en Windows podían ser de 
mapa de bits o escalables (llamadas vectoriales en el manual de Windows 
3.1). Dentro de este último tipo, hay un grupo de fuentes que merece la 
pena que tengas muy en cuenta (irán adquiriendo cada vez mayor impor
tancia en las versiones sucesiVas de Windows); estas fuentes reciben el 
nombre de fuentes TrueType. 

------ Impresor~ 

[ lmpres01a predeterminada 
Fuiitsu DX 2200 en LPTl: 

1 1 l:<oncelor 1 
r Impresoras instaladas: 

1 ~-·· 1 
1 1 • 

HP laserJel Series 11 en lPTl: lc..w ......... 1 
Print to TIFF file en DISK 

• 1 ¡¡.-.. 1 
llna!alor como ilapre~ma predeterminada J 1 Agrega{)) 1 

1 1 [8J U.1ar el Adminisltador de impresión 
A,..S. 

Figura 7.19. El cuadro dt• diálogo lmpresorasdl'l Pa11el de cmdrof 

Aviso: Las fuentes TrueType son una de las caractufsticas nuems en la 
versión 3.1 de Windows, por lo que no las encontrarás si tienes instlllada en 
tu computadora una versión Rnterior. 

Las fuentes TrueType vienen con el propio Windows, por lo que no es 
necesario ningún tipo de proceso de instalación. La característica de estas 
fuentes es que aparecen exactamente igual en pantalla que en la impresora. 

Esto significa que, independientemente de la impresora que ~as, podrás 
utilizar todas las fuentes TrueType existentes en tu equipo (esto te puede 
ahorrar mucho dinero en la adquisición de cartuchos para tu impresora). 

Ten en cuenta que las fuentes TrueType solamente saldrán exactamen
te igual si imprimes tus documentos desde la misma aplicació!t en la que 
los creaste, y en la misma impresora. Si no lo haces así, es posiple que los 
saltos de línea y de página varíen de una impresora (o aplicación) a otra. 
Por esto, no utilices este tipo de fuentes si no se da la circunstaricia de que 
la impresora y la aplicación que estás utilizando van a ser Icl ~plicación e 
impresora final del documento. 11 

rMl Aviso: Si e~tás utilimndo un contr?lador (driver! de impresor~ e~crito an-
~ tes de la salida al mercado de la veTSJ6n 3.1, es posrble que no~ utilizar 

las fuentes TrueType en tu equipo. ! 1 

1 

Descargar fuentes al encender la computadora 

S. . . láse d d. án i lch 
1 tienes una nnpresora r, tus ocumentos tar ar mu o en im-

primirse si usas fuentes soft, debido a que éstas tienen que d~argarse en 
la impresora. Si usas a menudo fuentes que tengan que ser' d~argadas, 
puedes querer que se ifls:talen automáticamente cada vez que eftciendas la 
computadora. Estas fuentes permanentes se quedan en tu impresora hasta 
que la apagas. Usa la siguiente secuencia de pasos para modifi~ tu archi· 
vo AUTOEXEC.BAT de manera que cada vez que enciendasla ~omputado
ra te pregunte si quieres instalar las fuentes en la impresorá. Antes de 
llevar a cabo este procedimiento ten en cuenta que no siemP~ es posible 
descargar las fuentes soft automáticamente. El éxito depende de lUla am-

. plia variedad de factores. 

S p 

Para descargar fuentes en tu impresora 

l. Selecciona el menó de 
control de la aplicación 
(situado en el extremo 
izquierdo de la barra del 
titulo). 

Word abre el menú. 
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2. Selecciona Ejecutar. Word abre el cuadro de diJilogo 
Ejecutar. 

-----------------------, 
1\P la<;er.lcl Sem:<; 11 

fte•oluci6n: J300 dots per inch 1!1 1 - 1 
!...V.O del papel: IA.t 21 • 2S.7 e• 1!1 1 c.- 1 D.riQon del ~ Ja..te¡a ~ior 1!1 [o-... 1 M -'a: ,1.5MB 1!1 

Drionl ación ¡;-.,o 1 (--. ... 1 

~ 
®y:ooúcal 1-~--1 
O U.orizonlal 1 - 1 

Corluchctt 1-'x: 2 ) 

• HP: ProColection 
HP: W01dPedecl 
HP: Global T cm 
HP: Great Slarl + 

Figura 7.20. El cwuiro de diálogo tú configuración para la impresora activa 

HP Lasoa.IM en LPll 

[
....................... l[!i .... 11 

1 """" 1 
1•-1 

IL----------' 1 L'"'•· 1 L._ ______ _ 

1 ~-

F1gura 7.21. El cuadro de düflogo lnst81adordlt fuente HP desde tl qut putdts 
stltccimar llls furntts qut senfn tkscarg&Uhu 

t 

3. Selecciona Panel de control y Word abre el Panel de control de 
Aceptar. Windows. 

4. Del cuadro de diálogo del . Windows abre el cuadro de 
Paneldeconttol~ecciona diálogo lmprosoras (jigura 7.19). 
el icono Impresoras. 

5. Selecciona Configurar. Windows muestra el cuadro de 
diJilogo de configuración de la 
impresora (jigura 7.20). 

6. Selecciona Fuentes. Windows muestra el cuadro de 
diálogo Instalador de fuente para 
la impresora actiw (representado 
en la figura 7.21). Si el botón 
Fuentes na está disponible, sig-
nifica que no puedes descargar 
fuentes a la impresora. 

7. En la lista de fuentes soft, Windaws muestra un cuadro de 
selecciona una cada vez y opciones de descarga que te da 
luego selecciona el botón la posibilidad de elegir entre 
Pennanente. Repite este paso descargar ahora o al encender 
hasta que hayas 
seleccionado todas las 

la computadora. 

fuentes que quieras· des-
cargar. Selecciona Salir. 

8. Selecciona la opción para Word instala tas fuentes 
descargar al arrancar. seleccionadas y alúlde una lfnea al 

archivo A UTOEXEC:BAT. Luego 
Windows vuelve al cuadro de 
diálogo de configuración para la 
impresora activa. 

9. Selecciona Aceptar o pulsa Windows vuelve al cuadro de 
lntro. diJilogo /mprosoras. 

10. Selecciona Aceptar o pulsa Windaws vuelve al Panel de 
lntto. control. ,. 

11. Selecciona el menú de Windows muestra el menú de 
control de aplicación del 
Paneldeconb<U(enla 

control de la aplicación. 

esquina). 
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. 12. Selecciona Cerrar. Word vuelve al documento actual. 
Obsern> que la nueua fuenteestá 
en la lista de la cinta. 

Comprueba tu archivo AUTOEXECBAT para asegurarte de que se ha 
añadido una instrucción nueva. 

Resumen 

• Un carácter es la unidad de textomás pequei\a de Word para 
Windows. Un carácter es cualquier letra, número o símbolo 
especial. 

• La manera más fácil de aplicar formatos a caracteres es con la cin
ta. La cinta no sólo permite manipular caracteres sino que tam
bién muestra sus formatos. Sin embargo, la cinta no dispone de 
todas las opciones de formatos. 

• Usando el comando Formato Carád.er aparece el cuadro de 
diálogo Garácter, desde el que puedes seleccionar una amplia 
variedad de opciones: enfatizar caracteres, ajustar caracteres 
vertical u horizontalmente, ocultar texto, usar superíndices y 
subíndices, y cambiar la fuente y el tamaño en puntos del texto. 

• Las fuentes son familias de diseños de tipos. Las fuentes pueden 
ser serif o sans serif, ser proporcionales o monoespacio. Para exa
minar, añadir o eliminar fuentes, selecciona el comando Ejecutar 
del menú de control de la aplicación. Luego selecciona Panel de 
control. selecciona Aceptar o pulsa lntro, y haz dob!e clic sobre el 
icono Fuentes. 

\ 

8 
t 
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Buscar y sustituir formatos y símbolos 

222 

Como has aprendido, a un documento se le pueden realizar muchos 
cambios, tanto en su contexto como en su apariencia. Has visto cómo 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, aprenderás a buscar un formato y a reemplazarlo 
por otro. 

Supón que una empresa encarga a un diseñador gráfico que moderni
ce su logotipo, su papel impreso y sus formularios. El formato de todos los 
documentos cambiará de párrafos sangrados a formato de bloqtw, y todo 
el texto en cursiva se transformará en negrita. Si tú 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 
Jos formatos antiguos, o usar los comandos Edición Buscar y EdidOn R~ 
plazar de Word para hacer todos los cambios rápidamente. 

La mayoría de las veces buscarás formatos, fuentes o símbolos en el 
docwnento para sustituirlos por otros, así que nos ocuparemos fundamen
talmente del comando Edición Reemplazar en los siguientes apartados. Sin 
embargo, habrá ocasiones en las que buscarás sin reemplazar. Por ejemplo, 
si estás trabajando en un documento y haces una pausa para comer, y 
cuando vuelves no recuerdas la última página o sección en la que estabas 
trabajando, puedes buscar la primera aparición del formato antiguo y co
menzar el trabajo desde ahí. 

Buscar y reemplazar formatos 

En el capítulo 3, buscaste y sustituiste texto, y en los dos últimos capí
tulos has aprendido a dar formato a párrafos y a caracteres. Puedes combi
nar estos conocimientos para buscar formatos de párrafo y de carácter y, si 
Jo deseas, reemplazarlos por otros formatos. Como hiciste en el capitulo 3, 
debes introducir en los cuadros de diálogo Buscar (figura 8.1) o Reemplazar 
(figura 8.2) los datos que determinen la combinaáón de texto y formatos 
que quieres buscar o reemplazar. De esta manera puedes cambiar rápida· 
mente la apariencia de un documento. ,.. 

Puedes especificar la combinaáón de formatos de carácter y de párra
fo que quieres buscar y /o reemplazar seleccionando los botones Párrafo o 
Carácter que están en la parte irúerior del cuadro de diálogo Buscar. Esto 

Introduce lo 
que qu.eres 
encontrar -
aquí 

Buscar ------

---D.;,.scar:·I._ _______ 7~--~---JJ 1 Uu\'cat \'l(¡utentel 

Bo!ón para -

indicar lor • 
nAtos de 
P:.r~alo 

El botón atenuado (en // L_,;;;:=;;;;;.-.J 
gns) no esta dlspornble _ Cancelar 

\ rDaección 
O Coincidir .mayi.lsculas/minúsculaa \__, _O Ar1iba @Abajo 

D .S.Oio palabtas completas 

~'~~~ Bolon para._ -=-Jluacas con formato. 
boscarlor- ----- '\ 
matos de 

caraderes 

Introduce 

oltex1o que 
SUStituirá 

al Ol!Siente 

en el cua
Dro Buscar-

Bom~ TI !;aóct..... 1 1 f'ánofo... 1 1 [diloo ... 

Figum8.1. El cuadro tU di4logo Buscar 

-------------------------Reemplazar ' 
ftuscar: [ 

· 1 1 Bu\'c.M \'U]I.Aeftte J 

-----------------
1 lleemvlazar 1 

Ree1111pla¡at con: 1 1 1 A.....,.,., todo 1 
1 Canco~. 1 

O S.ó!o palabras coepletaa O CoincidW ma,úscula•/IDinúaculaa 
-Buscar lm.alo 

¡., BmHu 1 1 1;-áctor .. 1 1 f:ánafo ... 1 1 [ ........ 1 
Figura 8.2. El cuadro de di4logo Reemplazar 

hará que aparezcan los cuadros de diálogo Buscar párrafo (que aparece en la 
figura 8.3) o Buscar Carácter (que aparece en la figura 8.4), en los cuales po
drás especificar los criterios de búsqueda y/o sustituáón. La primera vez 
que aparezcan estos cuadros de diálogo no contendrán valores: los cuadros 
que hay junto a las opciones estarán vacíos y los cuadros de control apare
cerán sombreados. ~bes rellenar estos cuadros de diálogo 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 cíclicamente. 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 incluye la presencia de su valor en la 
búsqueda. Un cuadro de control desactivado indica que Word buscará la 

1 r abulaciunc.\ 

- Ellormalo de párrato 
qua represenla los 
wlores actuales del 
Qllldro de dlé.logo 

Figura 8.3. El cwu1ro de di4logo Buscar plrrafo 

;rE~ao;a.;;::=====::;-~Cofor: 
• !lo., a a ;:::1 =---TI !;¡) 1 Opción poedelm,..u,;,d.o ~ · .1 

• t;ursiva 

.Iachado 
• llcullo 

• Y:orsales .M .... •cuia• 

~ubrapado: 

Supet/subín6ce: ~P.:O!::'---,., 

L----"l=tll 13 
Espacio: Por~ 
;::1 ==---ol"ilij 1 13 

lt] AaBbCcYyZ¡; ---1 
Figura 8.4. El cuadro eh di4logo Buscarcarlcter 

1 

ausencia de ese valor. Un cuadro sombreado indica que Word no buscará 
ni la ausencia ni la presencia de ese valor. Por ejemplo~ para b~ar la si
guiente aparición de un párrafo precedido por un salto de página, el cua
dro de control Sallo de página antes debe estar activado; pard buscar la 
siguiente aparición de un párrafo que no esté precedido por un shlto de pá
gina, el cuadro de control SaHo de página antes debe estar desacti~ado. Si no 
quieres incluir esta opción de formato de párrafo en la búsqued~, asegúra
te de que el cuadro está sombreado. Una vez que hayas seleccionado los 
formatos que vas a buscar, selecciona Aceptar o pulsa Intro. wbrd mostrará 
de nuevo el cuadro de diálogo Buscar. 

Buscar y Reemplazar fonnatos de párrafos 

En nuestro ejemplo, una empresa está en proceso de ~biar la apa
riencia de todos sus documentos._ Debido a que el nuevo membr~te ha sus
tituido al antiguo, deben cariiliiar también algunos fonnatos de párrafo. 

' También puedes usar esta oporhmidad para buscar y sustitufr texto como 
aprendiste en el capítulo 3. Si sólo quieres buscar texto, rellen~ el cuadro 
Buscar. Si sólo quie~ buscar formatos, asegúrate de que el cuadro Buscar 
está vacío. Observa que si quieres buscar tanto formatos de pá~afo como 
texto, Word sólo encontrará las apariciones de los formatos y¡l

1 

el texto que 
concuerden con el criterio de búsqueda. 1 

Usa la siguiente secuencia de pasos para buscar formatos de párrafo y, 
opcionalmente, texto. · 

S Para buscar formatos de párrafo 

P l. Selecciona la parte del 
documento donde quieres 
efectuar la búsqueda; si no 
lo haces, Word buscará por 
todo el documento . 

2. Selecciona el comando 
Buscar del menú Edición 
(Alt,E,B). 

3. Si quieres buscar texto, 
introdúcelo en el cuadro 
Buscar. 

Si has :;eleccionado texto, Word lo 
resalta. 

Word abre el cuadro de diálogo 

Buscar. i 1 

Para hacerle sitio al texto e'xtra, 
' 1 Word desplaZA el texto Juera ~el 

cuadro por la izquierda a rriedida 
que escribes. 
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4. Si deseas buscar sólo 
palabras completas o que 
coincidan las mayúsculas y 
minúsculas, activa los cua· 
dros de control apropiados. 

5. Selecciona el botón Pénafo 
que está en la parte inferior 
del cuadro de diálogo. 

6. Rellena el cuadro de diálogo 
con la combinación de 
formatos que quieres buscar 
(figura 8.5). 

7. Selecciona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

8. Selecciona Buscar siguiente. 

9. Para continuar la búsqueda, 
repite el paso 8. Para termi
nar, selecciona Gancelar. 

Word rodea fu última elección con 
un borde de puntos. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Buscar párrafo. 

"' Word cambia ID ilustración del 
cwulro Muestra. 

Word vuelve el cuadro de diálogo 
Buscar. Obseroo que los formatos 
que has seleccionado aparecen 
debajo del cuadro Buscar. 

Word enconlrard ID primera 
aparición de los formatos y del 
texto que esllls buscando detrds 
del punto de inserción. Word 
resai!IJrd el texto. Sí ID búsqueda 
no limt éxito, Word mDStrord un 
mensaje. 
Word vuelve al docummlo actual. 

Probablemente usarás el comando Edición Reemplazar más a menudo 
que el comando Edición Buscar. Por ejemplo, para modernizar un docu
mento cambiando la sangria de párrafos de primera línea a sangria de blo
que, podrías buscar todas las apariciones de la sangria de primera línea 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 tendrás que definir tan
to los formatos que estás buscando como los que van a reemplazarlos. Por 
esta razón, la posición del punto de inserción en el interior del cuadro de 
diálogo Reemplazar es muy importante. Si el punto de inserción está en el 
cuadro Buscar (tanto si has escrito texto en él como si no), Word mostrará 

Wotd bus

caré. los 
párrafos 

que 1eogao 
un salto de 
página ames 

- - --------8-u-,-,-,-, .-.-,-,.-,.--------~ 

Pag:inación 

' [8J Salo de página antes 

• Cgnscrvar con el siguiente 

• I;onte~v.- líneas iuntas 

[N~os de línea 

• s. .... 

Nuaslla 

Figun1 8.5. El cuadro de diAlogo Buscar párrafo con tspecifi=iones de búsquala 

el cuadro de diálogo Buscar párrafo cuando selecciones el botón Párrafo; si el 
punto de inserción está en el cuadro Reemplazar con (tanto si has escrito 
como si no el texto de sustitución), Word mostrará el cuadro de diálogo 
Reemplazar párrafo cuando selecciones el botón Párrafo. 

Si deseas buscar y reemplazar sólo texto, rellena los cuadros Buscar y 
Reemplazar con. Para buscar y reemplazar sólo formatos, asegúrate de que 
esos dos cuadros están vacíos. Para reemplazar formatos de párrafo, usa la 
siguiente secuencia de pasos. 

Aviso: Si esllls buscando para reempiDzar lanlo formatos de ptfrrafo corno 
texto, Word sólo encontrará IDs apariciones de los formatos y del texto que 
cumpiDn los criterios (ambas cosas a ID vez). 
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Pua reemplazar formatos de párrafo 

l. Selecciona la parte del 
docwnento donde quieres 
efectuar la búsqueda; si no 
lo haces, Word buscará por 
todo el docwnento. 

2. Selecciona el comando 
Reemplazar del menú Edición 
(Alt,E,R). 

3. Si quieres buscar texto, 
introdúcelo en el cuadro 
Buscar. 

4. Si deseas buscar sólo pala
bras completas y/o que 
coincidan las mayúsculas 
y minúsculas, marca los 
cuadros de control apro-
piados. 

5. Para buscar formatos de 
párrafo, selecciona el botón 
Párrafo que está en la parte 
inferior del cuadro de 
diálogo. 

6. Rellena el cuadro de diá
logo con la combinación de 
formatos que quieres buscar 

7. Selecciona A<:eptar o pulsa 
lntro. 

8. Para reemplazar el texto 
buscado por el texto de 
sustitución, introduce 
éste úl~o en el cuadro 
Reemplazar con. 

Si luzs seleccionado texto, Word lo 
resalta. 

Word muestTa el cuadro de 
diálogo Reemplazar. 

Para luzcerle sitio al texto extra, 
Word desplaZJJ el texto fuera del 
cwuiro por la izl¡uierda a medida 
que escribes. 

Word rodea tu última elección con 
un borde de puntos. 

Word muestTa el cuadro de 
diálogo Buscar párrafo. 

Word cambia la ilustTación del 
cwuiro Mueslla. 

Word vuelve el cuadro de diálogo 
Reemplazar. Obserm que los 
formatos que luzs seleccionado 
aporecen debajo del cuadro Buscar. 

Para hacerle sitio al texto extra, 
Word desplaZJJ el texto fuera del 
cwuiro por la izquierda a medida 
que escribes. -

f 

9. En el área Reemplazar con 
formato de la parte inferior 
del cuadro de diálogo, 
selecciona Párrafo. 

10. Introduce la combinación de 
formatos que quieres buscar. 

11. Selecciona A<:eptar o pulsa 
lntro. 

12. Selecciona Buscar siguiente. 

13. Para reemplazar esta 
aparición del texto y 1 o 
formatos buscados, 
selecciona·Reemplazar. 

14. Para reemplazar todas las 
apariciones del texto y /o 
formatos buscados, selec
ciona Reemplazar todo. 

15. Para reemplazar otra 
combinación de formatos, 
selecciona Borrar para 
eliminar los formatos que 
has estado buscando. 

16. Para finalizar la búsqueda 
y sustitución, selecciona 

Cancelar. . 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Reemplazar párfafo 
(figura 8.6). • 1 

Word cambia el ejempw del 
cuadro Mueslla a medidli que vas 
eligiendo opciones. 1 

Word vuelve al cuadro de diálogo 
Reemplazar. Obserm qJe los 
formatos que luzs seleccit!nado 
aporecen debajo de los 'CUJldros 
Buscar y Reemplazar col, en la 
figura 8.7). 1 

Word busca la primera aparición 
de la combitulción que est4s 
buscando y la resalta. Si la 
búsqueda no tiene tirito, Word 
muestra un mensaje. . 1 

Word reemplaZJJ el texto y/o 
formato. · 

Word reemplaza el texto y/o 
formato. 

' Word atenúa el botón Borrar. 
' 

Word vuelve al docuJ..to actual. 
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-------~mplazar párrafo-----------

_...., 
1 ltl Eapacio 

~ 1 Acept• 1 Agloa: 1 
Sengrí .. D.oapuOa: 1 ~ 1 c-... 1 
o ....... _.,.,J ~ l ...... , fn: 1 , .. .....,._ 1 
Desde la dentcba: 1 ~ 1 ltl 1 l§l 
f•i.eralínoa: 1 ~ 

• s•o do págína anlea ~B • CgnaetY • con el aiguionl:o 

• ~vae línou junta• 

~--01 do línN 

1 -~ ... -
Ff:un~ 8.6. El c:wulrodt di4Jogo R"mplaz•r p•naro 

Buscar y reemplazar formatos de caracteres 

Word dispone de una manera de buscar, y opcionalmente reemplazar 
formatos de carácter, en conjunción o separadamente con los formatos de 
párrafo. Por ejemplo, cuando estés buscando párrafos sangrados, puedes, a. 
la vez. buscar un formato de carácter (por ejemplo, cursivas o negritas) que 

------- ----------- Hc-~rnpl~-;-:;;~------ -----~ 

l=•oo J lja ..... ..,· ••1 
ForiUI:o: Ceooado 

1 " .......... 1 
R-•-o( ¡l R-•Jodol 

ForMo: Arae.,Qón iz~da 
1 Concolw 1 

---------------O ~ólo palabtas cOIIIIJ)Ietas O Coincidir aarúacui .. J..inúsculas 

- Ree.plazat con toraalo 

1 .... 1 1 '"'-··· 1 1 flon ...... J 1 (dio&. .. 1 

FzKunz 8.7. EJ cuadro dt diálogo Reemplazer con todos los forrru:ltos qut hayas stkccioruulo 

·:=_; 

sea sustituido cuando cambies el sangrado del párrafo. Además, como es
tás usando el comando Edición Buscar, también pUedes buscar texto. 

Los procedimientos para buscar formatos de carácter son casi los mis-
mos que los que hemos usado para buscar formatos de párrafo. En vez de 
seleccionar el botón Pérrafo de la parte inferior de los cuadros de diálogo 

f Buscar o Reemplazar, debes seleccionar el botón Carécler. De la misma ma
nera que los cuadros de diálogo Buscar pérrafo y Reemplazar pérrafo son casi 
idénticos al cuadro de diálogo Pérrafo, los cuadros de diálogo Buscar carác
ter y Reemplazar camcter son similares al cuadro de diálogo Carécter. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para buscar formatos de caracteres 
y, opcionalmente, texto . 

S:.... Para buscar formatos de caracteres 

'.Yo'::.:R.,, 1. Selecciona la parte del 
1;' ~-- ,. documento donde quieres 

efectuar la búsqueda; si no 
lo haces, Word buscará por 
todo el documento. 

2. Selecciona el comando 
Buscar del menú Edición 
(Ait,E,R). 

3. Si quieres buscar texto, 
introdúcelo en el cuadro 
Buscar. 

4. Si deseas buscar sólo pala
bras completas y 1 o que 
coincidan las mayúsculas 
y minúsculas, marca los 
cuadros de control apro
piados. 

S. Para buscar formatos de 
carácter, selecciona el botón 
Carécter que está ejtla parte 
inferior del cuadro de 
diálogo. 

Si lUis seleccioruufo texto, Word lo 
resaltará. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Buscar. 

Para hacerle sitio al texto ertra, 
Word desplaUI el texto Juera del 
cuadro por la izquierda a medida 
que escn1Jes. 

Word rodea tu última elección con 
un borde de puntos. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Buscar carácter. 

231 



Formato de 
caracter 
que estas 

""""""" 

232 

6. Rellena el cuadro de diálogo 
con la combinación de for
matos que quieres buscar 

7. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Word CDmbia la ilustración del 
cwulro Muestra. 

Word vuelve el cuadro de diálogo 
Buscar. Observa que los formatos 
que has seleccionado aparecen 
debajo del cuadro Buscar en la 
figura 8.8. 

------------------------·----
Buscar 

l!uscar: L-,--::-.,---::-:--,----------' lausc• oiguionte! 
~Neg•aCunivaSob.,ado 1 l:<onc:eW 1 

O .S.ólo palabras cOIIIpletas fOirección 

D Coincidit mayúsculas./.-=·= .. =· =cul=··:_ __ ..:__:-o::""::';¡,=·===®=A=b= ... =· === 
- Buscar con formalo -

¡;. ........ fllnolo... 1 1 fdiloo ... 

Figu.rJJ 8.8. El cuadro dt diAlogo Bu~r con los Jornu~tos qiU! luzyas esptcifictulo 

8. Selecciona Buscar siguiente. Word busca la primera apan"ción 
que hnya detrás del punto de 
inserción de los formatos y del 
texto que estás busamdo. Word 
resaliD el texto. Si la búsquedo no 
tiene éxito, Word muestra un 
mnrsaje. 

t 

9. Para continuar la búsque
da, repite el paso 8. En el 
momento en que quieras 
dejarlo, selecciona el botón 
Cancelar. 

Word vuelve al documento ~clual. 

1 

La misma forma que utilizaste antes para reemplazar formatos de pá
rrafo has de utilizar ahora para definir los formatos de ~~r que estás 
buscando y los formatos de carácter que van a sustituirlos. 1 

p...:.ara reemplazar formatos de carácter, utiliza la siguien~ ¡uencia de 

Nota: La posición del punto de inserdón determina si el cuadro' qL afXlrece 
en pantalla es el cuadro Buscar carácter o el cuadro Reemplazar,cJmcter. 

1 

S Para reemplazar formatos de caracteres i 1 

_ p l. Sed lecciona ladp~rted del Si hns seleccionado te:rto,IWord lo 
ocumento on e qweres resalta. 

efectuar la búsqueda; si no 
lo haces, Word buscará por 
todo el documento. 

2 Selecciona el comando 
Reemplazar del menú Edición 
(Alt,E,R). 

3. Si quieres buscar texto, 
introdúcelo en el cuadro 
Buscar. 

4. Si deseas buscar sólo pala
bras completas y 1 o que 
coincidan las mayúsculas y 
minúsculas, marca.)os cua
dros de control apropiados. 

1 

1 

Word muestra el cUildro de 
diálogo Raemp/azar. 

Para lw.cerle sitio al texto 'extra, 
' Word desplaza el texto Juera del 

cuadro por la izquierda a mididD 
que escribes. "

1 
1 

Word rodea tu última eleCción con 
un borde de puntos. 
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5. Para buscar formatos de 
párrafo, utiliza el botón 
carácter (en la parte inferior 
del cuadro de diálogo). 

6. Rellena el cuadro de diálogo 
con la combinación de for
matos que quieres buscar 

· 7. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

8. Para reemplazar el texto 
buscado por el texto de 
sustitución, introduce éste 
en el cuadro Reemplazar con. 

9. Selecciona carécter en el érea 
ReemplaZar con formato de la 
parte inferior del cuadro. 

•II•!Jh 
• ¡; ...... ·1-

Word muestra el cuadro de 
diáwgo Buscar canlcter. 

Word cambia la ilusiTación del 
cuadro Muestra. 

Word vuelve al cuadro de diálogo 
Reemplazar. Obserw que los 
fomrntos que has seleccionado apa
recen debajo del cuadro Buscar. 

Para hacerle sitio al texto extra, 
Word despiDZJJ elte:rto Juera del 
cuadro par la izquierda a medida 
que escribes. 

Word mues ITa el cuadro de 
diálDgo Reemp/azarcanlcter 
(jigura 8.9). 

E 1pacio: Por;. 

IL __ ___.l.:.~tll L ---"'1$1 

.ll ... . 
• y ...... . 
• ljayúsculas 

1!1 

Figura 8.9. El cwulrod~didlogo Reemplazar cerkter 

t 

10. Introduce la combinación de 
formatos que quieres buscar. 

11. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Word cambia el ejemplo del 
cuadro Muestra a medida que vas 
eligien-
do opciones. 

Word vuelve al cuadro de diálogo 
Reemplazar. Obserw que los 
formatos que has seleccionado 
aparecen debajo de los cuadros 
Buscar y Reemplazar cori (como 
puedes ver en la figura 8.10). 

~--- - -- -
Hct·mpla, d• ~ 

Figura 8.10. El Clllldro dedi4logo Reemplazar con todos los fonntllos 

12. Selecciona Buscar siguiente . Word busca la primera aparición 
de la combinación que estás 
buscando y ID resalta. Si ID 
búsqueda no tiene é:rito, Word 
muestra un mensaje. 
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13. Para reemplazar esta 
aparición del texto y 1 o 
formatos buscados, 
selecciona Reemplazar. 

14. Para reemplazar todas las 
apariciones del texto y 1 o los 
formatos buscados, 
selecciona Reemplazar todo. 

15. Para reemplazar otra 
combinación de texto y 1 o 
formatos, selecciona Bonar 
para eliminar los formatos 
que has estado buscando. 

16. Para finalizar la búsqueda y 
sustitución, selecciona 
cancetar. 

Word reempwZJJ el texto y/o 
fomliltO. 

Word reempiJJZJJ el texto y/o 
fomlilto. 

Word atenW. el botón Bonar. 

Word vuelve al documento actual. 

El uso de los atajos de teclado para buscar y 
reemplazar formatos 

Cuando busques y sustituyas formatos de carácter y de párrafo, tam
bién podrás rellenar los cuadios Buscar y Reemplazar con de los cuadros de 
diálogo Buscar y Reemplazar con atajos de teclado para representar fuentes, 
tamaños de fuentes y otros formatos de carácter. Por ejemplo, pulsa Ctrl+N 
para añadir negritas a tu cadena de búsqueda o de sustitudón. Pulsa 
Clri+F repetidamente para ver cíclicamente la lista de las fuentes instaladas 
en bJ computadora. Esta última posibilidad tiene el inconveniente de que si 
la lista es muy larga y te pasas de la fuente que querías elegir, has de vol
ver- a pasar la lista entera otra vez. Si necesitas Wla lista completa de forma-
tos y atajos de teclado, consulta la tabla 8.1. · 

Consejo: Word buscará y reempwZJJrá los espacios como si Ji•e•.kn caracte
res nonnales. Por ejemplo, es una práctica común introducir un kspacio en
tre dos frases. Si inadvertidamente introduces dos espacios, puede~ hacer que 
Word busque dos espacws y los reempwce par uno solo. En el cwidro de diá
logo Reemplazar, introduce dos espacios en el cuadro Buscar )n#sando Ba
rra espaciDdora dos veces, e introduce un espacio en el cuadro Reemplazar 
con pulsando Barra espaciadora una vez. Sin embargo, recuerda 4ue si selec
cionas el botón Reemplazar todo, Word buscará todos IJls apariciimes de dos 
espacios consecutivos y los sustituirá por uno s6/o. , 1 

Tabla 8.1. Atajos de ttcllldo para buscar y retmpllwlr 

Teclas Formato 

Ctrl+N Negrita 

Ctrl+B Subrayado doble 

Ctrl+F Fuente 

Ctrl+O Texto oculto 

Ctrl+K Cursiva 

Ctrl+L Versales 

Ctrl+M Tamaño en puntos 

Ctrl+S Subrayado sencillo 

Ctrl+P Subrayado de palabras sólo 

Ctrl+Signo más Superíndice 

Ctrl+Signo menos Subíndice 

Buscar y reemplazar símbolos 

Word también te permite buscar y, opcionabnente, reemnlazar símbo-
1 

' 'í 
os en el documento. De nuevo, rellena los cuadros Buscar y Reemplazar con 

de los cuadros de diálogo Buscar y Reemplazar, pero, esta vek Ínserta el có
digo de un símbolo especial. Por ejemplo, para reemplazar juri símbolo de 
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---·-------------------~---------

marca registrada con otro de copyright, no tienes más que buscar el símbolo 
de marca registrada y sustituirlo por el de copyright. En la tabla 8.2 aparece 
una lista completa de códigos. 

Este código Representa 

? Cualquier carácter (por ejemplo, ?GSlJ encontrará 
casa, tJJsa, rasa, etc.). 

A. Un~o~ 

A? Texto que finalice en un signo de interrogación. 

A A Una marca de gorro (A). 

A - Un guión de no separación. 

1\ Onnn 

Al 

A2 

A3 

AS 
A9 

AlQ 

All 

A12 
A 13 

A 14 

Un carácter del conjunto de caracteres 
ANSI, donde nnn es el código del carácter 
ANSL 

Un gráfico. 
Marca de referencia a nota al pie automática. 

Separador de nota al pie. 

Marcaderefurendadeanotación. 

Un símbolo de tabulador. 

Un símbolo de avance de linea (1) 
(un carácter que le dice a la impresora 
que se mueva a la siguiente lfnea). 

Un símbolo de nueVa línea, también 
conocido como marca de salto de linea (..J). 
Un símbolo de salto de oáa:ina o de sección. 
Un símbolo de retomo de carro, también 
denominado marca de párrafo (1). 
Un símbolo de salto de columna. 

" 19 Un símbolo de campo. 

" 21 Un símbolo de fin de campo. 

A o 

"e 

"n 

"p 

"e 
At 

"b 

El contenido del Porta papeles. 

Salto de sección o salto de página manual. 

Busca texto para usarlo como parte del texto 
de sustitución. 

Salto de linea (álira el símbolo de linea nueva). 

Marca de párrafo (mira el simbolo de retomo 
de carro). 

Espacio de no separación. 

Marca de tabulador. 

Espacio en blanco. 

Para añadir caracteres _especiales 

Algunas veces necesitarás aíladir caracteres especiales (como un sim
bolo de copyright o de marca registrada) a tu documento. Los caracteres.,.. 
peciales, que no aparecen en el teclado, y los caracteres estándar del 
teclado cmúorman lo que se denomina un conjunto de caracteres. En la 

Figu"' B.JJ. El cwuiro lk di4/ogo Simbo/o 

2.~9 ..... 



240 

mayoría de los conjuntos de caracteres hay más caracteres de los que caben 
en un teclado, de manera de Word dispone de dos formas para ai\adir esos 
caracteres especiales al documento: el comando Slmbolo del menú Insertar y 
la inserción directa de un símbolo ANSI (American National Standards 
lnstitute) a través del teclado numérico. 

Cuando uses el comando Insertar Slmbolo para ver el cuadro de diál<>
go Slmbolo (que aparece en la figura 8.11), observa que uno de los símbolos 
tiene un borde más grueso. Si seleccionas Aceptar o pulsas Intro ahora, ese 
símbolo se insertará en tu documento. Si pulsas y mantienes pulsado el bo
tón izquierdo del ratón o pulsas una de las teclas del cursor, el símbolo au
menta de tamaño para que puedas verlo con detalle. 

La mayoria de las fuentes estándar tienen su propio conjunto de sím
bolos ANSI. Cuando encuentres una fuente que contenga el símbolo que 
necesitas, usa la siguiente secuencia de pasos para insertarlo en tu docu~ 
mento. Si deseas insertar un símbolo de una fuente en particular, asegúrate 
de que el texto de alrededor es de la misma fuente. Si el símbolo y el texto 
circundante no son de la misma fuente, y si más tarde cambias la fuente, el 
símbolo puede cambiar de apariencia. 

Unas pocas fuentes, que pueden incluir algunos caracteres de texto, no 
usan el conjunto de caracteres ANSI. Un primer ejemplo de este tipo de 
fuentes es Zapf Dingbats, que se usa a menudo para insertar símbolos es
peciales que enfaticen partes del documento. Desafortunadamente, no t<>
das las posibilidades de formatos de caracteres de Word se pueden utilizar 
para resallar estos símbolos no ANSI. Sin embargo, si se pueden aplicar al
gunos formatos, como las negritas y las cursivas. La siguiente secuencia de 
pasos te muestra cómo se usa el comando Simbolo. 

Para añadir caracteres esP._eciales a un docume~lo · 
~ 

l. Sitúa el punto de inserción Word muestra el cuadro de 
en el lugar donde quieres diálogo Slmbolo. Los simbo/os 
colocar el símbolo. Luego (Texto Notmaf) son los de la 
selecciona el comando fuente que hay selecdonadn en el 
Insertar Slmbolo (Ait,I,B). punto de inserción. 

' 

2. En el cuadro Slmbolos, 
escribe ·el nombre de la 
fuente de la que quieres el 
símbolo, 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. 

3. Selecciona el carácter 
deseado resaltándolo. 
Puedes mover el apuntador 
del ratón al carácter elegido 
y hacer clic con el botón 
izquierdo o pulsar las teclas 
del cursor. 

Word cambia la tabla de simbo/os 
cuando selfcciones otra ju'ente. 

1 

Cuando selecciones un Cnrácter, 
Word automáticamente!rriostrará 
tu elección aumentada de lamatlo. 

i 

i 
4. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve a tu documento e 

Intro. insertD el símbolo. 1 ¡· 

También puedes utilizar el conjunto de súnbolos ANSI como una 
fuente de caracteres especiales. Para introducir un carácter ~pedal en el 
punto de inserción, primero pulsa la tecla BloqNum de mariera que NUM 
aparezca en la barra de estado. Mientras mantienes pulsadá la tecla Alt, 
introduce el código de cuatro dígitos utilizando el teclado ,n~mérico. (Este 
procedimiento no funcionará si usas las teclas de números del teclado alfa
numérico.) Cuando sueltes la tecla Alt, el símbolo aparecerá ~ la pantalla 
en la posición del punto de inserción. La tabla 8.3 contiene una lista de los 
caracteres especiales más utilizados. 

Tabla 8.3. Los caracteres especiDles ANSI usados más frecumt~f'te 

Código ANSI 

Alt+{)145 

Alt+{)146 

AIH~l147 

Carácter Descripción 

Una comilla abierta. 1 

Una comilla cerrada. 

Comillas abiertas. 
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Tablo 8.3. Los a~radtTtS tspn:illlts ANSI usados mds fttcumkmentt (continuación) 

Código ANSI Carácter Descripción 

Alt+0148 Comillas cerradas. 

Alt+0150 Guión corto. 

Alt+0151 Guión largo. 

Alt+0162 t Súnbolo del centavo. 

Alt+0169 e ' Copyright (derechos de copia, 
muy utilizado en los libros y 
manuales de informática). 

Alt+0174 ® Man:a registrada. 

Alt+0177 ± Signo más/menos. 

Alt+0178 2 Un dos pequeño (de 
superíndice). 

Alt+0179 3 Un tres pequeño (de 
superíndice). 

Alt+0182 1 Marca de párrafo. 

Alt+0188 v. Un cuarto. 

Alt+0189 ~ Un medio. 

Alt+0190 ~. Tres cuartos. 

Alt+0247 + Signo de división. 

Creación de listas numeradas y con viñetas 
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Una de las maneras más efectivas de enfatizar el texto de una lista 
consiste en anteponer a cada elemento de la lista Wla viñeta o un número. 
Normalmente usarás listas numeradas para mostrar los pasos en el orden 
en que deben ejecutarse cuando quieras llevar a cabl> una tarea. Las listas 
con viñetas se utilizan para resaltar puntos en los que el orden no tiene 
ninguna importancia. 

·; 

t 

La vil'leta 

.,... ... 

·------------

Creación de una lista con viñetas 

Word dispone de una forma rápida para crear tanto una lista numera
da como una con viñetas usando el comando Numeración y vinetas del menú 
Herramientas. Luego, cuando crees una lista con viñetas, puedes usar una 
viñeta estándar del cuadro Modelo de vineta o una viñeta especial del cua
dro de diálogo Slmbolo. Por ejemplo, si publicas un anuncio para contactar 
con jugadores de bridge (un juego de cartas), puedes usar corazones, picas, 
tréboles o diamantes como viñetas. 

ffilz clic en el botón Usta con vi/lelas para crear una de ellas a partir de uno 
o más pdrrafos seleccionados. Cada párrafo se convertir4 en un elemento de 
la lista. 

la siguiente secuencia de pasos muestra la manera de crear listas con_ 
viñetas. 

---------N~ctón y vtiietas --·---·; 

' 
Seleccional ~de 1M bes catogo~f.u: 

®Y"IIñelaa OLida-ada Q¡;;._ 

¡:llodelodoviiel ~~-~~~-~- ··-

.-J 1 1 1 1 1+1 
..... _.- .. 

actual _ • • • • • • 
• 

la.ai\o en puntO&: o botón 

l•s 11 
. .,., • L._• 

defll\iruna viñeta • 
. 

-···-- --- .. . .. 

O fie.-plazar rilo viielas [81 Sang~ia hancesa D. e: jo.9 .. Ir! 

1· 1 
. 

1 ; . ... ·.-;~-'-:1 ¡:~?: ... ;,,,,·: 1 •. _., .,..·.; 

Figuru8.12. El CUJldrodtdi4logo Numeración y lliltela dtsdttl qut' putdts dtjinir listas 
numeradas y am virlttas, as( como a~rocttrtS tsptcüzlts para hJs vifldlls 
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Para crear listas con viñetas 

l. Selecciona la parte del 
documento que desees 
que contenga vii\etas. 

2. Selecciona el comando 
Numeración y vinetas del 
menú Herramientas 
(Ait,H,N). 

3. Si el botón Vinetas no está 
activado, selecciónalo. 

4. Para seleccionar WUt viñeta 
estándar, selecciona el tipo 
que desees del cuadro 
Modelo de vineta. Mueve 
el apuntador del ratón a la 
viñeta apropiada, o pulsa 
Flecha izda. o Flecha dcha. 

5. Para escoger una viñeta 
especial. selecciona Nueva 
Wleta. 

6. Selecciona una viñeta 
diferente y luego selecciona 
Aceptar o pulsa lntro. 

7. Para cambiar el tamaño 
de la viñeta, introduce un 
valor en el cuadro Tamal\o 
en puntos o usa los botones 
con forma de flecha para 
rotar por la lista de la que 
puedes elegir. Las opciones 
válidas van de 4 a 127. 

8. Activa o desactiva el cuadro 
ReemplaZar sólo vinetas. 

Word resalta el texto selecdonado. 

Word abre el cuadro de diJllogo 
Numeración y viñetas (que puedes 
ver en la figura 8.12). 

Si es necesario, Word cambia el 
cuadro de diJllogo. 

Word resalta la viñeta seleccit>
nada y cambia el documento del 
cuadro Muestra. 

Word abre el cuadro de diJllogo 
Slmbolo. 

Word vuelve al cuadro de diJllogo 
Numeración y viñetas. Verás que 
el nuevo simbo/o de viñeta está 
resaltado. 

Cuando selecciones un nuevo 
tamaño en puntos, Word 
cambiará la ilustración en el 
cuadro Modelo de viñeta. 

Para reemplaZAr las viñetas de 
listGs anteriores, activa la opción. 
Para colocar las 'Diñetas delante 
del texto que has seleccionado, 
desactiva la opcián. 

·----~-~-¡ 

la selección Sdeccional~..na de las lfes ClltetvVias: 1 
actual del tipo .,..,. , 1 

de cuadro><de~-f-c.d:;O~l!iñet~~··;:,:===:::®:::_:L~;.=••::~:'":•:•ada::: ___ _;_O::::l~·~-:::-r_ ~ - ! 1 

1 
tttormalo 
por omisión - - NúaM:•~=:-::===::::~ 

........ -1,--;1~ 

·~ 2. 

[m..aloo --j1,2,J.• ltl 
Separador _ -~ 

·~:¡_-.... ..,..__, --¡r-.-~100_ " 
-- L' Pulsa para ver l 

• 1
.,
1
---, una liSta de 

- opciooos 

El p!imer 

nUmero oe lnicU. en: 1 

la lista :=--t-t:==~======_j 
' 1 

Qe: lo.9 ca. 1 ~ 
1 1 

< 1 

1 Ac:e 1 1 lluit•i 1 1 

Figura 8.13. El cuadro de diálogo Nl.l1l6ración y viñetas~ra 1ma lista ,1,Lradn ' 
. 1 1 -

9. Para dar formato a cada Word muestra el formato en el 
elemento de la lista con cuadro Muestra. 

sangrias francesas (que es 
una buena opción en las 
listas con viñetas), activa el 
cuadro Sangrta francesa. 

10. Para ajustar el tamaño de la 
sangría, introduce un valor 
en el cuadro De o usa los 
botones con forma de flecha 
para rotar entre los valores 
válidos (de -55,87 a +55,87). 

11. Selecciona Aceptar o Quitar. 

Word muestra el formato en el 
cuadro Muestra. 

Word vuelve al documento actual. 
Si seleccionaste Aceptar, Wo~d 
aplícará lszs viñetas; si seletcihnas 
te Quitar, Word quitará lRs 

1viñetJJ.s 
del texto selecciomulo. 
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Creación de una lista numerada 

Para aear Wla lista numerada, usa el comando Herramientas Numera
ciOn y vinetas. Sin embargo, esta vez activa el botón Lista numerada. Cuando 
Word muestre el cuadro de diálogo Numeración y viftetas para WUl Lista nll
memda (figura 8.13), podrás seleccionar un formato de numeración del cua
dro Formato. Para cambiar el SeparadOr, que es el símbolo entre el número y 
el comienzo del elemento de · ' lista, selecciónalo de la lista. Para comenzar 
la numeración en un número específico, introduce un valor en el cuadro 
Iniciar en (por omisión Word pone 1). Para reemplazar los números de listas 
anteriores, coloca una marca de control en el cuadro ReerTI¡llazar sólo núm&
ros. Para poner los números 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 opción en las listas numeradas), activa el cua
dro Sangña tranoesa. Cada vez que cambies un formato, Word lo presenta
rá en el cuadro Muestra. Si seleccionas Aceptar, Word volverá al documento 
actual y aplicará la numeración. Si seleccionas Quitar, Word quitará la nu
mer.>ción del texto seleccionado. 

lúJz clic en el bot6n Lista numerada para crear una de ellss a partir de los 
p6rrafos sd«cimrados. ÚldJl p6rrafo se conveTtir6 en un elmrnto de la lis IR. 

~--------------------------------------~ 

El uso de múltiples columnas en un 
documento 
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No todos los documentos están conformados como texto que se ex
tiende entre los márgenes. Piensa en tu periódico habitua~ o en tu revista 
preferida. Para crear un documento con múltiples columnas de igual an
cho, debes conocer cómo usar las columnas. Las columnas que Word crea 
se denominan columnas serpenlellntes, lo que signüica que el texto continúa 
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 línea de texto que se extiend<:..entre los márgenes 
izquierdo y derecho), y el de múltiples columnas, debes insertar un salto 
de sección entre ambos. Escribe y corrige todo el texto antes de dar formato 

-~·~----

a las columnas, de manera que puedas ver en la página la apariencia del 
ancho y del espaciado de la columna sin tener que preocuparte del contero
do de cada columna. Luego, con el comando Formato Columnas, selecciona 
el número de columnas. 

1 (" /.n l_Ha_z_c_li_c_so_""_'_'_l bo_t_6n_Col_u_m_n_•_•_de_t•-x-to_pa_,_•_d_eft_n_i_r_et_n_u_·mer __ •_de_co_lu_m_-_ nas (de una a seis). 

Cuando eJ cuadro de diálogo Columnas esté en pantalla (observa la fi
gura 8.14), introduce en el cuadro Aplicar a la información sobre cómo ~we
res aplicar el formato: a todo el docum~to, al texto selecconado (s1 has 
seleccionado texto), o desde el punto de mseroón hasta el final del docu-
mento (si no has seleccionado texto). . . 

Para iniciar una nueva columna en la posición del punto de mseroón, 
selecciona Texto sefeocionado en el cuadro Aplicar a Luego acbva el cuadro 

Iniciar nueva columna. 
Usa la siguiente secuencia de pasos para añadir columnas a un docu-

mento y para cambiar el formato de éstas. 

El espacio por 
omisión entre 

ludslinW - O Linea• enbe cobM4t 

O tnic* aueva coUMe 

11 

Figura8.14. El r:uadro lk diQlogo Columnu 
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S: ·· Pna añadir columnas a un documento 

P l. Selecciona la zona del texto Word resalta el texto seleccionado. 
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que quieras convertir en 
columnas o sitúa el punto 
de inserción a la sección en 
la que quieres crear las 
colwnna.s. 

2. Selecciona el comando 
Colurmas del menú Formato 
(Alt,F,L). 

3. Introduce un valor en el 
cuadro Número 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 

CC'llumnas o usa las teclas con 
forma de flecha para rotar 
entre los valores pennitidos 
(de O a 55,87 centímetros). 

5. Para insertar una línea 
vertical entre las columnas, 
activa el ctcidro Lineas entre 
columnas. 

6. Selecciona cómo aplicar el 
formato en el cuadro de 
lista Aplicar a. 

7. Si has terminado de 
introducir tus opciones 
en el cuadro de diálogo, 
selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Word muestr• el cuadro de 
di4logo Columnas ifigur• 8.14). 

Word cambill el documento del 
cuadro Muaslra y ca/cultz el •ncho 
de 1tzs colurruuJS y el espacio entre 
elltzs. 

Word CJJmbill el documento del 
cuadro Muostta. 

Word cambü:J el documente !el 
cuadro Muestra. 

Dependiendo de tu elección, Word 
cambill el documento del cuadro 
Muaslra. 

Word vuelve 11.1 documento y crea 
/Qs columnas. Si has activado el 
cwulro Iniciar nueva columna, 
Word colocará marcas de sección 
•1 comienzo y •1 final del texto 
seleccionmlo. 

t 

Plan de mercado para 
la División Monitor 

Cinematográfico 

Introducción 

t...O.vaión 
Mondo.Cmc•IOlopllfi~o de 

E.tudao• de M~tt~ado Tr•1 
repultnl& la....,.,. oponunukd d. 
Trey p.,• doa.in.,laanven.gación 

En el puado. la ónvutigación 
el factor Q pan aclofeo y actncu 
ha raüwd.o princop&btt.ont.e por 

Fi5[ura 8.15. LA rl';.:fa con dos cofumr~as dtfillid.ls 

; ' 

Aviso: En los modos Pilgina norma/o Borrador no podrás ver !tzslcolumnas 
múltiples; tendrás que usar los modos Disello de pilgina o Pn•se,ntBtció<l pre
liminar para ver_ el resultado. 

Cambiar el ancho de las columnas 

Mientras estés viendo las columnas y el texto en el modo 
gina, podrás aprecia! si las líneas $0n lo stÚicientemente 
mente, debe haber como mínimo 20 caracteres en una línea) .. 
puedes hacer que las columnas sean más anchas. La manera 
cambiar el ancho de las columnas y el espacio entre ellas es u5ando la re
gla. Como Word hace.que el ancho de todas las columnas cam
biando el ancho de nna, cambias el de todas. Sin embargo, 
menú Tabla para crear columnas de anchos distintos. A]pr<onclerá:; 
gurar tablas en el capítulo 10. 
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S Para cambiar el ancho de las columnas 

P 1. Selecciona el comando Word vuelve al documento actual, 
Disello de página del menú muestra las columnas (si las has 
ver para asegurarte de que definido) y muestra la regla. 
estás en ese modo. Si no ves 
la Regla, actívala seleccio-
nando el comando ver y 
poniendo una marca de 
control junto a la opción 
Regla 

2. Haz die sobre el símbolo de 
escala del margen que hay a 
la izquierda de la regla. 

3. Sitúa el apuntador del ratón 
sobre una de las marcas de 
las columnas interiores y 
arrástralo a una nueva 
posición sobre la regla. 

Saltos de columna 

Word modifiCil !JJ reg!JJ para que 
muestre las márgenes de todas 
las columnas (se puede ver en la 
figura 8.15). 

Word ajusta el ancha de todas las 
columnas para que se ajusten 
a el ancho que hos Cllmbiado. 

Si quieres terminar una columna (quizá porque el asunto sobre el que 
estás escribiendo cambie) y comenzar una nueva, puedes introducir un sal
lo de columna. Cuando el punto de inserción esté en la posición donde 
quieres finalizar la columna, selecciona el comando Sallo del menú Insertar 
(Alt,I,S). Selecciona el botón Sallo de columna y luego Aceptar o pulsa la tecla 
Intro. 

Resumen 
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• Gracias a los comandos Edición Buscar y Edición Reemplazar 
puedes no sólo buscar y reemplazar texto, sino también buscar 
y reemplazar formatOs de carácter y de párrafo, y símbolos 
especiales. 

· .... 

• Word dispone de atajos de teclado para que puedas buscar y 
reemplazar formatos de carácter. Word también dispone de 
códigos de teclas para que puedas buscar y reemplazar carac
teres, formatos y símbolos especiales. 

• Hay dos maneras de insertar símbolos especiales en un do
cumento: a través del comando Sfmb~o del menú Insertar, 0 
pulsando Alt y las teclas del teclado numérico. 

• También puedes enfatizar un texto convirtiéndolo en una lista 
numerada o con viñetas. Puedes seleccionar los botones Usta 
con vinetas o Usta numerada de la barra de herramientas, 0 usar 
el eómando Numeración y vitlelas del menú Herranientas. 

• Para definir colUllUlas como las de Wl. periódico, usa el comando 
Formato COlumnas, o haz elle en el comando Columnas de texto de 
la barra de herramientas. Puedes combinar formatos de colum
nas simples y múltiples insertando un salto de sección. 

·~<'(~'"~, 
.... ,.. 
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Definir la impresora activa 
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Durante la instalación, proporcionaste a Word la información necesa
ria sobre tus impresoras. (Ya hablas instalado las impresoras en el enlomo 
Windows.) Word instaló Juego Jos controladores necesarios para poder co
municarse con ellas. Si tienes instalada más de una impresora, puedes 
comprobar cuál de ellas está activa seleccionando el comando Especificar 
impresora del menú Archivo. La impresora que esté resaltada es la que estará 
activa. Para verificarlo, selecciona Instalar del cuadro de diálogo Especificar 
impresora. El nombre de la impresora activa le da nombre al cuadro de diá
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 láser (en la que imprimes el documento final). O 
puedes querer cambiar de una impresora láser a otra matricial que esté 
cargada con papel continuo, de manera que puedas imprimir formularios 
en ella. 

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 diálogo Especificar impresora (figura 9.1), apare
cerán en él todos los controladores instalados, tanto los activos como los 
inactivos. Cuando selecciones una impresora, Word tambiffi. te mostrará 
su puerto 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 irúormación 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-

La--

El,_ooo~:sK-1L1;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;::!_!='=fll'=d·:·:··=:.~ imprime en 

"""' 
Figura 9.1. E.l CUD.dro de diálogo EspecificarimptSSOnJ con In lista 

dt los controlador~ de imprtSOras disponibl~ 

' 

munications). La mayoria de las impresoras láser pueden utilizar ambos ti
pos de puertos. 

· Word también admite el puerto DISK, el cual permite que Jo5 archivos 
de documento fjunto con todos los formatos) se '"impriman" en el disco 
duro, de manera que se puedan imprimir más tarde. La impresión en ar
chivos se trata más adelante en este capítulo. 

Tu computadora puede tener más de un puerto de cada tipo. Cuando 
hay varios puertos se les denomina LPTl, LPT:Z. COMl, COM2 y así suce
sivamente. Word te permite conectar múltiples impresoras a múltiples 
puertos. También puedes asignar más de una impresora al mismo puerto, 
pero, en la versión 3.0 de Windows, solamente uno de Jos controladores de 
impresora puede estar activo a la vez. 

Para ver o cambiar las opciones de la impresora activa, selecciona el 
botón Instalar del cuadro de diálogo Especificar impresora. El cuadro de diá
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 Ser1e5 11 ---~---=~-------------
Rnoluci6n: 1300 dota ~ inch ltl 1 -1_ .............. IA4 21 • 29.7 ca jt) 1 11-dal ..... ¡ ........ _... jt] 

.,_ 
1-Heeoña: ¡u"" jt] 

Orientación 

~"o 1 [--· 
~ 

®lle<tical 1~···· 
O H.orizont~ 1 -

c.tucho!look 21 

• HP: PtoColection 
HP: WordPerfect 
HP: Global T eat . 
HP: Greal 51•1 • 

Figura 9.2. El cuadro d~ ditflogo Instalar/Configurar para una 
impresora Hrwlrtt-Packlml Laser/elll 
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®y:.ruc.~ 

o u. .. - .. 

Figamr 9.3. El CWidro dt di4logo ln5111/w!Comgurar ptmJ &UIQ imprestm~ 
th 11Ultriz dt impacto dt nuevt< 11gujas Epson FX 86E 

Si tienes más de un controlador de impresora instalado, puedes selec
cionar la impresora que quieres usar cuando im~rimas. Usa la siguiente se-
cuencia de pasos para activar un controlador de unpresora. 

S · · Para seleccionar el controlador c!e impresora activo 

P 1. Selecciona el comando Word muesm. el cwzdro de 
;-· Especificar impresora del diálogo EspecilicarimpnJsora, que 
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menú Archivo. presen-
ta WUIIista de los controlodores de 
impresoras disponibles. Obserw 
que ti controlodor resoltlldo indi
"" In impresora activa. Ninguno 
indial que no luJy ningún puerto 
asigtUJdo a esta impresora (sólo en 
In versión 3.0 de Windows). 

•·.'.:·--· 
· ..... 
r~. .. ,_. 

;,";;; 
·,: .~ ..... -

~\é< 
·-

2. Para sustituir un controlador 
de impresora activo por 
otro, selecciona su nombre. 
Si la lista de impresoras es 
demasiado larga para que 

_. quepa entera en el cuadro, 
haz die sobre las flechas de 
la barra de desplazamiento 
para moverte por la lista. 

Word resalta tu selección.! 

3. Para ver o modificar las Word muestra el cwzdro de 
opáones de la impresora diálogo Instalar para In imPresora 
resaltada, selecciona el que aaJbas de seleccWnar. Tu 
botón Instalar. culldro de diálogo Instalar ,iuede 

ser muy diferente de los qut 
aparecen en los ejemplos del' este 
libro. 

4. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve el cwzdro de diálogo 
Intro. Especificar impresom. 1 1 

S. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve a In ventana del 
Intro. documento. 1 

Para instalar, configurar o eliminar una impresora en el1~tomo Win
dows, consulta la documentación de Windows. Todas estas acciones tienen 
lugar en el Panel de control de Windows. 1 

Presentación preliminar del documento antes 
de imprimirlo 

Como viste en el capítulo 2, el comando Archivo Presentación preliminar 
permite ver los formatos de tu documento antes de imprimid~. Word re-

• 1 1 
duce la págma de manera que quepa en la pantalla de tu computadora. Lo 
más probable es que no puedas reconocer las palabras y 10.1 caracteres, 
pero podrás ver el foro)ato de la página, o sea, cómo están p~~ionados en 
la página los párrafos, los t!tulos, los encabezados, los pies¡ de página y 
otras partes del documento. El comando Presentación preliminar; te permite 
ajustar los márgenes y la posición de los encabezados y pi.;. de página, 
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figura 9.4. Un ~jmrplo de presentad6n pr~limii'Jilr de dos págiRils de un docummto 

pero no te permite aplicar formatos o editar el texto. También podrás acre
d..- a algunos comandos de los menús Archivo, ver, Fonnato, Herramoentas y 
Ayuda(?). Por ejemplo, selecciona el comando Fonnato Preparar pagina para 
especificar las dimensiones de los márgenes. 

Para llegar a la ventana Presentación preliminar, debes seleccionar el co
mando del mismo nombre del menú Archivo (Alt,A,P). Dependiendo de 
cómo dispusiste la presentación la última vez que usaste este comando, 
Word mostrará una o dos páginas del documento, como se muestra en la 
figura 9.4. 

En la parte superior de la ventana Presentación preliminar hay botones 
de romandos que puedes usar para trabajar sobre el documento. Haz clic 
en el botón elegido con el ratón o, desde el teclado, pulsa Alt y la letra 
subrayada del nombre del botón. Por ejemplo, haz clic sobre el botón lmpr\
miro pulsa Alt+l. A continuación se da un repaso a la función de los boto
nes de la ventana Presentación preliminar. 

Imprimir. Haz elle sobre este botón para imprimir un documento 
desde esta ventana. Este comando Imprimir es el misino que el del 
menú Archivo . 

Márgenes. Haz clic sobre este botón para cambiar la posición de 
los encabezados, pies de página y márgenes. En el siguiente apar
tado de este capítulo aparece una descripción completa. 

Una página/Dos páginas. Haz clic sobre este botón para ver una o 
dos páginas del documento. Dependiendo de la manera en que 
estás viendo el documento, el botón tendrá el nombre Dos pág~ 
nas (si estás viendo una sola página), o Una página (si estás vien
do dos páginas a la vez). 

Cancelar/Cerrar. El botón Cancelar te devuelve al documento. 
Cuando hayas hecho cambios en el documento usando el 
comando Márgenes (mira el siguiente apartado), este botón 
cambiará su nombre por el de Cerrar. También tienes limitado 
el acceso a varios de los comandos de los menús. Las opciones 
que no están disponibles aparecen atenuadas. 

Junto al botón Cancelar/Cerrar aparece el número de la página actual Y 
en la parte derecha de la ventana Presentación preliminar hay una barra de 
desplazamiento vertical, que puedes usar para pasar a la página siguiente 
o a la anterior del documento. Por último, puedes pulsar A vPág y RePág 
para moverte por el documento. 

Cambiar los márgenes, los encabezados y los pies 
de página en el modo Presentación preliminar 

Mientras estás en. el modo Presentación preliminar puedes cambiar la 
posición de los encabezados, pies de página y márgenes. Esta es una buena 
manera de ver los formatos ·de un documento a medida que los vas cam
biando. Cuando selecciones el botón Márgenes, verás unas líneas (que rep
resentan los márgenes) y unos rectángulos (que representan los 
encabezados y los pies do página) en la página que está en pantalla (obser
va la figura 9.5). Si Presentación preliminar está mostrando dos páginas, sola
mente una de ellas tendrá las lineas y 1 o rectángulos. Puedes pulsar AvPág 
y RePág para mover las lineas a la siguiente página o a la anterior, respecti- . 
vamente. 
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Para realizar un ajuste, apunta al cuadradito que hay al final de las lí
neas o a cualquier lugar del rectángulo. Cuando el puntero del ratón se 
tranSforme en una cruz, arrastra la línea o el rectángulo a su nueva posi
ción. De manera alternativa, pulsa la tecla Tab repetidamente hasta que el 
puntero del ratón (la cruz) esté situado sobre la línea o el rectángulo que 
quieres mover. Luego pulo;a cualquier combinación de las teclas del cursor 
para mover la línea o rectángulo. Cuando hayas terminado los cambios, 
quédate en el modo Presentación preliminar y selecciona el comando Repag~ 
nar del menú HerramienlaS (Alt,H,R) para repaginar el documento. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para ajustar los márgenes, encabe
zados y 1 o pies de página del documento actual mientras estés en el modo 
PresentaCión preliminar. · 

S 
· :; Para cambiar los oWgenes, encabezados y pies de página 

-• , en el modo Preaentlldón preliminar 

p 
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' 1. Selecciona el comando 
Presentación preliminar del 
menú Archiw (Alt,A,P). 

2. Selecciona MérgeneS. 

3. Mueve el puntero del 
ratón o pulsa la tecla 
Tab para seleccionar la 
línea o rectángulo. 

Word muestra el documento 
actual en el modo Presentación 
preliminar. 

Word allade cierbJs !lnetJS y rec
fllngulos a una de las páginas del 
documento. 

Si utiliw el puntero del rat6n, 
su forma annbia a una cruz. Si 
pulsas la tecla Tab, Word cambia 
el color de las llneJJs del margen a 
blanco, haciendo que las llneJJS del 
margen se confundlln am el JondD 
de la panwlla. Aunque no padrás 
ver las !lnetJS, los recfllngulos y 
la cruz del puntero del ratón se 
quedJJn am sus colores originalEs. 
Este cambia de color es para ase
gurarse de que te das cuenbJ de la 
llneJJ de margen que esfll activa. 
Cuando muevas la linea de mar
gen seleccionada, ésta volverd a 
su color original. 

•· 

Este botóo 
controla el 
margen 
supenor-

Una lil)lla 
indica al 

""'9"' 
i.zqWerdo-

- Archivo fdición l[er Insertar formato .. ·-
;, ... 

4. Arrastra el puntero del 
ratón (o pulsa cualquier 
combinación de las teclas 
del cursor) para desplazar el 
objeto seleccionado a su 
nueva posición. 

5. Repite los pasos 3 y 4 hasta 
que hayas terminado de 
modificar los márgenes, 
encabezados y 1 o pies de 
página que desees. Luego, 
selecciona, otra vez, el 
botón Mérgenes. 

th:rramientas labia Ventana l 1 -- p...._ .... , 1 

~ ... -=··=r-•• 1 

Word modifica la apariencia 
del documento. : 

Word deja el modo M~rgenes 
quib>ndo de la panb>lla las u.J..s 
Y los recfllngulos. 

-. 
• 
• 
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Otra manera de· ver una presentación preliminar del documento con
siste en utilizar el comando ver zoom. Puedes ver el documento aumentado 
hasta el doble de su tamaño o reducido hasta la cuarta parte (y, por su
puesto, en todos los tamaño que caben enire esos dos. El ajuste del zoom 
por omisión es del100 por 100. 

Word también ofrece opciones para aplicar un zoom al documento ba
sado en su línea más ancha o para ver otra versión del comando Presenta
ción preliminar. Sin embargo, al oontrario que ese comando, el botón Zoom de 
la página entera te permite editar el documento. 

Hlz clic sobre el botón Zoom de la página antetB para ver un documento, 
p<igina por p<igina, en ÚJ pantalhJ. Aunque tiene ÚJ aparienciD de Pr&sent&

ción preliminar, puedes editar el documento y cambiar los m4rgenes iu¡uier- . 
do y dereclw. 

Haz clic sobre el botón Zoom 100 por 100 de ID borra de herramientas para 
ver un documento en modo normal pero a tamaño compldo. Esta es ÚJ op
ción par omisión del zoom. 

Haz die en el botón Zoom anchutB de página para ver ÚJ anchura de ÚJ p<igi
na de este documento. 

La tabla 9.1 presenta las opciones del comando Ver zoom de Word y 
describe cómo obtenerlas. 

Tllbla 9.1. Opcionts del :wom 

Selección Descripción 

----~·~-----------

.,· . 
.. _;,·'. 

Ancho de página 

Toda la página 

200% 

100% 

75% 

50% 

Personal 

Muestra la linea más ancha que cabe 
en las dimensiones de la ventana del 
documento. 

Muestra la página entera dentro de 
la ventana del documento. Es casi el 
equivalente de Archivo Presentación 
preliminar. 

Muestra el documento al doble de su 
tamaño. 

Muestra el documento a su tamaño 
nocmal. Esta es la opción por omisión. 

Muestra el documento a tres cuartos de 
su tamaño nonnal. 

Muestra el documento a la mitad de su 
tamaño nonnal. 

Muestra el documento al tamaño que tú 
determines. Se puede seleccionar cual
quier tamaño del 25 al200 por 100. 

- Imprimir --¡ 
Impresora activa 

Seleociona esto 

Seklcciona este 
botón para imprimir 
lodo ol documento 

Activa este boCOn 
para "imprimir- el 
documento y BU 

formato a un archivo 

-haPfeSCMa: Fl..ttsu OX 2200 en LPTl: 

¡o.........,.. 
1• ~ 

O Página actual 

O fioginao 

l!o: ¡. (!,: 

ltll ........ 1 
1 c--. 1 

............ 1 
Da 1 

Figura 9.6. El cundro tk diálogo Jrrprimircon las opcionts por nmisión 

,,,., 
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Imprimir el documento 

• 
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Después de usar el comando ArchNO Presentación preliminar para ver el 
documento (y posiblemente para cambiar los márgenes, encabezados y 
pies de página), querrás imprimirlo. 

En el capítulo 2 aprendiste las opciones de impresión de Word y cómo 
imprimir wt documento usando los ajustes por omisión. Ahora repasare
mos ese procedimiento y aprenderemos varias maneras de personalizar la 
impresión. Primero selecciona el comando Archivo lmp<fmfr (Alt,A,J o 
Ctrl+Mayús+F12) o el botón Imprimir de la ventana Presentación preliminar. 
Word muestra el cuadro de diálogo Imprimir, que aparece en la figura 9.6, 
en el que podrás cambiar las opciones que se describen en los siguientes 
apartados. 

Aviso: Si los co171Dndos Imprimir y PtesentsciOn preliminsresl4n atenwutos, 
asegúrate de que tienes una impresortz actiw. 

L---------------------------~ 

En la parte superior del cuadro de diálogo, Word muestra el nombre 
de la impresora activa y del puerto al que está conectada. Al comienzo de 
este capítulo viste cómo se defirúa la impresora activa. 

Imprimir partes seleccionadas del documento 

En el capitulo 2 aprendiste a imprimir wt documento completo usan
do los ajustes por omisión. Es este apartado verás cómo imprimir la infor
mación que está asociada a tu documento,. páginas seleccionadas o un 
rango de ellas, o múltiples copias de wt documento. Esto es útil cuando es
tás comprobando el formato o el diseño de una o dos páginas en wt docu
mento largo. ¿Para qué imprimir el documento completo si sólo 
neoesitamos un rango de páginas? 

• ~.~ 

. 1 

Imprimir el documento completo o Información acerca de 
un documento ! 

1 

Mediante el cuadro Imprimir del cuadro de diálogo Imprimir puedes ele
gir entre imprimir el documento completo o la información asOciada a él 
La opción por omisión es Documento, que imprime el document~ completo. 
Selecciona la flecha de la lista para ver otras opciones: información de resu
men, anotaciones (comentarios sobre el documento), estilos (lOs formatos 
de párrafo se tratan en el capítulo 11), entradas en el glosario~ asignaciO:: 
nes de teclas (nombres de macros, la tecla a la que están asign~das y una 
descripción). Los glosarios y las macros se tratan en el capítulo 12. Cuando 
hayas elegido una opción, haz elle en Aceptar o pulsa lntro. 1 

Imprimir múltiples coplas de un documento 1 

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 C\'"dro. Luego 
haz clic en Aceptar o pulsa lntro. : 1 

Cuando imprimes más de una copia del documento, el ajilste por omi
sión de Word consiste en imprimir el documento entero desdelta primera 
hasta la última página y luego comenzar de nuevo con la siguiente copia. 
Si desactivas el cuadro Intercalar copias, Word imprimirá las cbpias de la 
primera página, luego todas las de la segunda y así sucesiva..rriente hasta 
que haya imprimido todas las copias de la última página. 

Consejo: Para ~horrar tiempo cuando imprimas múltiples co~ ~ ciertas 
impresoras (como las láser), en vez de escribir el número de copiszs Jn ·el cua
dro Copias, sigue este procedimiento: selecciona Archivo Esper;mdar impr&
SOfD. Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Especificar ;,ripresora, 
selecciona Instalar. En la parte inft:rior del cuadro, escribe el númiro de co
piasen el cuadro Copias. LUJ!go selecciona Aceptar o pulsa lntro.,E~te proce
dimiento envía a la impresora una sola copia, en vez de varias. Sin bbargo, 
Word imprimL múltip]es copias de la primera página, IUJ!go de,; .fgunda y 
115{ sucesivamente. Este procedimiento ignora el estado del cuadr~ de control 
Intercalar copias. ¡ 1 
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hnprimir un rango de páginas 

Puedes imprimir el documento completo, la página actual, el texto se
leccionado o un rango de páginas. Para imprimir el documento completo, 
no tienes que hacer ningún cambio, ya que es la opción por omisión. 

Para imprimir solamente la página en la que está situado el punto de 
inserción. selecciona Página actual. Si tienes seleccionado texto, en vez de la 
opción Página actual, verás Selección, y si haces clic en Aceplar o pulsas In
tm. se imprimirá el texto seleccionado. 

Para imprimir páginas especificas, sigue este procedimiento: en el cua
dro De escribe el número de la primera página que quieres imprimir; en el 
cuadro A introduce el número de la última. Haz clic en Aceplar o pulsa In
tm. Para imprimir una sola página, puedes seleccionar Página adual para 
imprimir aquella en la que esté situado el punto de inserción. Si quieres 
imprimir otra, introduce su número tanto en el cuadro De como en el cua
dro A. Para imprimir desde una página específica hasta el final del docu-

~ ... - ..................... o Conbol de linoa ,riudun..t._ 

Figuro 9.7. El cuadro t:h diálogo Qx:iones paro [Q categoría Imprimir 

mento, introduce el número de la primera página que quieres imprimir en 
el cuadro De y deja el cuadro A en blanco. Para imprimir desde el comien-

! 

zo del documento hasta una página especifica, introduce en el cuadro A el 
número de la última página 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 habrás guardado 
el documento con su formato de impresión y que podrás imprimirlo en 
cualquier momento. Esta opción se describe con más detalle más adelante 
en este capitulo. 

Opciones adicionales de impresión 

Recuerda que Word dispone de un cuadro de diálogo Opciones para la 
categorla Imprimir, el cual aparece en la figura 9.7. Selecciona el comando 
Imprimir del menú Archivo (Ait.AJ o Ctri+Mayús+Fl2). Cuando el programa 
muestre el cuadro de diálogo Imprimir, selecciona Opciones. En general, no 
usarás las opciones del cuadro de diálogo Opciones tanto como las del cua
dro de diálogo Imprimir. Lo más normal es que ajustes las opciones una sola 
vez o muy pocas veces. Por ejemplo, en el capitulo 5 viste cómo funcionaba 
el control de líneas viudas y huérfanas de Word. Probablemente querrás 
esta opción en todos los documentos, y W\a vez que la hayas activado, no 
cambiarla más. 

Las opciones del cuadro de diálogo Opciones para la categorla Imprimir 
son las siguientes: 

Cslidad de borrador. Si activas este cuadro, Word imprimirá el 
documento sin gráficos y sin formatos de texto (como cursivas 
o negritas). Debido a que Word no necesita emplear tiempo en 
el proceso de los formatos, la impresión es, normalmente, más 
rápida, dependiendo de la impresora que estés usando. Expe
rimenta para ver cómo afecta esta opción a tu impresora. 

Orden inverso. Si activas este cuadro, Word imprimirá el documen
to desde la última hasta la primera página. Cuando uses una im
presora que apile las páginas mirando hacia arriba, selecciona 
esta opción para ahorrar el tiempo de tener que reordenar las pá
ginas. 
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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 opción está 
activa, Word siempre imprimirá la fecha del día de la impresión 
y no la del día en que insertaste el campo. La opción Códigos de 
campo hace que se impriman los códigos de los campos (por ejem
plo, IFEOiA)) en vez de su resultado (por ejemplo, 17 de 
febrero de 1993 ). 

Resumen. Imprime una página adicional con información sobre el 
documento. Observa que esta información es la misma que la 
que se obtiene con el comando Archivo Resumen y con la opción 
Resumen del cuadro Imprimir del cuadro de diálogo Imprimir. 

Anotaciones. Imprime las anotaciones (comentarios o notas que se 
añaden a un documento) después de imprimir el documento. 

Texto oculto. Imprime el documento, incluyendo el texto oculto. 

Si tienes instalado un alimentador de sobres en la impresora activa, ac
tiva la opción El alimentador de sobres ha sido instalado. De no ser asL no lo 
actives. El capítulo 14 describe la impresión de sobres. 

Imprimir en un archivo 

La mayoría de las veces imprimirás tus documentos en una impreso
ra. Sin embargo, hay ocasiones en las que necesitarás 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
tás 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 

Tedee.,_.i el nomtn 

del adlillo (que no es .Mocabtc del •chivo do aalida: ) 1 
el del documemo que Aceptor 

quieres imprimir) -1·-1'-------------...JI 1 c..-&. 1 

Fig11m 9.8. El wadro de diAlogo Imprimir eri un archNo 

- Selecciona, 
enlonces, 
.. , ..... o 
pulsa lntro 

guardar el ardúvo de impresión en un disquete. Luego, cuan~o vuelvas a 
tu oficina, lo puedes imprimir en tu propia impresora. De la m¡sma mane
ra, si creas un documento que debe imprimirse en otro lugar, gUarda el do-
cumento en un disquete e imprimelo más tarde. 1 . 

Usa la siguiente secuencia de pasos para imprimir el documento ac
tual en un archivo 

Para imprimir en un archivo 

l. Selecciona el comando 
Imprimir del menú Archivo 
(Alt.A.I o Ctrl+Mayús+F12). 

2. Selecciona las opciones de 
impresión que desees y 
activa el cuadro de control 
Imprimir a un archivo. 

3. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

4. Escri;, un nombre de 
archivo nuevo que tenga 
una longitud de uno a ocho 
caracteres y una extensión 
de uno a tres caracteres. 

5. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Word muestra el cuadro de 
dúllago Imprimir. ' 

Word coloca un borde alrededor 
de la última opción que hDy!zs 
seleccionado. 

Word vuelve al documento, 
muestra·un menstije de que 1est4 
imprimiendo en un archivo) y 
luego te preguntará el nambre del 
archivo de salida en el cuad~o de 
diálogo Imprimir en IBI archivo 
(figura 9.8). . 1 

Si tratas de usar el nombre actual, 
Word mostrará un mensaje

1 

de 
error. 

1 

Word muestra informad6n sobre 
el estado y vuelve al documento 

. 1 

actual. 1 1 

Ahora tienes un archivo que puedes imprimir en cualqJuer momento. 
1 1 

Para imprimir este archivo, sal de Windows o haz doble die sobre el icono 
del lX)5 del propio Windows. Una vez en el indicador de :cÓmandos del 
lX)5 escribe un coman'do de impresión del DOS. Ejemplos de comandos 
que se pueden usar p~a imprimir estos archivos son: 1 

COPY nombarch.ext PRN 
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TYPE nombarch . ext > PRN 

TYPE nombarch . ext > LPTl 

Solución a los problemas de impresión 
más comunes 

268 

Aunque los problemas en Word para Windows son escasos, muchos 
de los que se producen tienen relación con la impresora. Si Word muestra 
el mensaje de que está imprimiendo pero no es así, dale un voto de con
fianza a la impresora. Algunas impresoras son más lentas que otras. Algu
nos documentos o páginas tardan más en imprimirse, en especial los que 
contienen gráficos. Si tu impresora sigue sin imprimir después de un tiem
po razonable, consulta la siguiente lista: 

l. Asegúrate de que la impresora está 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 computad<>
ra. 

3. Si Word ha estado tratando de imprimir durante un ralo, 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. Asegúrate de que todos los cables que conectan a la computadora 
con la impresora están enchufados y de que cada cable está e<>

nectado a su puerto correspondiente. 

5. La luz de En linea (On line) de la impresora debe estar encendida. 
Puede que tengas que pulsar un botón. 

6. Asegúrate de que hay papel en la impresora y de que está 
correctamente colocado (o sea, no atascado). 

7. Comprueba que estás usando el controlador apJC!>piado 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 están en 

! 

su lugar correcto. Si estás usando una láser, asegúrate de que el 
cartucho de toner está correctamente instalado. 

9. Si la impresora activa no está conectada a ningún puerto (o sea. 
el puerto es NINGUNO, sólo en Windows 3.0) o al que no es, no 
funcionará. 

10. Prueba a ejecutar el aul<>-lesl de la impresora (si lo tiene). 

11. Mira si la impresora funciona cuando introduces un comando de 
impresión dellXlS. Por ejemplo, escribe DIR>PRN para impri-

• mir el directorio actual. 

12 Si tu impresora de matriz de impacto imprime desde ellXlS pero 
no desde Word para Windows, prueba a cambiar los puertos a 
LPTI .IXlS o LPf2.1XlS en el cuadro de diálogo del comando 
Impresoras Configurar del Panel de control de Windows. El puerto 
lXlS envía los documentos a la impresora a través dellXlS. 

13. Comprueba tus archivos AUfOEXEC.BAT y CONFIG.SYS. 
Puede faltar alguna linea o haber_ alguna incorrecta en uno de 
ellos. 

Precaución: Si edillls con Word tu AUTOEXEC.BAT, que es un archivo 
con formato de texto (ASCII), asegúrate de que conseru~s el formato de texto 
del mismo. Si AUTOEXEC.BAT no est4 en formato ASCll contendr6 ca
racteres extra que tu computadora puede mal interpretar. 

Si esta lista no te ayuda a resolver tus problemas, consulta el manual 
de tu impresora, llama al servicio témico del fabricante de la misma, o al 
distribuidor que le la vendió. 

Resumen 

• Aunque las impresoras se instalan en el enlomo Windows, Word 
dispone de un procedimiento para que definas la impresora acti
va usando el comando Archivo Especificar impresora. Windows de-
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fine todas las impresoras instaladas en puertos paralelos (LPT) o 

serie (COM). 

• El comando Archiw Presentación preliminar te permite ver el forma
to de tus documentos antes de imprimirlos. Puedes usar este co
mando para ajustar los márgenes y la posición de los 
encabezados y pies de página 

• Puedes imprimir haciendo die sobre el botón Imprimir de la panta
lla Presentación preliminar o seleccionando el comando Archiw Im
primir. Ambos métodos presentan el cuadro de diálogo Imprimir. 

, • Word permite pe!SOilalizar una impresión concreta o los ajustes 
generales seleccionando las opciones de impresión del cuadro de 
diálogo Imprimir y del cuadro de diálogo OpcioneS para la catego
ría Imprimir. Algunas de estas opciones te permiten imprimir un 
documento o su información relacionada, páginas seleccionadas 
o un rango de ellas, o múltiples copias de un documento. 

• Puedes "imprimir" un documento ijunto con sus formatos) en un 
archivo de forma que puedas enviarlo a la impresora más tarde. 
Usa el comando Archivo Imprimir y luego activa el cuadro lmprirrir a 
un archivo. Cuando llegue el momento de imprimir, utiliza los 
comandos COPY o TYPE del DOS para enviar el documento a 

la impresora. 

• 

. -' 

'· •'. 

·•.: 

· Cre.., ... ~ 
de tab 

10 
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Creación de tablas 
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Una tabla es una buena manera de presentar información en un for
mato fácil 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 cálculo. Como 
en las hojas de cálculo, las tablas de Word están compuestas de celdtJs, las 
cuales se organizan en filas y columnas. Con Word es fácil editar las tablas 
que hayas creado. 

• 
Insertar una tabla en un documento 

Crear tablas es similar a crear columnas múltiples. Cuando creas una 
tabla usando el comando Insertar tabla del menú Tabla. Word divide el espa
cio que hay entre los márgenes en columnas iguales. Si estás trabajando 
con un formato de columnas múltiples (como coluinnas serpenteantes), la 
anchura total de la tabla es la misma que la de la única columna en la que 
estaba situado el punto de inserción 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 la celda más alta de esa fila. 

Para crear una tabla, utiliza el comando Tabla tnsertlr tabla (Ati,T,I). 
Cuando Word muestre el cuadro de diálogo lnsertlr tabla (que aparece en la 
figura 10.1), define el tamallo de la tabla. En el cuadro Número de c:clumnas 
escribe un valor o rota entre los permitidos (de 1 a 31). Del mismo modo, 
en el cuadro Número de filas escribe un valor o rota entre los 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 van de O a 
55,87 centímetros). También puedes aceptar el ancho de columna propues-

--------------
lnsf!rtar tabla 

Wild ......... .mo 
Húmero de columnas: 14 1$11 1 .... carr.---.. Acepo• 

'*-.. el nc:rn- dlt Jl 1$11 1 ~ylildlllndl Número de Jilaa: c ......... _........, 
\Aulo f$1 Ancho de columna: 

F1gura lO.]. El ouulro dt didlogo lnsetfN tabl• 

t 

i 

.u por Word, Auto, que se calcula a partir del espacio entre los márgenes y 
el número de columnas. Recuerda que el rango de valores permitidos del 
cuadro de diálogo Insertar tabla también se ve afectado por la memoria dis
ponible en la computadora , la altura y ancho del papel y otros factores. 
Por eUo, es posible que no puedas usar el rango completo de valores que 
dispone Word. 

Ida: Puedes crttlr una piJJntilla del tipo "Costls pendientes de hacer" usan
do IDIIl lllbla y una seriL de comJJndos de Word. Primero creo una lllbla ~ 
rontmga una sola fila. Stleccíona la lllbla. Ejeculll Fonnato Boi"de, seleccio
na IDIIl lfneo simple y luego selecciona Aceptar o pulsa lntro. Word rodeará 
la lllbla con una lfneo. Asegúrate de que la lllbla sigue seleccionada, ejeculll 
E- Copiar (Ctrl+lns o Ctrl+C) y Edidón Pegar fila (Mayús+lns o 
Ctrl+ V). Luego selecciona Edicil!n Rope6r (f4) pora insertJJr lllnllls lfneos 
como quieras. Puedes crmr un enDlba.ado. Define una fuente, un lllmallo en· 
puntos y una alineación. 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. Sitúa el punto de inserción 
en el lugar del documento 
donde quieres insertar la 
tabla. 

2 Selecciona el comando 
Insertar tabla del menú Tabla 
(Alt,T,I). 

3. Escribe un número en los 
cuadros Número de colum
nas, Número de lilas y Ancho 
de colunvoa, o usa 10. boto
nes con forma de flecha 
para rotar entre los valores. 
Los ajustes por omisión son 
de 2 columnas, 1 fila y Auto. 

El punto de inserción porpadetJ. 

Word muestra el cuadro de 
di4logo lnsattsr labia. 

Cuando introduzazs los valores 
en estos cuadros, recuerda que 
es posiblE que no pued4s usar el 
rango completo de valores debido 
a las limitaciDnes de la 
compullldora y a otros factores. 
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4. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Wont vuclPc al docwlll.'lllo e 
inst'rta la pla11lilfa t'll bla11co de 
una tabla con las caractrrí::;ticas 
que lwyas especificado (conw se 
ve en la figura 10.2). 

Marca de final de celda 

Figura 10.2. Una ptontillll de tabla creada con el comando 
Insertar tabla del mmú Tabla 

Haz die sobre el botón Tab~ para insertar la plantilla de tabla en el docu: 
mento en Ja posición del punto de inserció~. Cua?do Word muestre la planti
lla de la tabla, arrastra el ratón para defimr el numero de filas y de c~lurtm~s 
·de la tabla. Arrástralo hacin la izquierda o hacia la derec~ para_ defintr el !'u
mero de columnas, hacia arriba o hacia abajo para defimr el numero de filas, 

0 
diagonalmente para cambíar tanto el número de fi~s como el de c~~umnas. 

Si no desplaZJls el punto de inserción, Wo_rd mostrara~~ cuadro de d10logo In· 
sertar celdas la próxima vez que hagas che en este boton. 

' 

Cuando insertes una tabla en un documento, observa los puntos que 
rodean cada celda. Esos puntos muestran los límites de la ce!~ y no se im
primen. Para hacer que no aparezcan, selecciona el comando Herramientas 
Opciones (Alt,H.I), y luego el cuadro de diálogo Opciones para :la categoría 
Ver. Desactiva el cuadro de control Lineas de tablas. Otra marulra de hacer 
que desaparezcan las líneas de las celdas consiste en seleccim\ar el menú 
Tabla y eliminar la man:a de control del comando Cuad~ruJa (Alt,T,L). 

: 1 

1 

Consejo: Puetks ajustnr la anchura de cualquier columna con el ratón de 
formn muy sencilla. Sitúa el puntero del ratón dentro de la tnbla Jobre la lf
neJl vertical que vas a mover. CuaruúJ el puntero se conviertn en ~na flecha 
de dos cabezas, pulsa y mantén pulsado el botón izquierdo del ratón. Luego, 
arrastra la u- haeúlla izquierda o haeúl la derecha hasta su ;nkva posi
ción. Suelta el botón del ratón y Wurd ajustnrá la anchura de 'lal columna. 
O~ que las columnas que no has ajustado conseroan la misma anchura 
que tenúm antes de llevar a cabo la modijicación, pero CJJmbian de posición 
para dejar sitio a la nuew anchura de In columna que has modif¡fado (que, 
normnlrnente, será m4s ancha). 1 

Desplazamiento por una tabla 

Puedes utilizar tanto el teclado como el ratón para deSplazarte por 
una tabla. Ten en cuenta que no te puedes mover a la siguiente

1 

celda de la 
tabla pulsando Intro; cuando pulsas Intro, la celda que contiehe el punto 
de inserción se hace más grande, esto es, añades una nueva: líhea al texto 
existente en dicha celda. · ~ -1 

La manera más fácil de moverse por una tabla consiste, en utilizar el 
ratón. Sitúa el puntero del ratón donde quieras introducir text~ y haz clic 
con el botón izquierdo para colocar el punto de inserción. ' 1 

Puedes encontrar incómodo ir cambiando entre el tec~do y el ratón 
(de hecho, suele ser más. lento). Si estás introduciendo texto, Js P.,.ible que 
quieras utilizar el teclado solamente. La tabla 10.1 muestra uha lista de las 
teclas de desplazamiento. 1 

Tllbla 10.1. Las tecllls tk despliuJlmimto por 11M t4bltl tk Worf 

1 1 
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Tecla Descripción 

Flecha abajo El punto de inserción se mueve hacia abajo 
una linea en el interior de la tabla o hacia 
fuera. 

Flecha arriba El punto de inserción se mueve hacia arriba 
una linea en el interior de la tabla o hacia 
fuera. 

Flecha dcha. El punto de inserción se mueve a la siguiente 
celda. 

Flecha izda. El punto de inserción se mueve a la celda 
anterior. 

Tab El punto de inserción se mueve a la siguiente 
celda. 

Mayús+Tab El punto de insen:ión se mueve a la celda 
anterior. 

Alt+lnicio El punto de inserción se mueve a la primera 
celda de la fila actual. 

Alt+Fin El punto de inserción se mueve a la última 
celda de la fila actual. 

Alt+RePág El punto de inserción se mueve a la celda 
superior de la columna. 

Alt+AvPág El punto de inserción se mueve a la celda 
inferior de la columna .. 

Conversión de texto a una tabla 

Si 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 selecdones texto para convertirlo a una tabla, asegúrate de que los 
segmentos de texto que se convertirán en las celdas de la tabla están sepa
rados por marcas de párrafo, labuladores o puntos y comas. Si hay una 
combinación de marcas de párrafo, tabuladores y puntos y comas, Word 

----·~--------~-

. 

se va a 
convertir 

~--

tratará a cada marca de párrafo como final de una fila. Si las tres marcas se 
usan para dividir el texto, Word te pedirá que le indiques la marca que 
representa la división entre las celdas. 

Para convertir texto a una tabla, selecciona el texto que se va a trans
formar y luego escoge el comando Convertir texto a tabla del menú Tabla 
(Alt,T,V). Si Word detecta una combinación de los caracteres que se usan 
para dividir el texto, mostrará el cuadro de diálogo Convertir texto a tabla; si 
no, volverá al documento y convertirá el texto a una tabla. También puedes 
selecdonar 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 seruenda de pasos para convertir texto de un docu
mento en una tabla. 

Para convertir texto a una tabla 

l. Selecdona el texto que vas a 
convertir en una tabla. 

de tabulador 

Word resalta el terto lfigura 10.3). 

Figura 10.3. El kxto antes de convn-tirse m una tabla 
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2. Selecciona el comando 
Convertir texto a tabla del 
menú Tabla (Alt,T,V). 

3. Si aparece el cuadro de 
diálogo Convertir texto a 
tabla, selecciona la marca 
que representará la división 
entre las celdas. Selecciona 
Aceptar o pulsa Intro. 

4. Para ajustar la anchura de 
una columna, sitúa el pun~ 
tero del ratón sobre la regla. 
Busca la T negra situada 
encima de la línea vertical 
que quieres ajustar. Pulsa y 
mantén pulsado el botón 
izquierdo del ratón y arras
tra la linea hacia la izquier
da o derecha. Cuando estés 
satisfecho con la anchura de 
la columna, suelta el botón 
del ratón. También puedes 
sitúar el puntero del ratón 
sobre la línea vertical que 
quieres mover y arrastrarla 
a su nueva posición. 

-SeB:xil:na lo& tabJI&-
~ amom&WC81 de 

~ -·-·-------

S epatar ellexlo con 

O fiuralos 

@ Iabulacioncs 

O funlo 1 coma 

Si tienes más de un tipo de 
separador entre las unidades de 
texto, Word mostrará el euadro 
de di4logo Convertir texto s tabla 
!figura 10.4). 

Word vuelve al documento actual 
y crea la tabla lfig-~ra 105). 

Word ajusta la anchura de la 
columna siguiendo tus deseos 
!figura 10.6). 

1 

Figura 10.4. El cuadrodt didlogo Conwttirtaxto a tabla 

' 

laTseha 
arrastrado 

, 

F(.;:ura 10.5. El tolo com~t•rtida Clll/IIQ 111/1/a 

ola de••·,~~~~~ ""' .. ~ --· la pnmera 
1XIIumna , 

! 
t 

'.1-'- I ~. - . "'"- • L ·-!:. ' 
Eu.-rc>· .;.111<' •, ·,.,, • -. • "":-• 

'~hr.-r"·' • : .. r•: ' ¡,.,-, • : '"- _ 
:.1 u.: .C• 7 [<11.'-:1 : "'"':' f :"IJ:'> -
~.1-n}: 7 :'•uJO ' -;,,.:> 7 ]tu•·· :: 
:.1v, .:, ; .•0•<0 • :•ut_• f '"'~-' 

'"'~ •J 3 ::.•¡>)7:. -; -'"'-' -. "'"' 1 , , 
I 

fisum 10.6. Ú1 mi:;ma tabla COIIIIiS co/umuas ajustadas 
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En este apartado, aprender.is la manera de seleccionar y manipular el 
texto y los componentes de una tabla. Verás que, en general, es casi lo mis
moque editar el texto de cualquier otra parte de un documento. 

Selección 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 wta 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 selección comenzará en 
la posición del punto de insen:ión y se extenderá desde ahi También pue
des activar el modo Extender selección pulsando la tecla F8. Ra:uerda que 
cuando este modo está activado~ la única manera de desactivarlo es pul
sando la tecla Ese. La tabla !0.2.muestra una lista con las teclas de selección 
aplicables a las tablas. 

Tllbla J0.2. ÜlS ttdzs th selecrim m l4s IJibbzs dt Won:l 

Tecla 

En d nwdo esf4ru1Dr 

Alt+S (en el teclado 
numérico con 
BloqNum desactivada) 

Descripción 

Selecciona la tabla entera 

Tab Selecciona el contenido de la 
siguiente celda. 

Mayús+ Tab Selecciona el contenido de la celda 
anterior. 

Maylis+Aecha arriba Selecciona la celda actual y la que 
haya por encima. 

Mayús+Aecha abajo Selecciona la celda actUal y la que 
haya por debajo. 

(continWd 

Tabbll0.2. lAs ftcla de ~tlea:i<ln tn las r.blas de Word (""'finuaci6n) 

Tecla 

Maylis+Flecha izda. 

Maylis+Flecha dcha. 

Deocripclón 

Selecciona un carácter cada vez en la 
celda actual y luego todaa las celdas 
adyaoentes a la izquierda. 

Selecciona un carácter cada vez en la 
celda actual y luego todas las celdas 
adyaoentes a la derecha. 

En tl modo Extender ss 'se ción 

Flecha arriba 

Flecha abajo 

Flecha izda. 

Flecha dcha. 

Selecciona la celda actual y la que 
haya por encima 

Selecciona la celda actual y la que 
haya por debajo. 

Selecciona un carácter cada vez en la 
celda actual y luego todaa las celdas 
adyaoentes a la izquierda. 

Selea:iona un carácter cada vez en la 
celda actual y luego todas las celdas 
adyaoentes a la derecha. 

Para seleccionar texto con el ratón, haz clic con el botón izquierdo ..,. 
bre las celdas ""J>"dficas, o bien haz clic con el botón izquierdo y arrastra el 
puntero sobre varias celdas de la tabla. 

Para seleo:ionar una fila de celdas, sitúa el puntero del ratón sobre la 
barra de selección del margen izquierdo. Cuando el puntero se transforme 
en una flecha apuntando hacia arriba y hacia la derecha, haz clic con el bo
tón izquierdo del ratón. 

Hay dos métodos para seleccionar una columna de celdas: el primer 
método consiste err mover el puntero del ratón a cualquier lugar de la ex>

lwnna y hacer clic con el botón derecho del ratón; el segundo método con
siste en situar el ratón sobre la linea superior de la celda superior. Cuando 
el puntero se transforme en una flecha rellena apuntando hacia abajo, haz 
clic con el botón izquierdo del ratón. 
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Edición de celdas 

Hay dos aspectos distintos en la manipulación 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 Edición Copiar o 
Edición Cortar. En ese momento, el comando Edtción Pegar se convierte en el 
comando Edici6n Pegar celdas. Cuando pegues, la celda nueva sustituirá a 
la antigua. Cuando copies o cortes varias celdas, el área 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 inserción en el extremo superior izquierdo del 
área en la que se copiarán las celdas copiadas o cortadas. 

Consejo: Para ver las mllrOO de fin de celda de una tllbla, selecdmuz el bo
tón Mostrar todo m la dnbl. Ello har4 que se vean los slmbolos no imprinri
bles, incllt!f""'ÚJ /Qs marcas de fin de celda. En ID figura 10.2 puedes ver un 
<jemplo de marcas de fin de celda. 

También puedes insertar y desplazar celdas al mismo tiempo. Selec
ciona la posición en la quieres insertar las celdas. Selecciona el comando In
sertar celdas del menú Tabla (Alt,T ,1). Cuando Word muestre el cuadro de 
diálogo Insertar celdas (que aparece en la figura 10.7), selecciona Desplazar 
celdas hacia la derecha para insertar las celdas y desplazar las celdas selec
cionadas una posición hacia la derecha; selecciona DesplaZar celdas hacia 

- - ----~--~-----------·-

Insertar celdas i 

O De&plazar celdas hacia la slmecha 
® Desplaza~ ceklaa hacia ,lbaio 
O Insertar 1818 fila enleta 

O Insertar una Jf~ entera 

Acopt= 1 
c-.a.. 1 

figunr 10.7. El CWJdrodedi41ogo In_,.. cei(IU oon Oeap/azere»ldu 
hed• CH~jo seltrdonlldo 

t 

obajo para insertar las celdas y desplazar las celdas se,:~~~~~:~una fila 
hacia abajo. Las opciones Insertar una lila entera e Insertar una entera 
las veremos en el siguiente apartado. 

Para borrar celdas y desplazar las restantes al mismo primero 
selecciona las celdas que vas a borrar. Selecciona el comando Elirrinar ceklas 
del menú Tabla (Alt,T,E). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Elirró
nar celdas (que aparece en la figura 10.8), selecciona Despla•ar celdas hacia la 
izquierda para borrar las celdas y desplazar las celdas restan!~ una posi
ción hacia la izquierda; selecciona Desplazar celdas hacia ontba P,...a borrar 
las celdas y desplazar las celdas restantes una fila hacia arriba.' Para elimi
nar una fila de celdas, selecciona Elininar la fila entera, y para bohar una co
lumna de celdas selecciona Bimlnar la eolumna entera. 

@ Desplazar celdas hacia la ~quief·da 

O Desplazar celdas hacia .,,iba 
O [liminar la lila enl.,a 

0 Eliminar la~- ""'"'" 
Figum 10.8. El cumlro dt di4Jogo Eliminar celdu con Oo•rDI~"'""''"" 

hacia lit iZquillrda sda:rimado 

Edición de filas y columnas 

Es muy fácil añadir más filas y 1 o columnas a una tabla.· P 'rinler•o. col<>-
ca el punto de inserción donde quieras añadir las nuevas · 
Selecciona el comando Tabla Insertar celdas (Alt,TJ). Cuando muestre 
el cuadro de diálogo Insertar celdas, selecciona la opción lns.l!ftar:uriO fda ente-
ra para insertar una fila, o la opción Insertar una colurma insertar 
una columna. 1 

Dependiendo dH tipo de selección que hayas hecho columnas~ 
celdas), los comandos que aparecen en el menú Tabla 

1 

Si seleccio-
nas filas, verás el comando Insertar filas. Si seleccionas 

1 1 
el coman-

do que aparecerá será Insertar columnas. Y si no seleccionas 
1 1 

celda, 
verás el comando Insertar celdas. 1 

1 
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Ciertos problemas son tlpicos de las tablas. Por ejemplo, la informa
ción de algunas tablas es dificil de leer porque las celdas y el texto están 
demasiado juntos y apretados. Una celda puede contener demasiado texto, 
dando como resultado una fila que ocupa media página de alto y una tabla 
que parece desproporcionada. Si la tabla es larga, la información importan
te puede perderse en su interior, si los hechos relevantes no se resaltan. Los 
apartados siguientes te mostrarán cómo usar los formatos para llamar la 
-.ción sobre la tabla y sobre sus componentes, resolver problemas típi
a>S y hacer que la tabla sea más fácil de leer. 

Hay dos métodos para dar formato a una tabla: puedes usar la barra 
de menús (especialmente los menús Fonnato y Tabla), o una combinación 
de la regla y de la cinta. Los apartados siguientes muestran cómo. 

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 ratón, el segundo con el 
ratón y la regla, y el tercero es un comando del menú Tabla Cuando cam
bias el tamaño de una columna, también puedes decidir si permites que el 
cambio afecte a la anchura completa de la tabla. 

Para cambiar el tamaño de una colwnna usando el ratón sobre la ta
bla, mueve el pWltero del ratón al borde de la celda que quieres mover. 
Cuando el puntero se convierta en dos llneas paralelas con dos flechas 
apuntando hacia la izquierda y hacia la derecha, haz die con el botón iz
quierdo y arrastra el borde basta su nueva posición. Esta témica sólo fun
ciona con las lineas verticales (anchura) y no con las horizontales. 

Si mantienes pulsada la tecla Mayús mientras cambias el tamaño de 
una tabla usando el ratón. la tabla conservará su anchura original Si man
tienes pulsada la teda Ctrl mientras cambias el tamaño de una columna 
usando el ratón, no sólo mantendrá la tabla su anchura original, sino que el 

figun~l0.9. LA rtglB con ti slmbolode eso:rld dt la rqfll. Hll% die solnr estt sfmbolo 
par11 ~ ID rrgfiJ nn.tStn las mmozs dt columnas 

·'· 
.._.~. 

espacio a la derecha de la columna que ha cambiado su anchura se dividirá 
en tamaños iguales entre las restantes columnas de la tabla. 

Para usar el ratón junto con la regla. primero asegúrate de que el pun
to de inserción está en el interior de una tabla o de que las celdas están se
leccionadas. Si la regla no muestra las marcas de anchura de columna 
(tienen forma de T en negrita), haz die 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 die demasiado rápido o abrirás el cuadro de diálogo 
Párrafo. Para awnentar o disminuir el tamaño de una columna, localiza en 
la regla la marca de anchura de columna que está directamente por encima 
de la correspondiente línea vertical de la tabla. Luego arrastra la marca a 
su nueva posición 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, arrástralas a su nueva posición para aumentar o disminuir el tamaño 
de W\a columna. 

Puedes usar el comando Tabla Ancho de coiurma para cambiar la an· 
chura de las colUil'Ulas de una tabla. Con este método, el cambio que hagas 
a una columna afectará a la anchura total de la tabla. También puedes cam· 
biar la anchura de ciertas celdas de la tabla seleccionando sólo las celdas 
que quieres modificar. 

Utiliza la siguiente secuencia de pasos para cambiar la anchura de oo
IUDIDas o de celdas con el comando Tabla AnCho de ~umna. 

S
·~,$· : Pan. cambiar la anchura de columnas o de celdas 

. p .. l·' l. Selecciona la columna o Word resalta la selección. 
·.·¡:. celda cuya anchura quieres 

cambiar. 

2. Selecciona el comando AnCho 
de columna del menú Tabla 
(Alt,T.H). 

3. Introduce una nueva 
anchura para la columna 
seleccionada o palsa los 
botones con forma de flecha 
para rotar a través de los 
valores permitidos (de 0,29 
a 40.23 centímetros). 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Ancho de columna 
(mostrado en kz figuro 10.10). 

Dependiendo de ltzs limitaciones 
de tu computadora, de las 
dimensiones del papel y de otros 
factores, Word puelk no permitir 
el anclw que introduzcas. 
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4. Para cambiar la anchura 
de cualquiera de las otras 
columnas, selecciooa los 
botones Columna anterior o 
siguiente columna. 

5. Repite los pasos 3 y 4 hasta 
que hayas cambiado la an
chura de todas las colum
nas que desees. Selecciona 
Aceptar, C8nc:alar o pulsa 
lntro. 

Word cambia /Q columna qlll! 
GalbDs dt ajuslilr, resaliD /Q nurn~ 
columna en el documento y 
rrruestra el número de la columna 
qiU! tst4s rrwdificondo en el cuadro 
dtdi6logo. 

Word ciura el cuadro dt di6logo 
y ouel"" al documento. 

Ajustar el espacio entre las columnas 

Para aumentar o disminuir el espacio entre las columnas, selecciona 
cualquier columna de la tabla y ejecuta, después, el comando Tabla Ancho 
de columna (Alt,T,H). Escribe un valor para el espacio entre las columnas y 
selecciona Aceptar o pulsa Intro. Cuando vuelvas al documento, todas las 
columnas tendrán un nuevo espaciado. También puedes cambiar el espa
ciado de una sola fila seleccionándola (o a cualquier celda de la fila); cuan
do cambies el espaciado, sólo cambiará en esa fila. 

Cuando cambias el espacio existente entre las filas, el ancho del área 
de texto de la columna se ve afectado. Por tanto, \Ula columna de una an
chura de 5 cms y un espacio entre columnas de 0,5 cms tiene un área de 
texto de 4,5 ans. 

El nUmero de aUnna 

u.. we botón 
para ir al ancho 
delacolu'nna1 

~ 

l111r! S -~ 
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Cambio de la altura de una fila 

La altura de una fila está detenninada, normalmente, por la altura de 
la celda más alta de esta fila. Con el comando Atto de fila del IÍtenú Tabla 
(Alt,T ,A) puedes ajustar la altura de una fila automáticamente (configura
ción por omisión de Word), o puedes determinar una altura riúrÜma o una 
altura fija. Si usas una altura fija, algunos de los elementos de1 las celdas 
grandes pueden dejar de verse en la pantalla y cuando se imprirl-ta la tabla. 
La altura de la fila puede estar entre O y 132 líneas. 1 1 

Para cambiar la altura de una fila seleccionada, ejecuta' el comando 
Atto de fila del menú Tabla (Alt,T,A). En el cuadro de diálogo Alto:defila (que 
aparece en la figura 10.11), selecciona Automélico, Mlnimo o Exacto del cua
dro de lista Atto de fila. Automati<:o es la opción por omisión para tOdas las fi
las de la tabla; esta opción establece la altura de cada fila usando la de la 
celda más alta de esa fila Cuando quieras que el tamaño de tina fila co
mience en un mínimo pero que pueda ser más grande, seleccicfua Mlnimo. 
Para establecer una altura fija,. selecciona Exacto. Si eliges MlllirnD o Exacto, 
tendrás que seleccionar un tamai\o en el cuadro En. 

lafilaeslá 
alineada con 

""'"""" 
-----------------

Alto de fila 
izquierdo --JI--;:--:c::-=::-:o-~~ 

:ianu•ía ala izqwe•¡¡a:---I~O::.-':CIII::._--'%1 !el! Aceplai 1 
Alto de laa 2: 

laaltura _ 
....,.,.,..,. -jAutomálico I!J J;n: L_ _ _J%1 ~ 

rlineación 

~ l¡quietda O !;enbo O !!e•echal 

1 Cancela! 1 
,---~-+-. 

[ia --· 1 
Fia sjguienl~ 1 

Figuro 10.11. Elourdrodtdi4/ogo Ano dlrfi/a, ~drwd pubks~ la 
cltura dt UM ji1IJ o liJ cliMUión tU los contmidos dt las ctJdas 

: 1 

Observa que el cuadro de diálogo Atto de fila tiene dos botones: Fila an
terior y Fila siguiente. Escogiendo uno de esos dos botones te ~ru!,verás una 
fila hacia arriba o hacia abajo desde tu posición actual El resloide las op
ciones del cuadro de diálogo las veremos más adelante en este 

1
capítulo. 

. ' 
' 

2137 
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Sangrar y alinear las filas de una tabla 

Puedes cambiar la sangrla de las filas de W1a tabla entera para resaltar 
la apariencia de W1a o más tablas. o pa1'IO alinear el texto de una tabla con el 
del documento. 

Para cambiar la alineación de las filas, primero selecciona una o más 
de ellas. Una vez seleccionadas, ejecuta el comando Tabla Alto de fila 
(Alt,T,A). En el cuadro de diAlogo Alto de fila selecciona tmo de los botones 
de alineación para alinear el contenido de las celdas con respecto al mar
gen izquierdo o derecho, o paza centrarlo entre los márgenes. Utiliza el 
cuadro Sangrfa ala ilquierda para definir la distancia (en tm rango de -55,87 
a 55,87 cms) desde el margen izquierdo hasta el boide izquierdo de la IUa 
seleccionada. Recuerda que el valor que selecciones, incluso si estj dentro 
del rango de medidas válidas, se verá afectado por factores como las limi
taciones de tu computadora y las dimensiones del papel 

Afladir bordes a una tabla 

Para dar énfasis a una tabla o a unas celdas seleccionadas puedes aña
dir bordes o lineas. Usa el mismo procedimiento que se describió en el ca
pitulo 6 para rodear párrafos con bordes y lineas. 

Para colocar un borde alrededor de una tabla, selecciona la tabla com
pleta. A continuación, selecciona el comando Formato Borde (Alt,F,B). En el 
cuadro de dillogo Borde Tabla (figura 10.12) selecciona el tipo de cuadro y 
de linea que compondnln el borde. Por último, selecciona Aooplsr. 

Para colocar tm borde alrededor de unas celdas, selecciona las celdas y 
luego ejecuta el comando Formato Borde (Alt,F,B). En el cuadro de diálogo 
Borde Celdas selea:iona el tipo de cuadro y de linea que compondrán el 
borde. Luego selecciona Aooplsr o pulsa lntro. 

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 resultante sea del ancho que deseas. Comienza con la selección de las 
celdas que quieras combinar; luego, selecciona el comando Tabla Combinar 
celdas (Alt,T ,C). Word volverá a tu tabla y combinará las celdas selecciona-

.. 
das. Una vez que hayas combinado una celda, no podrás combinarla con 
otra. 

Si cambias de idea sobre las celdas que has combinado, Word dispone 
de tm modo de separarlas otra vez. Para ello, selecciona la celda que quie
res separar y t!]e<Uta el comando Tabla DMdirceldas (Alt,T,R). 

Dar formato al texto de una celda 

Una cosa que debes tener presente es que cada celda de una tabla es 
corno un d~to en miniatura; cada celda tiene sus propios márgenes 
Y sus prop1os formatos. El texto del interior de las celdas se adapta al for
mato de la celda, y no al del documento. Del mismo modo que aplicarlas 
fonnatos al texto del documento, puedes aplicar los formatos al contenid 
de las celdas de una tabla. 0 

~lecciona la celda entera o el texto del interior de la misma al que vas 
a aplicar el fonnato. Luego ~ los comandos de fonnatos que aprendiste 
en los capitulos 6, 1 y 8. Por .,emplo, para aplicar negritas al texto 0 a las 
.celdas selecoonAdas, usa el comando Formato Carácter 0 selecciona el botón 

No hay niogUn 
recuadro selec. 
donado--

--~---~--------

rt''""" li"§a 
1 1 . 

5 
.,....,_ 

• "J .! .. :... 4 1 ~1 -
···l ~-· -- ~~--1 

], 
• ···¡ ,. ¡··· 4 1 11 1 1"' No hay ninguna li· . 

' ooaseleccionada 
CJIIor: 

1 ~ • Aul~álico ltl 
Est~ca1 

-D o 83 
11 ....... tuadlo C_wedlicula 

Figura 10.12. El CWidro dt tli4logo BOfótJ de tllblac011 sus 11justts por omtS!On 

289_ 



Ne!Jila de la cinta. Puedes usar la regla para cambiar los márgenes del texto 
seleccionado. Haz die en el simbolo que hay a la izquierda de la regla hasta 
que aparezcan unas T. Luego arrastra los triángulos de los márgenes para 
dar formato al texto de la manera que quieras. 

Ordenar los elementos de una tabla 
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Algtmas veces cuando se crean tablas es necesario ordenar la informa
ción de su interior, aUabéticamente, nwnéricamente o por fechas. Utiliza el 
comando Ordonar del menú Herramientas (Ait,H,E) para ordenar la informa
ción seleccionada. Word muestra el cuadro de diálogo Ordenar, el cual apa
rece en la figura 10.13. Word ignora los espacios en blanco, los tabuladores 
y las sangrías; ordena por el primer carácter alfanumérico que encuentra. 

Hay dos tipos diferentes de ordenación disponibles en el cuadro de 
diálogo 0n1enar. Ascendente y Descendente. Ascendente clasifica desde el ca
nlcter alfanumérico más bajo al más alto, y Descendente al revés. 

Normalmente, Word trata a las letras mayúsculas y minúsculas como 
si fuesen iguales. Sin embargo, si estás ordenando alfabéticamente una ta
bla y activas el cuadro Mayúsculas y minúsculas, Word colocará las letras 
mayúsculas delante de las minúsculas (por ejemplo, S antes de s, pero no 
deBodeb). 

--------------------------l 
._ Ordenar 

O ºoscendenlo 
1 

clavo~===-===;:;;'] 
Tjpo de clave: jAíí......-.ico 1 :ti 

® 
o o 

M.iAero del campo; lt O Mayúsculas y minúsculas 

Figunz 10.13. El CUIIdrod~did.logo Ordem~r con sus telorts de omisWn 

. ! ¡ ,~. 

' 

i Para que Word ordene por fechas, debe ser capaz de reconocer las fe-
chas en la tabla. Los formatos de fecha de la tabla 103 son las únicos que 
Word reconoce como fechas; el resto del texto es ignorado. i 

Tllblll10.3. Fomwtos d~ ftrhlllk Word 

Formato 

DD/MM/AA 

DO-MM-AA 

Día Mes Año 

DOMes AA 

Mes-AA 

DD-MM-AA hh:mm 
PM/AM 

Ejemplo 

17/04/69 

17-04-69 

17 Abril1969 

17 Abril69 
17 Abr69 

Abril-69 
Abr-69 

17-04-69 08:55PM 

! 
' 

La 'ón ··-~- d . . 1 Opcl ... un~~;:~~R,.U or ena por numeros, sm tener en cuenta en qué 
lugar del párrafo está el número; todos los caracteres que no Son números 
se ignoran. Selecciona la opción Ordenar sólo columnas para o~~ar sólo las 
columnas que hayas seleccionado. 

Ejecución de cálculos 

Con el comando HerTamientas Calcular, Word te facilita realizar cálculos 
en el interior de las tablas o en el texto normal Para hacer 'uri c'álculo escri
be simplemente los números y los operadores matemáticos. Pu'edes usar el 
teclado normal, el numérico o una combinación de ambos.l Los números 
que no estén separados por operadores matemáticos se sumah.l 

: 1 

rMl A viso: No utilice; el signo igual en los c41culos. Si lo haces, wlJ mostrar6 IWJ ti mm!illje B IBsultado de la operación es: !Fin de expf8sión ~. 
1 
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Cuando quieras que Word ejecute el cálculo, no tienes más que resal
tar la expresión y seleccionar el comando Horrarnientas C.laJiar (Alt,H,A). 
Word mostrará brevemente el resultado en la barra de estado y lo pondrá 
en el Portapapeles (figura 10.14). Luego, si quieres, puedes pegar la res
puesta en cualquier Jugar del documento. La tabla 10.4 muestra los opera
dores matemáticos de Word 

Tabla 10.4. Los opnadores --d. Wonl 

Operodor Operación Ejemplo Resultodo 

Sustracción 500 - 50 450 

(nnn) Sustracción 500 (50) 450 

1 División 500/50 10 

• Multiplicación 5oo•5o 25.000 

+ Adición 500+50 550 

(espacio) Adición 500 .50 550 

"" Porcentaje 500•5% 25 
,. Exponenciación 5'3 125• 

125'(1/3) 5" 

• En el ejemplo, S al cubo es 125. Para obtener radicales, usa la potencia 
inversa; en el ejemplo, la raiz cúbka de 125 es S. 

Resumen 
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• Una tabla es una buena manera de presentar información en un 
formato fácil de leer. Puedes crear una tabla usando el comando 
Tabla Insertar tabla (Alt,T,I), o el botón Tabla de la barra de herra
mientas. 

• Puedes usar el teclado o el ratón para desplazarte por una tabla. 
Con el teclado, utiliza las teclas de desplazamiento por una tabla. 
Para usar el ratón, sitúa el apuntador donde quieras empezar a 

t 

Puada$ pegar el re
IIU!lado en esta co-

'""""' 

Figura 10.14. El resulbulo d~ un aflculo st mlleS/ra m hl l:urra tk es tildo y 
SI! colca m d Portqaptlts 

escribir y haz clic con el botón izquierdo para fijolr el punto de 
inserción. 

• Para convertir texto en una tabla, selecciona el texto y ejecuta el 
comando Convertir texto a tabla del menú 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 manipulación 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 menú EdiciOn. 

• Word dispone de dos maneras de dar formato a una tabla. Pue
des usar la barra áe menús (los menús Fonnato y Tabla) o una 
combinación de la regla y de la cinta. Usa los comandos Fonnato 
Párrafo y Fonnato Canlcler para dar formato al texto de una tabla 
de la misma manera que usarlas estos comandos en otras partes 
del documento. 
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• Puedes ordenar el interior de una tabla usando el comando Herra
nientaS Ordenar, clasificando la información seleccionada aHabéti
camente, numéricamente o por fechas. La ordenación puede ser 
oscendente o descendente. 

• Para realizar cálculos en una tabla, escribe Jos números separa-
. dos por operadores matemáticos. Resalta la expresión y seleccio
na el comando HerramientaS Colcutar (Ait,H,A). Word muestra el 
resultado en la barra de estado y Jo sitúa en el Porta papeles. 

.. ·-··.: 
·.~·.) 

t 
11 

Los esti· os 



Introducción a los estilos 
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En los capítulos 6 y 7 has aprendido cómo dar formato a pártafos y a 
caraderei. Para hacer que tu trabajo de aplialr formato& sea más fácil, pue
des definir varios formato& (carácter, pánafo, tabuladores, borde, marco e 
idioma), guardarlos como un tStilo de Word para Windows, y luego apli<:ar 
el estilo a los pártafos seleccionados. l!&lo significa que en vez de dar for
mato a uno o más párrafos sdeccionados paso por paso, puedes dar forma
to rápidamente a esos párrafos llamando a c:ada uno de los estilos por su 
nombre o usando la combinación de tedas exclusiva que hayaa asi¡¡nado al 
estilo. Una vez que hayaa guardado un estilo podnls utilizarlo una y otra 
vez. 

Si tu empresa tiene eslllndares delinldos para todos los documento&, 
les estilos harán fácil para todo el mundo crear un documento que utilice 
les mismos formatos pánafo por p6rrafo. Sin embars<!, observa que no se 
aplica ningún formato de carácter al leido del pártafo. Por ejemplo, para 
apli<:ar cursiva a una de las palabras de un párrafo, no puedes usar un esti
lo; debes usar el comando Formato e-, la cinta o los atajos de teclado 
en su lugar. 

El estilo por omisión. Normal, que aparece en el cuadro de lista de es
tilos de la cinta (figura 11.1), se aplica a todos los púrafos de Word para 
Windows. Los formatos del estilo Normal son: leido .m-do a la izquier
da con sangrfa de bloque, sin espacios ni antes ni despuá, espaciado de U
neos simple y una fuente Times Roman de 10 puntos. En el mismo cuadro 
apare<"~\ otros estilos. Otros estilos de Word sirven para actuar por omi
sión en ciertas partes del documento, <XJIIIO en encabezados, pies de pAgi
na, notas al pie, etc. 

Definir un estilo mediante la grabación de los 
formatos de un pérrafo 

Puedes crear un estilo usando la cinta o el comando Formato Estilo. La 
manera más rápida para definir un esülo cmsiste en dar formato a un pá
rrafo existente y luego guardar los formato& <XJIIIO un estilo usando el cua
dro de lista Eatilo de la cinta. 

De la misma manera que con la cinta, puedes selea:ionar un pártafo 
existente con los formatos que quieres y darle un nombre de estilo con el 
comando Formato Eatilo. Sin embargo, tambié\ puedes definir formatoo,adi-

··~··:r~iiliiii 
actual es 

""""'' (por omi-
sión) 

"""""' 

del eshlo . ., .... 

F(..;: 11rn 11.1. El wndn1 Est¡JoJ,•/n álltn 

eacripción 

:~~}~ New ROflWI10 pto,tdiorna· Espü. Alneación 

Definir» 

figurn 11.2. El cut~~lro tic diálogo Esno. .1 ¡ 
¡ . 1 · • 1 

• 
1111 1:-l rfl¡ o 1'" pa11tnl/n nmw resulta fo 1 ,. :-t• t'l"t'WIIIIr 1.'1 mllum,fo Estilo -11'/ ,.,,.,11¡ Formato · ' 

~anales para un estilo usando las opciones disponibles en el cuadro de 
iálogo Estilo, que aparece en la figura 1 1.2. 

de .. 
Utiliza la siguiente secuencia de pasos para definir un estilo por medio 
CUlta. 
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S Para definir y grabar un estilo nuevo usando la cinta 

P l. Selecciona un párrafo que Wurd resaltiJ el párrafo. 
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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 /uera del 
cuadro de lista Estilo. 

Wurd sitúa el punto de inserd6n 
sobre Úl paillbra Normsl del cuadro 
de listiJ Estilo. 

A medida que escribes, Word 
desplaza los primeros Cllracteres 
hacia fuera p<>T el illdo izJ¡uierdo 
del cuadro de listiJ Estilo. El 
número mdximo de caracteres y 
espados para "" nurnbre de estilo 
es24. 

Wurd crea el estilo y allade su 
nurnbre a illlistiJ del cuadro de 
listiJ Eslilo. 

Acerca del cuadro de diálogo Estilo 

Aunque el uso de la cinta es el método más rápido para definir un es
tilo, el comando Formato Estilo (Alt,F,E o pulsar Ctrl+T dos veces) dispone 
de una variedad de opciones más 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 combinación de teclas a un estilo en particu
lar cuando lo creas. El cuadro de diálogo Estilo (figura 11.2) muestra el 
nombre del estilo actual y su descripción. A continuación, viene un repaso 
de las opciones disponibles en el cuadro de diálogo Estilo. 

• El cuadro Nombre del estilo muestra el nombre del estilo actual, 
Normal, cuando el cuadro de diálogo aparece por primera vez. 
Puedes escribir un nombre nuevo, o puedes abrir la lista para se
leccionar un nombre de ella 

• El cuadro Tecla de método abreviado permite especificar una tecla 
o una combinación de ellas para un estilo. Si la tecla o la combina-

'· 

., 

• 

ción de teclas que selecciones ya está asignada, su ac-
tual aparecerá junto al título Actualmente; si no, 
frase (sin asignar) detrás de dicho título. junto a Ctrl y .v><ovu<>, 
las teclas disponibles son A-Z, 0-9, F2-F12, Ins y Supr. 

• El cuadro Descripción contiene una descripción de los form••tos 
asociados con el estilo, cuyo nombre aparece en el cuadro 
Nombre del estilo. 

• El botón Definir le añade una nueva zona al cuadro de di2ilo¡~o 
Estilo, con opciones adicionales de formato (figura 11.3). 1· 

• Haz elle en los botones Carácter, Párrafo, Tabulaciones, Marco¡ Idio
ma para ver un cuadro de diálogo en el que definir los forniaotos 
para el estilo. Puedes definir formatos de carácter o de 
párrafo, establecer tabuladores y alineación, añadir oooraes, 
líneas y sombras, definir Wl marco, o indicar el conjunto 
caracteres para el idioma que se usa en el párrafo selecc:ior\~dlo. 

• El cuadro Basado en presenta el nombre del estilo actual, 
cual se pueden basar otros estilos. 

--------------E-.-,,-,.--------------------. 
,Ho.bte del ell"'o: 1•....., 11.!1 1 ..... 1 1 

1 ocia de Mlodo .bfevt.do 1 c.nc .... l 1 
E] Cltl . [] Marúsculas . l e.:ta: 1 Jl.!l 
#U:Iuaa.ente: 

Oesc1ipción 
fuerlf' T ...-.e\ Ntw Ron·.ar, 10 pro_ ldoofn<, E!T><Ji'.oi.Arle~ 
i:qo..oerd-!1 

1 l)dinir» 1 1 
Cambi• loun<llo 1 

1 l::•klet ... 1/r............,, 11 M.WCit--- 1 1 J:,unhi,u 1 1 
Zona adrCional 
del cuadro de · 

dllllogo 

1 fáualo ... 11 
' 

Joule .. ·. 11 ldio-... 

E 1lilo sigyiente 

Jl.!ll•w•al 
1 1 rllmiu~ll 1 1 

1 l:dlnlli,ou nulroh~e. 1 
11.!1 1 c....-.. l 1 

O AJIIeoa- a 1• planllilla 1 1 
1 1 

figura 1 J .3. El ClUidro dt di4logo Estilo con las opc~ d~ fortnlltO adidonol.ts 
1 
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• El cuadro Estilo siguiente muestra el nombre del estilo del párrafo 
que viene a continuación del actual. Por ejemplo, a los encabe
zados les suele seguir el cuerpo del texto. Usa el cuadro Estilo 
siguiente para asegurarte de ello. 

• El cuadro de control Agregar a la plantilla indica si este estilo se 
añadirá a la plantilla asignada a este documento, o si se usará 
sólo en este documento. El capítulo 12 describe las plantillas. 

• Haz die sobre el botón Aplicar para aplicar el estilo al párrafo 
seleccionado. 

• Haz clic sobre el botón Ganoelar para volver al documento actual 
sin aplicar el estilo. 

• Haz clic sobre el botón Cambiar para aplicar los formatos que aca
bas de definir para el estilo actual. Cuando escribas un nombre 
de ••tilo nuevo en el cuadro Nombre del estilo, Cambiar se trans
fomtará en Agregar. Haz clic en Agregar para añadir el estilo a la 
lista de nombres de estilos. 

• Haz die sobre el botón Eliminar para borrar el estilo actual de la 
lista de estilos. 

• Haz die sobre el botón Gamblar nombre para modificar el nombre 
del estilo actual. 

• Haz clic sobre el botón Combinar para mezclar estilos de un 
documento o plantilla con los de otro documento o plantilla. 

Consejo: U!Ul utilidad del cuadro de dÍDiogo Estilo es ver lll descripción de 
un esHio de manera que puedas usar parte de su configuración en otro esHlo 
o en otro formato. 

Definir un estilo usando el comando 
Formato Estilo 

Recuerda que puedes usar el comando Fonnato Estilo para crear un es
tilo nuevo sin necesidad de dar formato a un párrafo existente. Puedes se
leccionar un párrafo que tenga los formatos con Jos que comenzar y luego 
añadir o cambiar más formatos. 

~· . 

. ;.· 
:; 

1 
Utiliza la siguiente seCuencia de pasos para definir un estilo nuevo con 

e comando Formato Estilo. 

S Para definir y grabar un estilo nuevo usando el coman~o 
Formato Eatllo 

p l. Selecciona un párrafo que Word resa/111 tu selección. 
tenga el formato que deseas 
definir como estilo. 

2. Selecciona el comando Estilo 
del menú Fonnato (Al~F,Eo 
pulsa Ctrl+ T dos veces). 

3. En el cuadro Nombre del 
estilo, escribe el nombre del 
estilo nuevo. 

4. Para definir un atajo de 
teclado (método abreviado), 
selecciona Ctrl y 1 o Mayús y, 
además, una tecla que 
no esté asignada. Para 
seleccionar Ctrl o Mayús, 
activa o desactiva el cuadro 
apropiado. En el cuadro 
Tecla escribe la tecla que 
desees usar. 

5. Selecciona Definir. 

6. En el cuadro Cambiar foonato 
selecciona uno de los seis ' 
botones. 

7. Cambia o añade formatos y 
haz clic en Aceptar. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Estño (figura 11.21. 

Cuando escribas la primera letra 
del nombre del estilo, el cuadro 
Descripción se transforma para 
poner Descripción (por ejemplo). 

Si selecdonas una tecla ya 
asignada, Word mostrará su uso 
actual junw al título Actualmente. 

Al cuadro de diálogo Estilo se le 
arlode una ZO!Ul en la que puedes 
definir formatos, y el botón Definir 
se atenúa. 

Word muestra el cuadro de diá
logo apropiJldo. Por ejemplo, si 
lu>s selecciO!Uldo el botón P~rrafo 
aparece el cuadro de diálogo pW:,.. 
fo (que aparece representado en la 
figura 11.4). 
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131 o . ' - lb .... d.l 1•1 [._;. !o tín ~ 1 ...... 
Aoln: 

1 S...iu De.-t: lo lin ~ e-
De•de &. i;rrr.lielda: ]o c-. ljl 

_, 
En: II+d .. 

De11de .. deuN:tt-: loe• ~ ¡...--.¡.¡ 
1 ~ 

~·linea: jo no lil .... 
¡g S.to lkl p.ioirN anles EJ- Apariencia del 

O C...••• con el~~~ p&rralo en el 

O t-v•li- iunl•• - eslilo actual 

~ú.eloa de líl'l6& 

1 0~•-

Figuro 11.4. El C'Uildro tk düflogo P.,.,.lo, uno ck los CIUldros dt didlogo dt 
famultos que putdts usar ptJrtl dqinir jortnJitos para un estilo 

1 
1 
1 

8. Repite los pasos 5 y 6 hasta 
que hayas añadido todos los 
formatos que quieras. 
Luego selecciona el botón 
Aplicar. 

Word aflade el nuevo estilo a la 
listJJ de estilos de la cintJJ, vuelve 
al documento actual y cambia los 
pol"afos seleccionados. 

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 comienw. 
Usando los formatos del estilo Normal, añade más formatos para el nuevo 
estilo. Por ejemplo, puedes querer resaltar un párrafo poniéndolo todo en 
negrita. Puedes mantener los formatos del estilo Norcnal y solamente aña
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 está basado. Cuando cualquiera 
de los estilos es modilica"do, esas modificaciones afectan a los párrafos que 
usan cualquiera de esos estilos. Por ejemplo, si usas un estilo llamado S. 
Cuerpol como base de otro llamado CuerpolPlus, cada vez que modifi· 
ques S.Cuerpol provocarás que también se modifiquen automáticamente 
los párrafos a los que se les ha dado el formato con CuerpolPlus. Es una 

t 

bu~ idea asignar un carácter a todos los estilos base para 
la piSta. En nuestro ejemplo hemos utilizado la B para indicar un 
vamos a usar como base. 1 

Para basar un estilo nuevo en uno ya existente usa 1a · 1 
• 

cuencia de pasos. ' 

S Para basar un estilo nuevo en uno ya existente 

· p l. Selecciona el comando Estilo Word muestra el CWldro de 
del menú Formato (Ait,F,E o diálogo EsU/o (figura JJ.2J., 
pulsa Ctrl+ T dos veces). 

2. En el cuadro Nomb<e del 
estilo, escribe el nombre del 
estilo nuevo. 

3. Selecciona Definir. 

4. En el cuadro Basado en 
(que está 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 Camlliar formato, 
selecciona uno de los seis 
botones. 

6. Cambia o añade formatos y 
haz clic en Aceptar. 

7. Repite los pasos 5 y 6 hasta 
que hayas añadido todos los 
formatos que quieras. 
Luego, selecciona el botón 
Aplicar. 

Cuando escribes la primera letra 
del nombre del estilo, el cuad,;, 
Desctipción se transforma pala 
poner Descripción (por ejemPto). 

Al cWldro de diálogo Estilo selle 
añade una zona en la que puedes 
definir formatos, y el botón' definir 

se atenúa. / / 
Word cambia la descripción del 
cuadro Descripción. 

Word muestra el cuadro d~ 
diálogo apropU¡do. Por e¡erriplo, si 
MS selecdonado el botón catácter 
aparece el cuadro de diálogo 
Canlcter ( representJJdo en la 
fiiura 11.5). 

Word añade el nuevo eslill a
1

la 
listJJ de estilos de la cintJJ, buelve 
al documento aCtWll y mod;¡ica 
los pol"afos seleccionados.¡ 

que 

se-
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También puedes crear un estilo base sobre el que construir Jos otros. 
Cuando definas un estilo base, define sólo los formatos que van a usar to
dos Jos demás estilos. Por ejemplo, puedes querer crear un estilo base para 
el cuerpo del texto. Puedes definir una fuente y un tamaño en puntos en el 
estilo base, pero tener varios tipos de formatos de párrafo (por ejemplo, 
sangrías francesas, formatos de bloque, etc.) y construir esos formatos en 
estilos basados en el estilo base. 

Especificar el estiio siguiente 

A medida que incorporas texto a un documento con o sin estilos, el 
formato del párrafo precedente es el que se aplica al siguiente cada vez que 
pulsas lntro. Sin embargo, algunos de Jos estilos por omisión de Word es
tán seguidos automáticamente por otros estilos. Por ejemplo, si defines un 
párrafo con el estilo Título 1, el siguiente párrafo es automáticamente Nor· 
mal (Si un párrafo se define con el estilo Normal, el siguiente estilo tam· 
bién es Normal, ya que es el que actúa por omisión.) También puedes 
definir el estilo que seguirá al actual escribiendo su nombre en el cuadro 
Estilo siguiente. El párrafo en el que está situado el punto de inserción con· 
tiene el estilo en el que el nuevo estará basado. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para designar el siguiente estilo. 

Qftog¡ila 
o c--aiv• 
DI
OOa*o 
O Y:•••• 
OM.,Ua~::u~a 

Por; 

1 ti 1 1$1 

TimuHewRo=.u:r. __ , 

Figu'" 11.5. El CIUidrodt di4logo c..-~e~ .... otro CIU!dro dt dúllogoljlU 
puedts usar f»TD Dñmlir jormJJtos a un tstilo 

S Para especificar el estilo siguiente 

p l. Selecciona el comando Estilo 
· del menú Foimato (Alt,F,E o 

Word mutstra el cuadro de 
diálogo Estilo ifigura 11.2). 

' 
pulsa Ctrl+ T dos veces). 

2. En el cuadro Nombre del 
estilo, escribe el nombre del 
nuevo estilo. 

3. Selecciona Definir. 

4. En el cuadro de lista Esblo 
siguiente, selecciona o escri
be el nombre del siguiente 
estilo. 

5. Selecciona Aplicar. 

Aplicar estilos· 

Cuando escribes la primera letra 
del nombre del estilo, ti cuadro 
DeSCJtpción se transforma ¡>Jra 
poner DeSCJtpción (por ejemplo). 

Al cuadro de diálogo Estilo se le 
añade una zona en la que puedes 
definir formatos, y el botón Definir 
se atemíll. 

A medida que escribes, Word 
desplazo los primeros caracteres 
hacia fuera por la ¡>Jrte izquierdil 
del cuadro de lista Estilo siguiente. 
El número máximo de caracteres y 
es¡>Jcios ¡>Jra el nombre del esll1o 
es 24. 

Word cierra el cuadro de diálogo 
Estilo y vuelve al dilcumento. 
Cuando pulsas Intro para indicar 
el final del pórrafo actual, el texto 
que viene a conHnuación asume el 
estilo que has definido como estilo 
siguiente. 

Puedes aplicar cualquier estilo, tanto los que ha definido Word como 
los que tú has creado,~ uno o más párrafos. También puedes aplicar un es
tilo a un párrafo que todavía no hayas escrito. No tienes más que situar el 
punto de inserción sobre la marca de párrafo 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 Fonnato Estilo. la ma· 
nera más rápida de aplicar un estilo es pulsando las teclas de atajo. Para 
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aplicar un estilo desde la cinta, selecciona su nombre del cuadro de lista Es
tilo; selecciona el 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
mionto como las teclas Flecha arriba y Flecha abajo para seleccionar el esti
lo deseado. Pulsa lntro o haz clic con el botón izquierdo del ratón para 
aplicar el estilo que hayas elegido. 

Si eliges el comando Formato Estilo, Word mostrará el cuadro de diálo
go Esth Selecciona el nombre del estilo del cuadro de lista Nombre del estilo 
y luego selecciona Aceptar o pulsa lntro. Una ventaja de ver en pantalla el 
cuadro de diálogo Estilo es que tienes la oportunidad de modificar los for
matos del estilo seleccionado. 

Supón que has dado formato a varios párrafos del documento. Para 
cambiar el formato de un párrafo, no merece la pena definir un estilo nue
vo (a no ser que sepas que volverás a utilizar esos cambios en el futuro). 
Puedes usar el comando Fonnato Párrafo o Formato Carécler para dar forma
to a un párrafo después de que hayas aplicado un estilo. Los nuevos for
matos sustituirán a los que hayas definido usando el estilo. 

Consejo: Pulsa Ctri+Q para eliminar todos los formatos de un párrafo re
saiiJJdo (incluyendo las fuentes y los tamaños en puntos). Pulsa Ctri+Barra 
espaciadora para eliminar todos los formatos de CDr6cter. Luego podrás vol
- a apliCDr cualquier estilo y/o formatos que quieras. 

Puedes repetir la aplicación de un estilo pulsando F4 o seleccionando 
el comando Edición Repetir. Recuerda que para poder repetir debes no ha
ber ejecutado ninguna otra acción 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 mostrará un pequeño cuadro de 
diálogo en el que te preguntará si quieres guardar los cambios hechos en tu 
documento. Si respondes que sí, Word guardará el documento y cualquier 
cambio producido en los estilos. 

Ver los estilos en la ventana del documento 

Hay dos maneras de ver los nombres de los estilos que hayas aplicado 
a los párrafos de un documento. Ya has visto que el nombre del estilo ac-

1 
tual aparece siempre en la cinta. También puedes hacer que W~rd muestre 
el nombre del estilo en el área de estilos junto al margen izquierdo. 

• 1 
Para ver en pantalla el área de estilos, su ancho debe ser ~ayor de O 

cms, pero no más de 8,49 cms. Por ejemplo, para ver el nombre' Normal, el 
área de estilos deberá ser de 1 cm o mayor. Usa la siguiente si.cuencia de 

! pasos para ver el área de estilos. 

S. - Para ver en pantalla el área de estilos 

P l. Selecciona el comando W<ird muestra el cuadro de 
Opciones del menú dúllogo Opciones que hay~s usado 
Herramientas (Alt,H,I). por última vez en esta sesi6J. 

2. Selecciona Ver dentro de la Word muestra el cuadro de 1 

columna de Categorfa. dúllogo Opciones para la C,tegorla 
Verifigura 11.6). 1 

3. Escribe un valor entre O 
y 8,49 centimetros en el 
cuadro Ancho del área de 

El punto de inserci6n se queda 
' 1 

en el cundro Ancho del área
1

de 
estilos por si necesitas cambiar el 
ancho. estilos. 

·-· 
0 B•r• de dnplaz~o yettical 

0 D•n• de edado 

Ancho dol•ea de tmiot: 

Nostr• leido R~n 

0 Lineos de lobto& 

O líMet del toldg 

O Poticion de jlaágefte1 

O Codlgo• de eo.po 

0 ~.ato• de li-.. ' 
!.,entes e- oe ;.p.-

lobulac'-os 
[q>ocioa 

O M•c.• de ponolo 
o liuícww• opcionolol 

le!lo oc_,.o 

'""' 

Figura 11.6. El cuadro dt dúfJogo Opciones para 111 Ciltegorla 
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4. Selecciona Aceptar. Word vuelve al documento actual 
y muestra los nombres de los 
estilos de cada párrafo junto al 
margen izJ¡uierdo del documento. 

Una vez que hayas establecido un tamaño para el área de estilos por 
medio del comando Herramientas Opciones, puedes utilizar el apuntador 
del ratón para ajustar su tamaño. Cuando tengas el apuntador del ratón 
justo en la línea vertical que representa el borde izquierdo del papeL éste 
se transformará en una doble línea vertical con dos flechas apuntando ha
cia la izquierda y hacia la derecha, como muestra la figura 11.7. Pulsa y 
mantén pulsado el botón izquierdo del ratón y arrastra la línea vertical de 
manera que el área de estilos ocupe mayor o menor espacio en el lado iz
quierdo de la pantalla. Puedes arrastrar la línea hasta la mitad de la panta
lla. Cuando hayas encontrado el ancho ideaL suelta el botón del ratón. Para 
cerrar el área de estilos, arrastra la linea vertical totalmente hacia la iz
quierda de la pantalla. 

Caoe:l6n del pirata 
'Jo-' d• hpronad• 

Coa die¡: c.t.one• por banda, 
viento m popa 1 toda vela, 
no col1a el mar. Jino vuet., 

un velero ber¡andn; 

bajel Fila que Banan, 
por su bravura. el Temido, 

en todo mu conocido 
del uno lli olfo confin 

La tuna en el mu rie \&.. 
en la Ion. gime el viens:o. 

y alu en blando movirr:aento 

Figura 11.7. El apuntador dtl ratón sobTe hl Untr~ mtretl 4rttl de estilos y el docummJo 

' 

~~ 
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Cambiar un estilo 

Cuando uses el comando Foonato Estilo para cambiar los formatos de 
un estilo, todos los párrafos que estén usando ese estilo asumirán automá
ticamente los nuevos formatos. Si hay otros estilos basados en et que has 
modificado, los párrafos que están basados en esos estilos cambiarán tam
bién para reflejar los nuevos formatos. 

También puedes cambiar cualquiera de los estilos por omisión de 
Word con el comando Foonato Estilo. Cuando tengas en pantalla el cuadro 
de diálogo Estilo, pulsa el ratón sobre la flecha de lista situada a la derecha 
del cuadro Nombre del esblo. Cuando Word muestre una lista de estilos, 
pulsa Ctrl+ Y para ver todos los estilos por omisión de Word (como todos 
los niveles de títulos y entradas de un índice, notas a pie de página, enca
bezados y pies de págína, etc.). Ctrl+Y es una tecla ínterruptor, así 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 
rápida de cambiar el formato de párrafo por omisión para el documento 
actual. Por ejemplo, para cambiar de la fuente por omisión Times Roman a · 
Century Schoolbook. selecciona el comando Formato Estilo y luego el botón 
Definir. Selecciona el botón Carilcter e íntroduce la nueva fuente en el cuadro 
Fuente. Selecciona Aceptar o pulsa Intro. 

Consejo: Si no te gusta alguno de los ajustes del estilo por omisión Normal, 
puedes cambiarlo globalmente. Por qemplo, si siempre cambias la fuente de 
su configuración por omisión, puedes hacer que el cambio sea permanente 
seleccionando el a>rrrnndo Fonnato Estilo. Selecciona Definir y haz los cam
bios apropiados en los formatos. Cuando selecciones Aceptar, o pulses Intro, 
y luego elijas Aplicar, Word te preguntará si quieres cambiar las propiedades 
del estilo Normal. Responde SI para cambiar Normal, o No pora volver al 
documento actual. 

Borrar y cambiar _de nombre un estilo 

Aunque no puedes cambiar el nombre o borrar uno de los estilos por 
omisión de Word, sí puedes hacerlo con cualquiera de los que tú hayas de
finido. Si se borra un estilo, los párrafos a los que se les haya dado formato 
con ese estilo asumirán los formatos del estilo Nonnal. Si a un estilo se le 

309 



310 

cambia el nombre, los párrafos a los que se les haya dado formato con ese 
estilo asumirán el nuevo nombre pero mantendrán los mismos formatos. 
Una razón para cambiar de nombre un estilo puede ser reflejar mejor el 
propósito del estilo. Por ejemplo, puedes cambiar el nombre de un estilo 
base con un código (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 menú Foonato (Alt,F,E o pulsa Ctrl+ T dos veces). Cuando Word 
muestre el cuadro de diálogo Estilo, selecciona el nombre del estilo que 
quieres borrar o cambiar de nombre en el cuadro Nombre del estilo. Selecci<>
na el botón Definir. Para cambiarle el nombre al estilo, selecciona Cambiar 
nombre. En el cuadro de diálogo Cambiar nombre del esblo, que aparece en la 
figura ll.S, escribe el nuevo nombre para el estilo y, a continuación, selec
ciona Aceptar o pulsa Jntro. Para borrar el estilo, selecciona Etiminar. Word 
mostrará un cuadro de diálogo que te pedirá que contestes SI para borrar 
el estilo, No para volver al cuadro de diálogo sin borrar el estilo, o Ayuda 

para ver una explicación de las posibilidades (figura 11.9). No puedes ha' 
rrar ni cambiar el nombre a _un estilo por omisión de Word; si intentas bo
rrar un estilo por omisión de Word, los botones E Wminat y Cambiar nombre 
aparecerán atenuados. 

---------, 
Cambiar nombre del estilo 1 

ladea el nuevo 

nombre, que _,f!.,ooot.=,;•'-''"'"=v"'o"-:-------,l j Ac'~fJ\ül 
susbtuir.ill at ya r . 
etistente -- j Cencel.w 

Fisura 11.8. El cwli1rtl tic dWo~,:o Cambiar nombre del estilo 

---------1 
Microsoft Word 

O ¿ocsca eliminBf el estilo Páqine? 

§' 11 11• 11 éJ""" 

Figuro 1 1.9. Un cwdro th diálogo de mmSDjt qur tL pidt que 
canfirmts kl diminDci6n sdtcdmando SI 

. -¡;·. 

' 
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Imprimir una lista de estilos 
' 1 

Mediante el comando Archivo Imprimir puedes imprimir Un~ lista orde
nada aUabétic~ente de los estilos de un documento. La ~ta' incluye los 
es~os por onus16n de Word del cuadro de lista Estilo,,los estilÓs que están 
as1gnados al documento y una descripción de los formatos de' cada estilo. 
Cuando imprimas un documento para arclúvarlo, también puedes guardar 
la lista de estilos como referencia posterior. Luego, cuando qilieras copiar 
el formato de un párrafo en un documento nuevo, puedes utilizar esa lista 
comoguía. J 
p··· lisd' 1 

. ara tmp~ .W'la • ~ e es~os, abre el documento que ~entenga los 
es_tilos que qweres unprurur. Selecaona Archivo Imprimir (Alt,A,I 0 Ctrl+Ma
yus+Fl2). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Imprimir, selecciona 
la flecha de lista que hay junto al cuadro Imprimir. De la lista de: opciones de 
unpres16n, selecciona Estilos, como aparL>ce en la figura 11.10. Selecciona 
Aceptar o pulsa lntro para imprimir la lista de estilos. ' 

riel~. 
en loa Ion<~ gjme el Vlento. 

y alz.a en blando rrioVlm1ento 
olas de az:ul. 

Figura 11.10. El CWJdro de di6logo tmpnfnircon la listo de IQS •"f'CCf"'" 
de impresión tksplegtldas 

1 

1 
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• Puedes crear un estilo nuevo usando la cinta o el comando 
Fonnato Estilo. Si usas la cinta, selecciona un párrafo existente y 
asígnale un nombre para el estilo en el cuadro de lista Estilo. Si 
usas el comando Fonnato Estilo, puedes seleccionar un párrafo 
existente. definir un estilo nuevo desde cero, o definir un atajo de. 
teclado para aplicar el estilo. 

• Usando el cuadro de diálogo Estilo, puedes basar un estilo nuevo 
en uno ya existente. Cuando uses luego el nuevo estilo para dar 
formato a un párrafo, el párrafo tomará el formato de ambos 
estilos. Puedes crear varios estilos basados en uno. 

• Algunos de los estilos por omisión de Word van seguidos auto
máticamente por otros. Tú también puedes definir el estilo que si
gue a otro escribiendo su nombre en el cuadro Estilo siguiente del 
cuadro de diálogo Estilo. 

• Hay tres maneras de aplicar un estilo: desde la cinta, pulsando 
el atajo de teclado que hayas definido o usando el comando 
Fonnato Estilo (Alt,F,E o pulsar Ctri+S dos veces). La manera más 
rápida de aplicar un estilo es pulsar su atajo de teclado (método 
abreviado). Sin embargo, cuando seleccionas el comando Fonnato 
Estilo, Word muestra el cuadro de diálogo Estilo para que puedas 
cambiar los formatos. 

• Word dispone de dos maneras para ver el nombre del estilo del 
párrafo actual: en el cuadro de lista Estilo de la cinta y, opcional
mente, en el lado izquierdo de la pantalla. Para ver el nombre del 
estilo en pantalla, selecciona el comando Herramientas Opciones 
(Alt,HJ). Luego, selecciona el cuadro de diálogo Opciones para la 
categoría Ver y escribe un valor entre O y 8.49 centúnetros en el 
cuadro Ancho del área de estilos. 

• Aunque no puedes cambiar el nombre ni borrar un estilo por 
omisión de Word, puedes usar el comando Fonnato Estilo para 
cambiar el nombre o borrar cualquier estilo que tú hayas defini· 
do. Si le cambias el nombre a un estilo, Jos párrafos a los que les 
hayas dado el formato con ese estilo, adoptaráñ el nuevo nom
bre, pero todos los formatos quedarán igual. Si borras un estilo, 
los párrafos afectados asumirán los formatos del estilo Normal. 

' 

12 
Posibilidades 

avanzadas 
de Word 
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Conexión de glosarios, macros, estilos 
y plantillas 

Las plantillas, las cuales están compuestas de glosarios, macros y esti
los, le proporcionan a Word las líneas maestras del formato de un'docu
mento. Una plantilla es el patrón 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 están basados en plantillas, ya sea en 
NORMAL (la plantilla por omisión), en una plantilla predefinida o en una 
plantilla personalizada. La plantilla por omisión de Word,. NORMAL, pr<>
porciona los ajustes por omisión, como los márgenes, las dimensiones de la 
página y los formatos de carácter y de párrafo. Todas las plantillas, t.anto SI 

son las que trae Word por omisión como si son plantillas personalizadas, 
tienen la extensión .OOT. 

El fwlcionamiento de Word hace que las distintas características estén 
disponibles a través de tres vías: global, plantilla y doc;umento. Cuand~ 
uses la plantilla por omisión, NORMAL, todos los glosarios, macros y esti
los que guardes en ella estarán disporubles globalmente (para todos los d<>
cumentos de Word). Cuando uses cualquier otra plantilla, los glosarios, 
macros y estilos que guardes estarán sólo disponibles para los document.os 
que estén basados en esa otra plantilla. Finalmente, puedes crear un estilo 
para un documento individual, pero no glosarios ni macros. 

El uso de Jos glosarios para ahorrar tiempo 
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En el capítulo 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 1 o gráficos procedentes de distintos lugares. Por el 
contrario, una entrada de glosario es un trozo de texto y 1 o gráfico 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) está vacío, el comando Glo
sario del menú Edición estará atenuado, lo que sigÑfica que dicho comando 
no estará disponible. Para activar el comando, selecciona una parte de tex
to o gráficos del documento actual. 

.• 
. ! 

1 

El glosario puede almacenar varios tipos de texto y gráficL. Por ejem
plo, puedes almacenar un logotipo u otra imagen que insertes en la parte 
inferior de todas tus cartas, tu nombre y puesto, o el nombre d~ un produc
to, incluyendo su símbolo de marca registrada. Usar el glosario para estos 
fines significa que sólo tienes qae crear esos elementos una vei<. El glosario 
puede contener hasta ISO entradas, aunque lo mejor .;. borrar¡ las entradas 
que no se vayan a usar. Mientras más largo sea el glosario, más tardará 
Wor~ en .recuperar una entrada. Puedes usar el comando j Glosario del 
menu.Edición para guardar, borrar e insertar entradas de glosario. 

Para guardar texto o gráficos como una entrada en el 8:tbsario, selec
ciona el comando Edición Glosario (Alt,E,G). Cuando Word mtiestre el cua
dro de diálogo Glosario (que aparece en la figura 12.1), escribé un nombre 
para la entrada que vas a guardar. Los nombres de las entrádks del glosa
rio pueden tener hasta 31 caracteres y espacios. Sin embargo, ~erda que 
cuanto más largo sea el nombre de la entrada más tendrás que :escribir des
pués para insertar la entrada en nn docwnento. No hagas el riombre de la 
entrada tan corto que no puedas recordar su propósito. c~~do guardes 
nna entrada de glosario, dale Wl nombre que active tu memoria. Por ejem
plo, si guardas un ~omando denominado CREAR, dale a la enttada del glo-
sario el nombre crear. 1 j 

Usa la siguiente secuencia de pasos para guardar texto O gráfico selec
cionado como nna entrada en el glosario. 

---------------------
Teclea el Glosario 
nombre óela 
entrada del tfombre del glosario: lm.·mtJll 
glosano-

Especial • 
OdinU 

L---------------~· 1.~----~ü~~~MM~~~~I_J 
Selección: 1 

(No hay selección) • 

Figura 12.1. El CUildro de diálogo Glosltfio. ObsCTJt~ qu~ lllly algún~ ttLo 
o grdftco gumdado tn ti Glosario t~ial 
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S 
Para guardar texto o gráficos como una entrada de glosario 

P 1. Selecciona el texto y/o Word resallll ID selección. 
, gráficos que vas a guardar. 

También puedes seleccionar 
súnbolos especiales y sím-

316 

bolos no imprimibles. 

2. Selecciona el comando 
Glosario del menú EdiciOn 
(Alt,E,G). 

3. En el cuadro Nombre del 
glosario escribe un nombre 
para la nueva entrada. 

4. Haz clic en el botón Definir o 
pulsa lntro. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Glosarlo. 

Word muestra tantos caracteres 
del rexto seleccionado como 
quepan en ID parre inferior tkl 
cuadro de diálogo (jigura12.2). 
Si ID selección tk texto o grd.ficos 
es denulsiado grantk como para 
que quepa en ID parre inferior tkl 
cuadro de diálogo, Word mostrard 
unos puntos suspensivos. Si al
macenas un gr4fico, uerds unos 
puntos suspensivos en ID parre 
inferior tkl cuadro tk diálogo. 

Word vuelve al documento actual. 
Cuando guartks el documento y 
su piDntiiiD, Word guardard 
aulllmdticamenre IDs entradas 
tkl glosario. 

Si estás usando la plantilla por omisión de Word, NORMALOOT, 
Word no te pedirá que le especifiques el lugar d~nde qw:res que alma""':" 
la entrada del glosario. Sin embargo, si has definido y as1gnado una planti
lla personalizada para el documento actual, Word puede preguntarte dón-

d ·eres almacenar la entrada del glosario. Si seleccionas Como global, la 
e qw · d di temente entrada estará disponible para todos los documentos, m epen en . 

de la plantilla que use el documento. Para limitar la entrada del glosano 
solamente a los documentos asociados con una plantilla 1'!"5"nalizada, se-
lecciona En plantilla. . 

También puedes especificar dónde se deben almacenar las plantillas 
usando el comando An:ltivo PlantiDa En el cuadro de diálogo Plantilla tienes 

.-:;t7'" ~-----¡ 

Nuevaenllada ti_ombte del glosario· 
deglo6ano -

Usa eSle botón· 
! para delmir una 

nueva entrada -

Saludo 
Especial 

Descripción del 
contenido de 1a Selección: 
nueva entrada -E stimtldos S1es: 

f.!. ----
1 fmwtm c..m80 l~o rw:umaJ 1 

1 Refln¡, 1 

r.- 1 Elimin., 1 
1 Cancelao 1 

Figunl 12.2. E! cuadro dt dUilogo Glosario con una mtrllda 

tres opciones: Global, Con plantilla de documento y Pedir datos cuando se a-ee. 
Selecciona Global para hacer que las entradas del glosario estén disponibles 
para todos los documentos. Selecciona Con plantilla de documento para hacer 
que las entradas del glosario estén disponibles sólo para aquellos docu
mentos asociados con la plantilla actual. Selecciona Pedir datos cuando se 
cree para especificar el lugar de almacenamiento cada vez que añadas Wl.a 

entrada al glosario. 
Insertar una entrada de glosario en un documento es un proceso muy 

simple y, además, puedes insertar cada entrada en tantos lugares como 
quieras. Cuando insertas W\a entrada de glosario, puedes hacerlo con la 
misma apariencia que cuando la almacenaste (incluidos los formatos), o 
puedes hacerlo sin fonnato. Haz clic en el botón tnsenar para insertarla con 
sus formatos originales; haz clic en el botón Insertarla como texto normal para 
insertar el texto sin formatos. 

Para insertar una entrada de glosario en el documento actual, usa la si
gui'l'lle secuencia de pasos. 

S Para insertar una entrada de glosario en el documento • 

P l. Sitúa el punto de inserción El punto de inserción parpatka en 
donde quieras insertar la su posición. 
entrada del glosario. 

2. Selecciona el comando 
Glosario del menú Edición 
(Alt,E,G). 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Glosario. 
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3. Selecciona una entrada 
del glosario de la lista 
Norrbre del gtosano despla-
zando el puntero del ratón o 
pulsando Flecha arriba o 
Flecha abajo. 

4. Selecciona Insertar (o pulsa 
Jntro ¡ o Insertar como teXto 
normal. Puedes combinar las 
acciones de los pasos 3 Y 4 
haciendo doble clic sobre el 
nombre de la entrada del 
glosario que hayas escogido. 

Word resalta tu selección. 

Word inserta el contenido del 
glosarúJ en el documento actUJJl, 
entpa.ando en la posición del 
punto de inserción. 

p deshacer la inserción, pulsa Ctrl+Z o selecciona Edición Deshacer 
ara d Deshacer recuerda la acctón más re-

(Alt E.D). Debido a que el coman o . d . tar ninguna 
~le que hayas ejecutado, debes selecclOnarlo antes e e¡ecu 

otra acción. 

. t--~- de glosario cuyo nombre conoces, sitúa 
Consejo: Para msertar una en ,.-""" . escribe u 
el nto de inserción al lugar donde quJeTas co/oaJr la entrada, •. 
,.!'bre pulsa F3. Si Word muestra un mensaje de error, prueba a escnbir 
un espa:io y luego reescribe el nombre de la entrada y pulsa F3 . 

Cambiar, borrar e imprimir entradas de glosario 

d abes has terminado un documento, no necesitas más las 
Cuan o s '!"e almacenadas específicamente para ese documento. 

~::::~;~g=trada completamente o ahnacenar una nueva y darle 

el n~.:; de la~~ lista de las entradas del glosario y de sus conte-

~dos p..:s::.t ~=~~=.c~.':"!"~~i=d:: ':=;".:,";;¡!';:~ 
ticular o a t os os . o Para im rimir una lista de entradas 
contenido de una ~trada de glosand . Archivo l~mir (Alt,A,I o Ctrl+Ma
del glosario, selecciona el coman o 

t 

1 

1 
i ¡ 

1 

yús+F12). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Imprimir, selecciona 
Glosario en el cuadro de lista Imprimir y luego selecciona Aceptar o pulsa ln
tro. Word imprimirá todos los nombres de las entradas del gll.sario y sus 
contenidos. . 1 

Para borrar una entrada del glosario, selecciona, el comando Edición 
Glosario (Alt,E,G). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo :Glosario, se
lecciona una entrada del cuadro de lista Nombre del glosario y luego selec
ciona Eüminar. Word borrará la entrada y atenuará el botón' Eliminar. Para 
volver al documento actual, selecciona 'Cerrar o pulsa lntro. No se puede 
deshacer la eliminación de una entrada del glosario y, adenu\S.¡Word no le 
pedirá que la confirmes, así que len cuidado cuando te dispcingas a borrar 
una entrada de glosario. 1 

Para cambiar una entrada del glosario, inserta la entrada en tu docu
mento y edítala allí. Luego selecciona la entrada modificada y ejecuta el co
mando Edición Glosario (Alt,E,G). Cuando Word muestre eJ! cuadro de 
diálogo Glosario, selecciona el nombre de la entrada que hayas modificado 
del cuadro de lista Nombre del glosario. Luego selecciona Definir. Cuando 
Word muestre un cuadro de diálogo en el que te pregtmte si t}ui~res redefi· 
nir la entrada del glosario, selecciona SI. Word reemplazará; el contenido 
de la entrada y volverá al documento actual 

El uso de macros 

Las macros constituyen la manera mediante la cual pued~s grabar las 
secuencias de comandos y de pulsaciones de tedas que useS ~ menudo. 
Para ejecutar una macro después de que la hayas grabado, suhplemente 
tienes que seleccionar un comando o pulsar un atajo del teclado! Entonces, 
Word ejecutará todos los comandos o pulsaciones de teclas que hayas gra-
bado, ahorrándote tiempo y trabajo. ; 1 

Word dispone de dos maneras de crear macros: usando la grabadora 
de macros y usando el lenguaje de macros. Como la grabado~a Cle macros 
es más fácil de aprender y de usar, este apartado se centrará sólti, en ella. Si 
necesitas más información sobre el uso del lenguaje de macr~ ~:VordBasic 
de Word, consulta la Gufa del UsUJJTÚJ de Microsoft Word para Windows. En 
realidad, la programación de macros con WordBasic no la u~ más que 
los usuarios muy avanzados de Word, por lo que el no conocerla no debe 
preocuparte. 1 

~lQ 
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Grabación 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, podrás repetir la serie de comandos y de pulsaciones de 
teclas ejecutando la macro. 

Para empezar a grabar, selecciona el comando Grabar macro del menú 
Herramientas (Alt,H,G). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo 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 carácter aHabético. Puedes seleccionar el nombre que te 
ofrece Word: Macm1, 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 visualización, puedes asignar a la macro el nombre 
CONFIGOOC. Después de introducir el nombre de la macro, escribe una 
descripción (de hasta 150 caracteres) en el cuadro Descrfpdón. 

~ 

¿:::. Los valores 
de Word por 
omiaiOn 

- ---------~--------¡ .. -...: ' Gr~bar macro 

G_rabar no.bfo de a. ra.ao: 1 - 1 ~acrol 1 
1 ecla de método ablrftado 1 Caocelao 1 
t~~ .. _ · I-CJm¡ 
Qncripción: 

1 

Figun:1 12.3. E.ICI.ladrodtdiálogo Grab•mecto 

Si sabes que usarás esta macro a menudo, también puedes especificar 
un atajo del teclado usando el cuadro Tecla de,_ atxeviado. Recuerda 
que hay un limite en el número de combinaciones de teclas que puedes 
usar, así que no le asignes un atajo del teclado a todas las macros que crees. 
Para seleccionar una combinación de teclas no asignada, activa los cuadros 
de control Ctrl y 1 o Mayúsculas; luego abre el cuadro de lista Tecla y selec
ciona una tecla de la lista. Si la combinación de teclas ya está asignada, 

' 

Word mostrará el comando o la macro con la que está asociada. Si no¡ apa
recerá (sin asignar). Tendrás más posibilidades de encontrar una combina
ción no asignada si activas los dos cuadros Ctrl y Mayúsculas. Por esta 
razón, Word comienza mostrando ambos cuadros activos en el cuadro de 
diálogo Grabar macro. 

Después de que hayas terminado en el cuadro d~ diálogo, selecciona 
Aceptar o pulsa lntro. Word mostrará GM en la barra de estado. Ello indica 
que la grabadora de macros está encendida y que grabará todas las accio
nes que realices y todos los comandos que uses. Para apagar la grabadora 
de macros, selecciona el comando Herramientas Detener grabación (AltH,G). 

Cuando la grabadora de macros está encendida, el apuntador del ra
tón cambia. En vez de tener la apariencia de una 1 mayúscula, el apuntador 
parece una flecha transparente, como se muestra en la figura 12.4. Esto su
pone un recordatorio: la grabadora de macros no puede grabar acciones 
del ratón en el área de texto. Sí puedes usar el apuntador del ratón para se
leccionar comandos y opciones. 

. P~ grabar una macro, usa la siguiente secuencia de pasos de la pági~ 
na stgwente. · 

Espronce<D (José de) 
1808-1842 
(M) 

1·---·---··-····-l't-----· ¡-
transparenl& 

~anción del pirata 

Con diez cationes por b~. 
viento efl popll "' toda vela, 
no corta el ma:r, sino vueLa, 

un velero bergantín; 

bajel pirat;J. que n~an. 
por su bravurll., el Temido, 

en todo mar conocido 

Este indicadof aparece 
cuando la grabadora -

Figura 12.4. lA pantall~ m: la c:ompufJUlora con una fl«ha transparente y el indicmior CM. 
Esto srgnific¡J ~ la grabadora de macros está mcendída 
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S. Para grabar una macro 

P l. Selecciona el comando . 
Grabar macro del menú 

WOTd muestra el cuadro de 
diálogo Grabar macro. 
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Hetrnmienlas (Alt,H,G). 

2. En el cuadro Grabar nombre 
de la macro, escribe un 
nombre para la macro. 

3. En el cuadro DesaipciOn, 
escribe una descripción. 
(Debido a un enor del 
programa, mientras tecleas 
no aparece el texto en la 
pantalla.) 

4. En el área Tecla de método 
abreViado, especifica las 
teclas que se usarán para 
ejecutar la macro. 

5. Selecciona Aoeplar o pulsa 
Jntro. 

6. Ejecuta comandos o pulsa las 
teclas tal y como quieres 
que se graben. 

7. Selecciona el comando 
Detenet" Grabación del menú 
Herramientas (Alt,H,G). 

A medidJJ que escn"bes, Word 
despiR:D los caracteres hJJcia IR 
parte de Juera del cuadro Grabar 
nom1>tv de la macro par IR 
izquierda. 

WOTd mostraniiR descripción en 
el CWidro de diálogo Macro. Ello 
te ayudar4 a selecdonar IR macro 
apropüula m4s adeiRnte CWindO 
vayas a ejecutar una de eliRs. 

Si hJJs seleccionado una combina
ción de teciRs que ya esté 
asignada, Word moslrar4 el 
noml1re de IR acción. Si no, WOTd 
moslrar4 {sin asignaiJ. 

Word vuelve a IR ventana del 
documento y mostrar4 GM en IR 
barra de estada. El apuntador del 
ratón se transformar4 en una 
jlechJJ transparente. 

La grabadora de macros acumula 
IRs accicines a medida que IRs 
ejecutas. 

WDTd detiene la grabadora de 
macros. 

Almacenar una macro es lo mismo que almacenar entradas de glosa
rio. Si estás usando la plantilla por omisión de Word, NORMAL, no ten
drás que especificar un lugar de almacenamiento. Sin embargo, si has 
definido y asignado una plantilla personalizada para el documento actuaL 
Word puede preguntarte dónde quieres almacenar la macro. Para hacer 

' 

1 

que la macro sea accesible a todos los documentos sin importar la plantilla 
con la que esten asociados, selecciona Global. Para limitar la m~o sólo a 
los documentos asociados a la plantilla actual, selecciona Plantilla.' 

Word también dispone de un comando que puedes usar pal-a especifi
car dónde se deben almacenar las macros. Selecciona ArchiVo Plantilla 
(Alt,A,L). Eii el cuadro Guardar nuews glosarios y maao5 tienes tres opcio
nes: Global, Con plantilla de documento y Pedir datos ruando se aee. 'Selecciona 
Global para hacer que las macros estén disponibles para tod~ los docu
mentos. Selecciona Con plantilla de documento para hacer que las ~macros es
tén disponibles sólo para aquellos documentos asociados con la plantilla 
actual Selecciona Pedir datos cuando se aee para especificar ellhgar de al
macenamiento cada vez que crees una nueva macro. 

El uso de las macros automáticas de Word : 
1 

No sólo puedes ejecutar las macros usando ciertas teclas, sino que 
puedes crear macros que se ejecuten cada vez que selecciones determina
dos comandos, o .que ejecutes o salgas de Word. Estas madoJ especiales 
son denominadas macros autom4ticas, y tienen nombres reseri_,a1dos. Cuan-

' ' do tiene lugar un evento como arrancar Word o como abrir un documento, 
puedes tener una macro especial que ejecute automáticament~ tfna serie de 
acciones. El proceso para grabar Wla macro automática es el inismo que el 
descrito en la anterior secuencia de pasos denominada "'Par'a i;rabar una 
macro". • . 1 

Como ejemplo ·de una macro automática, puedes crear una macro de
nominada AutoExec que ejecute una serie de acciones que quieres que 
Word lleve a cabo automáticamente cuando arranques el pro~a. La ta-

• 1 
bla 12.1 muestra una lista de los nombres de macro reservados y propor-
ciona una descripción de cada WlO. 

Tablll12.1. Los nombrr:s tk las macros automlfticas de Word · 

Nombre reservado Descripción 

AutoExec mb . 1 1 á Una macro con este no re se e,ecptfll" 
automáticamente cuando arranques Word. 

mb . 1 1 á Una macro con este no re se ejecutar 
1 ' automáticamente cuando salgas de Word. 

AutoExit 

(continW) 
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TabltJ 12.1. Los nombres de las macros autom4tials dt WOTd (continuación) 

Nombre reservado Descripción 

AutoNew 

AutoOpen 

AutoClose 

Una macro con este nombre se ejecutará 
automáticamente cuando crees un 
documento nuevo. 

Una macro con este nombre se ejecutará 
automáticamente cuando abras un 
documento. 

Una macro con este nombre se ejecutará 
automáticamente cuando cierres un 
documento. 

Ejecución de una macro 

Una vez que has creado una macro, puedes ejecutarla seleccionando el 
comando Herramientas Macro (Ait,H.M). Cuando Word muestre el cuadro 
de diálogo Macro (que aparece en la figura 12.5}, puedes seleccionar en tres 
listas. 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· 
eros disponibles para todos los documentos seleccionando Maaoo globales 
en el cuadro Mostrar. Si estás trabajando con una plantilla que no sea NOR
MAL, podrás ver una lista de las macros disponibles para_los documentos 
asociados con esa plantilla seleccionando Maaos de plantilla en el cuadro 
Mostrar. También puedes ver y/o ejecutar los comandos de Word seleca~ 
nando comandos. En el cuadro Nombre de maao escribe o selecciona un 
nombre. Luego selecciona Ejecutar. 

Borrar y cambiar de nombre una macro 

Para cambiar el nombre de una macro que hayas creado, selecciona 
Herramientas Maao (Ait,H,M}. Cuando aparezca el cuadro de diálogo Ma
cro, selecciona Matroo globales o Macros de planti![a. Escribe el nombre de 
una macro o selecciona ""o de la lista. Luego selecciona Cambiar nombre
Cuando Word muestre el cuadro de diálogo cambiar nombre, escribe el 
nombre nuevo en el cuadro Nombre nuevo de la macro; luego selecciona 

, .. 

..... 

------------------
MZ~cro ,: 

' 

Nombre de .acco: 
1 Ejocullf 1 lAbritEspacioPánalo 

. . .. ... . . 1 Edílat 1 • ~ceplat 

1 c.n.:..... 1 ~clivarDesactivarEsailutaManual ¡-
~~ivarObielo 
~cluallzarCampos 

1 Elimina~ 1 ;;:ualizasOtigen 
~;•narNostrasCampo 1 c.-; .. ..-•.. j ernarV eriK:al 

""'"""""' es1e botón 

;;;e::~• oc __, .. 

~acM>nR ... ableceo 
Noshar 

-~1:-· '"" .... .,.. ... .,...,_ 
doW""' 

chivol o ....... _. • 
~chivoJ 
An:hivo4 ... o 

lAbre una línea de espocio entre pánafos 

1 

Figura 12.5. El ouuiro dt di4Iogo Macro k pamilt vu las macros y los eomandos 
de Word. Aquf tsMn stl=iotuulos y listados los comandos de Word 

Aceplar o pulsa lntro. Word le cambiará el nombre a la macro y volverá al 
cuadro de diálogo Macro. 

Para borrar una macro que hayas creado, selecdona Herramientas Ma
cro (Ait,H,M). Cuando aparezca el cuadro de diálogo Macro, selecciona las 
Maaoo globales o las Macros de plantilla. Escribe el nombre de la macro que 
quieras borrar o selecciona uno de la lista. Luego selecciona Eliminar. Word 
borrará la macro ·y volverá al cuadro de diálogo 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 es.lilos. La plantilla por omisión de Word, NORMAL, 
se usa como base para todos Jos documentos, a no ser que tú asignes o 
crees plantillas diferentes. Además de NORMAL, Word proporciona mu
chas otras plantillas predefinidas que puedes usar para crear tus documen
tos (por ejemplo, cartas, memorándos, 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 (Ait,A,N) con el fin de que aparezca el 
cuadro de diálogo Nuevo. También puedes crear plantillas personalizadas 
desde cero o basadas en otras plantillas o documentos. Verás tanto las 
plantillas predefinidas como las personalizadas en este apartado. 

Puedes definir plantillas para estandarizar la apariencia de los docu
mentos de tu empresa. Por ejemplo, puedes usar la plantilla CARTA 1 para 
crear cartas comerciales con formato de párrafos 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 se:ecciones el comando, Word mostrará el cuadro 
de diálogo Nuevo, el cual aparece en la figura 12.6. Word proporciona 19 
plantillas predefinidas, incluyendo la plantilla por omisión NORMAL 

Creación de una plantilla a partir de un documento 

La manera más fácil 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. 

8--.n.. .. 

Figura 12.6. El cuadro de di4logo Nuevo, con una lista de ks pllmtillas prrthfinidil.s 
th Word, junto a una plantilla persmul/izada (MANUIMPR) 

S Para crear una plantilla desde un documento 

P l. Selecciona el comando Nuevo Word muestra el cuadro de 

t 

del menú Archivo (Ait,A,N). ·diálogo Nuevo. 

2. Selecciona Planlilla. 

3. En el cuadro Usar plantilla, 
escribe el nombre del docu
mento ya existente que se 
va a usar como base para 
esta plantilla. 

4. Si deseas introducir informa
ción adicional, selecciona el 
botón Resumen; si no, pulsa 
lntro o selecciona Aceptar. 

5. Si has seleccionado el botón 
Resumen, pulsa lntro o selec
ciona Aceptar en su cuadro 
de diálogo. 

Word le añodird la ertensión ' 
.DOC por ti. ' 

Si escribes algo en el cuadrÓ Titulo 
(del CUJJdro Resumen), Wofd 
usar6 ese texto como la 
descripción de ÚJ p/Jmlilla. 

Word vuelve al documento actual 
' ' y la barra del lflulo mostrará el 

nombre Plantilla! (observa 1, 
figura 12.7). 1 

1 
1 

Creación de una plantilla no basada en un 
documento 

Para crear una plantilla que no esté basada en un docwn~to ya exis-
tente, selecciona Archivo Nuevo (Ait,A,N). Cuando Word muestrelel cuadro 
de diálogo Nuevo, selecciona el botón Plantilla. Selecciona Aceptar o pulsa In
tro. Cuando vuelvas a la ventana del documento, observa qu~ Jt la barra 
del título aparece Plantilla1. 1 1 

Ahora puedes crear estilos, entradas de glosario y 1 o macros; definir 
cualquier tipo de formato (desde formatos de documento con\pleto a for
matos de carácter); y escribir el texto que quieras que sea parte ~rmanente 
de esta plantilla. 1 J 

Cuando hayas tenninado el diseño de la plantilla, selecciona Archivo 
Guardar (Ait,A,G o Majús+Fl2). Observa que cuando Word' .riuestra el 
cuadro de diálogo G<Jardar como (que aparece en la figura 12.B)) todos los 
archivos que aparecen listados en el cuadro Nombre de archivo tierien la ex
tensión .OOT. Escribe un nombre para la plantilla que tenga dJ Jno a ocho 
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Tamaño en pun- El nombre por omiSión 
loS por omisi:ón de la primera plaot~la 

aeada 

I 

Figurtl ]2.7. El nombre Plarrtitla 1 en lA larra del tftulo. Hasfll que k des un nombrt 
a la plantilla, Word le asign4 uno temporal 

CJ 
CJ 
CJ 
CJ 
CJ 

lt-ri--1 
.1 ~ .. 1 

L-----~ 

!ti 

Figura 12.8. LA lisfll de los an:hioos de plant~UJ en el cuadro de didlogo Guardar como 

f 

caracteres de largo, y luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. No tienes que 
escribir la extensión JX)T; Word lo hace por ti. 

Si Word muestra el cuadro de diálogo Resumen, introduce la informa
ción que quieras. Lo que escribas en el cuadro Titulo servirá para la descrip
ción que aparezca en el cuadro de diálogo Nuevo. Selecciona Aceptar o 
pulsa Intro. Word volverá a la ventana del documento y mostrará el nom
bre de la plantilla en la barra del titulo. 

Creación de una plantilla basada en otra plantilla ya 
existente 

En vez de definir una plantilla nueva para un docwnento, 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 intención de personalizar una plantilla predefini
da, primero guárdala bajo un nuevo nombre y, luego, edítala. De esta ma
nera, la plantilla original permanecerá inalterada. 

Crear una nueva plantilla basada en otra ya existente es una operación 
casi idéntica a la que vimos para crear un estilo nuevo basado en uno ya 
existente, procedimiento que vimos en el capítulo 11. Cuando bases una 
plantilla nueva en otra ya existente, Word usará la información 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 añadir un mensaje a la 
parte inferior de la hoja. La nueva plantilla combinará los conterúdos de 
ambas. 

Para crear una plantilla basada en otra ya existente, selecciona Archivo 
Nuevo (Ait,A,N). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Nuevo, selec
ciona el botón Plan!illa. 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 Archivo Gvardar como (Ait,A,O o Fl2) y escribe un nombre 
para la plantilla en el cuadro Nombre de archivo. Luego selecciona Aceptar o 
pulsa Intro. 

_ Si Word muestra el cuadro de diálogo Resumen, introduce la informa
ción que desees. Lo que escribas en el cuadro Titulo se utilizará como des
cripción. De nuevo, selecciona Aceptar o pulsa Intro. 
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Cubierta·de·fax1f 

Figura 12.9. Úl hoja de tn~bamlodt fax, una de 1JJs pbmtilllls prttkfinidlls dt Word 

Edición de una plantilla 

Edita una plantilla de la misma manera que editarías un documento. 
Sin embargo, ten cuidado, ya que, cuando edites una plantilla, los docu
mentos qu~ estén basados en ella no cambiarán para adaptarse a la nueva 
versión: esos documentos estarán basados en la versión antigua de la plan
tilla. Si cambias la plantilla por omisión, NORMAL, cambiarás permanen
temente los ajustes por omisión de Word. Ello afectará sólo a futuros 
documentos. 

Asignar o cambiar la plantilla de un documento 

Para abrir nn documento nuevo basado en cualquier plantilla, inclu
yendo NORMAL, o en cualquiera de las plantillas predefinidas de Word, 
selecciona Archivo Nuevo (Alt,A,N). Cuando Woid muestre el cuadro de 
diálogo Nuevo, selecciona una plantilla del cuadro usar plantilla. Selecciona 
Aceptar o pulsa lntro. Word vuelve a la ventana del documento y abre'Wl 
documento nuevo basado en .la plantilla seleccionada. Para ver Wla lista de 

las plantillas predefinidas, consulta el cuadro de diálogo NueVo, o la lista de 
plantillas que vienen en la ayuda del programa (recuerda, teCla Fl) en el 
tema plantilla de documento. 

1 

1 

1 

Consejo: Algunas veces puedes usar algunas de las piJJntillaSi ~edefinidas 
de Word como un método rápido de crear un documento. Por e¡o/tPio, para 
crear un documento con una orientación apaisada, selecciona INFOHORZ. 
Edítalo como desees y luego guárdalo usando el comando ArctWo Guatdar 
como. : 1 

~uando empieces a trabajar en un documento nuevo, éste!utilizará au
tomabcamente la plantilla NORMAL, a no ser que, espedficamente, selec
ciones otra plantilla en el cuadro de diálogo Nuevo. Para sadr f,artido a las 
macros, entradas de glosario y teclas y menús personalizad~ de otra plan
tilla, puedes cambiar a esa plantilla. Sin embargo, no podrás 1 aPlicar ningu-
no de los forma_tos, estilo o_ texto asociados a esa plantilla. j j 

Para cambtar la plantilla actual, abre el docwnento y selecciona el co
mando Archivo Plantilla (Alt,A,L). Cuando Word muestre el ~dro de diá
logo Plantilla, escribe el nombre de la plantilla a la que quie~ asociar el 
documento en el cuadro Adjuntar documento a, o selecciona ta: flecha de lista 
para abrir una lista de plantillas de entre las cuales puedeS koger una. 
Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. .1 

1 

También puedes combinar los estilos de dos plantillas, Puedes conti
nuar usando la plantilla actual, pero beneficiarte de las opciories asociadas 
a otra plantilla. Verás cómo combinar estilos en el siguiente apartado. 

Añadir o combinar estilos en una plantilla i 
' 1 

Normalmente, Word guarda los estilos en el documentb actual en vez 
de en la plantilla actual. Sin embargo, puedes añadir nn estilo 1a la plantilla 
actual de manera que se haga accesible para todos los dOCUIÍtehtos basados 
en esa plantilla. Recuerda que si aplicas tOs estilos a NORMÁ.Il, esos estilos 
estarán disponibles para todos los documentos de Word. T~rribién puedes 
combinar nn estilo de una plantilla con los de otra plantilla b con los de 
otro documento haciendo, por tanto, accesible ese estilo tanto Para la plan
tilla en la que estaba situado originalmente como para la pLn\tilla o el do
cumento con el que se combinó. 



Para añadir un estilo a la plantilla asociada con el documento actual, 
selecciona Formato Estilo (Alt,F,E o pulsa Ctrl+T dos veces). En el cuadro 
Nombre del estilo del cuadro de diálogo Estilo, selecciona el nombre del estilo 
y haz clic en Definir. Activa el cuadro de control Agregar a plantilla. Seleccio
na Cambiar y luego Cerrar. 

Para combinar todos los estilos de una plantilla con los de otra planti
lla o con Jos de otro documento, primero abre el documento o la plantilla, 
en los cuales quieres combinar los estilos, y asegúrate de que el documento 

0 la plantilla está en la ventana activa. Selecciona Formato Estilo (Alt,F,E o 
pulsa Ctrl+ T dos veces). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Estilo, 
seleccio~ Definir y Juego Combinar. Word mostrará el cuadro de diálogo 
Combinar estilos (figura 12.10). Para combinar estilos con Jos de la plantilla 
del documento actual, no necesitas seleccionar el documento; solamente se
lecciona el botón A la plantilla. 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 botón A la 
plantilla. Si hay nombres de archivos duplicados, Word m?"trará un m~
je pidiéndote que verifiques si quieres reemplazar los ~tilos con los estilos 
combinados del mismo nombre. Para combmar los estilos del docwnento o 
plantilla seleccionados con Jos del documento actual, selecciona el botón 
Dosde la plantilla. Luego selecciona el botón Cerrar. 

-------------·---------l 
Combmar estilo 

D.irectorios: 1 A ...... • l 
Usla de p!M........... ... ..-

fiOIIIbre de archvo: 

".dol 
articulo.dot 
c.wtal.dol 

• 
d:\winword 

1 Concoloo 1 
fO<t\ L• 

""""'""'"'" .... -.. -""" ooas plantllas 
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'' carta2.dot CJapuntes 
cartal.dol 
circular. dol D-• ¡o...., .. ....-1 
dal:os.dot Ddoc 
etiqueta. dot LJotroa • 

1 A lo~ 1 lu.dot 
inloestn.dot 
inlohorz.dol Unidades de disco: 
inlolale.dol f¡ ¡iii.t__. 1!1 loenonal.dot 

lipa de archivos: 

ll'lanl.,. de doc_,.o l".dol) ltl -
Figura 12.10. El cwulro dt diAlogo Combinar estilOs 

Resumen 

• Usa los glosarios para guardar texto o gráficos que utilices 
repetidamente. Para guardar una entrada de glosario, selecciona 
el comando Edición Glosario (Alt,E,G). El 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 lleves a 
cabo. Selecciona, para comenzar la grabación. el comando 
Herramientas Grabar macro (Alt,H,G). Después de acumular las 
acciones y los comandos, detén la grabadora seleccionando el 
comando Herramientas Delener grabación (Alt,H,G). 

• Word proporciona seis macros automáticas, las cuales se ejecutan 
automáticamente en ciertas ocasiones. Los nombres de esas ma
cros automáticas están reservados por Word.. 

• Para ejecutar una macro, selecciona el comando Herramientas 
Macro (Alt,H,M). Puedes ejecutar macros disponibles para todos 
los documentos, macros asociadas con la plantilla activa, o 
comandos de Word. 

• Las plantillas, las cuales están 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 comandoArdoivo Nuevo 
(Alt,A,N) para empezar un documento nuevo, basado en una 
plant:illa, o para crear una plantilla nueva. 
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El uso del comando Buscar archivo 
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El comando Buscar archivo es un comando de propósito general que te 
permite copiar, imprimir, abrir y bOrrar documentos. Además, puedes bus
car documentos específicos usando la información del cuadro Resumen, y 
puedes examinar el contenido de un archivo. 

Al seleccionar el comando Buscar archivo del menú Archivo, el progra· 
ma muestra en pantalla el cuadro de diálogo Buscar archivo, que aparece en 
la figura 13.1. En este cuadro de diálogo aparece una lista de los archivos 
que hay en la ruta de acceso (palh) actual. El cuadro Contenido muestra la 
parte superior de la primera página del archivo resaltado en la lista Nombre 
de archivo. 

Buscar archivos 

Si estás buscando un archivo en particular y recuerdas muy poco so
bre él (como por ejemplo, la fecha aproximada en la que fue creado, su tí· 

... 1 1 -··· 1 1 
- · ... 11 

t-.Mr--- 11 

'"'·-·l" __ ... ..--- ........... __ ,., ..... __ .. -.... -.---·-·-.. ·-·-.. ----. ........ --.. ·-·--.... ---•. ---..... ........... -.... _.. .. -.. , loo.-·-·-----· ... _ .. _ ·-· ·----~·--.......... ·-----...... ~~~--·--....... __ 'l., .. 

lo~• ..... -..-,.,,_ ...... _ .... .,. 
·- ........ ......,¡-......... _.... __ .. 
- .... ¡., .. _ ...... _._,..._ .......... -·-·t..··---··--.... .. 
-~ ........... lo ... ·--~· 

&--. .. 11 ·~--- 11 •• 
• 

-··· 11 c-. 1 CJ At.ir •chivo- :t• ..... 

Figura 13.1. El cuadro dt di4Iogo Buacar erchivo 

---~------------

Ha.be de -~hivo:j•_dol:: 1 1 jpo: [Doc.-on~o Waod l'.doc) 
ettipode -

1•1 l·nic:i.~l 
locllibocK.n 1 1 documento 

que se va a 

lnlormacióo 

Unid.de• de di1co:@ SOlo rula de .cco1o 1•1 
f1ul<1 de .ao::caau; 

/ litufa: 

c. •• 
1 Modif"c• rule.. .. 1 

Datos de la lecha 

-------echA de cra<~eiOn-
de resumen 

del archiVO 

buscaOO (eo \ 
este caso. 
en blanco) 

1 A¡WIIo: 

P ....... clave: 

tu..lquiao topo: 

Qeapuila:l 
L Anlaa: 1 

1 

r' ..... - ..... ·-~ w-· Au!OI': ii~Yrdado por: .... " L 
·., Qpcionn len=• nuev• hta 1•1 O !;oincMiir ..,.,,c~cu&., 

FigurtJ 13.2. El cuadro de di4logo Bu&ear 

tulo, alguna palabra clave o su autor), puedes seleccionar el botón Buscar 
para estrechar la búsqueda y reducir el número de archivos. 

Cuando selecciones el botón Buscar del cuadro de diálogo Buscar arch~ 
vo, Word mostrará el cuadro de diálogo Buscar (figura 13.2), en el que pue
des especificar la ubica~ón del archivo, el tipo de archivo, el periodo de 
tiempo en el que el archivo fue creado o guardado, e información como el 
titulo, el asunto, palabras clave, el autor, quién guardó 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 están en el título o entre las palabras clave, puedes usar carac
teres especiales para mejorar la eficacia de la búsqueda. La tabla 13.1 
presenta una lista de los caracteres especiales disponibles para la búsqueda 
de un documento. . · 

Carácter 

• 

Tabla 13.1. !.a; amzctms tsp«Mks de búsqueda dt Word 

Descripción 

BUSCél cualquier número de caracteres (por 
ejemplo, ABC•.• encontrará ABCOO!.DOC y 
ABCDEF.DOC). Se le conoce como un carácter 
comndln. 

(continWJ) 
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Tllbhll3.1. Los caractms tsp<eiaks de búsqueda de Word (COIItinuaci6n) 

Drácter 

? 

" 

Descripción 

Busca un solo carácter (por ejemplo, ABC??F.DOC 
encontrará ABCDEF.DOC, pero no ABCOOl.DOC). 
También se le conoce como un Ctir6cter comodln. 

Permite a Word reconocer caracteres especiales 
(por ejemplo, "1 identifica el signo de interroga· 
ción como un signo de puntuación, no como un 
carácter comodln). 

La información de resumen debe cumplir con 
todos los criterios señalados. Este símbolo 
representa la operación Y lógica. 

La información de resumen debe cumplir como 
mínimo con uno de los aiterios indicados. Este 
símbolo representa la operación O lógica. 

La información de resumen no debe cumplir este 
criterio. Este símbolo representa el NO lógico. 

Ordenar y visualizar documentos 

Para ver los documentos con un orden determinado en el cuadro de 
diálogo Buscar archivo o para ver los archivos de acuerdo con algún criterio 
especial. selecciona el botón Opciones. Cuando Word muestre el cuadro de 
diálogo Opciones (que aparece en la figura 13.3), podrás determinar el or· 
den de los archivos en el cuadro Nombre de archivo y cómo se verán esos 
documentos. 

Por omisión, el contenido de los archivos se ve en el cuadro de diálogo 
Buscar archivo. Si tienes muchos documentos que usen texto con un tamaño 
en puntos muy pequeño, leer los documentos puede llegar a ser difícil Por 
esta razón, debes considerar la posibilidad de ver los nombres de los archi· 
vos de los documentos con la información de resumen que Word encuen
tra en cada documento. Puedes ver los archivos junto con el título, el autor, 
la información del resumen o las estadísticas del doCUmento. También pue
des ver la información del resumen del archivo seleccionado haciendo die 
en el botón Resumen. 

Los ar~ivo_s 
se ordénaran 
po1 el nombr • 

---------------l 
Opciones 

' 
01denat a~chivos 

1 """"'· 1 
Ü(!,ul.• 

1 . cOnc.l.. 1 O fecha de creación (lilla de .vchivos con 

O §u.dado úli.e vez poi' o Jilulo 

O ú.-. vez que se !I!Jclldó @ C ... eni!!o 

®H-.e O Be•~ 
01- O [d.dislicas 

' 

1 

figuml3.3. El cuadro de di4logo Opaono• del comando Su100r."""l" 

Para poder ver un gráfico, éste debe estar incluido en el documento. 
En el caso de que no lo esté, puedes utilizar el comando P~ón prelimi-
nar para verlo. 1 

Puedes encontrar las opciones de ordenación en el cuadro; Ordenar ar
chivos. Puedes clasificar los documentos por el autor, por la fecha de crea· 
ción, por el nombre de la persona que lo guardó la última ve~, por la fecha 
de la última vez que se guardó, por el nombre y por el tamaño. 

. . 1 

Seleccionar y abrir múltiples archivos 
~ 1 

El archivo que se seleccionará es el que está resaltado ·et;' el cuadro 
Nombre de archivo. Para seleccionar nn grupo de archivos contiguos, pul
sa la tecla Mayús y haz die con el botón izquierdo del ratón ef> el primer 
archivo del grupo. Luego (con la tecla Mayús todavía pulsada) haz clic en 
el último archivo del grupo. Se deben resaltar todos los archivo+ del grupo. 
Para seleccionar archivos que no estén contiguos, mantén pU.lsflda la tecla 
Ctrl mientras vas haciendo die con el botón izqllierd.o del r3tón sobre los 
nombres de los archivos deseados. . ' 1 . 

Puedes abrir un documento desde el cuadro de diálogo Buscar archiVO 
de la misma manera que lo harías con el comando Archivo Abrir: Haz doble 
die con el botón ¡zquie(do del ratón sobre el nombre del dOCw!nento, o re-
sáltalo y selecciona el botón Abrir. 1 1 . 

Puedes abrir más de un archivo a la vez (tantos como arChivos haya 
1 rchi

ll 
listados consecutivamente) seleccionando todos os a vos que vayas a 
abrir y escogiendo luego el botón Abrir. 11 

1 

1 



Si quieres estudiar (o simplemente mirar) el contenido de Wl archivo 
pero no quieres hacerle ningún cambio, activa el cuadro Abrir archivo como 
Sólo lectura. No puedes guardar Wl 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 múltiples archivos 

El botón Imprimir te pennite imprimir uno o más archivos resaltados. 
Podrás seleccionar las opciones de personalizadón de la impresión (descri
tas en el capitulo 9) cuando Word muestre el cuadro de diálogo 1"1'rimir. 

Borrar y copiar archivos 

Tanto si seleccionas uno o varios archivos, puedes borrar o copiar la 
selocción. Cuando selecciones el botón EUminar, Word mostrará Wl peque
ño cuadro de diálogo en el que te pedirá la confumadón de la acdón. 

Para copiar los archivos seleccionados a otro directorio de tu disco 
dwo, usa el comando Copiar. Selecciona Wlo o más archivos y luego escoge 
el botón Copiar. El cuadro de diálogo Copiar te pedirá 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 Direclorios para crear la ruta. 

Convertir documentos en diferentes formatos 
de archivo 

No siempre tendrás la suerte de poder trabajar con los formatos de do
cumento de Word para Windows. Si Wl compañero de trabajo o Wl cliente 
usa algún otro programa (incluyendo procesadores de texto, hojas de cál
culo, etc.) para crear documentos, puedes necesitar convertir un archivo de 
ese formato al formato de Word para Windows. De la misma manera, pue
des tener que convertir el formato de Word para Windows en Wl formato 
extraño. Word proporciona utilidades de conversión para ambos tipos de 
operaciones. 

' • . "' .. ·,_. :.>-io .•• ~· 

' 

Nota: Poro poder usar las utilidades de amuersi6n descritlls en este opartll
do, debes instlllarlas bien cuando instllles el programa, bien en un momento 
posterior. Consulta el opéndice A si necesitlls una descripción de la instllla
ci6n de Word para Windows. 

Cuando abras Wl documento que no esté en el formato de Word para 
Windows, Word reconocerá que ese formato es diferente y mostrará el cua
dro de diálogo Convertir archivo. Selecdona el formato del archivo del docu
mento que vas a convertir y selecciona Aceptar o pulsa lntro. Word 
convertirá el archivo a su formato. 

Para convertir Wl documento de Word para Windows en otro forma
to, selecciona Archivo Guardar como (Alt,A,O). Cuando Word muestre el 
cuadro de diálogo 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 tema Guardar un documento de W)rd con tonnato de arcm.. 
vo dnerente. 

Manipulación de ventanas de documento y de 
la aplicación 

Una caracteristica importante de Windows (y de las aplicaciones como 
Word para Windows) es que puedes ir de una aplicadón (o documento) a 
otra sin necesidad de abrirlas y cerrarlas. Para que uses Windows de la ma
nera más eficaz, aprende cómo manipular las ventanas de la apticadón y 
del docwnento. En el capítulo 1 viste, por encima, el uso de los componen
tes de la ventana de Windows. Ahora los trataremos con más profundidad. 

Cuando arrancas Word por primNa vez, tanto la ventana de la aplica
ción como la del documento están ma.rimiZJldas, esto es, ocupan la pantalla 
completa En el modo maximizado la. dos ventanas aparecen como si fue
ran una sola, aunque, realmente son d'lS ventanas, estando una superpues
ta a la otra. La figura 13.4 muestra la v.>ntana inicial de Word. 

Como cualquier atra aplicación d• Windows, puedes cambiar el tama
ño de la ventana de Word de manera que sean visibles otras aplicadones. 
Incluso sabiendo que sólo puedes usar Wla aplicación a la vez, es fácil cam
biar de Wla a otra. No tienes que arrancar la aplicación cada vez que quie-
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Bolón Restaurar 

I 

Figura 13.4. lA vmtDna inicial rk Word 

ras usarla; sólo 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 aplicación, 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 aplicación llena la pantalla ente
ra Para disminuir el tamaño de esta ventana de aplicación pero no elimi
narla totalmente (para poder ver otras aplicaciones), selecciona el botón 
Restaurar en el lado derecho de la barra del título. Puedes restaurar la ven
tana del programa Word o una ventana de documento. 

Cuando restauras una ventana, el botón Restaurar se transforma, pasa 
de tener dos triángulos a tener uno solo apnntando hacia arriba. Cuando 
hagas elle en este botón, la ventana se maximizará, lo que significa que la 
ventana pasará a tener el máximo tamaño que pueda. 

,.; 

t 

1 1 

1 

Cambiar el tamaño de una ventana ' 1 

Una vez que hayas restaurado una ventana de aplicación o de docu
mento, puedes cambiar su tamaño. Sitúa el puntero del ratón 

1
en Clialquier 
1 

parte del borde de la ventana restaurada. El puntero se ~formará en 
una flecha de dos cabezas. Haz clic con el botón izquierdo; del ratón y 
arrastra el borde a su nueva posición. Observa que, en las esquinas de la 
ventana, la flecha de dos cabezas se sitúa en diagonal. Esto ~ignifica que 
puedes cambiar los lados vertical y horizontal a la vez mientri.s mantienes 
las proporciones actuales de la ventana. En cualquier otro lugJr de los bor
des, podrás cambiar los lados vertical u horizontal, pero no Ii>s1dos. 

' 

Mover una ventana 
1 

Cuando se restaura nna ventana, se puede mover por la pantalla si-
tuando el puntero del ratón en la barra del título, haciendo clic:con el botón 
izquierdo del ratón y arrastrando la ventana a su nueva posifión. 

Activación de múltiples ventanas de docuWento y 
desplazamiento entre ellas ! 1 

Hasta este momento, has estado trabajando, probablemente, con nna 
sola ventana de documento a la vez. En algunas ocasiones, trabajar con una 
sola ventana de documento puede limitarte. Supón que est~ ~abajando en 
un documento y-necesitas comprobar algunos datos de otro d,ocwnento o, 
incluso, de otro programa. Con nna aplicación diseñada pa~a funcionar en 
Windows (como Word), puedes tener todos tus datos accesibles en otra 
ventana. Los sigu~tes apartados explican cómo trabajar e~ v

1

1 
arios docu-

mentos en varias ventanas de documento. 1 

. Recuerda que puedes usar el comando Archivo Abrir pa,ra abrir varios 
documentos a la vez. Hay diversas maneras de desplazarse pdr varias ven
tanas de documento Y. de hacer que una en concreto sea la cj_uf esté activa. 
Puedes pulsar Ctrl+ F6 para desplazarte hacia adelante por entre las diver
sas ventanas, o Ctrl+Mayús+F6 para desplazarte hacia atr~ ehtre las mis-

• ' 1 1 mas ventanas. Tambtén puedes usar el menu Ventana, que se muestra en la 
figura 13.5, para seleccionar una ventana activa. Seleccio~ Jn número o 
haz elle sobre el nombre de la ventana que quieres activar. 'PÚed.es mover 

1 
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Como seguramenle sabr3 por su htstonal de 
C•t>lo Azul. PfoduCimos una rev~sta tnmestral 
durante sus V"Uelos h 

Con·dlez;·cai'iones-por·banda . ..., 
vienl;o·en"Popa· <lll'loda·vela,..., 

Figura 13.5. El mmú Ventana tksk ti qut putdes sel«cimulr 
una ~fanQ u organimr mrias dt tilas 

el apuntador del ratón al interior de la ventana que quieres activar y hacer 
clic con el botón izquierdo del ratón. 

Organizar múltiples ventanas de documento 

Usa el comando Organizar todo del menú Ventana para dividir el espa
cio disponible en la pantalla de la computadora entre todos los documen
tos abiertos. Word determinará la manera de orgaruzarlos. La ventana que 
estuviera activa en el momento de ejecutar este comando quedará en la 

parte superior de la ventana. 

Cerrar una ventana de documento 

Puedes cerrar una ventana de documento abriendo el menú de control 
del documento y seleccionando el comando cerrar. Un método rápido con
siste en pulsar Ctrl+F4 o en hacer doble clic en el botón del menú de con

trol del documento. 

' 

Dividir una ventana de documento 

Word proporciona una herramienta que divide la ventana del docu
mento por si estás 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 pequeño rectángu
lo negro. Si quieres dividir la ventana del documento, sitúa el apuntador 
del ratón sobre ese rectángulo. Cuando el apuntador se transforme en dos 
líneas horizontales con dos flechas opuestas, haz clic con el botón izquier
do del ratón y arrástralo hacia abajo. Word mostrará una tenue línea que 
abarca el ancho de la pantalla. Arrastra la línea hasta que esté situada en el 
lugar donde quieres dividir la pantaUa. Luego, suelta el botón del ratón. 
Word mostrará dos barras de desplazamiento verticales, una para cada 
parte de la ventana del documento. El punto de inserción 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 nna parté se reflejará 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 menú de control de la aplicación y selecciona el co
mando Gambiar a (Alt,Barra espaciadora,B o Ctrl+Esc). Windows mostrará 
el cuadro Usta de tareas (figura 13.7), que presenta todos los programas que 
están abiertos. Para cambiar a uno de los programas de la lista, seleccióna
lo. 

Personalizar la barra de herramientas 

la barra de herr~entas es nna nueva característica de Word. Está si
tuada justo por debajo de la barra de menús (y por encima de la cinta). Sus 
22 botones cubren muchos de los comandos y procedimientos más usados 
en Word, incluyendo abrir y guardar un documento; cortar, copiar y pegar 
texto y gráficos; deshacer la última acción; aplicar formatos de lista nwne-
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Infonne de ventas correspondientes a 1992 

d mercado de nut.:stros prodw:tos • 

figura 13_6_ Una Ilt'ntana de documento dividido 

ta numerada y con viñetas; e imprimir. A lo largo d~l libro, ~e~~\~i:to 
los botones de la barra de herramientas correspondientes a as IS m as 
operaciones. 

Lista de .......... 
-~ 

Cpbiar a 11 [inaliz• taraa 11 ün:elar 1 
j;aocada 11 l!_osaico 11 l!.•goniz• iconos 1 -figvrD 13.7. LllistD de tiaras de Windows qtu muestra los prognmras Q 

1 - ; .. -..:....:-. 

1 
A medida que te vayas sintiendo más a gusto con Word té darás cuen-

ta de que usas unos comandos más que otros. Lo más probabl,e es que esos 
comandos estén ya en la barra de herramientas, pero si no ¡o están, hay 
una manera de personalizar la barra de herramientas ailadiendo más boto
nes o reemplazando alguno de los botones por omi;>ión. LÓs siguientes 

t apartados te explicarán cómo ailadir o eliminar botones y cómo restaurar-
los o reasignarlos. 1 

Añadir un botón a la barra de herrami~jtas 
.1 

Si quieres añadir un botón a la barra de herramientas; ~ord te pro-
porciona tma amplia variedad de opciones. Puedes definir el botón para 
todos los documentos o sólo para los documentos asociados cbn una plan-

' tilla específica. Puedes ver una lista tanto de los comandos co~o de las ma-
cros que hayas creado. Hay 22 botones por omisión en ¡la barra de 
herramientas. Como puedes insertar botones nuevos en l~ espacios que 
hay entre los botones por omisión, puedes ailadir alrededor: d~ cinco boto
nes más antes de que alguno de los botones por omisión ~e al extremo 
derecho de la barra de herramientas. 1 1 

Para añadir un botón a la barra de herramientas, utiliza la siguiente 
secuencia de pasos. · 

Para añadir un botón a la barra de hellilDtientas 

~· . ' 

l. Selecciona el comando 
Opaones del menú 
Herramientas (Ait,H,l). 

2. Selecciona B. herramientas 
en el cuadro Gategorta. 

3. En el cuadro Mostiar, selec
ciona Comandos o Macro.. 

Word muestra el cuadro de
1 diálogo Opciones. : ¡ 

Word muestra el cuadro de¡l 
diálogo Opciones para 111 categoría 
B. he- , 1 

tTBmientas como puedes ~~ en 111 
figura 13.8). , 

Word muestra una lista de opcio
nes entre las cuales puedb tiegü. 
El titulo del CWidro de lista 'será 

1 1 
Comandos o Macros, deperuú de 
tu selección. : J 
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figurrJ 13.8. El cumlro tU di4logo Opcioneapom la aztegorla 8. de henamientas 

4. En el cuadro Contexto, 
selecciona Global para haeer 
que este botón de la barra 
de herramientas esté dis
ponible para todos los 
documentos, o selecciona 
Plantilla para hacer que 

· el botón sólo esté disponi
ble para los documentos 
asociados con nna plantilla 
especifica. 

5. Escoge un comando o nna 
macro de la lista del cuadro 
comandos/Macros. 

6. Selecciona un botón del 
cuadro Botón. 

7. En el cuadro Herramienta para 
canDar, selecciona el botón 
que vayas a reemplazar o 
un espado en el que poner 
tu selección. 

Word rodea tu elección con un 
borde de puntos. 

Word d=ribe tu elección en el 
cwulro Descripción. 

Los primeros nueve botones que 
aparecen son los botones por 
omisión de Word. 

Word resalta tu selección. 

.,_-. 

~~:·:~~~~-~~!-( +,~ 

,. 

S p 

8. Selecciona Cambiar. 

9. Repite lós pasos 3 a 8 hasta 
que hayas terminado tu 
selección. Luego selecciona 
Cerrar. 

Word añade d botón a ·la barra :le 
herramientas. 

Word ciura el cuadro de diálogo 
Opciones y vuelve a la t>entana 
de/documento. ' 

Nota: Word proporciona una manera alternativa de usar el zoom mediante 
la barra de herramientas. Normalmente, d comando VerZoom100 (que apa
rece en el cuadro de diálogo Opciones para la categorla B. de heiTBIIlientas) 
est4 asignado al botón Zoom 100% de la barra de herramientas. El comando 
VerZoom100 muestra un documento al 100 por 100 de su tamaño, como 
hace el botón Zoom 100% de la barra de herramientas. Asignando el coman
do VerZoom (en vez de VerZoam100) al botón de la barra de herramientas 
podrtls elegir de entre un rango de porcentajes para el zoom. Cuando pulses 
el botón Zoom 100% de la barra de herramientas (alwra reasignado al co
mando Ver Zoom), Word te permitirá usar una escata del 25 al 200 por 100 
arrastrando el apuntador del ratón (con el botón izquierdo pulsado) alotar
go de una jlecha que aparece en tapan taita. 

Eliminar un botón de la barra de herramientas 

Si hay algún botón en la barra de herramientas que usas raramente, 
podrás eliminarlo para hacerle sitio a otro botón que uses más a menudo. 
Utiliza la siguiente secuencia de pasos para eliminar un botón de la barra 
de herramientas. 

Para eliminar un botón de la barra de herramientas 

l. Selecciona el comando 
Opciones del menú 
Herramientas (Ait.l:l.ll· 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Opciones. 
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2. Selecciona B. herramientas 
en el cuadro categoóa 

3. En el cuadro Mostrar, selec
ciona Comandos o Macroo. 

4. En el cuadro Henamienta para 
cambiar, selecciona el botón 
que vayas a eliminar de la 
bana de herramientas. 

5. En el cuadro Comandos (o 
Macros), selecdona (espacioL 
que está 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 
diálogo Opciones para la categoria 
B. 
herramientas. 
Word muestra unDlista dr 
opciones dr entre las cwlles puedrs 
elegir. El titulo del cuadro será 
Comandos o Macros dependiendo 
dr tu selección. 

Word resalta tu selección junto 
con su botón asocUulo, cierra la 
lista y muestra la seleccián en la 
parte superior drl cuadro. 

Word resalta tu selección. 

Word elimina el botón dr la 
barra de herramientDs y muestra 
(espacio} en el cuadro Herramien
tapara cambiar. Word atenúa el 
botón Cambiar. 

Word cierra el cuadro dr diálogo 
Opciones y vuelve a la ventana 
drl documento. 

Restaurar o reasignar botones 

Para restaurar los botones originales de la barra de herramientas, 
selecciona Restablecer todo. Para devolver un botón específico a su configu
ración original en la barra de herramientas, selecciónalo en el cuadro Herra
nW!nta para cambiar. Si el botón es uno de los que aparecen por omisión, se 
quedará en la barra de herramientas en su posición. original Si has añadido 
el botón a la barra de herramientas, Word lo eliminará y restaurará el bo
tón original 

' .. . ~·-

1 

¡. 

S Para reasignar un botón de comando o de macro 

P l. Selecciona el comando Word muestra el cuadro dr 

' 

Opciones del menú diálogo Opciones. 
Herramientas (Alt.H.I). 

2. Selecciona B. herramientas 
en el cuadro Categoóa. 

3. En el cuadro Mostrar, 
selecciona Comandos o 
Macroo. 

4. En el cuadro Comandos 
o Macros, selecciona el 
comando o la macro que 
vayas a añadir al docu
mento. 

S. En el cuadro Herramienta 
para cambiar, selecciona el 
botón que vayas a cambiar. 

6. Selecciona Cambiar. 

7. Selecciona Cerrar. 

Word muestra el cuadro de 1 

diálogo Opciones para la Clltegoria 
B. herramientas. 1 

Word muestra una lista dr opcir>
nes entre las cuales puedrs ~legir. 
El titulo drl cuadro será cdmat>-

' dos o Macros, depende dr tu 
seleccWn. 1 

Word resalta tu selección y vuelve 
a activar el botón Cambiar. 

Word resalta tu selección. 

En la barra dr herramientas, 
Word sustituye el botón original 
con tu nut!'OO selección. El Cuadro 
dr diálogo Opciones permaluce en 
pantalla. 1 

Word vuelve a la ventana del 
documento. 

Resumen 

• El comando Buscar archivo del menú Archivo es un comando de 
propósito general que te permite ver el contenido de un arfluvo 
antes de abrirlo. Usalo para buscar en una lista de archivos con el 
objeto de abrir o imprimir uno o más archivos. 
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• Puedes usar el comando Buscar ardlivo para abrir varios docu
mentos en varias ventanas. Para moverte entre las diversas venta
nas con el fin de activar una, pulsa Ctrl+F6 o Ctrl+Mayús+F6, 
mueve el apuntador del ratón a la ventana y haz die con el botón 
izquierdo del ratón; o abre el menú Ventana y selecáona una. 

• Word dispone de utilerias para convertir otros formatos de 
archivo al formato de Word para Windows y viceversa. Si tienes 
instaladas las utilerias de conversión, cuando abras un archivo 
que tenga un formato extraño, Word te preguntará si quieres con
vertir el archivo. Cuando guardas un archivo, también 
puedes especificar el formato. 

• Como aplicación de Windows que es, la ventana de Word 
puede restaurar, maximizarse, moverse y cambiar de tamaño 
usando el ratón o el teclado. Para restaurar una ventana usando 
el ratón, mueve el apuntador al botón Restaurar y haz clic. Para 
cambiar el tamaño de una ventana, sitúa el apuntador del ratón 
al borde de la ventana, haz clic con el botón izquierdo del ratón y 
arrastra el borde a su nueva posición. Para mover una ventana, si
túa el apuntador del ratón en la barra del título, haz clic con el 
botón izquierdo del ratón y arrastra la ventana a su nueva 

posición. 
• Puedes pasar a otras aplicaciones de Windows desde Word 

abriendo el menú de control de la aplicación y seleccionando 
el comando cambiar a (Alt,Barra espaciadora, B o Ctri+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 disponibles en ella los comandos 
que uses más a menudo. Para definir, eliminar o restaurar un 
botón de la barra de herramientas, selecciona el comando Herra
mientas Opciones y abre el cuadro de diálogo Opciones para la 
categoría B. herTamientas. 

t 

. ,._ 

14 
Circulares, 

etiquetas 
y sobres 
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Creación e impresión de circulares 
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Los componentes básicos 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 combinación, es el que realmente crea una circular. 

El documento principal es como cualquier otra carta, con una excepción: 
incluye todo el texto que piensas enviar a toda tu audiencia, pero omite la 
información que es propia de cada persona individual Por ejemplo, un do
cumento principal puede contener Wta invitación a W\a inauguración, una 
solicitud para realizar una donación o la presentación de un folleto de ven
tas, pero no debe incluir el nombre y la dirección del destinatario. Puedes 
crear Wla circular a partir de un documento principal que ya exista, o crear 
una completamente desde cero. 

El archivo lk datos contiene la infonnación individual de cada destina
tario de la carta. Un archivo de datos es lUla tabla que incluye nombres, di
recciones e incluso irúormadón que no tiene que aparecer en la carta. 
Información como la cantidad de la última donación, 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 la 
recepción de su cheque", o "Por favor, consulte nuestra última factura. Gra
cias por efectuar el pago con tanta rapidez"). El archivo de datos está cons
tituido por registros (como el nombre, la dirección y el número de teléfono) 
de cada destinatario individual al que le enviarás la carta. Los registros, a 
su vez, están compuestos de campos, los cuales consisten en una unidad de 
infonnación sobre el destinatario individual. 

El primer r~gistro de un archivo de datos se denomina registro inicial y 
contiene todos los campos de combinación, los cuales identifican o dan nom
bre a los campos y le dicen a Word qué campo aparece y en qué lugar del 
documento principal Los campos de combinación deben tener de 1 a 31 
caracteres de largo y sólo pueden contener letras, números y el carácter de 
subrayado; no se permiten espacios. Ejemplos de campos de combinación 
pueden ser Nombre, Primer_Apellido, Segundo_Apellido, Dirección y Po
blación. Los restantes registros del archivo de datos contienen la informa
ción real de cada destinatario. Un ejemplo de este tipo de datos puede ser 
Sandra, Suárez, Sánchez, C/Lepanto 14, Badajoz. Puedes crear una carta 
circular utilizando un archivo de datos completamente nuevo o uno que ya 
exista. 

., 

Creación y enlace de un documento principal y 
de un archivo de datos 1 

El primer paso en la creación de una carta circular consiste en abrir un 
documento principal (también denominado inicial). Si utilizi.s un docu
mento nuevo, no necesitas introducir texto ahora En este mtimento sola· 
mente vas a identificar al documento principal y al archivo de datos, y a 
crear un enlace entre los dos. Sí tu documento principal no e~te, seleccio
na el comando An:hivo Nuevo (Alt,A,N) ·y luego selecciona Acolptar o pulsa 
Intro. Si el documento principal ya existe, selecciona el com!mdo Art:hivo 
Abrir (Alt,A,A) y escoge el nombre del archivo del cual se trate 1en el cuadro 
Nombre de art:hivo. Luego selecciona Aceptar o pulsa lntro. 1 

Luego asignarás un archivo de datos al documento principal seleccio
nando el comando Combinar e imprimir del menú Art:hivo (Alt)A,M). Word 
mostrará el cuadro de diálogo Especificar combinar e imprimir, el~cual aparece 
en la figura 14.1. Este cuadro de diálogo es único en el sentiq.o de que no 
sólo tiene los botones que se usan para crear una carta circular, sino que 
también ilustra el proceso. Cuando veas este cuadro de diálogo, el que los 
botones estén atenuados o no te recordará cuál es el siguiente paso antes 
de que puedas combinar los dos documentos. 

.·:·.-.. 

!Adjrl=-.. .. .-... 1 
~---cioL( 

Utiliza este botón para 
combinar el doc\JI'nei1IO 
principaL y oL lltChivo ele 
datos -

Figura 14.1. E.l cuadro dt diálogo Espeaflcar combinere imprimir, qJ ilustra 
una operación d( (Sft tipo 
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Usa la siguiente secuencia de pasos para crear y enlazar un documen
to principal C<lll un nuevo archivo de datos. 

S Para crear y enlazar un documento principal y un aruuvo de datos 

P 1. Para crear un documento Word muestra el cuadro de 
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principal nuevo selecciona diálogo Nuevo (figura 14.2). 
el comando Nuevo del menú 
Archivo (Alt,A,N). 

2. Selecciona Al::eptar o pulsa 
lntro. 

3. Selecciona Archivo Combinar e 
implimir (Alt,A,M). 

4. Selecciona el botón Adjuntar 
archivo de datos. 

5. Selecciona crear archivo de 
datos. 

Word muestra una ventana de 
docummlo en blanco. 

Word muestra t1 cuadro de 
diálogo Especificar combinar e 
impn·mir. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Adjuntar archivo de datos 
(que puedes ver figura 14.3). 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Craar an:hivo de datos 
(que pue-
des ver en lafigura14.4) 

----- -----~- ---~~--------
Nti~VO 1 

U•• plantila:" 
NORMAL 
CARTA2 
CARTA] 
CIRCUlAR 
DATOS 
ETIQUETA 
FAX 
INFDESTN 
INFOHORZ 
INFOLATE 

• 

NOHMAI D 

1 e f'" 

1 ~ 

1 B---

Figura 14.2. El ewldro eh diálogo N.-110 

1 
1 
1 Activa este botón 

para crear un nuevo 

---

~-----~~~hrvod;~-----l 

Ma.bte de arctwvo: QiledCMio&: 1 -- 1 ·-- d:\..n..o.d 
1 

c....,... 1 convinlo.doc ¡.! 10~\ L• 
1 1 dosw50w.doc: .. B.uacw •chivo. .. 

dot..SS..doc 
CJapunlea 5PaiK:culoc 

¡.p:eto~~.doc a c.-
Pulsa aqul para tea.e.doc CJdoc 

.acroaw.doc CJotrol • crear un nuevo 
novale.doc archivo de dalos 
nue.acwo.doc !_ pirata.doc Unidede• de disco: 
plenlil.doc f¡- ~ .. - ltl ¡c. .............. ~---1 

lipo • .;chivo.: 
IDoc~oa W01d (~.doc1 [ti 

Figura 14.3. El cuadro dr diálogo Adjuntar archivo de datos 

- --- Crear archtvo de~---
1 

tfomble de ca.po: 
lnlrod 
deoa 

uce un f'Q~Tlbre 
:L 1 "'"""'"' 1 

Tras leclear 

un nombre. 
&elecciona mpo~~ 

aquo """"' AOfe(J<H """'"' CUlPO' en 1egid:ro inicial: 1 1 
' 

1 flil:ninur 1 
-...... Agregar 

M de ¡.!. ..... 
1 Canctol.. 1 en esta -

f-;-

Figunl 14.4. El cwulro ~diálogo Crear archivo de datos, tn tl cwd 
~ introduan los nombrts dt los campos 

6. Escribe el nombre dr un 
campo de combinación (por 
ejemplo, 
Primer __Apellido) en el 
cuadro Nombre de campo. 

Wor1 pone normal el botón 
Agre-;dTque estaba atenuado. 
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7. Selecciona Agregar o pulsa 
!ntro. 

8. Para eliminar un campo, 
selecciona Eliminar. 

9. Repite los pasos 6, 7 y 8 
hasta que hayas añadido 
todos los nombres de los 
campos que quieras en el 
registro inicial Luego 
selecciona Aceptar. 

10. Introduce el nombre del 
archivo de datos en el 
cuadro Nombre de archivo. 
Luego selecciona Aceptar o 
pulsa lntro. 

Wurd allade el campo al cUJidro 
Campos en tegistro inicial. 

Wurd elimina el campo del CUJidro 
Campos en tegistro inicial. 

Wurd muestra el CUJidro de 
di4logo Guardar como. 

Wurd VW?lve a ID ventana del 
documento y muestra el registro 
inicial del archivo de dJJtos en ¡, 
pan!DllJJ. 

-~-Bfn ,.._,, -1a4o.l 
archivo de ...,. 

I 

Figura 14.5. El archivo de dDtos con 111 hzrra de herraminltas modijicada 
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Hay dos características especiales asociadas con los archivos de datos: 
los botones personalizados de la barra de herramientas, los cual..! se mues
tran en la figura 14.5, y la barra Combinar e imprimir, que aparece .J. la figura 
14.6. Cuando Word muestra un archivo de datos por primera v~z, apare
cen botones nuevos en la barra de herramientas. Si pulsas el botÓn etique
tado P, Word elimina el archivo de datos de la pantalla y muestta la barra 
Combinar e imprimir; ésta permite insertar un campo de combina¿ión en un 
documento, comprobar si hay errores o imprimir una circular e'n una im
presora o en un archivo. En la barra COmbinar e imprimir 

1 

encontra
rás el botón Editar datos que quita la barra Combinar e imp<lmir 

1 

vuelve al 
archivo de datos. En otras palabras, puedes cambiar entre la 

1 
Combi

nar e imprimir y el archivo de datos. 

I para editar el 

archivo Oo datos 

esta botón 
para "imprtmir" 
a un archivo 

Figura 14.6 .. lA bc:lrra Combinare imprimir, la cual te permite controlar la l 
de circulares en la p~nwlla 

Acabas de ver el uso del botón P. En la tabla 14.1 aparece 
todos los botones referentes a los archivos de datos que 

1 

na de herramientas, así como su descripción. 
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Tabla 14.J. Botmus th archivos de datos de ID barra de herramimllls 

Botón 

A 

E 

D 

e 
o 

N 

L 

V 

p 

Descripción 

Inserta un registro nuevo delante del punto de 
inserción actual o después del último registro del 
archivo de datos. 

Borra el registro que haya en el punto de inserdón o 
borra un registro que tenga un número determinado. 

Edita el registro que haya por encima del punto de 
inserción, o el registro al que vayas. 

Va al registro que tenga un número determinado. 

Añade un campo nuevo al archivo de datos. 

Ordena el archivo entero usando hasta tres claves 
de ordenación. 
Inserta los números de registro delante de cada uno. 

Muestra el cuadro de diálogo Diagnóstico de la base 
de datos, de manera que puedas editar o comprobar 
los elementos de un archivo de datos. 

Crea manualmente un enlace DOE•. 

Muestra la barra Combinar e imprimir y elimina de la 
pantalla el archivo de datos del documento. 

• DOE que proviene de Dynamic [)QtG Exchangt (en ~glés, ~tercambio 
dinámico de datos); es una caracterfstica avanzada de Wmdows. El 
DDE te permite enlazar el documento actual con otra aplicación o 
con el Portapapeles. Luego, cuando actualices el texto o los gráficos 
en el documento fuente (el documento origen del texto o de los gráficos), 
el mismo texto o gráficos se actualizarán en el documento ron el que 
está enlazado. 

Consejo: UnJJ vez que la barr• Combinar e imptimir•parezaJ en la_ pantDlla, 
puedes hacer doble clic sobre ella par• que •parezaJ el cwulro de diálogo Es
pecificar comtMnar e imprimir. 

t 

Completa el archivo de datos con la información individual de cada 
registro. Escribe la información 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. Además, tienes 
los nuevos botones de la barra de herramientas para ayudarte. 

Cuando quites de la pantaUa un archivo de datos y hagas aparecer la 
barra Combinar e imprimir¡ el enlace entre el archivo de datos y el documento 
principal permanecerá. Para traer de vuelta a la pantaUa el archivo de da
tos y eliminar la barra Combinar e imprimir, selecciona el botón Editar datos de 
la propia barra. Conocerás las restantes opciones de la barra Combinar e im
primir más adelante en este apartado. 

Creación de un archivo de datos con el menú Tabla 

El apartado anterior mostró la manera de crear un nuevo archivo de 
datos en conjunción con un docwnento principal también nuevo. Sin em· 
bargo, puede haber ocasiones en las que necesites nn archivo de datos que 
sea independiente del documento principal o que sea utilizado por varios 
documentos principales. Por ejemplo, si envías una circular regularmente 
sólo necesitarás crear nn archivo de datos (aunque tengas que editarlo a 
menudo para tenerlo actualizado). 

En el capítulo 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 menú Tabla. Esta es la manera más fácil de crear un archivo 
de datos. 

Para crear una tabla, selecciona el comando Tabla lnsertartabla (Ait,T,I). 
Word muestra el cuadro de diálogo Insertar tabla, el cual aparece en la figu
ra 14.7. En el cuadro Número de columrias, introduce el número de campos 

"""""""'" ........, .. .............. 
los1'10'1'1tnsde 

""""""" -
Figura 14.7. El cundro de di4logo fnsiÍrtar tab0 
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de tu archivo de datos; en el cuadro Número de filas, introduce el número 
aproximado de registros que necesitarás para el archivo. No es necesario 
que seas exacto; más adelante podrás usar los comandos del menú Tabla o 
los botones de la barra de herramientas del archivo de datos para añadir 
registros nuevos. No es importante definir el ancho de la columna; selec
cima la opción por omisión: Auto. Luego, selecciona el botón Aceptar o pul
sa la tecla Intro. 

Haz c/ic en el botón Tabla p<~ra inserfllr ID piDntiliDtk una wbiD en el docu
mento en ID posición tkl punto de inserción. Cuando ap<~re= ID piDntiliD tú 
ID wbiD, arrastra el ratón p<~ra definir el número túfiiDs y tú columnas tú ID 
wbiD. Si no mueves el punto de inserción, ID siguiente vez que hagas c/ic en 
este botón, Word mostrará el cuadro de di4logo /nsetfarceldas. 

Para crear un archlvo de datos usando el menú Tabla, utiliza la si
guiente secuencia de pasos. 

S Para crear un archivo de datos usando el comando 
Tabla ln•ertar tabla 

P l. Selecciona el comando 
Insertar tabla del menú Tabla 
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(Alt,T,I). 

2 Selecciona el número de 
filas y de columnas. Luego 
selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo lnsetfartabla ifigura 14.7). 

Word vuelve a ID venfllna túl 
documenw y crea ID wbiD. 

Una vez que hayas creado una tabla, escribe los nombres de los cam
pos de combinación en el registro inicial (la primera fila de la tabla). En los 
registros siguientes introduce la información 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 corro (Alt,A,O) y rellena su cuadro de 
diálogo. 

--------:-·· ·--·-·· 
'-~ ;: ) ' . 

t 

Consejo: Cuando le des un nombre a un archivo de datos, no te ~reocupes 
de escribir una extensión; Word utiliza ID ertenswn .DOC p<~ra lo5 archivos 

IÚ~- 1 

En el capitulo 10, también aprendiste a convertir texto d~ un docu
mento en una tabla Otra manera de crear nn archivo de datos 1consiste en 
introducir texto en un documento normal, separando las entr~das con ta
buladores o con puntos y comas (que, recuerda, eran dos de las formas que 
teníamos para separar el contenido de una tabla). Finaliza cad~ linea con 
una marca de párrafo. Luego utiliza el comando Convertir textd a tabla del 
menú.Tabla: . ] 

St ya tienes un archivo de base de datos en otra aplicación (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
versión). El capítulo 13 describe la manera de convertir docum.'entos a los 
distintos formatos. 

Usar un archivo de datos existente para crear 
una circular . . 1 

En el primer apartado de este capítulo comenzaste con un documento 
principal y Wl archlvo de datos nuevos. Recuerda que también Puedes en
lazar un documento y un archivo de datos ya existentes (o cual(¡uier com
binación de archivos nuevoS y existentes) para producir W\a cirCular. Para 
crear un enlace entre un documento prindpal y un archivo de datos exis
tentes, primero abre el documento principal y selecciona el coma'ndo Archi
vo Combinar e imprimir (Alt,A,M). Selecciona el botón Adjuntar 1archivo de 
datos y escoge el archivo de datos de la lista Nombre de archivo. Word mos
trará la barra Combinar e imprimir entre la cinta y la regla. Esta bal-ra te per-
mite controlar la creación de circulares en pantalla. 1 

Selecciona el comando Editar datos para ver el archivo de dátos. Puedes 
añadir o eliminar nombres de campos de combinación en el reS:itltro inicial 
seleccionando Agregar o Eliminar. En el resto del archivo de datbs puedes 
añadir, editar o eliminar registros. Después de editar el archivo, ¡/uarda los 
datos usando el comando Archivo Guardar (Alt,A,G), seleccionando Aceptar · 
o pulsando Intro. -' 



Teclea la cfa. 
ve pnmet"a. o 

~
de La lasta -

Se-
el orden de 
da5Jficación ~ 
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Ordenar los registros de un archivo de datos 

Antes de que imprimas la circular puedes querer ordenar los registros. 
Digamos que quieres enviar cartas sólo a las personas que vivan en una 
detenninada ciudad. Ordena los registros del archivo de datos según el 
campo Población, identifica el rango de los números de los registros de esa 
ciudad y, finalmente, imprime la circular. Word te permite definir hasta 
tres criterios de ordenación, de manera que puedas afmar la búsqueda de 
registros específicos. Por ejemplo, puedes ordenar los registros para encon
trar ciertos códigos postales dentro de una ciudad, o para encontrar deter
minadas calles dentro de un código postal. 

Para comenzar a ordenar, primero selecciona el botón O de la barra de 
herramientas. Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Ordenar registros 
(que apara-e 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 códigos postales, 
define Población como Clave 1 y Código_Postal como Clave 2. Luego seleccio
na Aceptar. Word vuelve al archivo de datos y lo ordena como le has indi
cado. 

-----------------, 
-.¡ Ordenar reg1slros - 1 

j 

Clave 1 

....... . 
Priate._Apelido 

~~~ 
Población 

• 
oraa de orden.v· 
® ~cendence 
O Deacendenle 

j 

Clave 2 

r OftiWI de ordenar 
® Aacendenle 

O Oescendenle 

Clave 3 

....... f.!. Pri.er_Apellido ......... ;¡.¡;.;,¡;, 
Dirección 
Población 

Forma do 01den.v 
@ Ascendenl:e 

O Deacendente 

. 

nfor•actón adicional-------------------..., 
Word no podra deshacet el 01dena.ienlO que ha realizado en1a base de datos. 

Figura 14.8. El cuadro d~di4logo OnJener IeQistros 

. --~-~y¡· 
.·.• 
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la creación de un registro inicial 

Ocasionalmente, querrás crear un registrO inicial que no esté asociado 
con ningún archivo de datos específico. Por ejemplo, puedes querer crear 
un registro inicial que te sirva de primer registro en varios archivos de da
tos. Ello te pennitirá mantener bases de datos separadas de, digamos, 
clientes y amigos. Si cada una de las bases de datos tiene un formato idén
tico, podrás 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 diálogo se usan de la misma manera que en la pri
mera secuencia de pasos de este capítulo, aunque sus nombres· sean 
diferentes. 

Primero, selecciona el comando Archivo Combinar e imprimir (Alt.A.M). 
Selecciona el botón Adjuntar archivo inicial del cuadro de diálogo Combinar e 
imprimir. Del cuadro de diálogo Adjuntar archivo inicial selecciona Crear archivo 
inicial Word mostrará el cuadro de diálogo Crear archivo inicial que aparece 
en la figura 14.9. Completa el cuadro de diálogo como hiciste en Crear archi
vo de datos. Después de introducir el nombre del último campo de combi
nación, selecciona el botón Aceptar o pulsa Intro. Luego guarda el registro 
inicial. 

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 tratará como si fuera un registro de datos normal. 

------
CretH archivo micial 

el primer campo Hombre de campo: 

1 
A(;c~pt;.u binacioo _ .l . J 
Awt~J"' 

1 

Selecciona 
esce bolóo 
para afiadlr 
un nombre 

de """"" • !;ampo• en registro iniciaJ: 1 1- -- :a liSta 
s de campos """""' dooomb inación exis-

tentes en 

inicaal 
el registro -

' . 

.! 1 Uímio<.M 1 
1 c ........ 1 

• 
1::>. 

Figura 14.9. El cwuiro de didfogo Cnt.r archivo inicial, similDr al cwzdro 
de diálogo Cr&ar atchivo de t»tos 
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Debe haber sólo un r~gistro inicial para cada grupo d~J documentos princi
pales y archivos de datos, de manera que si hay dos registros iniciales aso
ciados con un archivo de datos, asegúrate de que eliminas uno. 

Añadir los campos de combinación al documento 
principal 

Después de crear y 1 o editar un archivo de datos, ya estás listo para 
trabajar en el documento principal. Primero, necesitarás escribir el cuerpo 
de la carta sí todavía no lo has hecho. Luego, para obtener información del 
archivo de datos, tendrás que insertar campos de combinación. 

Para ver el documento principal de forma que puedas insertar cam
pos de combinación, selecciona el comando Archivo Combinar e imprimir 
(Alt,A,M); o en el menú Ventana, selecciona el documento principal. La ba
rra Combinar e imprimir apan.-cerá en la pantalla entre la cinta y la regla. 

Comienza a editar el documento principal. Para insertar un campo de 
combinación en la posición del punto de inserción, selecciona el botón 
Insertar campo (Alt+Mayús+l) de la barra Combinar e imprimir. Luego selec
ciona un campo de la lista del cuadro de diálogo, y haz die Aceptar o pulsa 
la tecla lntro. 

Para comprobar que no haya errores en el documento principal, selec
ciona el botón Comprobar (Alt+Mayús+Ü) 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, mostrará un 
cuadro de diálogo explicando el error. 

La siguiente secuencia de pasos explica el procedimiento que se usa 
para añadir campos de combinación al documento principal. 

Para añadir campos de combinación al documento principal 

1. En el documento, sitúa el 
punto de inserción en la 
posición donde quieres 
combinar (insertar) un 
campo del archivo de datos. 

2 Selecciona el botón lilsertar 
campo de la barra Combinar 
e imprimir que está entre la 
cinta y la regla. 

::·::,.--. -- ----·-··-

El punto de inserción parpadea. 

Wonl muestra el cuadro de diálogo 
Insertar campo. (jigura 14.10). 

' 

Nombre de 
los campos 
de combina· --

··-- -- -· --~~-+----
3. Selecciona un campo del 

cuadro Campos Combinar e 
imprimir o Campos Word, los 
cualt?s vienen explicados en 
la propia Ayuda deWord. 

Word i11scrta cii!OIIIbre del campo 
cJI d dOCIIIIICilfo priuápal t'll fa 
po:;;iciáll dt'i p1111ta de instnliáll 
1f(~llfi114.JJ). 

4. Repite los pasos 2 y 3 hasta 
que hayas completado el 
documento. 

5. Para comprobar que no hay 
errores en el documento, 
selecciona el botón Compro
bar de la barra Combinar e 
imprimir. 

Word coloca el punto de iuscrciá11 
detrás de In tí/tima i11saci6111 c11 el 
doet/11/t'lllo pri11cipal. 

Word rt'l'isalas entradas y 
lllllt'Sirn 1111 mc11sajc. 

6. Después de corregir los 
errores, guarda el docu
mento principal usando el 
comando Archivo Guardar 
(Alt,A,G o Mayús+Fl2). 

Word 11/lteslrn el cuadro de 'diálogo 
Guardar como. 

7. Escribe un nombre de 
archivo en el cuadro Nombre 
de archivo. 

8. lntrod u ce la información 
que desees para el resumen 
y selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Si es In primera vez que Xll~rdas 
este arcliivo, Word te pt•dini In 

• ,( • • 1 

lii;Orll1t1CIO/l para e/ ri'Sll/tlC/1. 

Word vuelve al documc/Jio 
priucipal. 

---------Insertar campo -------------------

I;ampos Combinar e imprimir: 
Nombre D 
Pnmer_Apellido 
Segundo_Apellido 
Dilección 
PoblacWn 

• 

Cam os'Word: 
Pregunlar ... 
llenat ... 
Si. .. Entonces 
Si ... Enlonces ... Sino 
Combinar registro 1 
Próu:imo regisho 
Próximo re isho si ... 

• 

• 

Figura 14.10. El madro de Jitilogo lnsertarcamp.J' 

Aceptar 1 
liancelar J 
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- tY~~:hlvo ldio::iOn y_er lnsef'lar Eonnalu t:len<tmientas jabla Vr:utana 1_ 
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1-latcMIIPO-·- fdit.,datos GJ [IO .. IEII[!O .. <!§j ::~::::::!:':!."· DATOS.DDC 

l o ~' 11 

• 

G~ul~ hup,.1~o1oÜ S A 
Cud!q•11~H .IIf.". 1 

Gr ~~ •:"1uJ:sJ 

H~ revtsado ~u curnculum ~~ta nusma maililna y, aunque sus c.ahlicauones son un¡•re~wh<snt~s. 
he de dec.u-le que no es usted la persona qu~ ~staruos busc.<ondu J-'Ma este puesto 

A pesar de eno m<ont~ndremos su 6ch<o ero el <uduvo por SI sug~era alguna. oportunidad de qu~ 
se uruera • OUO!Sti"O eqUipO 

p ' ·~' '" A 5_2cm Li<' 1 Ccol 9 '"" NUN 

Combinar e imprimir circulares 

• • 

Después del proceso de crear y editar PI documento princip<~l y el ar
chivo dL· datos, ya estás listo poua combin<lr los dos archivos y obtcnl'r 
como n..-sultado la carta personalizada. Hay dos m<1ner<1s p<1ra hilct•r l'Sto: 
puedes seleccionar un botón de la b<1rra Combinar e imprimir, o puedes st.

leccion<lr el comando Archivo Combinar e imprimir (Alt,A,M). Si St'll'ccionas 
un botón de la barm Combinar e imprimir, Word mostr.-.ril d cuadro dl• diá· 
Jngo Imprimir. Esto si~nifica que aceptas las opciones dl' combinación por 
omisión de Word. 

Sin embar~o, si sek-ccionas el comando Archivo Combinar e imprimir Y 
luego seleccionas l'l botón Combinar, Word mostrará el cu<1dro dL' diillog~l 
Combinar e imprimir (que aparece en l<1 figur.:1 1-1.12) qut• pl'rTllitl' pt•rson<~h· 
zar el proceso. . 

En el cuadro Combinar resultados dt• este último cu<1drn dl' di.llogo, 
put.>dcs escoger entre combinar el documL·nto principal y d <~rchi\'o dl' da
tos en una circulilr que se imprima l'n lo'SL' momt.•nto o que se gu;.ude t.•n un 
archivo para St.'r impres.1 más t<1rdc. Tambif5n puedes comprob.u la exis
tencia de posibles crrorl'S sin n('Cl'Sid<ld de imprimi-r o guardltr. En el cu.1· 

dro Imprimir registros, t.•scoge enlrt.• imprimir (o guardZ~r) tod.:1s las circula· 
res, o sl'IL•ccion<lr l.1s circulares que v.1s a imprimir (o gu,udar) por los nü
meros de los rt.~gistros. 

1\ua imprimir súln una p••rle dl• las circul<~rcs, introduce el nLímcro 
de comienzo en l'l cu<1dro De; si lo dejJs \'licio, Word imprimirá dcsdt.• el 
primer registro. Si introduces un mí mero en d cuadro A, Word imprimirá 
hastJ ese registro; si dt.•j<~s \'iKÍo L'Ste cuadro, Word imprimirá hJsta el Lílti

tmo registro. 
T<1mbién puedt•s decidir si quit•rcs imprimir l.1s líneas en blanco de tu 

archi\'o de datos. Por ejemplo, el <lrchi\'o de diltos puede contener dos 
c<~mpos para din-ccilmes (1<1 particubr y la del trabajo, por ejemplo). Sin 
emb<trgo, l'll muchos de los registros no se usan los dos campos. La opción 
por omisión de \Vord, Ignorarlas completamente, rcllcn<1 los espacios en 
bl<1nco con el sigui~ntc campo. Si scleccionils la opción Imprimir líneas en 
blanco, la Sl'gunda dirección se imprimir<l como un espncio en blanco en la 
ci re u 1<1 r. 

P<1ra pl'rfeccion<lr todaví<l más tu selt.•cción, selecciona el botón Selec· 
cionar registros del CU<ltiro de di<llogo Combinar e imprimir. Word mostrará el 
cuadro de di<ilogo Selección de registros que ap.Jrt.--cc Cn l<l figura 14.13. En 
este cuadro ptll•des definir hnst<1 seis res/a:_;, o criterios, pi1ra selcccion,u los 
registros que se \'.Jyan a imprimir. Por ejemplo, puedes imprimir sólo los 

--~---, 
Combina~ resultados 

® ~ombinar al imp.-imit 

O CoiDbinM en un documenlo nuevo 

O ~e1ificar sólo los enotes 

1 Ac.,.., 1 
1 Cancela< J 
1 ~~cionaa registros .. J 

Con11olat lineas en blanco causadas pot campos vacios---, 

O lgnoratlas completamenle (como en catlas modelu) 

r~) IDtP1¡.¡, lineas en blanco 

Actualmente hene O reglas aclrva(sl bajo la selección de 1egist10s 

figura J.J.12. El nwdrn ,it' diáfoso Combinar, qtU" l'''nllilc Jlt'~'JJnli:Jir facombi11aciú11 

3ó'l 

:1 
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Ea: 
No.ntu- a l u.:~ld a 

dile1enle a -_.. .... 
.enot o iuua' QIM 
.atoe o igual que 

ecío 
._ _____ _...,• No vocio 

c..-... tegisboa ~: 

~ g 
® o 
® o 
® o 

Lista de operadores 
utiliza~ para defi
nir la comparactón 

Teclea un valor aquJ con el 

qua comparar el campo 

1 c.- 11 --

Figllra 14.13. El cuadro de diálogo Seleccidn de registros 

registros cuya Población sea igual a Badajoz, o cuyo Código_Postal sea ma
yor de 06005. Esta posibilidad es útil para dirigir una circular solamente a 
los clientes de un área concreta. Por ejemplo, si tu empresa va a realizar la 
inauguración de una delegación en una determinada ciudad, puedes en
viar un mailing especial a ·todos los dientes que vivan en la zona de los al
rededores para anunciarles las ofertas de inauguración. Selecciona 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 Población e Igual a, y escribe Badajoz en el c~adro 
Comparado con. Esto hará que se impriman sólo las cartas correspondientes 
a los clientes que vivan en Badajoz. También puedes seleccionar registros 
basados en una combinación de condiciones, unidas por una Y (por ejem· 
plo, cierta ciudad Y cierto código postal de esa ciudad), o unidas por una 
O (por ejemplo, Badajoz O Cáceres O Salamanca). 

Usa la siguiente secuencia de pasos para combinar el documento 
principal y el archivo de datos e imprimir las circulares resultantes. 

Pan combinar e imprimir el documento principal y el archivo de datos 

1. Asegúrate de que tleri.es en 
la pantalla el documento 
principal que vas a 
combinar e imprimir. 

Word muestra el documento 
actual en pantalla. 

2. Selecciona el comando 
Combinar e imprimir del 
menú Archivo (Alt,A,M). 

3. Selecciona el botón Combinar. 
1 (Si el botón está atenuado, 

significa que todavía no has 
adjuntado un archivo de 
datos al documento.) 

4. Restringe los registros que se 
van a imprimir activando o 
desactivando las opciones 
de este cuadro. Si quieres 
estn."Char las restricciones 
todavía más, selecciona el 
botón Seleccionar registros. 

5. En el campo Nombre del 
campo, selecciona el campo 
que vayas a restringir. 

6. Selecciona una expresión en 
el cuadro Es. 

7. Escribe un valor en el cuadro 
Comparado con. 

B. Selecciona el botón Agregar 
regla. 

9. Repite los pasos 5 a 8 para 
cada criterio que quieras 
afiad ir (hasta cinco más). 
Para diminar la última 
regla que hayas añadido.-'" 
selecciona Borrar última regla. 
Para eliminarlas todas, uti
liza Borrar todas las reglas. 

Word """'sira d CHadro de din/,L 
Especificar combinar e imprimir.! 

Si Izas preparado cuidadosamentl• 
d documcuto principal .11 l'l are/u!· 
l!fJ de datos, todos h; botones 
dcbe11 c~tar dispolllblcs. 

Word muestra el cuadro de diálogo 
Combinar e imprimir. 

Word muestra el cuadro de diálogo 
Selección de registros. 

Word resalta tu selección. 

Word resalta tu selección. 

Word activa el botó11 Agregar 
regla. 

Word muestra la 1111eva regla 
detrás del título Combinar 

registros cuando. Word activa 
la primera línea de Y o O. 

Wortf Cambia Jo quepm1t' detrás 
del titulo Combinar registros 
cuando. 
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10. Deb.1jo d,•) título Combinar 
registros cuando, selecciona 
los botones Y y O de l• 
manera que d~sees. 

11. Selecciona Acepté.r o pulsa 
lntro. 

12. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

13. Selecciona el número de 
copias o el rango de las 
páginas. Luego selecciona 
el botón Aceptar o pulsa la 
tecla Jntro. 

Word rtJdca 111 últíuw t'fccciáu ítlll 
1111 borde de ptt/1'"15. 

Word l'lll'l'l.'C tll cuadro Combinar 
e imprimir. 

Word muestra d cuadro de diriloso 
Imprimir. 

Word collliCIJZll el proet•so de 
combinacióu. 

Guardar circulares combinadas en un archivo 

Word también dispone de una manera para que guardes un docu
mento combinado para imprimirlo más tarde. Primero asegúrate de que el 
documento principal y el archivo de datos están enlazados. Luego selec
ciona el botón Imprimir a un archivo de la barra Combinar e imprimir. Word 
mostrará en la pantalla la circular y le asignará el nombre Cartas modelo1, 
el cual será sustituido cuando guardes el archivo. En cualquier momento 
podrás 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 drcular en un archivo y3 preparado, e imprímela y envíala 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 lacar
ta nunca más como tal circular. Sin embargo, puedes querer conservarla 
como una carta normal para en\•iarla a otros cuando lo necesites. 

Para convertir un documento principal de nuevo en un documento 
normai de Word, debes eliminar el enlace entre ese documento principal Y 
el archivo de datos. Una vez elimines el enlace, la barra Combinar e imprimir 
desaparecerá de la pantalla. 

S p 
Para eliminar el enlace entre el documento principal y el de datos 

1. Asegúrate de quC tienes 
en pantalla el documento 
principal que vas a 
n."Convertir. 

2. Selecciona el comando 
' Archivo Combinar e imprimir 

(Ait,A,M). 

3. Selecciona el botón Quitar 
datos adjuntos. 

4. Selecciona Si. 

Word 1111/l'::>lrn In barra Combinar 

e imprimircutn• In ci11ft1 y In regla. 

Word 1111/C::>frn el cuadro de diálogo 
Especificar combinar e imprimir. 

ObSt•n•a que todos los botmu·s 
estáu dispouib/es. 

Word 1111u>stra 1111 mensaje en el 
q11c lt•pidl' que COl/firmes q11e 
quit·n·s qm• t'l documento principal 
vuelva a ser un doCilll/Cilfo normal 
de Word. 

Word l'llell't' al documt•uto actual 
y climhw la l1arra Combinar e 
imprimirdt•la pa11talla. 

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 datos. Sin embargo, las etiquetas postales utili
zan la plantilla ETIQUETA, la cual tlenc asociada una macro que te guía a 
través del proceso de creación. 

Dependiendo de tu ordenador, la plantilla ETIQUETA puede hacerte 
algunas preguntas sobre tu impresora a·:tiva, sobre el tipo d(> etiqueta so· 
bre el que deseas imprimir, y-te pedirá que selecciones los campos que vas 
a imprimir. Después de cada selección, escoge Agregar a la etiqueta. Usando 
el cuadro Carácter especi'al puedes det¡;onninar si el siguiente campo se im
primirá en la misma o en la siguiente lín·?a; podrás separar los campos con 
comas, puntos o guiones. A mt-dida que selecciones campos, Word mos
trará una etiqueta de ejemplo: de mam-.'ra que puedas corregir cualquier 
fallo o detalle que no te agrade. Si necesitas corregir la última entrada, se
lecciona el botón Deshacer última acción. Cuando hayas completado tus 
elecciones, haz clic en Completo. 
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La siguiente secuencia de p11sos muestra la nianera de imprimir eti
quetas postales con Word para Windows. 

Para crear e imprimir etiquetas postales 

1. Selecciona el comando Nuevo 
dd menú Archivo (Ait,A,N). 

2. En el cuadro Usar plantilla, 
selecciona la plílntilla 
ETIQUETA. Selecciona 
Aceptar o pulsa lntro. 

3. Selecciona el tipo de 
impresora. 

4. Selecciona el tipo de eti
queta. Selecciona Aceptar 
o pulsa Intro. 

S. Ve respondiendo a las 
'preguntas que vaya 
haciendo Word. 

6. Responde a la cuestión. 

7. Sclcccion;~ un nrchivo de 
datos y luego selecciona 
el botón Aceptar o pulsa 
la tecla lntro. 

Word mltt•stra l'i cuadro de diálogo 
Nuevo. 

Dcpendie11do de la coufiguracióll 
dtfiuida t'll tu ordt•uador, Word 
mostrará o 110 l'l cuadro de diálogo 
Etiquetas postales (observa la 

fig11ra 14.14), el el/a/ permite 
se/t>ccionar si vas a imprimir eu 
WJa impresora lá:;er o en 11/Ja de 
matriz de puntos. 

Word muestra m1 cuadro cou 
varios tammios posibles para las 
l'liquetas. 

Word abre un docwue111o basndo 
e11/a plalltil/a ETIQUETA y 
luego ejecuta la macro de etiqut'las 
postales. 

Word mJu•stra m1 cuadro de 
diálogo que te pregunta si los 
nombrt'S y Jos datos de combina
ción t•stán (o no) e11 1111 archivo 
inicial y en 1111 arcllivo de datos. 

Word cn•a 1111 documento priu
cipalutiliz.nmfa la i11jormación 
que le Iras proporcio11ado y luego 
mut•stra el cuadro de diálogo 
Adjuntar archivo de datos, en el 
cual puedes sdccciouar 1111 archil'O 
dt• datos. 

Word wucstrn ... t'/ cuadro dt• diálogo 
Diseño para etiquetas postales. 

8. Scleccionn un cnmpo y el 
Glr.ícter especial que le 
seguirá. Luego seleccionn 
Agregar a la etiqueta. 

9. Para deshacer el último 
campo que hayas añadido 

t a la etiqueta, selecciona el 
botón Deshacer última ttCl.1:..1n. 

10. Repite los pasos 8 y 9 hasta 
que hayas seleccionado 
todos los campos para la 
etiqueta. Luego sek-cciona 
Completo. 

11. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

12. Selecciona el botón Imprimir 
de la barra Combinar e 
imprimir. 

13. Selecciona Aceptar. 

Crear e imprimir sobres 

' 

1 

Word osrcga t'l CfllllJ'O ni ejemplo 
de la cliqucta po::>tal. ' 

Word l'limiun l'l cnmpo dd ejt•wplo. 

Word cakula el mí mero dt• etique
tas llt'Ct'~arias y sillÍn los campds 
e11 cada t'f iqucta en la posicióu }¡u e 
hayas iudicado. Luego 11111L>slrn~llll 
cuadro de dirílogo cou il!fonuacióu. 

Word vut'/ve al documeuto 
priucipaf. 

Word muestra el cuadro de tfirilogo 
Imprimir. 

Word imprimt•las etiquetas 
postales. 

Aunque las etiquetas postales se usan a menudo cuando se envían 
circulares, los sobres proporcionan un toque más personal. Sin·_+nbnrgo, 
como no uses un alimentador de sobres o sobres en papel contmuo, ten-

-~----·--

Etiquetas postales 1 

[acoia el tipo de lcnPreaOta a usa. pata corabinat las cttQuetas: 

l !latoóz de puntoL 1 1 Cancdao 

Figura J.l.l-1. El cundm t1t• diáloso Etiquetas postales 
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dr.ís que St·ntJrte delante de 1,1 impresor<l para introducir los sobres ma· 
nuJimente. A no ser qu~ \'J)',lS a en\'iar cientos de GlriJS, el t.•sfuerzo· me
reet.' 1.1 pena. 

Antes de cmpcz<1r, si la impresora dispone de un ¡¡Jiml'nlador de so
bres, acli\'a el cu.1dro de control El alimentador de sobres ha sido instalado. 
Sin emb;ngo, ten cuidi.ldo ya que algunas impresoras instzdan el alimenta
dor de sobres de manera que ese cuadro de control aparezca atenuado. 
Para acth·;n el cuadro de control, selecciona el comando Opciones del 
mL·nú Herramientas (Ait,H,I). Elige la categoría Imprimir. En el cuadrO Opcio
nes para sobres, activa la opción El alimentador de sobres ha sido instalado. 
Una vez que hagas esto, la opción permanecerá activada hasta que tú la 
desactives. Luego inserta el sobre en el alimentador. Si tu impresora no 
tiene un alimentador de sobres, desactiva el cuadro El alimentador de sobres 
ha sido instalado del cuadro de diálogo Opciones para la categoría Imprimir. 
Luego inserta el sobre en el alimentador manual. 

Para crear e imprimir un sobre, selecciona el comando Herramientas 
Crear sobre (Ait,H,B). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Crear 
sobre, escribe la información correspondiente en Dirigido a y Remite. Luego 
selecciona Imprimir sobre. 

Si has rellen<'·~-J el cuadro Remite del cuadro de diálogo Opciones para 
la categoría lnfo. del usuario, esa información aparecerá automáticamente 
en el cuadro Remite del cuadro de diálogo Crear sobre. 

Haz die sobre d bot{m Crear sobre ¡mm t111L' npnn.·:cn d cuadro dt• diálogo 
Crear sobre col/ d objeto de crear 1111 sobre pam este ,focumc11to o para dcfi
llir los atributos del sobre. 

La siguiente secuencia de pasos muestra la forma d~ crear e imprirnir 
un sobre con Word. 

Para crear e imprimir un sobre 

1. Prepara la impresor<1 e 
inserta un sobre en t..•l 
alimentador o en la propia 
impresora. Selecciona el 
comando Crear sobre del 
menú Herramientas (Alt,H,B). 

Word 111/lf'Slra d cuadro dt_' diált~go 
Crear sobre (fisum 14.1 SJ. 

2. En el cuadro Tamaño del 
sobre, selecciona el tamaño 
adecuado. 

3. Escribe un nombre y una 
dirección en el cuadro 
Dirigido a. Después de 
escribir cada línea, pulsa 
Intro. 

4. Si está activado el cuadro 
de control Omitir remite, el 
cuadro Remite no estará 
disponible. Por otro lado, si 
no has rellenado los da toS 
del cuadro Remite del cua
dro de diálogo Opciones 
para la categoría lnfo. del 
usuario, introduce una 
información de remite. 
Selecciona Imprimir sobre. 

J!i:rigido a: 

fiesnile: 

Ln opcióll por omi::.ió11 de Word es 
Sobre 10. 

Cabc11 llasla cÚICo lí11eas. 

Word imprime el sobre. Si 110 llas 
illtro.ducido 1111 sobre, la imprt•sora 
te pedirá que lo llagas. 

T aa~~año del sobte: 

1 

!sob,elO (10.5 • 24.1 cm.l 1~\ 

D ºmilit remite 

Fisur11 14.15. El ,·ua¡/n> de diálogo 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 Herramient~s Crear sobre (Alt,H,B). Escribe el nombre y la 
dirección en el cuadro Dirigido a, y selecciona Agregar al documento. Word 
añadirá el nombre y la dirección en la parte superior del documento e in
sertará un salto de sección entre el sobre y el documento. Puedes copiar el 
nombre y la dirección en el documento y luego darle formato. Para echar 
un vistazo al documento y al sobre antes de imprlmirlos, selecciona el co
mando Archivo Presentación preliminar (Alt,A,P). Cuando estés preparado 
para imprimir, inserta un sobre y selecciona Imprimir en la pantalla Presen
tación preliminar o selecciona Archivo Imprimir (Alt,A.I). 

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 diálogo Crear sobre, los 
campos ya estarán introducidos en el cuadro Dirigido a. Selecciona Agregar 
a documento. Word añadirá el nombre y la dirección en la parte superior 
del documento e insertará una marca de sección entre el sobre y el docu
mento. A partir de aquí, puedes continuar editando el documento. Cuan
do estés listo para imprimir, inserta un sobre y selecciona Imprimir en la 
pantalla Presentación preliminar o selecciona Archivo imprimir (Alt,A,l). 

Resumen 
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• Los componentes básicos de una circular son un documento 
principal y un archivo de datos. Puedes utilizar el comando 
Combinar e imprimir del menú 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 botón 
Tabla de la barra de herramientas. 

• Para que sea posible obtener información de un archivo de 
datos, debes insertar campos de combinación en el documento 
principal. Para insertar un campo de combinación en la posición 

, del punto de inserción, selecciona el botón Insertar campo de la 
barra Combtnar e imprimir (Alt+Mayús+l). 

i~ :;..:.. ______ .. 

P . . . . 1 1 . · r 
• ara 1mpnm1r una ctrcu aren a 1mpresora o en un archivo (para 

imprimirla más tarde), puedes seleccionar el comando Archivo 
Combinar e imprimir y seleccionar el botón Combinar del cuadro 
de diálogo Combinar e imprimir. También puedes pulsar uno1 de 
los botones de la barra Combinar e imprimir para imprimir eri la 
imp~ora o para guardar 1~ ~ircular en un archivo. 1 

• Las etiquetas postales tambten son el resultado del enlace entre· 

1 un documento principal y un archivo de datos. Sin embargo, 
las etiquetas postales usan la plantilla ETIQUETA, que tiene 
asociada una macro que te guía a través del proceso de cre1ción. 

• Para imprimir sobres, selecciona el comando Crear sobre d~l 
menú Herramientas (Ait,H,B). Puedes imprimir un sobre y Jn 
documento al mismo tiempo seleccionando el botón Agreg~r 
al documento del cuadro de diálogo Crear sobre. Para imprii~ür 
una serie de sobres con una circular, introduce campos de ¿om
bi-nación en el cuadro Dirigido a. Después de completar el c~adro 
de diálogo Crear sobre, selecciona Imprimir sobre. 

379 



1 

' 

•.' .. 

Apéndice A 
Instalación de 

Wordpara 
Windows 

Antes de instalar Word para Windows 

Debes haber instalado ya Windows en tu computadora y haber segui
do las líneas maestras en cuanto a requerimientos de hardware y software. 
Aquí van algunas recomendaciones: 

• La computadora debe ser compatible con ffiM ba..c;ado en un pr~ 
cesador Intel80386 o superior. 

• Debes tener instalada la versión 3.0 o superior de Windows. 

• Debes tener, como mínimo, 2MB (megabytes) de RAM en la com
putadora. Cuanta más RAM, mejor funciona Windows. La 
memoria de acceso aleatorio (RAM) es la memoria principal de la 
computadora. Este usa la RAM para ejecutar el DOS, Windows y 
el software de aplicación, y para almacenar información tem
poralmente. Cuando se apaga la computadora, el contenido de la 
RAM se borra. 

• La memoria adicioqhl, en cualquier combinación de extendida 
o expandida, también ayuda a que Windows funcione mejor. 
Hay tres tipos de RAM: convencional, extendida y expandida. La 
mmwria convenciDnal (de la que puedes tener hasta un megabyte) 
es la RAM normal que usa la computadora. La mmwria ertendit/¡¡ 
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es una extensión de la memoria convencional. La memoria expandi
dn requiere un software especial y a menudo una placa también es
pecial; es distinta de las memorias convenCional y extendida. 

• El monitor de color y la tarjeta de video deben soportar VGA. 
VGA significa "matriz gráfica de video"" y es un adaptador gráfi
co que produce alta resolución y que permite tener en pantalla 
hasta 16 colores a la vez. 

• Aunque no se requiere un ratón para usar Word para Windows, 
un ratón compatible con Microsoft es también una inversión muy 
aconsejable. 

• Para conseguir las máximas prestaciones de Word para 
Windows, debes tener una impresora (ya sea láser, de chorro 
de tinta o de matriz de impacto) como parte de tu computadora; 
sería absurdo pensar que el ver los documentos en pantalla es 
suficiente, siempre habrá alguien a quien enseñárselos. 

Consejo: Antes de que instales Word para Windows, haz copias de los dis
cos originaks y alrnacénalos m un lugar seguro. 

La instalación de Word para Windows 
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Puedes instalar Word para Windows desde el DOS o desde Windows. 
El programa Instalar te ofrece muchas opciones, las cuales no pueden tra
tarse en este pequeño espacio. La secuencia de pasos de este apéndice 
muestra el camino más normal para instalar Word. Si no eres capaz de se
guir estas instrucciones al pie de la letra, recuerda que el programa Instalar 
te guia cuidadosamente a través de todas las etapas durante la instalación. 

Aviso: Aunque Word para Windows se puede instalar desde el DOS direc
tamente, no lo trataremos aquí, ya que siempre has de tmer instalado Win
dows, previamente. 

1 
l 

J 

t 

Nota: Si en algún momento duraute la instalación no quieres lnnuar se-
lecciona Cancelar o pulsa F3. 1 ' 

1 

Instalación de Word para Windows desde ~indows 
Utiliza 1 · · 1 a s•gwente secuencia de pasos para instalar el pr~ Word 

desde Windows. 

S Para instalar Word para Windows desde Windows 

P l. Ejecuta Wmdows. Windows lleva a CJJbo su rutina 
· normal de ejecución. 

2. Introduce el disco que tenga 
impreso en su etiqueta el 
rótulo Instalar en la unidad 
de disquete. 

3. Selecciona el comando 
Archivo Ejeo.tar desde 
el administrador de 
programas. 

4. En el recuadro de texto 
Unea de oomando escribe 
a: instalar o 
b:inatalar 
dependiendo de la unidad 
de disco en la que hayas 
introducido el disco en 
el paso 2, y selecciona el 
botón Aceptar. 

Windows abre el cuadro de 
diálogo Ejecutar. 

El programa Instalar muestra una 
pantalla de instalación! 
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5. Introduce tu nombre; pulsa 
Tab para pasar al cuadro 
Organizaci6n y escribe el 
nombre de tu empresa. 
Selecciona Continuar (para 
continuar la instalación) o 
Salir (para abandonar la 
instalación). 

6. Selecciona Continuar o Salir. 
Recuerda que puedes pulsar 
F3 en cualquier momento 
para salir de la instalación. 

7. Acepta el subdirectorio 
WINWORD que Word te 
propone para instalar el 
programa. Luego selecciona 
continuar. · 

8. Para sobrescribir los an:hivos 
del programa antiguo, 
selecciona Continuar. 

9. Selecciona Instalación 
completa para instalar todas 
las opciones de Word. 

lnstaiJir te pide que confirmes 
IJI información que aa~lnls de 
introducir. 

lnstaiJir muestra información del 
directorio y te da la oportunidad 
de elegir el direciDriD en el que se 
.., a instaiJir Wurd. 

Si lnstaiJir detecta una versión 
antigua de Wurd para Windows, 
te preguntar4 si quieres borrar los 
archivos del ptog1w1w antiguo 
que hlly en el subdirectorio (tus 
documentos antiguos 1W se 
borrar4n). 

Insta11Jr muestra rm menú con las 
siguientes opciones: tnstalacidn 
completa, que insllliJI todas las 
opciones de Word; tnstalacidn 
personalizada, que te permite se
leccionar las opciones q'"' quiLres 
instJJIJJr; e Instalación mlnima, que 
instala lo mfnimo imprescindible. 

Wurd pregunta si deseas qiU! 
actua-
lice el archivo AUTOEXEC.BAT 
(afladiendo el nuevo directorio a 
IJI ruta de búsqiU!da del comando 

. PATH, y asegurando que la 
utileriJJ SHARE, que sirve para 
permitir compartir y bloqumr 
arcmvos, se ejecute cada vez que 
arranques IJI computadora). 

-~· 

t 

1 

10. Selecciona Actualizar o No 
actualizar. 

11. Introduce el sigUiente 
disquete y pulsa Jntro. 

12. Repite el paso 8 hasta que 
hayas introducido todos los 
discos del programa. 

lnstaiJir te informa de que est4 
instaiJindo el programa. A medida 
que instaiJI Word, muestra el 
porcentaje de IJI instaiJici6n que se 
llew hecha, elarcmvo que se est4 
instalilndo en aula momento, su 
destino y sus mracterlsticas. 
Cuando termina de instaiJir el 
primer disco, emite un pitido. 
Si pones un disco equiVOCJJdo en IJI 
disquetera, lnstaiJir te pedir4 que 
introduzcas el disco correcto . 

Al final de IJI instalación, lnstaiJir 
actualiza los archivos que ayu
dar4n a que Word funcione de 
manera m4s eficiente, volrer4 a 
Windows, mostrar4IJI ventana de 
Word para Windows y te infor
mar4 de que la instalación ha 
finalizado. 
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Apéndicf B 
Ataj:os 

de teclado 

Este apéndice contiene una lista de las teclas (y combinaciones de te
clas) más usadas en Word y una breve descripción de cada una., 

Teclas Descripción 1 

Alt+Onnn 
Teclado numérico 

Alt+S 
Teclado numérico 

Alt+AvPág 

Inserta un carácter especial (con 
BloqNum activado). 

Selecciona una tabla (con BloqNum 
desactivado). 1 

Mueve el punto de inserción a la celda 
inferior de la columna actual de t'ma 
tabla. 

Alt+Barra Espaciadora Abre el menú de control de la 
aplicación. 

Alt+Esc 

Alt+Fl 

Alt+FlO 

Cambia a otra aplicación abierta. 

Equivale a Fll. 1 
Maximiza la ventana de la aplicación 
(si el icono de la aplicación está 
seleccionado en el escritorio). i 
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Tecla 

Alt+F2 

Alt+F4 

Alt+FS 

Alt+F6 

Alt+F9 

Alt+Fin 

Alt+Flecha abajo 

Alt+Guión 

Al!+ Inicio 

Alt+Mayús+S 
Teclado nwnérico 

Alt+Mayús+F 

Alt+Mayús+F2 

Alt+Mayús+F6 

Alt+Mayús+H 

Alt+Mayús+l 

Alt+Mayús+P 

Descripción 

Equivale a F12; guarda un an:hivo 
(Archivo Guardar como). 

Sale de Word para Windows, de la 
ayuda o del Portapapeles. 

Restaura una ventana de aplicación. 

V a a la siguiente ventana de 
documento. 

Minimiza una ventana de aplicación. 

Mueve el punto de inserción a la 
última celda de la fila actual de una 
tabla. 

Muestra u oculta una lista de cuadro 
de diálogo. 

Abre el menú control del documento. 

Mueve el punto de inserción a la 
primera celda de la fila actual de una 
tabla. 

Aplica el estilo Normal (con BloqNum 
desactivada). 

Inserta la fecha del ordenador en la 
posición del punto de inserción. 

Guarda un an:hivo (Archivo Guardar). 

Va a la ventana de documento 
anterior. 

Inserta la hora del ordenador en la 
posición del punto de inserción. 

Inserta un campo de combinación en 
el documento principal 

Inserta la página actual en la posición 
del punto de inserción. 

(continúa) 

., 
! 

i 
¡ 
1 
i 

' 

Tecla 

Alt+RePág 

Alt 

AvPág 

BloqMayús 

BloqNum 

Ctrl+O 

Ctrl+l 

Ctrl+2 

Ctri+S 
Teclado numérico 

Ctri+S 

Ctri+A 

Ctrl+AvPág 

Ctrl+B 

Ctrl+Barra espaciadora 

Ctrl+C 

Mueve el punto de inserción a la celda 
superior de la columna actual de una 
labia. 

Resalta la barra de menús para hacer 
una selección. 

Se mueve hacia abajo una pantalla. 

Fija las letras mayúsculas. 

Dispone el teclado numérico para 
entradas de números. 

Borra un línea extra delante de un 
párralo. 

Aplica el espaciado simple de lineas a 
una selección. 

Aplica el espaciado doble de líneas a 
una selección. 

Selecciona un documento (E~ición 
Seleccionar todo). 

Aplica el espaciado de línea y media a 
una selección. 

Añade una línea de espacio antes de 
un párrafo. 

Se mueve a la parte inferior de una 
ventana. 

Cambia entre normal y doble 
subrayado. 

Devuelve el texto seleccionado al 
formato por defecto del texto normal, 
excepto si los formatos se han 
aplicado con un estilo. 

Copia el texto seleccionado en el 
Porta papeles. 

(continúa) 
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Tecla 

Ctrl+D 

Ctrl+E 

Ctrl+Esc 

Ctrl+F (dos veces) 

Ctrl+F 

Ctrl+FlO 

Ctrl+F12 

Ctrl+F3 

Ctrl+F4 

Ctrl+F5 

Ctrl+F6 

Ctrl+F7 

Ctrl+F8 

Ctrl+Fin 

Ctrl+Flecha abajo 

Ctrl+Flecha arriba 

Ctrl+Flecha dcha. 

Ctrl+Flecha izda. 

Descripción 

Alinea el párrafo seleccionado a la 
derecha. 

Centra un párrafo. 

Abre el cuadro de diálogo Usta de 
tareas. 

Muestra el cuadro de diálogo Carácter. 

Selecciona el cuadro de fuentes en la 
regla. 

Maximiza la ventana del documento 
actual. 

Abre un archivo (Archivo Abrir). 

Corta un elemento seleccionado y lo 
almacena en el Glosario especial. 

Cierra una ventana de documento 
(Archivo Cerrar). 

Restaura W\a ventana a su tamaño 
anterior una vez. . 

Va a la siguiente ventana de 
documento. 

Mueve una ventana de documento. 

Cambia el tamaño a una ventana de 
documento. 

Se mueve al final del documento. 

Se mueve un párrafo hacia abajo. 

Se mueve un párrafo hacia arriba. 

Se mueve una palabra hacia la derecha. 

Se mueve una palabra hacia la 
izquierda. 

(continÚil) 

Tecla 

Ctrl-G 

Ctrl+H 

Ctrl+l 

Ctrl+Inicio 

Ctrl+lns 

Ctrl+intro 

Ctrl+J 

Ctrl+K 

Ctrl+L 

Ctrl+M 

Ctrl+Mayús+Fl2 

Ctrl+Mayús+F3 

Ctrl+ MayúS+F6 

Ctrl+Mayús+FB 

Ctrl+Mayús+Fin 

Ctrl+Mayús+Flecha 
abajo · 

Ctri+Mayús+Fledla 
arriba 

Descrip<ión 

Incrementa la sangria francesa Id el 
párrafo seleccionado. 1 

Disminuye la sangria francesa a la 
posición anterior de tabulador! 

1 

Alinea los párrafos seleccionados a 
la izquierda. 1 

Se mueve al comienzo del documento. 

Copia el texto seleccionado en ~~ 
Portapapeles (Edición Copiar). 

Inserta un salto de página. 

justifica los párrafos seleccionados 
entre los márgenes izquierdo ~~~ 

·derecho. 

Cambia entre texto normal y cursiva. 

Cambia entre normal y versal.\;. 
• 1 1 

Resalta el cuadro del tamaño en 
puntos de la cinta. 1 

Imprime un documento (Archivo 
Imprimir). 1 

Vacla el Glosario especial en el 
docwnento. 

Va a la ventana de documento 
anterior. 

Selecciona una columna de texto. 

Selecdona desde el punto de krción 
hasta el final del documento. J · 

Selección hasta el final del párrafo. 

1 

Selección hasta el comienzo del 

párrafo. 1 

(continúa) 
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Tecla 

Ctrl+Mayús+Flecha 
dcha. 

Ctrl+Mayús+Flecha 
izda. 

Ctrl+Mayús+lnicio 

Ctrl+N 

Ctrl+O 

Ctrl+P 

Ctrl+Q 

Ctrl+R 

Ctrl+RePág 

Ctrl+ Retroceso 

Ctrl+S 

Ctrl+Signo más 

Ctrl+Signo menos 

Ctrl+Supr 

Ctrl+T (dos veces) 

Ctrl+T 

Ctrl+Tab 

Ctrl+U 
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Descripción 

Selección hasta el final de una palabra. 

Selección hasta el comienzo de una 
palabra. 

Selecciona hasta el comienzo del 
documento. 

Cambia entre normal y negrita. 

Cambia entre texto normal y oculto. 

Activa y desactiva el subrayado de 
palabras. 

Elimina todos los formatos de párrafo 
del texto seleccionado. 

Sangra el párrafo seleccionado en una 
posición de tabulador. 

Se mueve a la parte superior de una 
ventana. 

Borra la palabra que haya a la 
izquierda del punto de inserción. 

Cambia entre normal y subrayado. 

Cambia entre normal y superindice. 

Cambia entre normal y subindice. 

Borra la palabra que haya a la derecha 
del punto de inserción. 

Muestra el cuadro de diálogo Estilo. 

Resalta el cuadro de estilos de la cinta. 

Inserta un carácter de tabulador en 
una celda de una tabla. 

Cambia entre normal y todas 
mayúsculas. 

(continúa) 
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Tecla 

Ctrl+V 

Ctrl+X 

Ctrl+Y 

Ctrl+Z 

Ese 

Fl 

FlO 

F12 

F2 

F3 

F4 

F5 

F7 

FB+r 

F8 

Fin 

Flecha abajo 

Descripción 

Pega desde el Portapapeles texto 
cortado o copiado {Edición Pegar). 

Corta el texto seleccionado al 
Portapapeles (Edición Cortar). 

Quita una posición de tabulador al 
sangrado del párrafo seleccionado. 

Deshace la última acción si es posible 
(Edición Deshacer). 

Cancela una acción o cierra un ~ú. 
Muestra ayuda. 

Activa la barra de menús. 

Guarda un archivo. 

Mueve texto a una nueva posición. 

Inserta una entrada de glosario. 

Repite la última acción si es posible 
(Edición Repetir). 

Va a una posición especifica del 
documento actual (Edición Ir a). 

. Comprueba la ortografia de la palabra 
seleccionada. 

Extiende una selección a r, donde r 
representa un carácter o sfmbolo. 

Extiende una selección, de palabra a 
frase a páriafo a sección a dOCW'lento. 

Se mueve al final de la linea actual. 

Disminuye el valor de una medida; se 
mueve hacia abajo una línea en una 
lista o en un texto; mueve la barra de 
división hacia abajo; abre una lista. 

(amtinÚJI) 
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Tecla 

Flecha aniba 

Flecha dcha. 

Flecha izda. 

Inicio 

lns 

394 

lntro 

Mayús+AvPág 

Mayús+Fl 

Mayús+F12 

Mayús+F2 

Mayús+F3 

Mayús+F4 

Mayús+F5 

Mayús+Fl 

Descripción 

Aumenta el valor de una medida; 
se mueve hacia aniba un elemento 
en una lista o una linea en un texto; 
mueve la barra de división hacia 
aniba; mueve el punto de inserción 
una línea hacia arriba en una tabla 
o fuera de ella. 

Mueve el punto de inserción a la 
siguiente celda o se mueve un carácter 
hacia la derecha. 

Se mueve un carácter hacia la 
izquierda. 

Se mueve al comienzo de la línea 
actual. 

Cambia entre los modos Insertar y 
Sobrescribir. 

Indica que se ha completado un 
comando (también termina un 
párrafo). 

Selecciona una página hacia abajo. 

Muestra ayuda sobre el (tem que haya 
en el punto de inserción. 

Guarda un archivo (Archivo Guardar). 

Copia texto. 

Cambia el estado del texto 
seleccionado (de mayúsculas a 
minúsculas y viceversa). 

Muestra el cuadro de diálogo Buscar. 

Vuelve a las tres últimas posiciones 
de edición. 

Activa los sinónimos. 

(continWJ) 
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Tecla Descripción 

Mayús+F8 Elimina la selección desde un p.Jr.to 
a una frase hasta una palabra. 1 

Mayús+Fin Selecciona hasta el final de la linea. 
. 1 

Mayús+Plecha abajo Selecciona una línea o un nombre 
de archivo hacia abajo. 

Mayús+Flecha aniba Selecciona una línea hacia arriba 

Mayús+Flecha dcha. Selecciona un carácter o gráfico hacia 
laderecha 1 

Mayús+Flecha izda. Selecciona un carácter o gráfico hacia 
la izquierda. 1 

Mayús+Inicio Selecciona hasta el comienzo de la 

linea. 1 

Mayús+lns Pega texto desde el Portapapeies.
1 

. 

Mayús+lntro Inserta una marca de línea nueva 
dentro de un párrafo. 1 1 

Mayús+R.ePág Selecciona una página hacia arriba. 

Mayús+Supr Corta texto (Edición Cortar). · ' 1 

Mayús+Tab Se mueve al campo, cuadro, botón, 
celda u opción anterior; selecciOok 
el contenido de la celda anteriJr.[ 

RePág Se mueve hacia aniba una pantalla. 

Retroceso Borra el carácter a la izquierda . 

Supr Borra el carácter o campo actual. 

Tab Se mueve al campo, cuadro, botón, 
. celda u opción siguiente; seieccioha 
' cl contenido de la siguiente celda~ .. 

inserta una fila nueva en una tabla si · 
estás en la última celda de una filio. 

1 
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archivos 
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copiar, 340. 
copias de seguridad, 58-(,(J, 
datos, 354. 

botones de la barra de herra
mientas, 360. 

caracteristicas especiales, 359. 
combinar con documentos prin

cipales, 37().372. 
creación con el menú Tabla,361-

363. 
creación de circulares a partir 

de,363. 
eliininar el enlace ron docwnen

tos, 372-373. 
enlace coo documentos princi

pales, 356-358. 
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ordenar registros en, 364. 
usando el menú Tabla, 361·362. 

guardar circulares en, 372. 
imprimir documentos en, 265-266. 
seleccionar 1 abrir múltiples archi· 

vos, )39.340. 
arrancar Word para Windows, 2·5. 
arrastrar, 15. 

y soltar, :J8..79. 
asterisco (•), comodin, 62. 
atajos de teclado, 236. 

buScar/reemplazar formatos, 235-
236. 

automático 
macros, 323. 
saltos de página, 158. 

AvPág, tecla, 46, 389. 
ayuda, 23-24. 
Ayuda, menú, 10. 

B 

Aprendizaje de Word, 24. 
Conceptos básicos, comando, 24. 

barra 
de desplazamiento vertical, 43-44. 
de estado, 8. 

indicadores, 34. 
de herramientas, 7, 22, 345--347. 

activar 1 desactivar, 30. 
añadir botones a, 347·349. 
botones referentes a archivos de 

datos, 360. 
eliminar botones de, 349·350. 
reasignar botones de coman· 

do/macro, 350-351. 
demenús,6. 
de selección, 8. 
del titulo, 6. 

Barra de herramientas, cuadro de diálo--
go,32. 

BloqMayús, leda, 389. 
bloques (de texto), 68. 
Borde, comando, 169,172,175. 

bordes 
añadir a tablas, 288. 
colocar alrededor de párrafos, 169, 

171. 
borrar o eliminar 

archivos, 340. 
botones de la barra de herramien· 

las, 349·350. 
contenido del Portapapeles, 8.3--84. 
estilos, 3CJ9..310. 
fuentes, 214-215. 
macros. 324-325. 
texto, 79. 

botones, 13. 
de comandos, 17, 21. 
de radio, 20. 

buscar/~mplazar 

formatos, 222-229, 235-236. 
símbolos, '137-238. 

Buscar archivo, cuadro de diálogo, 336-
339. 

búsqueda de archivos, 336-338: 

e 

cadenas de búsqueda, 86-88. 
cambiar de aplicación, 345. 
Cambiar nombre del estilo, cuadro de 

diálogo, 309-310. 
campos de combinación. 354. 

ai\adir a documentos principales, 
366-367. 

Carácter, comando, 189-191, 205--206. 
Carácter, cuadro de diálogo, 189. 
caracteres, 38, 186. 

comodín, 62, 89, 337-338. 
darformato, 111, 186-187. 

con el comando formato Carác· 
ter, 189-191. 

con la 'Cinta, 187-188. 
especiales 

ANSI, 240-241. 
ai\adir, 238-241. 

f 

i 

i 
1 
' l 

formatos, buscar y reempla7.ar, m-
235. . 

keming. 194-196. 
superíndices, subíndices, 192-193, 
tamaño en puntos, 186. 

celdas, 2n. 
cambiar anchura en las tablas, 284· 

286. 
combinar/dividir en las tablas, 288-

289. 
editar en las tablas, 282-283. 

centrada 
alineación, 32, 152. 
sangria, 162. 

cerrar 
diccionarios personalizados, 101-

102. 
menús desplegables, 9. 
ventanas, 344. 

cinta, 7, 22. 
activar/desactivar, 29-30. 
alinear párrafos, 152. 
cambiar fuentes/tamaño en pun

tos, 207. 
dar formato a caracteres, 187-188. 
definir estilos, 298. 

circulares 
combinar/imprimir, 368-3n. 
creación, 354. 

basada en un archivo de datos 
existente, 365-366. 

documentos principales, 355-
358. 

enlace de archivos de datos con 
guardar, 372. 

códigos de campo, 10. 
columnas 

ajustar el espacio entre, 286. 
añadir a documentos, 245-:248. 

cambiar la anchura, 248. 
saltos de columna, 249. 

cambiar la anchura en t.;'s tablas, 
284-286. 

seleccionar en documentos, 71. 
serpenteantes, 246. 

comandos 
acceder con la barra de herramien-

tas, 22. 1 

Archivo, Abrir, 339, 355. 
Archivo, Buscar archi\'O, 343, 336. 
Archivo, Combinar~ imprimir, 3SS-

l56, 363-373. 1 

Archivo, Especificar impresora, 252-
255. 1 

Archivo, Guardar, 49-54, 327. 
Archivo, Guardar roino, 49, 329, 

341.~ 1 
Archivo, Imprimir, 64, 200, 261, 

266,311,318,378.1 
Archivo, Nuevo, 325-330, 355, 374. 
Archivo, Plantilla, 316, 323. 
Archivo, Presentacióri preliminar, 

36, 128,255-257, 3?8. 
Archivo, Resumen, 106. 
Ayuda, Aprendizaje de Word, 24. 
Ayuda, Conceptos bákicos, 24. 
control de la aplicaciÓn, Cambiar a, 

345. 1 1 

control del documento, Cerrar, 344. 
Deshacer, 79, 85-86, 3+2. 
Edición, Buscar, 76, 86-88, 222. 225, 

231. 1 

Edición, Copiar, 76-77, 282. 
Edición, Cortar, 76-78] 282. 
Edición, Deshacer, 75,179,85-86, 

151, 318. ' 1 

Edición, Glosario, 76,314-319. 
Edición, Ir a, 76. [ . 

desplazarse por los documen-

tos, 46-47. 1 

Edición, Objetos, 76. 
· Edición, Pegado especial, 76. 

Edición, Pegar, 76-77. 1 

Edición, Reemplclz.ar, 76, 86,89-91, 
222, 226-228, 233. 1 

Edición, Repetir, 75, 85-86, 304. 
Edición, Seleccionar todo, 76. 
Edición, Vínculos, 76.1 
m menús, 10-11. 

seleccionar con el ratón, 15. 
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Fonnato, Borde, 169, 172,175,288. 
Fonnato, Carácter, 189, 205, 296, 

306. 
Fonnato, Columnas, 246. 
Fonnato, Diseño de sección, 143. 
Fonnato, Estilo, 296-303, 305, 332. 
Fonnato, Párrafo, 150, 155, 163, 166, 

306. 
Formato, Preparar página, 115-117. 
Formato, Tabulaciones, 178-182. 
Herramientas, Calcular, 291-292. 
Herramientas, Crear sobre, 376-378. 
Herramientas, Detener grabación. 

321. 
Herramientas, Grabar macro, 320-

322. 
Herramientas, Macro, 324-325. 
Herramientas, Numeración, 242-

244. 
Herramientas, Opciones, 30, 11~ 

112,137-138,198,273,306,345-
348,374. 

Herramientas, Ordenar, 290. 
Herramientas, Ortografta, 94. 
Herramientas, Repaginar, 138. 
Herramientas, Sinónimos, 103. 
Herramientas, Viñetas, 242-244. 
Insertar, Salto, 135, 249. 
Insertar, Simbolo, 239. 
seleccionar con el teclado, 18-19. 
sensible al contexto, 85. 
Tabla, Alto de lila, 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, Diseño de página, 248. 

Ver, Encabezado/Pie de p.igina, 
130-131. 

Ver, Página normal, 131. 
Ver, Zoom, 259. 

combinaciones de la tecla BloqNu~, 
395. 

combinaciones de teclas, 18, 387. 
con Alt, 387-388. 
con Ctrl, 389-392. 

Combinar e imprimir, cuadro de diálo-
. go. 368-369. 

completa 
justificación. 32-33. 
ventana en pantalla, 5. 

Conceptos básicos, comando, 24. 
control de la aplicación. menú, 6. 
control del documento, menú, 6. 

Cerrar, comando, 344. 

copiar 
archivos, 340. 
texto, 77. 

copias de seguridad de archivos 58-60. 
ct?rredor ortográfico, 94-103. 
cuadrosderontrol, 17,21. 
cuadros de diálogo, 2 

Barra de herramientas, 32. 
Buscar archivo, 336-338. 
Cambiar nombre del estilo, 309-310. 
Carácter, 189. 
Combinar e imprimir, 368-369. 
desplazarse 

con el ratón.16-17. 
con el teclado, 19-22. 

Diseño de sección, 143. 
Especificar Combinar e imprimir, 

355-356. 
Estilo, 297-300, 303. 
General, 31. 
Glosario, 315. 
Grabar macro, 320..323. 
Guardar, 31. 
Guardarcqmo, 341. 
Imprimir, 31, 63, 340, 368. 
información del usuario, 32. 
Macro,325. ' • 

J. 

Menús,32. 
Nuevo,326. 
Clp<iones,41,99,264-265,307,347-

351. 
Ortografía, 31, 95. · 
Plantilla, 316. 
Preparar página. 

·para Márgenes, 115-119. 
para Tamaño y orientación, 124-

.126. 
Teclado, 32. 
Ver, 31. 
Win.ini, 32. 

cuadros de lista, 16-20. 
cuadros de opción. 16-20. 
cuadros de texto, 16-20. 

D 

dar formato, 37-39. 
a caracteres, 111,186-187. 

ron el comando Formato Carác
ter, 189. 

con la cinta, 187-188. 
a documentos, 110,114-116,148. 

control de lineas viudas/huérfa
nas, 138. 

examinar los cambios hechos, 
138. 

personalizar la paginación, 138-
140. 

acceder a las opciones con la cin
ta/regla, 22-23. 

al documento completo, 187-188. 
párrafos, 111, 148-149. ' 

ajustar el espadado entre líneas, 
153-156. 

alineación de párrafos, 149-152. 
colocar bordes alrededor, 169-

171. 
colocar líneas alrededor, 171-

173. 
control de los saltos de página, 

158-160. 

_.,-.~..,: __ _ 

establecer el espaciado entre pá-
riafos, 156-157. 

resaltar párrafos,167-168. 
sangrar p.irrafos, 160-167. · 
sombreado,l~l'J.6. 
~bulaciones, 177-183. 

se.cción, 110, !4(1-144. 
símbolos, 39-42. 
tablas, 284. 

ajustar el espacio entre colum-
nas, 286. 

ajustar la altura de la fila, 287. 
añadir bordes, 288. 

·cambiar la anchura de la colum
na/celda, 284-286. 

combinar 1 dividir celdas, 288-
1B9. 

sangrar 1 alinear filas, 288. 
texto en tablas, 289-290. 

una página fn~nte a dos páginas a 
la vez, 128-129. 

dar nombre a docum~tos, 52. 
definir estilos 

ba.c;ados en otros existentes, 302-303. 
con el comando Formato Estilo, 300-

302. 
ron la cinta, 298. 

derecha 
alineación. 32, 152. 
sangrías, 162. 

descargar fuentes a la impresora, 216-
219. 

Deshacer, comando, 81, 87-88, 392. 
diccionarios, 94. 

de exclusión, 103. 
personalizados 

abrir/cerrar, 101-102. 
añadir palabras a, 102. 
creación, 99-101. 
PERSONALDJC, diccionario, 

94. 
Diseño de página, modo, 35. 
Diseño de sección, cuadro de diálogo, 

143. 
divídirventahas,345 . 
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doble die, 15. 
documentos 

añadir 
caracteres especiales, 239-241. 
columnas, 245-249. 
tablas, 'ZTJ.-275. 

asignar 1 cambiar plantiUas, 328-329. 
convertir a diferentes formatos de, 

340-341. 

crear 
párrafos nuevos, 33. 
plantillas a partir de, 326-327. 

dar fonnato 
activar la paginación automáti

ca, 134-136. 
ajustar el espadado entre lineas, 

15H56. 
caracteres,111. 
colocar bordes alrededor, 169-

171. 
colocar lineas alrededor de pá

rrafos, 171-173. 
controlar los saltos de página. 

15S-160. 
dedocwnentocompleto,110, 

114-116, 148. 
establecer el tamaño del pape~ 

1:Z:H26. 
establecer la orientación de la 

página. 126-128. 
establecer los márgenes, 119-123. 
examinar los cambios hechos, 

128-129. 
insertar saltos de página, 134-

136. 
opciones para las Wlidades de 

medida, 111-114. 
páginas paralelas frente a pági

nas individuales, 11&-117 
per.;onalizar la paginaCión. 138-

140. 
resaltar párrafos, 167-168. 
sangrar párrafos, 160-167. 
secciones, 110, 14()-144. 
sombrear párrafos, 175-176. 

:.;f.". 

tabulaciones, 177-183. 
viudas/huérfanas, 138. 

dar nombre, 52. 
desplazarse, 42. 

con el comando Ir a, 46-47. 
con el ratón, 42-45. 
con el teclado, 45-46. 

editar 
con el comando Sinónimos, 103-

105. 
elementos, 37-39. 
encabezados, 129-134. 
estadísticas, 105-106. 
guardar, 5()-55. 

Guardar automáticamente, op
ción. 55-57. 

Pennitir guardar rápidamente, 
opción, 57-58. 

imprimir, 63-65, 261-262. 
a archivos, 265-26. 
opciones de impresión,. 264-265. 
partes St!leccionadas del docu-

mento, 262-264. 
insertar entradas del glosario, 317-

318. 
nombres por omisión, 28. 
ordenar/examinar, 338-339. 
ortografia.. comprobación, 94-99. 
pies de página, 129-134. 
presentación preliminar antes de 

imprimir, 2.5>257. 
cambiar los márgenes/ enea~ 

zados/pies de página, 257-
2.58. 

zoom, 259-260. 
principal, 354. 

añadir campos de combinación, 
366-367. 

combinar ron archivos de datos, 
370-372. 

datos, 37;2.-373. : 
eliminar, el enlace con archivos 

de dat05, 341-342 
enlazar con archivos de datos, 

356-358. 

t E 

recuperar, 60-63. 
· seleccionar texto, 68. 

con el ratón, 69-n. 
con el teclado, 72-75. 

Edición, menú, 10, 75-76. 
Buscar, comando, 222, 225, 231. 
Copiar, comando, 76-'n, 282. 
Cortar, 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. 
Vínculos, comando, 76. 

editar 
plantillas, 330. 
tablas, 280-281. 

celdas de tablas, 282-283. 
filas/columnas, 283. 
selección de texto, 2.8(}-281. 

encabezados, 129-135. 
modificar, 257-258. 

Ese, tecla, 392. 
Especificar combinar e imprimir, cua-

dro de diálogo, 355-356. 
Esquema, modo, 35.. . · · ,. 
estadísticas sobre documentos, ·105-106. 
Estilo, cuadro de diálogo, 297-300, .303. 
estiiQS; 300; · 

a!\4ldir/com~inar en plantillas, 331-
332. 

aplicar, 305-306. 
borrar, 309-310. 
cambiar de nombre, 309-310. 
definir 

basados en otros, 302-304. 

··-"----·· 

con el comando fonnato Estilo 

300-302. 1 ' 

con la_ ~i.nta, 298. 
espeaftcar el siguiente estilo, 

304-305. 1 

imprimir lista de, 311. 

modificar, 309. 1 

ver los nombres de los estilos en 
la ventana, .302-308. 

etiquetas postales, creación/impresión 
373-375. ' 

F 

F1, tecla, 23, 392. 
F2, tecla, 392. 
FJ, tecla, 81, 393. 
F4 (comando Repetir), tecla, 85, 393. 
FS (comando Ir a), tecla, 46, J93 .. ,. . 
F7, tecla, 97, 393. 
F8, tecla, 393. 
FlO, tecla, 392. 
F12 (comando Guardar como), tecla, 

329,392. 
filas 

ajustar la altura, 287. 
editar en tablas, .2.83 .. , 
sangrar 1 alinear en ~blas, 2ss. 

Fin, tecla, 46, 393. 
Flecha abajo, tecla, 46, 393. 
Flecha arriba, tt.>cla, 46, 393. 
Flecha dcha., tecla, 46, 393. 
Flecha izda., tecla, 46,-393. . . e ' 

:~E:.~~~::~:.· de,~es~Í~a~~ien-
Borde, co~and~·. 169~ 1n. 175,288. 
Carácter, comando, 189, 20s, 296, 

306. . 1 

Columnas, comand~. Ú6. 
Diseño de sección. coman

1
do, 143. 

Estilo, comando, 296-303,:305, 332. 
Párrafo, comando, 150, 15's, 163, 

166, 306. : 1 
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Preparar página, comando, 115-117. 
Tabulaciones, comando, 178-182. 

lonnatos 
buscar/reemplazar, 222-225. 
convertir, 340. 

texto a fonnato de tabla, 'ZJ6-
278. 

de documento completo, 110, 114-
116,148. 

desección.110,140-144. 
frases, selección en documentos, 71. 
fuentes,186. 

G 

aliad ir, 212-214. 
cambiar, 205-207. 
cartuchos, 209. 
descazgar en la impresora. 216-219. 
eliminar, 214-215. 
eocalables, 206, 209. 
examinar, 21o-211. 
impresora, 208. 
mapas de bits, 209. 
monoespacio, 203. 
pantalla. 208. 
permanentes, 216-219. 
proporcional, 203. 
sans serif, 202-203. 
selección. 21Q-211. 
serif. 202-204. . 
soft,209. 
tamaño en puntos, cambiar, 204-

']ffl. 

General, cuadro de di<llogo, 31. 
Glosario, cuadro de di<llogo, 315. 
Glosario especial, 84-85, 314. 

frente al Portapapeles, 80-81. 
glosarios, 314. 

borrar/modificar entradas, 318-319. 
docum<ntos, 317-318. 
guardar texto/gr!ficos como entra

dasde,316. 
imprimir entradas, 318-319. 

insertar entradas del glosario en, 
317. . 

grabar macros, 320-323. 
Grabar macro, cuadro de diálogo, 320-

321. . 

guardar 
circulares, 372. 
documentos, ~55. 

Guardar automáticamente, op
ción. 55-57. 

Pennitir guardar rápidamente, 
opción. 57-58. 

teXto/ gráficos como entradas del 
Glosario, 316. 

Guardar, cuadro de di<llogo, 31. 
Guardar automáticamente, opción. 55-

57. 
Guardar como, cuadro de diálogo, 341. 

H 

hacer elle, 15. 
Hacer siempre copia de seguridad, op

d6n.58-W. 
Herra:rruentas, menú 

Calcular, comando, 291-292. 
Crear sobre, comando, 376-378. 
Detener grabación. comando, 321. 
Grabar macro, comando, 320--322. 
Macro, comando, 324-325. 
Numeración. comando, 242-244. 

Opciones. comando, 30, ll:Z. 114, 
138, 275, 308, 347-350, 376. 

Ordenar, comando, 290. 
Ortografla, comando, 94-95. 
R<paginar. comando, 138. 
Sinónimos, comando, 103. 
Viñetas, comando, 242-244. 

huérfanas, 138. 

iconos, 13. 
reducir Word a, 25. 

j 
. ~· 
: .. 

impresoras, 267-268. 
controladores, 252. 
definir la impresora activa; 
. ' 252.-255. 

fuentes, 208. 
problemas comunes, 252-255. 

imprimir-· : ' '·· 
circulares, 368-373. 

documentos, 63-65, 261. 
en archivos, 265-266. 
opciones de impresión, 

264-265. 
partes seleccionadas, 262. 
presentación preliminar,~ 

258. 

entradas del glosario, 318-319. 
etiquetas postales, 373-375. 
lista de estilos, 311. 
sobres, 375-378. 
textooculto,198-202. 

Imprimir, cuadro de diálogo, 63, 340, 
368. . 

lmprPant, tecla, 81. 
indicador de desplazamiento (barras 

de desplazamiento), 8, 45. 
lnformac:ión del usuario, cuadro de 

di<llogo, 32. 
Inicio, tecla, 46, 393. 
lns, teda, 393. 

Insertar, menú, 10. 
Salto, comando, 135. 
Símbolo, comando, 237. 

Insertar, modo, 33-34. 
instalar Word para Windows, 381. 
interrogación (?), comodin, 62. 
lntro, tecla, 21, 393. 
izquierda 

J 

alineación, 32, 152. 
justificación. 32. 
sangrfa, 162. 

justificar texto, 152. 

K 

kerning. 194-196. 

L 

lecciones ~~line. 24. 
líneas 

aj~tar el espaciad~ ~~re líneas, 
153-156 . 

colocar alrededor de párrafos, 171-
173. 

seleccionaren documentos, 70-71. 
listas con viñetas, creación, 241-244. 
listas numeradas, creación, 244-245. 

M 

Macro, cuadro de diálogo, 325. 
macros, 314, 319. 

automáticas, 323-324. 
borrar, 324-325. 

cambiar el nombre, 324-325. 
ejecutar, 324. 
grabar, 32o-323. 

marca de final, 8. 
m.lrgenes 

cambiar, 251-258. 
encuadernadón, 115. 
espejo, 115. 

establecer para documentos, 118-
123. 

Maxim.i.zar/Restaurar, botón,6. 
Mayús, combinaciones de la tecla, 74, 

394. 
memoria 

convencional, m. 
de acceso aleatorio {RAM), 379. 
e><pandida, 380. 
extendida, 379. 

menús, 1_0.12. 

Archivo, menú, 10, 48. 
Abrir, cOmando, 339, 355. 
Buscar archivo, comando, 76, 86-

88,336. 
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R 

frente al puntero del ratón en for
ma de l. 12. 

ratón, 12-13. 
acciones, 14-15. 
anancar Word para Windows, 4. 
desplazamiento por documentos, 

42. 45. 
puntero en forma de 1 frente al pun

to de inserción, 12. 
seleccionar 

comandos de los menús, 15. 
texto, 69-72. 

trabajar con cuadros de diálogo, 16-
17. 

recomendaciones de hardware para 
Word para Windows, 381. 

recomendaciones de software para 
Word para Windows, 381. 

recuperar documentos, 60-61. 
'registro inicial. 353. 

creación, 365-366. 
registros, ordenar en archivos de datos, 

364. 
regla, 7, 22. 

activar 1 desactivar .• 28-30. 
ajustar 

márgenes, 122-123. 
tabulaciones, 180-181. 

sangrar párrafos, 163. 
rellenos, 177-181. 
RePág. tecla, 46, 395. 
repaginar, 138. 
resaltar; 43. 
Retroceso, tecla, 395. 
ri05, 196. 

S 

salir de Word para Windows, 25. 
Salto, comando, 135,249. 
saltos de página 

automáticos, 158-160. 
control, 158-160. 
fijos, 158-160. 
insertar en documentos, 134-136. 

sangrar párrafos, 16()..167. 
de la primera línea, 162. 
francesas, 162. 
tabuladas, 162. 

sans serif, fuente, 202-204. 
secciones, 129. 
sensible al contexto, comandos, 85. 
serif, fuentes, 202-204. 
símbOlos 

buscar/reemplazar, '137-238. 
de formatos, 39-42. 

sobres, creación/impresión, 37>378. 
Sobrescritura, modo, 33-34. 
soft, fuentes, 209. 
sombrear párrafos, 175-176. 
sucesiones de teclas, 18. 
superindices/sublndices, 192-193. 
Supr, tecla, 81, 395. 

T 

Tab, tecla, 21, 395. 
Tabla, menú, 10. 

Alto de fila, comando, 287-288. 
Ancho de columna, comando, ~ 

286. 
Combinar celdas, comando, 288. 
Convertir texto a tabla, comando, 

TTl-278, 363. 
Cuadrícula, comando, 275. 
Dividir celdas, comando, 289. 
Eliminar celdas, comando, 283. 
Insertar celdas, comando, 282-283. 
Insertar tabla, comando, 2?2-273, 

361-362. 
tablas 

convertir texto a formato de tabla, 
276-278. 

crear, 271.. 
dar formato, 284. 

' 

ajustar la altura de las filas/el 
espacio entre columnas, 2B6. 

al texto de la tabla, 289-.300. 
añadir borde a tablas, 288. 
cambiar la anchura de la colum-

na/celda, 284-286. 
combinar 1 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 cálculos en, 291-292. 
insertaren documentos, 272-275. 
ordenar elementos en, 290-291. 

tabulaciones, 177-178. 
eliminar, 183. 
establec::er, 179-183. 

tamaño del papel, establecer para docu-. 
mentos, 12.3-126. 

tamaño en puntos, 186. 
cambiar, 205-206. 

tt.oclado 
arrancarWord ~ra Windows, 2·3. 
desplazamiento por 
documentos, 45-46. 
Word para Windows, 17-18. 
sangrar párrafos, 166-167. 

seleccionar 
menús/comandos, 18-19. 

texto, 72·7'?· 
trabajar ron los cuadros de diálogo, 

19-22. 
T celado, cuadro de diálogo, 32. 
teclcis.'>!'.=· .... , .. , •.!.••;·:1· · 

•• 21-22;46, 337. 
Alt, 389.:··.· 

atajo, 236. 
AvPág;'46. 
BloqMayús, 389. 
BloqNum, 389. 
desplazamiento, 46. 

----e------·--·--·-·· -

dirección {cursor) 
dL-splazamiento en tablas, 275. 
selección de texto, 2&:>-281. 

Ese, 392. 
Fl, 20,392. 
F2, 392. 
F3, 81,393. 
F4 {comando Repetir), 87, 393. 
F5 (comando Ir a), 46, 393. 
F7, 97,393. 
FB, 393. 
FIO, 392. 
F12 (comando Guardar como), '329, 

392. 
Fin, 393. 
lmprPant, 81. 
Inicio, 46, 393. 
Ins,:i93. 
interruptor, 33. 
Intm, 393. 
para el Porta papeles/Glosario espe-

cial, 80-81. 
RePág, 46. 
Retroceso, 395. 
Supe, 81, 395. 
Tab, 21, 395. 

texto 
alineación, 32. 
buscar, 86~8s. 
convertir a formato de tabla, 277-

278. 
copiar, 77 .. 
cortar, 77~7~. 
dar formato al texto en las celdas 

'. de una Íabla~ 289~290. 
editar en tablas, 280. 1 

elementoS de, 37~39. 
guardar como entrada de glosario, 

316. 
justificar, 32. 
mover, 78-79. 
ocultar, 197. 

imprimir el texto oculto, 198-
202. 
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pegar, 77. 
reemplaLtr, 86,89-91. 
sek-ccionar, 68. 

con el ratón, (:f)-72. 
t."'n el teclado, 72-75. 

Texto, área, 7. 
TrueType, fuentes, 215. 

u 
unidades de medida (en Word}, 

111-14. 

V 

ventana 
activa. lB. 
cambiar tamaño, 343. 
cerrar, 344. 
dividir, 345. 
documento, 28. 
maximizada, 5, 342. 

restaurar, 342. 
mover,343. 
múltiple, 343-344. 
pantalla completa, 5. 

secciones, 129. 
Ventana, menú, 10. 

ver 
Organizar todo, comando, 344. 

documento, 306-308. 
el contenido del Portapapeles, 83-

84. 
fuentes, 21G-211. 

Ver, cuadro de diálogo, 31. 
Ver, menú, 10. 

w 

Diseño de página, comando, 248. 
Encabezado/Pie de página, coman

do, 13().131. 
Página normal comando, 131. 
Zoom. comando, 259. 

WIN.INI, cuadro de diálogo, 32. 
Windows, insta1ar 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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SI DESEAS RECIBIR CONSTANTEMENTE 

INFORMACION SOBRE NUESTRAS 
NOVEDADES 

y así poder gozar los beneficios de estar conectad.o 
'a nuestro club de usuarios, .participar en nuestras 

promociones y recibir nuestro 
catálogo de novedades 

LLENA INMEDIATAMENTE ESTE CUPONY ENVIALO 
A LA BREVEDAD POR VIA FAX A: 

ANA YA MULTIMEDIA AMERJCA S.A. DE C. V 
Opto. de usuMio registrado MEXICO, D.F. 

Fax nr. (915) 56! 91 22 

o LLAMA AL Tel nr. (915) 561 '18 36 EXT 3!0 

Y PIDE QUE TE REGISTREN TELEFONICAMENTE 

Recorte por la linea punteada o saque una fotocopia 

NOMBRE 

DIRECCION 

POBLAQON EDO. ---

CODIGO POSTAL ------

TF.LEFONO ----
LIBROQt:EADQtJIRIO _________ _ 

MEDIODELCUALSEENTERO --------

COMENTA~ODELUBRO ________ _ 


