Lic. Susana Micheli MS Word

Preparando el trabajo
Objetivos:

Configurar paginas, aplicando secciones y alternando orientaciones.

Ser capaces de trabajar con estructuras complejas de encabezados y pies de péagina.
Establecer plantillas personalizadas

Utilizar asistentes para la creacién de documentos

Recordar algunas técnicas basicas de trabajo en Word.

Contenidos:

Unidad 1: configurar pagina

e Configurar margenes.
e Secciones.
e Paginas verticales y apaisadas alternas.

Unidad 2: encabezados y pies de pagina, numerar paginas

e Encabezados y pies de pagina alternos
¢ Numerar paginas
e Autotexto en el encabezado

Unidad 3: la plantilla normal.dot y otras preferencias personales

e La plantilla normal.dot.
e Plantillas de preferencias personales.
e Personalizar las opciones del programa.

Unidad 4: plantillas para hacer documentos

Plantillas predefinidas

Asistentes para la creacion de documentos
Modificando una plantilla predefinida
Creacién de plantillas propias

Documentos a partir de plantillas.

Unidad 5: algunas técnicas basicas que conviene conocer (0 no olvidar)

Seleccionar texto

Arrastrar y colocar

Mapa del documento, operar con texto a distancia

Recopilar y pegar: El portapapeles de Word 2000

Algunos elementos de la barra de herramientas y de la barra de estado
El menu de contexto
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UNIDAD 1: Configurar pagina

Introduccién

De la configuracion de pégina dependerd que nuestros documentos tengan el aspecto que
deseemos. Aqui queremos aprovechar para trabajar con algunas de sus utilidades menos conocidas.

Antes de comenzar a trabajar con un documento, conviene tomarse un momento para decidir
su estructura. Habitualmente trabajamos en hojas con orientacion vertical, pero si queremos hacer
un diptico, es mejor partir de la orientacion apaisada. Es posible que necesitemos introducir paginas
apaisadas entre otras verticales para poder insertar tablas que no caben en una hoja vertical.
También es bastante habitual que fotocopiemos nuestros documentos por las dos caras, por lo que
necesitaremos margenes simétricos... Todo ello, se consigue determinar desde la configuracion de
pagina y a algunas de las tareas que se realizan desde esta opcion, vamos a dedicar esta primera
unidad.

En archivo/configurar pagina encontramos las solapas margenes, papel y disefio que nos
permitiran hacer estas tareas.

1. La solapa margenes

La solapa mérgenes, incluye, ademés de la posibilidad, ya conocida, de introducir las
medidas de los margenes, otras opciones:

Margenes simétricos ajusta los margenes izquierdo y s menes d?_ﬂ“mademad'ﬁ”
derecho de forma que cuando imprima en ambos lados de la
pagina, los méargenes internos de las paginas opuestas y los
margenes exteriores tengan el mismo ancho. Normalmente no
disponemos de impresoras que impriman a dos caras, pero
podemos imprimir primero las paginas pares, volver a colocar
el mazo en la impresora, e imprimir las impares por la otra
cara. También es muy habitual fotocopiar por las dos caras
documentos impresos a una cara. En estos casos, conviene
hacer los méargenes simétricos.

L

4 4
I I
. [
Margenes simeétricos

El  margen de encuadernacion,
permitira crear un margen adicional, cuya —
posicion variard si usamos margenes simétricos
0 permanecerd a la izquierda si no los usamos.

Dos péginas por hoja divide, a la hora — = ==
de imprimir, la hoja en dos partes e imprime la =
primera pagina en la primera parte de la hoja y
la segunda péagina en la segunda parte de la
hoja. Esta casilla de verificacion se utiliza Dos péginas por hoja, con orientacién vertical y apaisada
cuando la péagina que se va a imprimir se dobla
por la mitad, por ejemplo para la creacién de un diptico, y las dos paginas quedan en la parte
interior. Los margenes externos (encuadernacion) de la pagina y los internos tendrén el mismo
ancho. Esta disposicion de pégina no es visible desde la vista preliminar en la que cada una de las
dos péginas que ocuparan la hoja aparecen de forma independiente.
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El desplegable aplicar a permite decidir si los cambios se fijaran en todo el documento o
s6lo en una parte.

En algunas ocasiones, sobre todo cuando se trabaja con impresoras de tinta dado su sistema
de traccion, los pies de las paginas aparecen cortados, para evitarlo, tienes que hacer uso de los
margenes de pie de pagina. En este caso, la distancia que se mide, tanto en este caso, como en el de
los mérgenes del encabezado, es la que va desde el borde del papel hasta el marco que los delimita.

2. La solapa tamafio de papel

El ella decidimos qué tipo de papel vamos a usar (habitualmente A4) y qué orientacion
tendra. La posibilidad de aplicar estos parametros sélo a partes de un documento (texto
seleccionado, secciones, de aqui en adelante, etc. permite combinar, en un mismo archivo paginas
verticales, apaisadas y de distintos tamafios.

3. La solapa fuente de papel

No es muy habitual usar esta opcidn, sin embargo, imagina que vas a imprimir varias copias
de un documento y quieres que todas las primeras paginas vayan en papel de color, mientras que las
restantes, vayan en hojas blancas. Si tu impresora permite alimentacion manual, puedes colocar las
hojas de color en esa entrada y las blancas en el alimentador habitual, definiéndolo asi en esta
ventana.

4. La solapa disefio

Es una de las que mas utilizards en este curso y, seguramente, en tu posterior trabajo con
Word. Algunas de sus funciones son especificas, y a ellas dedicaremos méas atencion, otras son
accesibles desde otros puntos del programa y estan enlazadas con la unidad en la que se desarrollan.

4.1. Secciones

Permite aplicar secciones (también pueden introducirse desde el menu insertar/salto). Pero
mejor seré saber qué es una seccion: son partes en las que se divide un documento y que permiten
aplicar formatos distintos en un mismo archivo. Muchas veces se insertan automéaticamente cada
vez que modificamos algin elemento estructural del texto, pero también pueden insertarse
manualmente, decidiendo en su desplegable si la nueva seccion seguird en la misma pégina o
comenzard en otra, si esa otra pagina sera par o impar... Gracias a las secciones, podemos hacer que
en una misma pégina, o en un mismo documento aparezcan pérrafos a una sola columna y otros
formateados a varias, 0 que a una pagina vertical le suceda otra apaisada y a ésta, de nuevo, una
vertical. Los saltos de seccién se muestran como una linea doble punteada en la que aparecen las
palabras “Salto de seccidon”. Para comprobarlo en la vista disefio de impresion, es necesario activar
1

4.2. Tipos de salto de seccidn

Pagina siguiente: Inserta un salto de seccion, divide la pagina e inicia la nueva seccion en la
pagina siguiente.

Continuo: Inserta un salto de seccion y empieza la siguiente seccidn en la misma pagina, a
continuacion del salto de seccion. Esta opcion permite, por ejemplo, que en una misma pagina
convivan partes de texto con diferente nimero de columnas.
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Péagina impar o Pagina par: Inserta un salto de seccion y empieza la siguiente seccion en la
proxima pagina impar o par. Si estamos en una pégina impar e insertamos un salto de seccion a la
siguiente pagina impar, la pagina par intermedia no aparecera y la numeracion de paginas se saltara
un namero.

4.3. Insertar un salto de seccion

E|@ La insercion de una salto de seccidén puede hacerse desde
— la solapa disefio de configurar péagina, o bien desde
insertar/salto. El procedimiento es el siguiente:

Salto

Tipos de salkos

(" 5alta de columna 1. Hacer clic en el lugar del documento donde se desea insertar
(" 5alto de ajuste de texto un salto de seccion.

Tipos de saltos de seccidn

 pégina siguiente 2. Enel menu_!nsertar, hacer clic en Salto... Nos aparecera un
ke cuadro de dialogo como el que vemos a la derecha.

" Pagina par 3
(" Pagina impar :

Aceptar | Cancelar ‘ . . . L,
Las opciones para elegir el tipo de salto de seccion son
excluyentes, de tal manera que si marcamos una, se desmarcara la que antes se habia elegido.

En Salto de seccion, hacer clic en la opcidn que describe
donde se desea que comience la nueva seccion.

4.4. Modificar un salto de seccién

Para modificarlo, es necesario verlo, por eso hay que pasar a la vista normal o activar

mostrar u ocultar T. Entonces seleccionamos el salto de seccion que deseamos cambiar: hacemos
clic en dicho salto. En el ment Archivo, hacemos clic en Configurar pagina, y, a continuacion,
elegiremos la ficha Disefo. En el desplegable de secciones, seleccionaremos el tipo.

4.5. Eliminar un salto de seccion

Como antes, es necesario ver el salto de seccidn. Lo seleccionamos y presionamos la tecla
SUPR.

Debemos tener en cuenta que al eliminar un salto de seccién, también se elimina el formato
del texto de la seccion que se encuentra antes del salto. El texto formard parte de la seccion
siguiente y se le aplicara de forma predeterminada el formato de dicha seccion.

4.6. Estructura de los encabezados y pies de pagina

Desde aqui, podemos determinar la estructura que tendran los encabezados y los pies de
pagina (lo trabajaremos en la siguiente unidad). También veremos mas adelante como numerar las
lineas de todo o parte de un documento o aplicar bordes de pagina.

4.7. Alineaciéon del texto

Habitualmente trabajamos con una alineacion vertical superior, el texto se coloca en la
pagina a partir del margen superior. Pero puede interesarnos centrarlo (el tipico cartel de " vuelvo
en un momento" escrito en un papel) y, si desconocemos esta opcion, lo haremos a mano (a base de
dejar lineas en blanco por arriba o de borrar las que sobren).
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En todos los casos, la ubicacion de las selecciones que hagamos, puede decidirse mediante
el desplegable aplicar a.

Otras opciones, como la numeracion de paginas y los bordes, los veremos mas adelante.

Truco

Cuando trabajamos en el modo Disefio de impresion e EE—— IE o
y queremos modificar la configuracion de pagina basta hacer

doble clic en cualquiera de las zonas grises de las reglas
(horizontal o vertical) para que se active el menu de
Configurar Pagina.
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UNIDAD 2: Encabezados y pies de pagina. Numerar paginas
Introduccion

Preparar los encabezados y pies de pagina antes de comenzar a trabajar el documento es
recomendable. De esta forma, a medida que vayamos escribiendo nuestro texto, iremos
comprobando si la apariencia del encabezado y del pie resultan adecuados al documento, si resultan
excesivamente grandes, si la fuente que hemos usado es adecuada y se diferencia suficientemente
del resto...

En este caso, y a partir de un ejercicio, trabajaremos un documento, con varias secciones, en
el que necesitamos que las paginas impares lleven un encabezado y un pie de pagina diferente al de
las péginas pares, por otra parte, cada seccion tiene que llevar encabezados y pies diferentes.
Finalmente, la primera pagina, que sera de portada, no tiene que llevar ni encabezado ni pie. Vamos
a ver que tal sale, primero la explicacion:

1. Encabezados y pies de pagina alternos

Los encabezados y los pies de pagina contienen informacion que se imprime en las partes
superior e inferior de cada pagina.

Para trabajar con encabezados y pies de pégina, se utiliza una barra de herramientas flotante
que se abre automaticamente cada vez que queremos trabajar con ellos desde Ver/encabezado y pie
de pégina. La zona de encabezados y pies de pagina aparece delimitada por un rectangulo
discontinuo.

Encabezado

Insertar Aukotexto = @ @ & % @ ‘F-’l_" E;.. Cerrar

Para poder trabajar con encabezados y pies de pagina alternos y diferentes en cada seccién,

tendremos que utilizar con frecuencia el botdn configurar pagina ot que aparece en esta barra y
que nos lleva a la solapa disefio que ya conocemos de la unidad anterior. Primera pagina diferente
permite diferenciar los encabezados y pies de la primera pégina de las restantes cuando aquélla es,
por ejemplo, una portada. Pares e impares diferentes permite alternar encabezados y pies en
paginas pares e impares. Aplicar a: facilita la aplicacion de estos pardmetros a diferentes partes del
documento (todo el documento, de aqui en adelante, esta seccion...). Incluso, podemos insertar
saltos de seccion desde esta misma solapa sin necesidad de pasar por el menu insertar.
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Configurar pagina

Margenes l Tamario del papel l Fuente del papel  Disefio
Empezar seccidn: Yista previa
Fagraruevs Rl

Encabezados v pies de pagina

[~ Pares & impares diferentes

[ I
| Primera pagina diferente

Alineacion vertical:
Superior hd

-

Aplicar a; |T|:|d0 &l documento j

Mimeros de linea. .. ]

Bordes. .. J
Predeterminar... Aceptar | Cancelar J

2. Numeracién de paginas

Nimeros de pagina

Los nimeros de péagina suelen incluirse | eosicin: Vista previa

‘Parte inferior (pie de pagina)

en los encabezados y pies de pagina, por eso, los
trataremos en este apartado. Partimos del | ainsacin:

supuesto que de ya sabes como se insertan |[psrecha =
(unidad 4 del modulo 2), asi que N0S OCUPAreMOS | ¥ wimero enls primera pagina
g?reizt#dlar las posibilidades de formato que e

La forma mas sencilla de insertar nimeros de pagina Jluc R e R e ?X]
es desde el menu insertar/nimero de pégina. En ella
decidimos su posicién (encabezado o pie, su alineacion, y su
formato.

Formato de ndmero:

[ Incluir nimero de capitula |

En cuanto al formato de numero de pagina, es
posible determinar qué tipo de numeracion (arabe, romana o
literal) deseamos incluir; si se incluye el nimero de capitulo

1o B
Murneracion de paginas

" Continuar desde la seccidn ankerior

y con qué formato o decidir en qué nimero se inicia. Si | & i en i =
trabajamos en un documento dividido en secciones, puede
determinarse si la numeracion es continua o se reinicia en Aceptar | Cancelar |

cada una de ellas.

A estas opciones, también puede accederse desde la barra de herramientas encabezados y
pies de pagina, usando los botones insertar nimero de pagina y formato del nimero de pagina.
El botdn que queda entre ambos, sirve para que aparezca el nimero de paginas total del documento.

3. Autotexto en el encabezado

Aunque mas adelante hablaremos detenidamente del autotexto, conviene saber que podemos
insertar algunas entradas de autotexto en los encabezados o pies de pagina, por ejemplo, los propios
numeros de pégina u otras entradas interesantes como la fecha o el autor, teniendo en cuenta que los
datos que se incluirdn son los de la instalacion o los que se incluyan en las personalizacion del
programa.
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Encabezado v pie de pagina

Inserkar Aukokexto = | E
- PAGIMNA -

Autor, Pagina, Fecha

Aukar:

Confidencial, Pagina, Fecha
Fecha de creacion

Fecha de impresidn

Guardado por

Mombre archivo v ruba acceso
Mombre de archivo

Pagina ¥ de ¥

MS Word

4. Otras consideraciones sobre encabezados y pies.

Aunque dependerd del gusto estético de cada uno, puede
recomendarse que los encabezados y pies de pagina tengan una fuente
diferente a la del resto del documento, habitualmente de menor
tamafio. También es aconsejable que la numeracion de pagina vaya en
el pie y que no aparezcan otras indicaciones como el niamero total de
paginas o el nimero de capitulo porque pueden despistar mas que
aclarar.

Los encabezados y pies de pagina habituales (membretes)
pueden guardarse como plantillas para poder utilizarlos siempre que
hagamos un documento procedente de ese membrete.
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UNIDAD 3: La plantilla normal.dot y otras preferencias personales
Introduccion

Cada cual tiene unas costumbres a la hora de elaborar documentos: preferimos, por
ejemplo, la letra Times, de tamafio 11 puntos, con el texto justificado y unos margenes de 3 cm para
el superior e inferior, mientras que en el izquierdo y el derecho, usamos 3,25 cm. Ademas, siempre
empleamos papel tipo DIN A4... Nos gusta que aparezcan las barras de estado, las sugerencias, que
no se active la revision gramatical...

Las preferencias estdndar, estan definidas en una plantilla lamada normal.dot, (la extension
.dot es la que Word asigna a las plantillas) que se carga cada vez que creamos un documento nuevo
en blanco; por eso, conviene determinar nuestras preferencias habituales en esa plantilla, a eso nos
dedicaremos en esta unidad.

Cuando trabajamos en un equipo compartido, la plantilla normal.dot no puede recoger las
configuraciones particulares de cada una de las personas que lo usa, por eso, en estos casos,
conviene crear una plantilla personalizada, que guardaremos con un nombre distinto y que usaremos
cada vez que queramos crear un documento nuevo con nuestras preferencias habituales.

1. Como modificar la plantilla normal.dot

En determinados apartados de Word, existen botones predeterminar que permiten
modificar las preferencias guardadas en la plantilla normal. Por ejemplo, si quieres que Word
arranque siempre con unos margenes concretos, puedes entrar en Archivo/Configurar
pagina/Margenes, elegir los que desees y predeterminarlos. Lo mismo ocurre si pretendes que tus
documentos tengan siempre un determinado tipo y tamafio de letra: basta con acceder a
Formato/Fuente, hacer la seleccion correspondiente y predeterminarla. También pueden
personalizarse algunas herramientas como veremos mas adelante.

Si trabajas en un ordenador compartido puedes comprobar estas posibilidades, pero no
predetermines tus preferencias en la plantilla normal.dot, sino en otra personalizada, eso lo haremos
a continuacion.

2. CoOmo guardar tus preferencias en una plantilla

Hay dos procedimientos para ([{Hes 2%
crear una plantilla:

2.1. Desde el inicio: i .

Vista previa
Se trata de crear un e Poonedish Menepce i
documento nuevo desde Archivo/
Nuevo. En la solapa general,
verificamos la opcion plantilla. Si
deseamos una plantilla en blanco
que contenga todas  nuestras
preferencias, una vez en el e
documento, iremos ajustando los " Documento
parametros que deseamos incluir en o |
la plantilla como hariamos antes de -
comenzar a trabajar con un documento. Al ir a archivo/guardar, esta plantilla se almacenard, por
defecto, en la carpeta que Office reserva a las plantillas, que suele ser C:/Windows/Application

I artas v faxes ] Informes ] Memorandos ] Otros documentos ] Paginas Web ] Publicaciones ]

‘ista previa no disponible,

Cancelar |
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data/Microsoft/Plantillas en Windows 98, aunque dependera de la instalacion de Office y de la
version de Windows que estés utilizando.

2.2. Al finalizar:

Puede que hayamos General ICartas y Faxes | Informes | Memorandfmd&inentos | Paginas Web | Publicaciones |

creado un documento que
deseemos usar otras veces

como base para crear
documentos  nuevos  (por
ejemplo un formulario, la e i et
estructura de una ficha o, wer una vista previa,
simplemente, un documento
en blanco con nuestras
preferencias...) tal vez
convenga guardarlo como Crear nuevo
plantilla. Podemos hacerlo el
usando archivo/guardar [
como Y seleccionando platilla
de documento en el desplegable guardar como tipo.

En cualquiera de los dos casos siempre y cuando la plantilla se haya guardado en la carpeta
adecuada, aparecera en el cuadro de diadlogo General y podremos seleccionarla siempre que
deseemos.

Pagina Web

Cancelar |

3. Personaliza tu trabajo y tus documentos

El ment herramientas/opciones permite hacer maltiples ajustes para que el trabajo sea mas
cémodo y adaptado a tus necesidades. El cuadro de dialogo presenta maltiples opciones en solapas,
a continuacién se describen las mas Utiles o desconocidas, aunque conviene que utilices el boton

[@ para comprobar aquellas funciones que te interesen.

3.1. Ver

Permite seleccionar las marcas, algunas de ellas no imprimibles, y otras caracteristicas que
apareceran en pantalla, por ejemplo, las barras de desplazamiento y reglas vertical u horizontal, la
posibilidad de mostrar las marcas de formato aunque no esté activada la herramienta mostrar u
ocultar...

Una configuracion habitual de ver puede ser la que aparece en la imagen siguiente:
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Opciones @@

Control de cambios ] Informacion del usuario l Compatibilidad ] Ubicacion de archivos ]

Wer l General l Edicicn l Imnprirmit ] Guardar ] Ortografia v gramatica ]

Mastrar

Iv Texto animada | Cadigos de campo
I¥ Barra horizontal Sombreado de campo;
v Barra de estado I¥ Barra vertical ’W
W Sugerencias | Marcadores de imagen
Marcas de Formato
[~ Tabulaciones [~ Texto oculka
[ Espacios [ Guiones opcionales
[~ Marcas de parrafio [~ Todas

Opciones de impresion v disefio Web
v Dibujns Iv Redla vertical {sdlo en la vista Irmpresidn)
| Delimitadores de objeta
[ Limites de texta

Opciones de las vistas Mormal v Esquema
[ Ajustar ala ventana Ancho del drea de estilo:

Y

[ Fuente de borradar 0cm

-

Aceptar | Cancelar |

3.2. General

Recoge una serie de opciones generales. Independientemente de las que aparecen marcadas
por defecto, es recomendable tener marcadas actualizar vinculos automaticos al abrir
(trabajaremos con ellos mas adelante) y enviar como datos adjuntos si deseas incorporar
directamente documentos de Word como datos adjuntos a mensajes de correo, en caso de no estar
marcada esta opcion, el documento de Word se incorpora como cuerpo del mensaje. Especialmente
util puede ser conocer que aqui se encuentra la configuracion de unidades de medida y saber que
puede determinarse el nimero de archivos usados recientemente que se listan, para poder abrirlos
desde alli, al final de mend archivo.

3.3. Edicién

Las opciones predeterminadas suelen ser las adecuadas, pero algunas de ellas merecen un
comentario:

Reemplazar la seleccion al escribir permite seleccionar una frase y sustituirla por otra sin
necesidad de borrarla previamente. Si marcas usar la tecla INSERT para pegar, podras pegar el
contenido del portapapeles mediante esta tecla. EI modo sobreescribir impide la insercién de unos
caracteres entre otros, borrando mientras se escribe; cuando se trabaja en este modo, la tecla insert
lo desactiva temporalmente, salvo que esté configurada para pegar. La opcion tabulaciones y
retroceso para la sangria izquierda viene activada por defecto, sin embargo, puede causar
problemas en algunos casos, ya que desplaza las sangrias izquierdas cuando se pulsan las teclas
TAB (aumento de sangria) o retroceso (reduccion de sangria); con esta opcion activada, si
comenzamos un parrafo usando TAB, por ejemplo, el resto del parrafo se justificara con esa marca
de tabulacion (no hard sangria de primera linea). También puede causar algiin problema la
verificacion de seleccionar automéaticamente la palabra completa, ya que marcara una palabra junto
con el espacio que le sigue cuando seleccionemos una parte de ésta.
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3.4. Imprimir
De esta solapa, destacaremos tres de las opciones:

« Cuando no se imprimen los dibujos, es necesario consultar este cuadro de dialogo y
comprobar que esté seleccionada la opcion dibujos.

« Dependiendo del uso que vayamos a dar al documento o de como saque las paginas la
impresora, puede ser interesante imprimir en orden inverso, es decir, de la Gltima a la
primera pagina.

« Si estamos trabajando sobre una carta modelo que usa una base de datos que fue actualizada
posteriormente a la creacion del documento, la opcidn actualizar campos permitira trabajar
con los nuevos datos; del mismo modo, actualizar vinculos facilita la incorporacion de las
actualizaciones procedentes de otros archivos vinculados antes de imprimir.

3.5. Guardar

Aungue no suele seleccionar esta opcion por defecto, puede ser Gtil verificar la casilla crear
siempre copia de seguridad en aquellos documentos que consideremos importantes y susceptibles
de tener una copia de seguridad.

Guardar info de autorecuperacion cada: permite configurar el tiempo que transcurre entre
copia y copia de autorrecuperacion. Esta opcion permitira recuperar el trabajo realizado hasta la
ultima operacion de autoguardado cuando el programa se cierre involuntariamente.

Permitir guardar rapidamente guarda s6lo los cambios producidos respecto de la version
previamente guardada. Si no estad marcada, guarda el documento completo.

Desde guardar podemos también proteger nuestros documentos, utilizando alguna de las
opciones que aparecen al final. Escribiendo una contrasefia en el cuadro Contrasefia, el documento
se abrira cuando el usuario escriba la contrasefia correcta. La Contrasefia de escritura, permite ver
el documento pero no modificarlo si no se escribe la contrasefia correcta. En ambos casos, las
contrasefas distinguen entre mayusculas y mintsculas, y pueden contener hasta 15 caracteres, entre
los que se incluyen letras, numeros y simbolos. Cuando alguien abre un documento que se ha
guardado como Recomendado sb6lo lectura y lo modifica, deberd guardarlo con un nombre
distinto.

3.6. Ortografia y gramatica

Si adquirimos el habito de revisar ortografia al finalizar un documento, podemos desactivar
la opcidn revisar ortografia mientras se escribe, que puede resultar incomoda al reclamar nuestra
atencion cuando redactamos un texto incorrectamente. Lo mismo ocurre con la gramética.
Observards que pueden configurarse los diccionarios, tanto si tenemos varios diccionarios
personales, ademés del general, como en distintos idiomas, siempre y cuando lo hayamos previsto
en la instalacion de Office.

Dentro de la gramética, puede configurarse el estilo de revision, segun el texto sea técnico,
periodistico, comercial, formal, no formal... Ademés, cada una de estas caracteristicas pueden
personalizarse.

Una parte del profesorado prefiere desactivar estas opciones, pensando que resulta muy
comodo para su alumnado evitar de esta forma los errores ortograficos, sin embargo, las opciones
de verificacion de ortografia y gramética pueden ser muy utiles para trabajar de otra forma estos
contenidos, siempre que se haga de forma didactica.
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(El control de cambios se desarrollara especificamente més adelante)
3.7. Informacioén del usuario

Permite identificar el equipo. Los campos nombre e iniciales, los toma de los introducidos
en la instalacion del programa. En los centros, conviene configurar estos datos con los del centro.
Para identificar a las personas en ordenadores colectivos, es mejor activar la casilla de verificacion
preguntar por las propiedades del documento en la solapa guardar.

3.7. Fuentes

A veces nos llega un documento que tiene unas fuentes distintas a las que nosotros hemos
instalado en nuestro sistema. Windows las sustituye automaticamente por otras, pero, a veces, este
cambio de fuente convierte el texto en ilegible porque los caracteres de la fuente sustituta son
simbolos. Podemos seleccionar qué fuentes usamos en la sustitucion mediante el botdn sustitucion
de fuentes.

Por otra parte, aparece toda una serie de opciones que podemos seleccionar y predeterminar
en la plantilla normal.dot.

3.9. Ubicacién de archivos

Permite determinar las carpetas en las que se almacenaran por defecto los documentos,
plantillas, copias, etc. creados.

Al instalar Word el directorio de trabajo por defecto es Mis Documentos. Para cambiar
rdpidamente este directorio (en el caso de que tengamos la costumbre de trabajar con otros)
seguiremos estos pasos:

1. Seleccionamos el tipo de archivo Documentos y hacemos clic en el botén Modificar. Word
nos mostrara un nuevo cuadro de diadlogo Cambiar Posicion en el cual podremos indicar cuél
es la carpeta preferida.

2. Aceptamos y esto cierra el cuadro de didlogo Cambiar posicion.
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UNIDAD 4: Plantillas para hacer documentos
Introduccion

En la unidad anterior hemos trabajado con la plantilla normal.dot, la herramienta que
permite comenzar a escribir en un documento en blanco con unos parametros prefijados para los
margenes, la fuente, etc. Teniendo esto en cuenta, no te sera dificil comprender que todos los
documentos hechos con Word se basan en plantillas.

Pero una plantilla es algo maés, cada plantilla es un documento especial que suministra
herramientas béasicas y una estructura concreta para facilitar la creacion de documentos nuevos.
Pueden contener texto, caracteristicas de formato, estilos, asignaciones de funciones a teclas,
macros...

Su funcion principal es la de ahorrar tiempo suministrando un formato basico de documento
con el que comenzar a trabajar, formato basico que no es necesario volver a hacer cuando se trabaja
con documentos tipo. Cuando las computadoras no estaban tan extendidos como ahora, era normal
ver en los centros, documentos con una determinada estructura y finalidad, fotocopiados y listos
para rellenar, esos impresos son la idea de la que parten las plantillas.

En esta unidad trabajaremos con algunas plantillas Gtiles, pero a lo largo del curso,
seguiremos usando este recurso.

1. Plantillas predefinidas

Cada vez que creamos un nuevo archivo, Word proporciona una serie de plantillas
predefinidas ~ que  pueden 7%

seleccionarse  para  hacer
dOCU mentOS EI numero de General Cartas y faxes llnformes ] Memorandos ] Otros documentos ] Paginas Web ] Fublicaciones ]

plantillas y asistentes que S
oy

apal’ezcan dependeré de Ia Wista previa
o 5 I
@ @ Seleccione un icono para

instalacion de Office.
Carta Carta Carta Fax elegante WEr UNa vista previa,

Aunque hay dlsponlbles elegante moderna profesional

muchas plantillas, conviene @

que no trabajes ahora con todas Faxmodermo  Fax

porque algunas introducen Prpiesan EGE
Conceptos que pueden + Documento  © Plantilla
r(;sultarte desconocidos por T | L
ahora.

2. Los asistentes

Los asistentes permiten, en algunas ocasiones, crear documentos nuevos mediante un
proceso guiado paso a paso. Existen asistentes para crear cartas, sobres, etiquetas postales (ambos
casos lo veremos mas adelante), faxes, curriculos, etc.

3. Crear una plantilla

Aunque ya tienes experiencia en la creacion de plantillas, avanzaremos un paso mas,
creando una plantilla personal con una estructura y un contenido concretos. Nuestro objetivo serd
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crear una plantilla para solicitar la autorizacion familiar para salir fuera del centro con nuestros
alumnos a realizar una visita.

Pensarés que el documento que acabas de trabajar puede ser Util, pero que lo seria mas si
algunos datos pudieran meterse automaticamente, por ejemplo, los nombres del profesorado, los de
los familiares o del alumnado. Eso es posible, pero lo veremos més adelante, cuando trabajemos con
la combinacidn de correspondencia.

5. Modificar una plantilla existente
El programa dispone de varias plantillas para cartas, pero resultan muy generales. Vas a

modificar una de ellas para adecuarla a nuestros datos personales y, de paso, te servira para
aprender a modificar plantillas.
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UNIDAD 5: Algunas técnicas basicas que conviene conocer (o no olvidar)
Introduccion

Cerramos aqui el mddulo primero, que nos ha servido para preparar el trabajo, y a todo lo
que hemos visto hasta el momento, es necesario unir un ultimo apartado que nos permita manejar el
programa Word con mayor soltura. Son técnicas baésicas, si, pero escasamente conocidas y menos
utilizadas; un mejor manejo nos permitird dar mas fluidez a nuestro trabajo.

1. Seleccionar texto con el ratén (o sin él)

Muchas de las acciones que realizamos con Word, precisan seleccionar texto, utilizando el
ratén (sin necesidad de recorrer el texto), puede seleccionarse cualquier cantidad de texto, desde una
letra a un texto completo. Vamos a verlo:

e Seleccionar una palabra: Haz clic dos veces sobre ella.

e Seleccionar més de una palabra: Marca una palabra y, sin soltar el boton, sigue
arrastrando hasta el final.

« Seleccionar una linea: Situa el puntero a la izquierda de la linea que quieres seleccionar;
cuando aparezca una flecha que apunta hacia la derecha, haz clic.

« Seleccionar un parrafo: Haz clic dos veces para seleccionar una palabra del parrafo y, a
continuacion, haz clic rapidamente una tercera vez. También puedes hacerlo situando el
puntero a la izquierda del parrafo y, cuando aparezca la flecha apuntando a la derecha, haz
doble clic.

« Seleccionar todo el documento: Sitla el puntero a la izquierda del documento. Cuando
aparezca la flecha sefialando hacia la derecha, haz triple clic. También puedes usar
edicion/seleccionar todo.

« Seleccionar cualquier cantidad de texto: Haz clic donde quieras que comience la
seleccion. Pulsa la tecla MAYUS (Flecha shift), haz clic donde quieras que finalice la
seleccion.

« Para seleccionar una oracion se puede utilizar la tecla CTRL en combinacion con el raton.
Para poner en préctica esta técnica, mantén presionada la tecla CTRL y haz clic en
cualquier parte de la frase. Word resaltara la frase, incluido el punto y cualquier caracter en
blanco que hubiera al final de la frase.

o Para ampliar la seleccion frase a frase, mantén presionado el botdn del raton y arréstralo a
través del texto que desees resaltar. Si utilizas CTRL para seleccionar la Gltima frase de un
parrafo, Word no resaltara la marca de parrafo, ya que la considera aparte de la frase. Si la
frase contiene una abreviatura que incluye un punto, como Sr., Word detendra la seleccion
en dicho punto. Para continuar la seleccion, mantén presionada la tecla MAYUSUCULAS
(SHIFT) y haz clic en la parte restante de la frase.

2. Arrastrar y colocar texto con el raton

Word incorpora la caracteristica arrastrar y colocar que permite utilizar el raton para llevar
un texto seleccionado de un lugar a otro. Es la forma mas eficaz de mover texto siempre y cuando el
destino esté visible o préximo en la pantalla; por eso, antes de hacer esta opcion, conviene
modificar el zoom, si el destino esta fuera del visor. Si el destino esté fuera de la
pantalla, también podremos usar arrastrar y colocar, aunque corremos el riesgo de
perder el texto. Cuando nos acercamos a los bordes superior o inferior, el
documento se va desplazando a través del monitor.

LLdlld, Sold ¥
ai
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Para mover un texto hay que seleccionarlo, al introducir el ratdn en la seleccién aparece la
flecha sefialando a la izquierda; al picar, un cuadro punteado indica que hemos tomado el texto
seleccionado y un cursor punteado sirve para ubicar el texto en el nuevo destino.

Copiar texto con el raton es muy similar, Unicamente es necesario [fallz, esta va
mantener pulsada la tecla CTRL mientras dura el proceso. Si te fijas en la pantalla, |; gelebie
esta vez, al cuadro punteado le acompafia otro con el signo + que indica que 5
vamos a copiar, no a mover. e i

3. Mapa del documento

Al mover texto a lo largo de muchas paginas en el documento, es conveniente usar la vista
Mapa del documento (ver/mapa del documento). Esto ayuda a evitar avances, retrocesos y
desplazamientos de pégina innecesarios. La vista Mapa del documento divide la pantalla en dos
partes, de forma que a la izquierda muestra los titulos y los subtitulos, mientras que a la derecha
muestra el texto. Al hacer clic sobre una zona de la izquierda, el documento se muestra justo en esa
zona, permitiendo poner el cursor en la parte derecha. De esta forma, es sencillo localizar las
ubicaciones de destino del fragmento que hayamos depositado en el portapapeles, siempre que
nuestro documento tenga zonas de titulo y subtitulo identificables, hechas desde el desplegable
estilo.

El tamafio de la zona del mapa del documento, puede modificarse manualmente, arrastrando
su borde.

|-2-|-.1-|-_§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

21, Preparando el rabajo =
1.a. Las barras de herramier“J

B1.b. Cuatro modos de ver v « [Guardar

Aungue no suele seleccionar esta
i : = copia de seguridad en acuellos
Disefio de IMpresion, una copia de seguridad.
Guardar info de autorecuperac
copia de autorrecuperacidn. Est
operacidn de axtoguardado oaan

Mormal

Disefio web

Esguema

Mostrar u ocultar codigos (

Zoom

1.c. La configuracion de giag

E1.d. Personalicemos

Wer

General

Edicion

ImErimir

Ortografia v graméatica

IF 0 1ZEL L 2B 5\\23 RS R (Rl

4. Recopilar y pegar: el portapapeles.

Word 2000 incorpora una nueva caracteristica: Recopilar y
pegar, que permite mover o copiar hasta 12 elementos dentro del
portapapeles de Office, representado por una barra de herramientas
que aparece automaticamente cuando efectuamos la segunda % % % %
operacion de cortar o copiar. Manualmente podemos activarlo desde = = = = -
Edicion/Portapapeles de Office; habrd que seleccionar la barra % T 5 [
correspondiente al portapapeles. El portapapeles suele aparecer = —_ ‘ ‘ ‘

Portapapeles (S de 12)

Ez FE Pegar todo (R
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cuando hay mé&s de un elemento copiado en él.

Colocando el cursor en la zona de destino, y seleccionando en el portapapeles el elemento
que queremos pegar, el proceso finalizara. También podemos pegarlo todo en un mismo lugar,
utilizando el botén correspondiente. Cuando mantenemos el ratdn sobre uno de los fragmentos del
portapapeles, aparece una nota con el contenido, por lo que no es dificil orientarse acerca del
fragmento que queremos copiar.

5. Copias y vinculos entre documentos.

Copiar un fragmento de texto de un documento a otro es sencillo, como ya sabras, basta con
tener acceso a los dos documentos, copiar el fragmento correspondiente en uno de ellos, abrir el
otro documento y pegarlo.

Cuando se trata de insertar un archivo completo en otro, es mejor usar la opcidn
insertar/archivo, colocando el cursor en el punto de insercion.

Otra forma de colocar un archivo en otro es vincularlos mediante editar/pegado especial.
Esta opcion permite que los cambios que se produzcan en el documento pegado se reproduzcan en
el destinatario de la copia siempre que seleccionemos la opcién pegar vinculo:

Crigen:  Documento Microsoft Word
Chwiordiword avanzado, doc
Como:
Cancelar

" Peqgat: Diocurnenta Microsoft Word Objeta
Farrmato RTF

Texkao sin formato

Imagen

wtard Hyperlink,

Formato HTML

Texta Unicode sin formato

I Mastrar coma icono

Resultado

Inserta el contenido del Porkapapeles como una imagen,
L,
) o e et o s
Peqar vincula crea un vinculo con el archivia de origen, Si cambia el
archivo de origen, los cambios apareceran en su documenta,

6. Otros elementos

6.1. Las barras desplazamiento y la barra de estado.

Seguro que has usado muchas veces las barras de desplazamiento, aunque cada vez se
usaran menos a medida que se vayan imponiendo los ratones con ruleta de desplazamiento, sin
embargo, las barras de desplazamiento proporcionan una informacion (dependiendo de la
configuracion del programa) que no siempre se usa:
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2. La edicion que va conocemo...
B ——|

15

Al arrastrar el rectdngulo sobre la barra de
desplazamiento, una nota facilita la basqueda ya
que proporciona referencias acerca de los sitios
por donde pasa.

@@@@E&J[:
BOEEEE

Cancelar

La barra de desplazamiento vertical incluye un
boton para seleccionar objeto de busqueda que
proporciona un desplegable para examinar el
documento atendiendo a diversos pardmetros
(notas, campos, comentarios...

Al final de la barra de estado aparecen
dos dobles flechas, si son de color azul
permiten ir al anterior o al siguiente
2 objeto de bdsqueda que se haya
' seleccionado en seleccionar objeto de
v basqueda (boton redondo que aparece
entre ambas flechas)

1871

| Pag, 18&! Sec. 1

La barra de estado proporciona informacion
sobre la pagina y seccién que aparece en
pantalla, pero al hacer doble clic sobre la marca
de pégina, se activa el comando ir a... (Buscar)

6.2. Los menus de contexto.

Especialmente utiles, no solo en Word, sino en la mayoria de las herramientas informéticas
que funcionan bajo Windows son los menus de contexto. Emergen al pulsar el botdn derecho del
raton sobre cualquier elemento y proporcionan las herramientas de uso més habitual que pueden
aplicarse en ese momento. Pese a que solemos utilizar con mucha frecuencia las barras de
herramientas y los mends desplegables, durante este curso haremos referencia muchas veces a estos

menus contextuales.
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EJERCICIO

Ejercicio 1

Crea una plantilla en la que incluiras un encabezado que te sirva como membrete; en él
puedes incluir tus datos personales y un pie de pagina en el que pongas tus nimeros de
teléfono y direccion de correo electrénico. Pon un borde inferior al encabezado y un borde
superior al pie de pdgina. Guardala en tu carpeta de trabajo como Tu-Apellido111 y ciérrala.
Crea una carta, partiendo de la plantilla que acabas de crear, con el contenido que quieras.
Guardala como Tu-Apellido cartalll en tu carpeta de trabajo.

Ejercicio 2

Abre el archivo entrevista. Guérdalo en tu carpeta de trabajo con el nombre Tu-Apellido
entrevista y ve guardando de poco en poco.

Coldcate al final, inserta un salto de seccion a pagina impar. Ve a la primera pégina que
aparece en blanco e inserta el archivo entrevistal de la misma carpeta.

Vas a poner encabezados y pies de péagina a este documento, de forma que la primera
entrevista lleve, como encabezado de las péginas impares, el texto "Entrevista con Albert
Sangrd" mientras que en la segunda entrevista, aparecera "Entrevista con Agusti Ten Pujol"
como encabezado de las paginas impares. En las paginas pares de ambas entrevistas, el texto
serd "Educacion y TIC, dos entrevistas”. Todos los pies de pégina llevaran el nimero de
pagina, las paginas impares a la derecha y las paginas pares a la izquierda. Da un formato a
los encabezados y pies que los diferencie del resto del texto y col6cales un borde.

Ve al final del documento. Inserta un salto de seccidn a la pagina siguiente y configura esa
pagina que acabas de crear en blanco para que tenga una orientacion apaisada.

Configura los encabezados y pies de esta pagina para que no haya encabezado y en el pie de
pagina aparezca el autotexto autor, pagina, fecha.

Abre el archivo valoracion. Selecciona todo y pégalo en la pégina apaisada que acabas de
configurar en el otro archivo.

Puedes cerrar valoracion, pues vas a seguir trabajando en entrevista. Coldcate al principio
del documento usando CTRL+Inicio. Inserta un salto de pégina. Ponte al principio de esa
nueva pégina, deja un par de lineas en blanco.

Abre el archivo portada que tienes en la carpeta de documentos y guardalo en tu carpeta de
trabajo como Tu-Apellido portada. Selecciona todo desde editar. Vuelve al archivo
entrevista y, al principio de la pagina en blanco que acabas de insertar, haz un pegado
especial con vinculo y con formato RTF.

Vuelve al documento portada. Borra "dos entrevistas" y la Ultima aparicion de "TIC y
educacion”. Cierra este documento.

En la primera pregunta de la primera entrevista, observa que aparece el Gltimo parrafo en
verde. Ese parrafo tiene que ser el primero de la respuesta, muévelo usando arrastrar y
colocar.

Pasa al principio de la segunda entrevista (¢,Como funciona un campus virtual?). En la
primera pregunta verds un péarrafo en rojo, muévelo para que aparezca como segundo
parrafo de la primera pregunta en la primera entrevista (¢La utilizacion de las TICs en el
aprendizaje introduce nuevas formas...)

Guarda la entrevista en tu carpeta de trabajo.
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