TEMA 2. Conocimientos técnicos.

Procesadores de textos: conceptos fundamentales. Microsoft Word
2016: el area de trabajo; cinta de opciones; escribir y editar; formato
de texto; disefio de pagina y configuracion; estilos; plantillas; tablas;
Opciones de Word; administracion de documentos; combinar
correspondencia; trabajar con campos; imprimir.

Un procesador de texto es una aplicacién informética que permite crear y editar
documentos de texto en una computadora. Se trata de un software de multiples
funcionalidades para la redaccion, con diferentes tipografias, tamafios de letra, colores,
tipos de parrafos, efectos artisticos y otras opciones.

Los procesadores de texto cumplen con una funcion similar a la que cumplian las
maquinas de escribir hace algunas décadas, aungue mucho mas completa y compleja.
En la maquina de escribir, por ejemplo, cada letra pulsada por el usuario era impresa de
forma inmediata en el papel, lo que imposibilitaba la posibilidad de borrar.

Con un procesador de texto, en cambio, es posible borrar y editar el contenido en todo
momento ya que su funcionalidad bésica se realiza sobre la pantalla. Una vez que la
tarea de redaccién ya estd completada, el usuario tiene la opciéon de guardar el
documento en un soporte informatico (ya sea en el disco rigido de su computadora, en
Internet o en CD) o de imprimir el material.

Pero este tipo de programas informaticos presentan ademas otro importante nimero de
posibilidades que son las que han hecho que pasen a ser piezas imprescindibles tanto
en nuestra vida personal como en el ambito laboral. En concreto, nos permiten editar
por completo un texto y hacerlo lo mas atractivo posible. Eso supone, entre otras, el
dotarle de una tipografia concreta, un tamafio de letra determinado, asi como proceder
a utilizar herramientas para resaltar determinadas palabras o frases. Es decir, nos da la
oportunidad de usar recursos tales como la negrita, la cursiva o el subrayado.

Tampoco hay que olvidarse del conjunto de posibilidades que nos da en cuanto a
alineacion del texto, a espaciado entre parrafos, a las sangrias, al color de las letras e
incluso a la inclusién de listas numeradas. Mas herramientas puestas a disposicion de
los usuarios de los procesadores de texto son la creacion de tablas o la incorporaciéon
de elementos tales como cuadros de texto, hipervinculos, saltos de péagina,
encabezados y pies de pagina.

Los procesadores de texto también permiten intercalar imagenes y distintos tipos de
gréficos dentro del texto, lo que permite crear documentos mas avanzados al no
limitarse a las palabras escritas. Con todo ello, y haciendo empleo también de las
diferencias herramientas de disefio de pagina, se consiguen unos resultados
espectaculares y unos documentos muy atractivos.

Otra opcion que brindan los procesadores de texto es la utilizaciéon de un corrector
ortografico (una aplicacion que detecta las faltas ortogréaficas y sugiere las correcciones
necesarias) o de un diccionario de sinGnimos (que recomienda palabras alternativas a
las escritas sin que se altere el significado del texto).

Ejemplos de procesador de texto



Microsoft Word, WordPerfect y OpenOffice.org Writer son algunos de los procesadores
de texto méas populares.

Es interesante resaltar el hecho de que, por ejemplo, Word se incluye dentro de un
paquete de programas llamado Microsoft Office que se enmarca en la categoria
ofimatica. Con ellos se pueden realizar y trabajar con textos, hojas de calculo,
presentaciones de diapositivas, bases de datos o correos electrénicos. De ahi que este
tipo de conjuntos sean vitales para las labores administrativas de muchas empresas.

Microsoft Word 2016 es un procesador de textos, el cual permite elaborar diversos tipos
de documentos como: Oficios, Solicitudes, Cartas, Tripticos, etc. Microsoft Word 2016
se encuentra integrado a la familia de Microsoft Office 2016, la cual posee diversas
aplicaciones y permitira realizar trabajos de manera profesional.

MICROSOFT WORD 2016

EL AREA DE TRABAJO

Elementos de la pantalla

Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:
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Barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de titulo.
Pestafias cinta de opciones.

Cinta de opciones de una pestafia.

Botones Prehentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
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La ventana de Word se puede personalizar, para cambiar las herramientas y botones
gue hay disponibles, de modo que debes tomar las imdgenes como un recurso
orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas
familiarizando con los nombres de cada uno, para que sigas facilmente las
explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

1. Labarra de herramientas de acceso rapido H © - - - contiene,
normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Los botones
son Guardar, Deshacer (para deshacer la ultima accion realizada) y Rehacer (para
recuperar la accion que hemos deshecho) y Abrir. El Ultimo boton abre el
desplegable para personalizar los botones que aparecen en esta barra,.



2. Labarra de titulo, como ya hemos comentado, suele contener el nombre del
documento abierto que se esta visualizando, ademas del nombre del programa.

3. Y 4. Lacinta de opciones es el elemento més importante de todos, ya que se
trata de una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para
realizar acciones en Word. Se organiza en pestafias que engloban categorias
I6gicas, por ejemplo, Inicio, Insertar, etc. Para cada pestafia hay una cinta de
opciones diferente. Las veremos en detalle mas adelante.

5. Los botones para cambiar la presentacién de la cinta de opciones, minimizar,
maximizar y cerrar.

6. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacién del contenido que no
cabe en la ventana. Hay una para desplazar el documento de forma vertical y
otra de forma horizontal. En la imagen solo se ve la vertical.

7. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar
en mayor detalle o ver una vista general del resultado.

- 1 + 100%

- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada
sera el tamafio real, 100%). Se abrird una ventana donde ajustar el zoom
deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o0 + que hay justo al
lado, arrastrandolo.
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8. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del
documento. Por defecto se suele mostrar en Vista de impresion. Esto significa
gue veremos el formato de la hoja tal cual se imprimira. Otros modos son para
leer y para disefio web.

9. Labarra de estado muestra informacion del estado del documento, como el

numero de paginas y palabras, o el idioma en que se esta redactando. Podremos

modificar esta informacién si hacemos clic sobre ella, ya que, realmente, son

botones.

B. CINTA DE OPCIONES

Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante de Word, porque contiene
todas las opciones que se pueden realizar con los documentos. Veamosla con mas
detalle.
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Las herramientas estan organizadas de forma légica en pestafias o fichas
(Inicio, Insertar, Disefio...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la
imagen vemos la pestafia mas utilizada, Inicio, que contiene los
grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos. De esta forma, si queremos hacer



referencia durante el curso a la opcion Negrita, la nombraremos
como Inicio > Fuente > Negrita.

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente nombre
de pestafia.

1. Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio
boton en su esquina inferior derecha. Este boton abre un panel o cuadro de
didlogo con mas opciones relacionadas con el grupo en cuestion. En la imagen,
por ejemplo, el cursor esta situado en el boton que abre el panel Portapapeles.
En el grupo Fuente abririamos el cuadro de didlogo Fuente, y asi
consecutivamente.
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2. Las pestafias pueden estar disponibles o0 no. La cinta tiene un comportamiento

"inteligente”, que consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente
cuando son utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por una gran
cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de tabla no estara
visible de entrada, Unicamente se mostrara si insertamos una tabla en nuestro
documento y la seleccionamos.
Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin
momento queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual,
podremos hacerlo desde el menu Archivo > Opciones > Personalizar Cinta de
opciones, o pulsando con el botén derecho sobre la cinta de opciones y
eligiendo Personalizar Cinta de opciones.

3. En las Ultimas versiones de Word se apuesta por dotar de accesibilidad al
programa, pudiendo controlarlo por completo mediante el teclado.
Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta
forma apareceran pequefos recuadros junto a las pestafias y opciones indicando
la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin
la necesidad del raton.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros
con fondo gris en lugar de negro, por ejemplo, el 2 de laimagen que corresponde
al comando Deshacer.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestanas, la barra se ocultara, para disponer
de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que
vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas



desde el botén de la zona derecha superior que abrira la ventana que se muestra
a continuacion, con tres opciones.

?EH - O X

co - Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

— Mostrar pestarias

Muastrar solo las pestafias de la cinta de opciones,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos,

— | Mostrar pestarias y comandos

Muostrar comandos y las pestanas de la cinta de [}
opciones en todo momento.

I
Ocultar automaticamente la cinta de opciones. Mostrar sélo las pestafias. Mostrar
pestafias y comandos.

Modo Mouse/Modo Toque.

Con la aparicién de pantallas tactiles los botones pueden quedar demasiado juntos para
tocarlos con el dedo, por esto ahora podemos elegir entre el modo tradicional o Mouse y
el nuevo modo Toque.

ESCRIBIR Y EDITAR

Introduccién de datos

Hemos visto que escribir nuestro primer documento basicamente se trata de teclear el
texto y controlar siempre donde esta situado el punto de insercion. En este apartado
vamos a ver algunas consideraciones Utiles a tener en cuenta, dejando de lado las
cuestiones estéticas y de formato que veremos mas adelante.

1. En el documento podemos definir qué texto es el titulo, cudl el subtitulo, y cuél
los parrafos de contenido. Esta distincion no es Gnicamente estética, sino que
ayuda a Word a hacerse una idea de la estructura del documento y esto a la larga
nos ayudara en nuestro trabajo. Un documento bien estructurado siempre es
mas sencillo de manejar, facilitando por ejemplo la posterior creacion de indices.
Desde la pestafia Inicio > grupo Estilos, encontramos un cuadro que nos permite
elegir el tipo de texto que vamos a introducir.
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De este modo, si pulsas Titulo 1 y a continuacion escribes algo, se considerara
gue el texto introducido es un titulo. De alguna forma es como etiquetar cada uno
de los elementos del archivo.
Al pulsar INTRO, Word asumira que quieres cambiar de elemento y pasara al
formato Normal. Pero siempre puedes cambiarlo, por ejemplo, para elegir insertar
un Titulo 2 (que supone un nivel mas bajo en la jerarquia estructural) para incluir
un subtitulo.
Si quieres que un determinado texto se tenga en cuenta como parrafo, deberas
elegir el estilo Parrafo.

2. Como ya sabes, Word se encarga de que el texto que vas introduciendo se
contenga dentro de unos margenes y pasa a la linea inferior cuando alcanza el
margen derecho. Pero conviene saber que, si algin momento quieres realizar
un salto de linea de forma voluntaria, lo puedes hacer con la combinacion de
teclas MAYUS+INTRO.



3. A primera vista el resultado sera el mismo que si pulsaras simplemente INTRO,
pero no es asi. Si pulsas INTRO lo que Word interpreta no es un salto de linea,
sino la intencion de empezar un nuevo pérrafo. En tus inicios esto carecera de
importancia, pero a medida que vayas aprendiendo a dar formato estableciendo
una distancia entre parrafos concreta o utilizando la sangria, si que puede afectar
al resultado final.

4. Los saltos de pagina se insertan automéaticamente cuando llegamos al margen
inferior de una pégina y seguimos escribiendo. También se pueden insertar de
forma manual si queremos pasar a la pagina siguiente, aunque no hayamos
llegado al final, desde la pestafa Insertar > grupo Paginas > opcioén Salto de

pagina. 'ﬁ Salto de pagina

5. La herramienta Mostrar todo te permite saber si un texto ha sido dividido en
blogues mediante saltos de linea o mediante parrafos. La encontraras en la

pestafa Inicio > grupo Parrafo. Tiene el siguiente aspecto: T si la utilizas, el
documento se llenara de marcas como las que ves en la imagen.

Esto-es-una-linea«
Y-esto-es-otra,-separada-por-un-salto-de-linea.j
Esto-en-cambio-es-un-nuevo-parrafof

! Salto de pdg .naﬂ

En el ejemplo, hemos escrito la primera frase y luego hemos
pulsando MAYUS+INTRO para realizar un salto de linea. Luego, hemos
continuado escribiendo vy, tras el punto final, hemos pulsando INTRO para
empezar un parrafo nuevo.

Fijate que, ademas de los saltos de linea y los cambios de parrafos también se
muestran otros simbolos como un punto medio que sefiala que hay
un espacio separando las palabras, o una marca de salto de pagina.

Para ocultar de nuevo estas marcas debemos pulsar de nuevo el botén T

6. Un problema frecuente al que se enfrentan las personas que estan iniciandose
en la utilizacion de Word es saber como afrontar las acciones que Word realiza
sin previo aviso ni autorizacion. Por ejemplo, si tratas de escribir una nota
aclaratoria y empiezas un parrafo con el asterisco (*) y a continuacién un espacio
y texto:

*Estoes una nota aclaratoria|

Word automaticamente dara por sentado que lo que quieres hacer es crear una
lista, y que estés utilizando el asterisco como vifieta.
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Esto tiene varias implicaciones. El asterisco serd substituido por un punto y el
texto tendra una tabulacion, por lo que no estara al mismo nivel que el resto.

En estos casos, deberemos pulsar el pequefio icono flotante en forma de rayo
que aparece junto al texto. Al hacerlo se desplegarda un menu que nos
permitira deshacer la accion de Word si va en contra de nuestros intereses.



~ “e Esto es una nota aclaratoria
€ Deshacer Vifietas automaticas
Detener la creacion automatica de listas con vinietas
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Controlar opciones de Auteformate...

Insertar simbolos

Insertar texto no tiene secreto, Unicamente hay que escribirlo, pero ¢qué ocurre si
gueremos insertar algun simbolo o un caracter especial? ¢O si queremos insertar
ecuaciones matematicas?

En tal caso deberemos ir a la pestafa Insertar > grupo Simbolos.

T Ecuacién -

) Simbolo ‘I},
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) Mas simbolos..

El botdn Ecuacién nos permitira acceder a una herramienta especifica que facilita la
insercion de ecuaciones.

Desde el botdn Simbolo, en cambio, accederemos a caracteres especiales como
simbolos monetarios, el simbolo del copyright o de registro, etc. Si no encuentras el que
necesitas en el submenu que se despliega, haz clic en Maés simbolos.... Se abrira una
ventana como la siguiente:

Simbola
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Nombre Unicode:
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Insertar Cancelar

El funcionamiento es muy sencillo: al hacer doble clic sobre un simbolo, o seleccionarlo
y pulsar el botdn Insertar, se incluira en el documento alli donde esté situado el punto de
insercién. La ventana no se cerrara hasta que pulses Cancelar o Cerrar, de esta forma te
permitira insertar varios simbolos sin tener que abrir cada vez la ventana.

Los simbolos disponibles dependen del tipo de fuente que se utilice, por ello podras
cambiar la fuente en el desplegable Fuente de la parte superior. Luego, podremos
seleccionar en desplegable Subconjunto el tipo de simbolo que buscamos, para filtrar el
resultado.

Un truco: Si un simbolo lo utilizas con regularidad, selecciénalo y observa las teclas que
lo insertan autométicamente en la zona inferior. Asi no tendras que recurrir cada vez al
cuadro de dialogo. Por ejemplo, en la imagen hemos seleccionado el simbolo del euro
(€), las teclas son ALT+CTRL+E. Si te resulta compleja esa combinacion, la puedes
cambiar por otra desde el botén Teclas....

Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para
modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde
vamos a efectuar la modificacion.



Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una
pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte que
nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen
para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la mas util en cada momento.
Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word es

| punto de insercién !, que es una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se va a
escribir la proxima letra que tecleemos.

1. Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con el raton. Desplazar el cursor del raton hasta el punto elegido y hacer clic, el
punto de insercion se colocara en ese lugar. En la pantallas tactiles, en lugar de
utilizar el ratdbn podemos tocar con el dedo.

Con las teclas de direccién. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de
insercion una posicion a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan
el punto de insercién una linea arriba/abajo. La tecla FIN nos lleva al final de la
linea y la tecla INICIO al principio de la linea.

Combinacion de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda CTRL + flecha izquierda
Una palabra a la derecha CTRL + flecha derecha
Un pérrafo arriba CTRL + flecha arriba
Un pérrafo abajo CTRL + flecha abajo

2. Desplazamientos a lo largo de todo el documento:
Teclas AvPag y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa.
Observad gque no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la
pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la pagina la definimos

Nosotros.
Combinacion de teclas:
Para desplazarse Presione las teclas
Una péagina adelante CTRL + AvPag.
Una péagina atras CTRL + RePéag.
Al principio del documento CTRL + Inicio
Al final del documento CTRL + Fin

Nota: En los teclados en inglés las teclas tienen  otros
nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup, RePag=Pdn

3. Mediante las Barras de desplazamiento.
Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del
documento de forma grafica. la longitud de barrade desplazamiento
vertical representa la longitud del documento Y el cuadrado pequefio que hay en su
interior representa la posicion actual del punto de insercion. Podemos
desplazarnos de las siguientes formas:
- Haciendo clic en cualquier posicién por encima/debajo del cuadro nos
desplazaremos una pantalla hacia arriba/debajo del documento.
- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicion en la
gue lo movamos, por ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos el
cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos en la péagina 10
aproximadamente.



- Mediante las flechas. Si hacemosclic en la flechao tridngulo de la
parte * superior/inferior ¥ nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida
hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la
barra de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que
hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que al hacer
clic en la doble flecha # superior/inferior # nos desplazaremos una péagina
arriba/abajo.

Haciendo clic en el botdn central del circulo © podemos cambiar el objeto pagina
por otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra
vertical, pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia
la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque es menos frecuente que
el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

1 3

Panel de navegacion.

En la barra de estado, al hacer clic sobre la zona de la izquierda, donde aparece
el nimero de pagina, se abre un panel de Navegacién similar a la que puedes
ver en esta imagen.

Navegacion M2
Buscar en documento Felig

TITULOS ~ PAGINAS ~ RESULTADO .

L v

17 18

19 20

Tiene tres pestafias para navegar por:

1. El indice con los titulos que se generan automéaticamente al insertar titulos
en el documento.
Haciendo clic en un apartado de ese indice nos desplazaremos a la parte del
documento que lo contiene.
Si has utilizado versiones anteriores de Word (2003 o 2007), conoceras esta
opcion con el nombre anterior: Mapa del documento.

J| Regla
Lineas de la cuadricula
#| Panel de navegacion

Mostrar
2. Por miniaturas de las péaginas.
3. Por resultados de la basqueda que hemos realizado utilizando la caja de
busqueda que hay justo encima.
También podemos abrir el panel de navegacion desde la
pestafia Vista, opcion Panel de navegacion, como se muestra en la imagen.

£ Buscar 'L\\) Lm

A2 Buscar
AR Busgueda avanzada..,

2 Ira..

Ira



Cuando el documento es muy extenso, puede resultar incomodo realizar el
desplazamiento de las formas que hemos visto. Imagina que estas trabajando
con un documento de 350 paginas y quieres ir a la pagina 170. Seria una pérdida
de tiempo ir pagina a pagina. En esas ocasiones debemos utilizar la opcion Ir a.
La encontraremos en la pestafia Inicio > grupo Ediciéon > menu Buscar.

Buscar y reemplazar ? X

Buscar  Reemplazar Ira

Ira: Mimero de la pagina:

g
Seccian
Linea

Escriba + y — para desplazarse segun la posicidn actual, Ejemplo:

Marcador escribiendo +4 se desplazard cuatro elementos hacia adelante.

Comentario
MNota al pie

Anterior Cerrar

A la izquierda puedes seleccionar donde quieres ir, y a la derecha especificar el
valor. La opcién mas habitual es Pagina, aunque también podrias, por ejemplo,
elegir un Titulo (definido como tal), un Comentario, etc.

D. FORMATO DE TEXTO

La fuente

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una
de las letras, numeros y signos de puntuacién que se escriben como texto.

Se puede dar un estilo diferente a las fuentes del documento a través de los temas y
estilos. Pero en este apartado aprenderemos a realizar estos cambios de forma manual
y precisa, para poder, por ejemplo, aplicar un formato distinto a un texto en concreto.
En versiones mas antiguas de Word se utilizaban estas herramientas de forma exclusiva
para formatear todo el texto. Esto suponia mucho tiempo y esfuerzo para lograr un
resultado profesional. Afortunadamente con la posterior aparicion de herramientas Gtiles
gue facilitan el trabajo, como los estilos y los temas, éstas se pueden utilizar para
perfeccionar y ajustar los estilos en casos mas concretos.

Podemos modificar la fuente desde la pestafia Inicio > grupo Fuente.

Calibri (Cuerpc~ |36~ A" A Aa- &
N K S -abex, x* [A-3%-A-

Fuente Ma
También aparecen las herramientas de formato autométicamente al seleccionar una

palabra o frase.

Calibri (Cuerpc ~ {11 ~| A" o7 & As-

N K § 3 - A - = EE ~ Estilos
Hc}ll,.\‘,amigos.

Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.
1. Fuente
De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos
referiremos a elegir la tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de fuente
actual es Calibri. Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que hay a su derecha
se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro equipo.



Fugnte:
Calibri
Eroadway S

Brush Script MT
Caladea

Calibri Light b

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de
fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas
recientemente y Todas las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas
practico y, si estds utilizando una fuente la encuentres facilmente entre las
primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento
de la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles,
también podemos desplazar el botén central para movernos mas rapidamente.
Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre
ella para aplicarla.

Si conoces el nombre no sera necesario que busques la fuente en la lista, puedes
escribirlo directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente
actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida que escribes el cuadro
se va auto rellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que es posible
gue al introducir Unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

2. Tamarfo de la fuente

|-

8
9
10
11
12
14

Calibri (Cuerpo) ~ 11~ A" A7 |

LB o
De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto
y hacerclicen eltridngulo para buscar el tamafio que deseemos,
0 escribirlo directamente en la caja de texto.
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios
mas utilizados son 10y 12 puntos.
Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones en forma

deAA A gue también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta
vez de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha
hacia arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

3. Efectos bésicos
Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un
texto.
N & 5§ - ahe x, ¥

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén correspondiente. Al activarse
la opcion se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo
proceso.

) ) N K 5 «abe X, X°
Como puedes apreciar en la imagen ,
Normal: prueba texto
Negrita: prueba texto
Cursiva: prueba texto
Subrayado: prueba texto



Tachado: prueba-texte

Subindice: pruebatexto
Superindice: prueba'®°

se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.

- Negrita (teclas CTRL+N): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los
caracteres.

- & Cursiva (teclas CTRL+K): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

- § 7 Subrayado (teclas CTRL+S): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si
pulsas la pequefia flecha triangular de su derecha se despliega un menu que
te permite cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas onduladas,
discontinuas, dobles, gruesas, etc.

- < Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- X: Subindice (teclas CTRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitia més
abajo que el resto del texto.

- x* Superindice (teclas CTRL+ +): Reduce el tamafio del texto y lo sitlla mas
arriba que el resto del texto.

Subindice y superindice son los Unicos estilos que no se pueden aplicar a la
vez. Porque, obviamente, el texto se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos
sitios a la vez.

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la
cinta, dentro de la ficha Inicio. Pero existen otras herramientas que puedes
utilizar en el cuadro de didlogo Fuente. También puedes especificar
gué fuente quieres que se utilice de forma predeterminada en todos los nuevos
documentos que crees.

Cambio mayusculas/minusculas

En la pestafa Inicio > grupo Fuente > opcion Cambiar a mayusculas vy

mindsculas... 427 podemos desplegar un menu desde la pequeia flecha triangular que
nos permite cambiar el formato de mayusculas a minasculas en el texto seleccionado.
Las opciones son:
Aa -

Tipo cracidn.

mindscula

MAYLSCULAS

Poner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min

e Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en
mindsculas.

e mindsculas. Todas las letras en minusculas.

e MAYUSCULAS. Todas las letras en mayuUsculas.

e Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en
mayuscula y el resto de la palabra en minusculas.

e Alternar MAY/min. Cambia las mayulsculas por minusculas y viceversa.

También  podemos manejar las maylsculas mediante el teclado
presionando MAYUS+F3, las palabras del texto seleccionado cambian alternativamente
a las tres formas: mayusculas, minasculas y tipo oracion.

Color y efectos de texto

- : -8 A .
Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas == que también
se pueden aplicar a la vez. Estan en la pestafia Inicio > grupo Fuente y desde el menu

contextual.



1.

A - . - .

Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del
icono es el color que hay seleccionado actualmente. También dispone de una
paleta de colores que se muestra al pulsar su correspondiente flecha.

B Automatico

Colores del tema

Colores estandar
LI EEEEN
Colores recientes

|

@ Mss colores..

[ Degredado v

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores...y
seleccionarlo de la paleta mas completa que se mostrard en un cuadro de
didlogo.

Desde la opcidon Degradado puedes desplegar un submenu que permite dar cierto
efecto degradado al texto. El degradado tendré en cuenta todo el texto, no cada
una de las letras de forma independiente.

aby

Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este boton el cursor cambiara
y tomarda la forma de un rotulador de resaltado. Colorea el fondo del texto del
color indicado, del mismo modo que resaltariamos sobre una hoja de papel con
un rotulador.

Prueba subrayador

Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de
I'a_PaIeta de colores disponibles.
ab?| .

Silo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el texto y pulsa Sin color. Para
dejar el texto resaltado, pero dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el
formato normal del cursor, pulsa Detener resaltado.

" Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un ment
con 20 formatos predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, letras con
bordes de un color distinto al fondo, y demas efectos.

A A A [

L
A Esquema
A  Sombra
B Reflexion
A Tluminado

123 Estilos de pimere

Ligaduras

=h B

be Conjuntos de estilos »

Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la opcion Borrar efectos de
texto.



Si no te gusta ninguno de ellos, puedes utilizar las opciones que hay justo debajo
para crear un efecto personalizado.

E. DISENO DE PAGINA Y CONFIGURACION

La presentacién del documento es importante. No sélo por elegancia, sino también para
facilitar y motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con poco
trabajo se consiguen resultados espectaculares.

Los temas

al definir cada texto con un estilo desde la pestafia Inicio > grupo Estilos, indicamos a
Word qué parte es un titulo, qué parte un subtitulo y cual es el parrafo que compone el
cuerpo, entro otros elementos. Es decir, a través de la aplicacion de estilos, definimos
la estructura del documento.

Un tema es la aplicacion de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y elementos
gue componen el documento. En un tema, por ejemplo, se define que todos los titulos
seran de un determinado color, con un determinado tamafio y una determinada
tipografia. Y asi con todos los estilos. De este modo que no importa lo extenso que sea
el documento, porque si hemos aplicado correctamente los estilos se cambiard su
formato por completo con un anico clic.

Existen varios temas predeterminados, puedes aplicarlos desde la pestafia Disefio >
grupo Formato del documento > opcion Temas.

A

Temas

I}OFH(e =

Office Espiral Faceta Integral

lon Orgénice  Retrospec...  Salader..
a

Sector Base Berlin Celestial

Circuito Conbandas  Damasco Dividendo

o] [lf el o]

Estelade.. Eventopr.. Galeria Gota -

=

I>

Restablecer tema de plantilla
T Buscartemas...
|

Guardar tema actual...

Por defecto se utiliza el tema Office, pero ya ves que dispones de una larga lista de
opciones (observa que puedes ver mas bajando la barra de desplazamiento).
1. Ademaés, si no hay ninguno que se ajuste a tu gusto, puedes crear temas
personalizados.
La forma de hacerlo es sencilla, debemos elegir el tema que mas se aproxime a
lo que buscamos, y utilizar los botones Colores, Fuentes y Efectos que hay a la
derecha del boton Temas.
Desde dichos botones aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en
otros temas. De este modo, podriamos, por ejemplo, dejar seleccionado el tema
principal Office, pero afiadirle la combinacion de colores del tema Faceta, la
combinacion de fuentes del tema Organico y los efectos del tema Circuito. Con
esta mezcla habriamos creado un nuevo tema que podriamos conservar para
futuros proyectos pulsando el botén Guardar tema actual....

La portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada:
proyectos, memorandums, informes... Word 2016 facilita mucho esta tarea, ya que pone
a nuestra disposicién una serie de portadas predefinidas.



Para incluir una portada debemos ir a la pestafiaInsertar > grupo Paginas >

e
opcion Portada. & Portada -
Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se insertara
una nueva pagina al principio del documento con el aspecto elegido.

Integrado

Iescrsaa s A BE
oocumanT0)

Alfabeto Anual Austero

Austin Con bandas Conservador -
[@ Mss portadas de Office.com 3

[ Quitar portada actual

La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con los datos adecuados, como
el titulo, el subtitulo, la fecha o el nombre del autor. De entrada, estos campos se
muestran con texto entre corchetes: [Escribir el titulo ...]. Al hacer clic sobre él se
muestra un cuadro de edicién, donde hay que indicar el nuevo texto.

[Escribr el fitulo del
documento]

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven influenciadas
por el tema aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variara ligeramente para
adaptarse a los colores y fuentes del tema en cuestién y asi dar un aspecto al conjunto
mas homogéneo.

Cambiar el fondo de pagina

Otro detalle que nos ayudara con los ultimos retoques del documento es cambiar el fondo
de las paginas.

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color mas normal del papel
de impresion y por tanto dejarlo asi supone un menor gasto de tinta en la impresion.
Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la pestafia Disefio >
grupo Fondo de pagina.

B d N

Marca de Colorde EBordes
agua~ pdagina~ de pagina
Fondo de pagina
Encontraremos tres herramientas que nos permitiran cambiar el fondo de todas las
paginas a la vez:
1. Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina, por
ejemplo, Confidencial, No copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se
desplegara el menu siguiente que te permitira elegir el que quieras del listado:




PR O

Marea de Color de  Bordes
agua~  pagina~ de pagina

Confidencial

N

CONFIDENCIALL

NO COPIAR 2
[@ Més marcas de agua de Office.com
[ Marcas de agua personalizadas..

[B Quiter marca de agua

CONFIDENCIAL 2

NO COPIARL

Para quitar la marca de agua de un documento deberés pulsar la opcién Quitar
marca de agua.

Color de péagina. Al hacer clic, un menu te permite elegir el color en una paleta
de colores.

4 N

Colorde Bordes
pégina ~ de pagina
| Colores del tema

Colores estandar
L4 EEEEN

Sin coler

Més colores...

Efectos de rellenc...

Para recuperar el color blanco, elige la opcidn Sin color. Y si no encuentras el que
quieres en la paleta, pulsa Mas colores.... También puedes crear fondos mas
complejos, que no sean simplemente de un color sino que utilicen degradados,
texturas y tramas

Bordes de pagina. Al pulsar esta opcion se abre un cuadro de dialogo como el
siguiente:

Bordes y sombreado ? b

Bordes Borde de pagina  sombreado

Valor: Estilo: Vista previa

Haga clic en uno de los

diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
bordes

Ninguno

Cuadro

Sombra

|0/ /@ T

Personalizado

Aplicar a:
Todo el documento ~
(ninguna}

Opeiopes...

Cancelar

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a
derecha.

Primero selecciona el valor para el borde:

Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D 0 Personalizado. El cuadro seleccionado es el que
esta enmarcado en azul.

Luego, selecciona el estilo de linea que quieres aplicar.

Si eliges un Estilo de linea, podras especificar su color y ancho.



En cambio, si escoges un Arte, el borde serd un motivo realizado por una
consecuencia de dibujos. Por lo tanto, sélo podras establecer un ancho, y en
algunos casos el color (cuando el programa lo permita) porque el color y forma
son caracteristicas propias del dibujo.

Arte:

{ninguna)

(ninguno)

Por dltimo, elige en lavista previa qué bordes quieres aplicar. De forma
predeterminada se muestran bordes en los cuatro lados, pero activando y
desactivando los botones que hay a su lado podras decidir cuales mostrar.
También podras decidir qué ambito de aplicacién tendran: todo el documento,
sélo la primera pagina, todas excepto la primera...

Aplicar a:
Todo el documento

I I e A —————
Esta seccidn

Esta seccion: solo la primera pagina
Esta seccion - Todas excepto primera pag.
T ey x

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles.
Podras utilizar las tres a la vez en un mismo documento, pero ten en cuenta que
la marca de agua suele tener un color muy claro y es posible que no se aprecie
con segun qué colores de fondo.

F. ESTILOS

Los estilos sirven para para dar formato al texto mas facilmente. Al aplicar un estilo
podemos dar varios formatos a la vez con un sélo clic. Por ejemplo, un estilo puede
incluir caracteristicas de formato fuente (negrita, tipo, color y tamafio fuente, ...) y
también del formato parrafo (alineacion, sangria, ...). Word ya tiene predefinidos unos
estilos que nos seran suficientes en muchos casos, pero también podemos definir
nuestros propios estilos personalizados.

La otra funcion de los estilos es indicar a cada elemento del texto cudl es su funcién en
el mismo (o cual es su naturaleza). Por ejemplo, existe el estilo Titulo 1, y el estilo Titulo
2. Los numeros no son simples formas de diferenciar uno de otro, sino que denotan una
jerarquia. El Titulo 1 sera el titulo principal, y el Titulo 2 sera un titulo situado a un nivel
inferior. Por lo tanto, no iriamos desencaminados si decimos que los estilos ayudan a
definir la estructura del documento.

Los estilos estan disponibles desde dos sitios, la cinta de opciones y el panel de estilos:

1. En la pestafa Inicio > grupo Estilos de la cinta de opciones.

Utiliza los botones arriba y abajo del lateral derecho, y el desplegable ™ para ver todos
los estilos disponibles y mas opciones (Crear estilo, Borrar formato y Aplicar estilos)

2. También puedes realizar funciones parecidas desde el Panel de estilos que se
abre haciendo clic en el boton del extremo derecho inferior del grupo Estilos 0
pulsando la combinacién de teclas CTRL+ALT+MAYUS+S.



AaB| asebcer

Puesto Subtitulo | =

T
La principal diferencia con el grupo Estilos de la cinta de opciones, es que podemos elegir
entre mostrar o no mostrar una vista previa de su formato mediante la casilla

inferior Mostrar vista previa.

Estilos ~ X Estilos v &
B o
Baorrar toda
aulaClic azul 1| -

azull
center

marronl
tit-21

a
T
a
W] ! [§ vatores1
tit-11 a verde1
T
a
a

tit-2

Sin espaciado
Titulo 1
) Titule 2
Uise S Tiulo 3

valores1 Thulo

EEEEEAa oo=AoAuay

Subtitulo
| Mostrar vista previa Maostrar vista previa
Deshabilitar estilos vinculados Deshabilitar estilos vinculados

) (%] [%]  opciones.. | [na] [48] (4]  opdones.

Otra diferencia es que podemos elegir qué estilos se muestran (recomendados, en uso,
todos, ...) desde el enlace Opciones...
Iremos viendo mas opciones del panel de estilos a lo largo del tema.

Aplicar y quitar estilos

Por defecto, al escribir, aplicamos el estilo Normal, pero basta con hacer clic sobre
cualquier otro estilo para empezar a aplicarlo al texto que introduzcamos a continuacion.
También podemos aplicar un estilo determinado a un texto ya escrito. Para ello, deberéas
seleccionarlo y pulsar sobre el estilo que desees.

Cuando observamos los estilos disponibles, vemos que hay uno para cada elemento del
documento: Titulo, Subtitulo, Cita, Enfasis, Referencia, etc. Es importante que no los escojas
por motivos estéticos, sino por ser la etiqueta mas adecuada para el tipo de texto. El aspecto
del formato se puede modificar, asi que no debemos preocuparnos por él. Sin embargo,
a nivel estructural supone muchas ventajas escogerlos en funcién de la verdadera
naturaleza del texto.

1. Borrar formato
Para cambiar un determinado texto a un estilo normal, podrias seleccionarlo y
aplicar el primer estilo llamado Normal. Pero, en ocasiones, dependiendo de los
formatos manuales que hayas especificado, al aplicar el estilo Normal, no
desaparecen. En ese caso, hay que seleccionar el texto en cuestion, y pulsar en

A

. L -7 7
el icono borrar formato del grupo Fuente, o también, desplegar el menu que
muestra todos los estilos y pulsar Borrar formato.

AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbh(C( AaBbCcl

TMormal | TSinespa..  Titulol Titulo 2

/—\\a Ijl AaBbCcC AoBbCcDt AaBbCcDe
Puesto Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis

AaBbCcDc  AaBbCcDi
Enfasisint.. Tedoen.. Cita Cita desta...

AABBCCDC AaBbCcDt  AaBbCcDt
Referenci... Referenci.. Titulo del.. TPérafo..
A4 Crear un estile

A¢  Borrar formato [}
A4

-

Aplicar estilos...



También dispones de la opcion Borrar todo en el panel de Estilos, que funciona
exactamente igual.

Apariencia de los estilos

Una vez tenemos todo el documento acabado podemos cambiar su aspecto global
modificando los estilos que lo componen, uno a uno, o de forma mucho més rapida
utilizando los temas y los conjuntos de estilos integrados. En ambos casos conviene
revisar bien el documento para ver los cambios efectuados.

1. Los estilos estadn relacionados con el tema aplicado. Si aplicamos un tema
distinto al documento, se cambiarda automaticamente el formato de los estilos.
De esta forma, lograremos un cambio radical de la imagen del documento con
tan sélo un clic, como vimos en la unidad anterior.

Si  pulsamos los botones Coloresy Fuentes podremos combinar distintas
configuraciones de colores y fuentes que estaran definidos en los Temas de que

dispongamos.
ha A

Colares Fuentes

- -

2. Desde la pestafia Disefio puedes acceder a un Conjunto de estilos integrados. Al
hacer clic en un conjunto de estilos cambian las propiedades de fuente y parrafo
de todo el documento. No se puede aplicar s6lo a una seleccién del texto.

Inicio Insertar Formato Referencias

Thao (TiuL - R *

Una vez tenemos ya definidos los estilos de un documento podemos guardarlos todos
juntos como un nuevo Conjunto de estilos.

Para ello haz clic en el botén ™y pulsa en Guardar un nuevo conjunto de estilos. El nuevo
conjunto de estilos aparecera en el panel dentro de Personalizados, junto a los conjuntos

de estilos Integrados.
Crear, modificar y borrar estilos

1. Crear un estilo

Si ninguno de los estilos disponibles por defecto es lo que buscamos, siempre

tendremos la opcion de crear algunos personalizados. Para ello, seguiremos dos

sencillos pasos:

e Lo mas recomendable es aplicar un estilo ya existente. Lo ideal es que
partamos de un estilo que tenga el nivel jerdrquico que nos interesa. Por
ejemplo, si queremos crear un estilo de Titulo 1, lo aplicamos a un texto y
desplegamos el panel de estilos para hacer clic en el boton Nuevo estilo.

L s T e el
| Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculados

Aq "‘-‘.35 'ﬂ:,’.'* Opciones...

1

Aparecera un cuadro de dialogo Crear nuevo estilo a partir del formato como el
siguiente.




Crear nuevo estlo 2 partir del formato 70X

Propiedades

Formato
catibritight (tuiv][16 [V]| N K S

ESTILO AULACLICL

Estilo: Mostrar en Ia galeria de estilos
Basado en: Titulo 1

[ Agregara a galera de estios [ Agtal
© solo en este documento O Documentos nuevos basa

Formato - Aceptar Cancelar

Aqui podremos personalizar los distintos aspectos de formato: fuente, tamafio
de fuente, negrita, cursiva, subrayado, color, alineacion, interlineado, sangria,
bordes... La vista previa y el cuadro de resumen de las caracteristicas
aplicadas te ayudaran a hacerte una idea del resultado final.

2. También es posible crear un nuevo estilo sin basarse en uno existente. Para ello
basta dar el formato deseado al texto, seleccionarlo y desde Ila

pestafia Estilos desplegarla con el boton ™y pulsar el boton Crear estilo.
A4 Crear un estilo

Se abriria el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato.

Crear nuevo estilo a partir del formato ? X

MNombre:
Estilo aulaclic-2

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilo2

Modificar... Cancelar

Basta dar un nombre y pulsar Aceptar para crear el estilo.

El problema de este sistema es que este nuevo estilo no tendria definido su
nivel jerarquico en el documento, sino que simplemente seria un conjunto de
formatos que aplicar rapidamente. Debemos tener esto presente si decidimos
hacerlo de esta forma.

3. Modificar un estilo
Como hemos visto al crear un estilo, para modificarlo lo Unico que debemos
hacer es hacer clic con el botén derecho del raton sobre él en lacintay
seleccionar la opcion Modificar....

Estilos v

Actualizar aulaClic estilo grande para que coincida con la seleccion
4_‘ Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)

Quitar todo: (sin datos)

Revertir a Titulo 1...

Quitar de galeria de estilos

Pero también podemos modificarlos desde el panel. Para ello, situamos el cursor
sobre el nombre del estilo sin hacer clic. Veremos que aparece un tridngulo en
el lateral derecho. Hacemos clic en él para desplegar el menu de opciones de
estilo, entre las que se encuentra Modificar....

En ambos casos se abrira la ventana Modificar estilo que es igual a la que vimos
anteriormente Crear nuevo estilo a partir del formato.

4. Borrar un estilo



Antes de nada, ten presente que, si eliminas un estilo, todo texto que estuviese
utilizandolo quedara sin formato.

Para borrar un estilo debemos ir al panel Estilos, y hacer clic en el triangulo de la
derecha del estilo en cuestion. Se desplegara el menu con la opcion Eliminar...,
como puedes ver en la imagen.

Estilos v X

Estilo aulaClic E”

Actualizar Estilo aulaClic para que coincida con la seleccign

A Modificar... ‘

Eliminar Estilo aulaClic...

Agregar a galeria de estilos

Ten en cuenta que so6lo podras borrar los estilos que hayas creado, no los que
vienen por defecto con Word.

También es importante que sepas que para borrarlos definitivamente debes
hacerlo desde el panel como se ha explicado. Si eliges la opcion Quitar de la
galeria de estilos rapidos desde el menu contextual de un estilo de la cinta no lo
estaras eliminando realmente. Simplemente estaras quitando el acceso directo a
él de la cinta y el texto que utilice el estilo en cuestion no perdera el formato.

G. PLANTILLAS

Una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos, donde ya viene
establecida la estructura y el formato de los elementos que contendra: estilo y tamafio
de fuente, formato y tabulaciones de las tablas, numeracion de paginas, cabeceras y
pies de pagina, etc. Es Util utilizarla cuando vamos a generar documentos idénticos en
los que s6lo cambian los datos, como en un fax, un curriculum o una factura.

La plantilla se diferencia de un documento ordinario de Word por estar guardada en
formato .dotx (.dot para las que contienen macros). Al crear un documento a partir de
ella, los datos que introduzcamos y los cambios que apliguemos se guardaran en un
documento normal de Word de tipo .docx, sin alterar la plantilla.

Word 2016 incluye muchas plantillas.

Elementos que se guardan en una plantilla

Las plantillas, como hemos comentado, contienen los estilos y formatos que se hayan
definido en ellas. Pero también conservan otros elementos:

- Las modificaciones en la barra de herramientas. Si afiadimos o quitamos iconos estas
modificaciones también se guardaran en la plantilla.

- Si creamos o modificamos entradas de Autotexto también se almacenardn en la
plantilla.

- Lo mismo sucede con las macros y otros elementos.

Es decir, en una plantilla se guarda un entorno de trabajo de Word 2016. De ahi la
potencia de las plantillas para trabajar de modo mas eficiente con Word 2016.

La plantilla por defecto

En realidad, las plantillas siempre se utilizan, aunque no seamos conscientes de ello.

Al crear un documento vacio nuevo, siempre se crea con unos margenes ya
establecidos, y con una fuente y estilos predeterminados. Todo esto estd definido
internamente en una plantilla Normal.dotm que se aplica por defecto. La extension del
archivo es .dotm en lugar de .dotx. De esta forma, cuando hacemos clic en el
boton Predeterminar en alguna opcién para forzar a Word a aplicar valores distintos por



defecto, lo que realmente hace el sistema es modificar la plantilla con la nueva
preferencia.

También podemos modificar la plantilla Normal.dotm abriéndola normalmente desde
Word, como un documento cualquiera. Para abrirla sera necesario saber donde esta.
Averiguarlo es sencillo. En Archivo > Opciones > Avanzadas encontraremos al final de
todo el botdn Ubicaciones de archivos.... Si hacemos clic en él se abrira una ventana donde
esta la ruta de los archivos. Nos interesa la ruta de las Plantillas personales. Podemos
copiar la ruta y luego lo Unico que resta hacer es ir a Archivo > Abrir y buscar la plantilla
en la ruta que acabamos de averiguar.

Para utilizar las plantillas haremos clic en Archivo > Nuevo.

1. Normalmente haciamos clic en Documento en blanco para crea un nuevo
documento. Para utilizar una plantilla deberemos utilizar las otras opciones
disponibles.

Realizar un
recorrido

Bienverido s Word

Entrada de blog

e Plantillas predisefiadas. Son las creadas por Microsoft que aparecen en la
pantalla, dentro de la seccion DESTACADA, por ejemplo, Espaciado simple.
Como veremos mas adelante, nosotros también podemos crear plantillas, si
ya hemos creado alguna aparecera al hacer clic en la seccion PERSONAL.
En cualquier caso, para usar una plantilla basta hacer clic sobre una de ellas
y luego pulsar Crear.

e Buscar plantillas en linea. Permite buscar en Office.com. Siempre y cuando
tengamos acceso a internet, podremos acceder a las plantillas de la web de
Microsoft desde aqui. Las podremos descargar gratuitamente y directamente
desde Word, sin tener que ir a la pagina web. Ademas, también hay unas
buscas sugeridas, por ejemplo: Cartas, Curriculo, Fax, etc

Las categorias y ficheros disponibles en este apartado de plantillas online son
susceptibles a variaciones. Dependeran de los recursos disponibles en la pagina web
de Microsoft. Por ello, es posible que una plantilla o categoria desaparezca sin mas y
aparezcan otras nuevas.

2. Una vez has utilizado el cuadro de busqueda, en la parte derecha aparece una
lista de categorias relacionadas con la busqueda. Puedes hacer clic en una
categoria para buscar plantillas dentro de la misma.



€} micio | Cartas el
=| Categoria 2
[
) Carta 56
Conjuntos de disefio 46
= Empresa 37
Carta de presentacion 2
— Encabezamiento 2
Una sola pagina 2
Papeleria ES
Cartade presentacion Basico 2
Fax 2
Imprimir 20

3. El proceso para utilizar la plantilla siempre sera el mismo. Localizarla, hacer clic
sobre ella y pulsar el boton Crear que aparecerd debajo junto a la pre
visualizacion.

Carta de presentacion

Proporcionade por:  Microsoft Carporation

Isu
nombre]

Use esta sencilla carta de presentacién para
acompaiiar a su currfculum cronolégico. Caincide
con la plantilla del currfculum de disefio sencillo.

Tamario de descarga: 68 KB

1)

Crear

Observa que en la esquina superior derecha esta el botén Anclar que hace que la
plantilla quede fijada en la pagina que aparece al crear un documento Nuevo.

Trabajar con el documento creado

Una vez hemos pulsado el bot6n Crear, veremos un documento nuevo normal, pero con
la estructura de la plantilla escogida. Observaras que la barra de titulo contiene un titulo
predeterminado como Platillal, propio de los archivos no guardados.

JUAN LOPEZ

[Direceién postal, Localidad, Provincia, Codigo Postal] | [Cofeo electibnico] | [Teléfono]

QBJETIVO. | Consulte las breves sugerencias que inciuimos a continuacion: Ie erviran de punto de
partida. Para reemplazar el texto de cualquier sugerencia por el suyo, simplemente, haga
clic en el mismo y empiece a eseribir

HABILIDADES | Consulte las galerias Temas, Colores y Fuentes de la pestafia Disefio para obtener un
aspecto persenalizado con un solo clic.

¢Necesita agregar ofra entrada sobre educacion, experiencia o referencias? Aqui la tiene

Simplemente, haga clic en las enfradas de ejemplo que hay a confinuacion y, después, en
el signo "mds” que aparecerd

EXPERIENGIA | [PUESTG] [NOMERE DE LA COMPARIiA]
[FECHAS DE INICIO Y FIN]
Escriba aqui un breve resumen de sus responsabilidades principales y de 105 logros mas
importantes

e
Lo més habitual es que el texto a modificar se distinga perfectamente del texto que no
deberia, en principio, cambiarse. Por ejemplo, en la imagen hemos aplicado una plantilla
de curriculum funcional. En él distinguimos varios elementos perfectamente etiquetados.
Veremos sus etiquetas al hacer clic sobre ellos, como es el caso de la Correo correo
electrénico. Al hacer clic sobre el texto [Correo electrénico] ha pasado a mostrarse dentro
de un fondo gris etiquetado, en modo edicion, para permitirnos cambiar el texto. Hay
otros elementos como OBJETIVO que no deben cambiarse.

Una vez rellenada la informacién, guardaremos el documento normalmente, dandole
nombre. La plantilla no se veré afectada.

Modificar plantillas

Vamos a ver cémo se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar
tanto las plantillas proporcionadas por Word como las que creemos nosotros a partir de
documentos.



Para modificar una plantilla primero hay que abrirla como hemos visto en el punto
anterior. En la pestafia Archivo > Nuevo, y seleccionamos una plantilla. Nosotros hemos
elegido curriculum ejecutivo. Luego, hacemos clic en el botdn Crear, igual que si
fuésemos a crear un documento.

JUAN LOPEZ

[Direccion postal, Localidad, Provincia, Codigo Postal] | [COIe0 elecirbnico] | [Teléfono]

QBLJETIVG. | Consulte las breves sugerencias que incluimos a continuacion: le servirdn de punta de
partida. Para reemplazar el texto de cualquier sugerencia por el suyo, simplemente, haga
clic en el mismo y empiece a escribir

HABILIDADES. | Consulte las galerias Temas, Colores y Fuentes de la pestafia Disefio para obtener un
aspecto personalizado con un olo clic.

£ Necesita agregar otra entrada sobre educacion, experiencia o referencias? Aqui 1a tisne.
Simplemente, haga elic en las entradas de ejemplo que hay @ continuacion y, después, en
el signo "més” que aparecerd

EXPERIENCIA | [PUESTO] [NOMBRE DE LA COMPARIA]
[FEGHAS DE INICIO ¥ FIN]
Escriba aqul un breve resumen de sus responsabiiidades principales y de los logros mas
importantes

B
Sobre la plantilla abierta en Word podremos hacer todas las modificaciones de disefio
gue queramos. Por ejemplo, podriamos introducir los datos que siempre se repetiran,
como el nombre JUAN LOPEZ , y rellenar los campos correo electronico, direccion postal
y teléfono. Asi ya no tendremos que introducirlo cada vez. También cambiaremos el
tamanio y el tipo de letra, etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio. Ahora sélo nos quedaria guardar la plantilla
modificada, para ello hacemos clic en Guardar como y nos aparecera un cuadro de
diadlogo, en Tipo de archivo aparecer4d Documento de Word, pero nosotros debemos
cambiarlo a Plantilla de Word (*.dotx), como puedes ver en la siguiente imagen.

@ Guardar como X
<« “ A | « Dec.. s Plantillas personalizadas de Office ~ | | BuscarenPlantilas personaliz...
Organizar v Nueva carpeta = @

~ Nombre

difica... Tipo Tar

8] cartafulaClic.dotx

8] curriculum-aulaclic. dotc

Plantilla de Microsoft Word
Plantillz de Microsoft Word

Nombre de archivo: | curriculum_pru.dotx v

Tipe: | Plantilla de Werd (*.dotd N

Autores:  aulaClic Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas v Guardar Cancelar

Observad una cosa importante.

Automaticamente Word 2016 cambiara la carpeta a la carpeta predeterminada para las
plantillas. Por ejemplo, C:\Users\Asus\Documents\Plantillas personalizadas de Office, o
similar. Hay que guardarla en esta carpeta para que luego se comporte como una
plantilla y aparezca en la seccibon PERSONAL, al buscar plantillas.

Sélo nos queda darle nombre a la plantilla y hacer clic en Guardar.

Técnicamente no hemos modificado la plantilla, sino que hemos creado una
personalizada en la seccion PERSONAL a partir de una original de las Plantillas
predisefiadas. Si quisiéramos modificar una plantilla predisefiada como tal, lo Unico que
tendriamos que hacer es guardarla como plantilla, con el mismo nombre y en el mismo
directorio que la original.

Crear plantillas a partir de documentos Word

Las plantillas y los documentos Word se diferencian esencialmente en que son distintos
tipos de documentos. Por lo tanto, a partir de un documento Word 2016 podemos crear
una plantilla simplemente cambiandole el tipo de documento.
Asi pues, para crear una plantilla a partir de un documento de Word 2016 tendremos
que:
1. Disefar el documento Word 2016.
Modificar el documento para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos
incluir campos del estilo Haga clic aqui..., aunque no es necesario que una plantilla
contenga estos campos. Por supuesto, también podemos partir de un nuevo
documento en blanco para disefar nuestra plantilla.



2. Guardar como plantilla.
Hacer clic en Guardary en el campo Tipo seleccionar Plantilla de Word (*.dotx).
Como ya sabes, automaticamente Word 2016 te propondra que la guardes en la
carpeta por defecto para las plantillas. Recuerda que debes guardarla ahi si
quieres que luego se comporte como una plantila y aparezca en la
seccion PERSONAL.
H. TABLAS

Las tablas son estructuras formadas por columnas y filas, los cuadros que las conforman
se llaman celdas y se pueden insertar con texto y graficos. Las tablas se utilizan a
menudo para organizar y presentar informacion.

3.
4.

Seleccione la pestafa Insertar > Tabla.
En Insertar tabla, arrastre para seleccionar el nimero de filas y columnas que
desee.

Convertir texto de un documento en una tabla

Antes de convertir una lista o texto en una tabla, asegurese de que los datos tengan
el formato correcto. Estas son algunas sugerencias:

1.

2.

Seleccione la pestafia Inicio > Mostrar u ocultar para mostrar las marcas de
parrafo y tabulacién en el documento.

Inserte caracteres separadores (como comas o tabulaciones) para mostrar
donde se dividira el texto en columnas de tabla. Si el texto contiene comas, use
tabulaciones.

Use marcas de parrafo para indicar donde quiere que empiece una nueva fila de
tabla.

Crear la tabla

4.

Seleccione el texto que quiera convertir en una tabla.

Seleccione la pestafia Insertar > Tabla y, después, seleccione Convertir texto en

tabla.

Establezca el ancho de columna:

» Para establecer un ancho personalizado en todas las columnas, seleccione
Ancho de columna fijo y seleccione un ndmero de la lista.

* Para cambiar el tamano de las columnas para que se ajusten al texto,
seleccione Autoajustar al contenido.

» Para cambiar el tamafio de la tabla para ajustarlo al ancho del espacio
disponible, seleccione Autoajustar a la ventana.

En Separar texto en, seleccione el caracter separador que usé en el texto.

Dividir Celdas de una tabla

1
2.
3.
4

5.

Seleccionar las celdas a dividir

Hacer clic en la Pestafia Presentacion del Grupo Herramientas de Tabla

Hacer clic en Dividir celdas.

Aparecera la ventana de Dividir celdas, indica el nimero de columnas y filas para
dividir.

Finalmente, las celdas de la tabla se observaran de la siguiente manera:

Insertar Filas y Columnas en una Tabla

1.

2.
3.
4

Hacer clic en la fila o columna que deseamos agregar.

Hacer clic en la Pestafia Presentacion del Grupo Herramientas de Tabla

Hacer clic en la opcion Insertar arriba o Insertar abajo, esto es para agregar Filas.
Hacer clic en la opcién Insertar Izquierda o Insertar Derecha, esto es para
agregar Columnas.



Eliminar Filas de una Tabla

1. Seleccionar las filas a eliminar

2. Hacer clic en la Pestafia Presentacion del Grupo Herramientas de Tabla
3. Hacer clic en la opcion Eliminar.

4. Hacer clic en la opcién Eliminar filas.

Eliminar Columnas de una Tabla

1. Seleccionar las columnas a eliminar

2. Hacer clic en la Pestafia Presentacion del Grupo Herramientas de Tabla
3. Hacer clic en la opcién Eliminar.

4. Hacer clic en la opcién Eliminar Columnas

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Guardar y Guardar como
Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... de

la pestaiia Archivo, 0 bien el icono E de la barra de acceso rapido.

- Al utilizar el comando Guardar como, Word que te permite elegir el dispositivo donde
vas a guardar el documento, cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo
contiene. En definitiva, si el documento ya habia sido guardado, lo que haras sera
guardar las modificaciones realizadas en él en un archivo diferente. De este modo
podras conservar el original y la copia modificada por separado.

La primera pantalla que aparece al utilizar Guardar como es la siguiente.

Documerto? - Word 4 C x

Guardar como
& (.31.E:Ir\:e‘f‘—:jzarlva Hoy

[] EstePC

En esta pantalla se puede elegir la ubicacién (dispositivo) y la carpeta donde vamos a
guardar el archivo.

El dispositivo mas utilizado es nuestro propio ordenador, es decir, la opcion Este PC.
También podemos elegir otras ubicaciones como OneDrive. Si hacemos clic en Agregar
un sitio Nos mostrara otra pantalla para elegir entre SharePoint y OneDrive. También
podemos elegir otras ubicaciones en la web.

Una vez elegida la ubicacion podemos elegir una carpeta dentro de esa ubicacion.
Podemos hacer clic en una de las carpetas que se hos muestran en la parte derecha de
la pantalla o podemos buscar otra carpeta haciendo clic en Examinar. En ambos casos
se abrird un cuadro de dialogo similar al que ves a continuacion



@ Guardar come
T

Organizar

[ Este equipo
J Descargas

I Escitorio
=] Imigenes
D Musica

[B videos

= Document tos

]

2| » Estecquipo * Documentos uscar en Decumentos

Nueva carpeta
Nombre Fecha
Mis gjercicios
Do
Ca dio
Mi
AsUs

Blocs de notas de OneNote

de origen de dates

Plantillas personalizadas de Office

i 05(CG)
— DATA (D3

. Ocultar carpetas

- Al utilizar el comando Guardar (también CTRL+G) o el icono E no se abrira ningun
cuadro de dialogo, simplemente se guardardn los cambios. A excepcion de un
documento que nunca ha sido guardado, en ese caso si que se abrira el cuadro de
didlogo para que elijas el nombre y ubicacion que quieras darle.

En funcion de la versién de Windows que utilices, la ventana sera de una forma u otra.
Aun asi, aunque la estética y botones cambien ligeramente, la base es la misma. Para
guardar un archivo debes tener en cuenta:

- D6nde se guarda

- El nombre del archivo

- El tipo del archivo

Veamos coémo elegir estos parametros:

1. Donde se guarda:
En la parte central del cuadro se muestran los archivos y carpetas que hay dentro
de la carpeta en que estamos situados, en este caso Documentos. Ten en cuenta
que, para guardar el archivo en una carpeta determinada, la tienes que tener
abierta de modo que se muestre su contenido.
Lo habitual es elegir una de las carpetas recientes pero la primera vez que
guardamos un documento y cuando pulsamos el botén Examinar la carpeta que
se muestre sea la que esta destinada por defecto a guardar los documentos.
Desde el panel de la zona izquierda puedes elegir otra carpeta. O bien puedes ir
explorando las subcarpetas desde la zona central, haciendo doble clic sobre ellas
para abrirlas y pulsando la tecla RETROCESO para volver al nivel superior.
Otra forma de explorar carpetas es desde el titulo superior, en la imagen Este
equipo > Documentos. Para ello, deberias pulsar la flecha negra que separa cada
nivel de carpetas y elegir en el submenu en cual te quieres situar.

E] Guardar como

€ - a

<« Documentos » Curso aulaclic

Organizar » Nueva carpeta

A )
3 Este equipo LT b

J Descargas

5| Documentos

[ Escritorio
e

Si quieres, puedes pulsar el boton Nueva carpeta para crear una carpeta nueva
donde guardar el archivo.

Ejemplos del curso

El Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o
documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las
primeras letras del contenido del documento.



El tipo de archivo se especifica en el desplegable inferior.

Normalmente por defecto serd Documento de Word, pero desde el menu
despegable podemos elegir otros tipos, para, por ejemplo, guardar una copia el
formato PDF.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar en la misma
carpeta, aparece un cuadro de didlogo avisandonos, ya que no es posible que
esto suceda. Se presentan tres opciones:

Microsoft Word 7 >

El archivo Curriculum vitae.doot ya existe,

Opciones:
(®)iReemplazar el archivo existente,!

O Guardar cambios con un nombre diferente.

O Combinar cambios en un archivo existente,

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecerd y sera
sustituido por el nuevo que estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el
cuadro de dialogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que
estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo que estamos
guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados
en un solo archivo.

Un truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rapida cuadro de
didlogo Guardar como.

Guardar y sincronizar
Si el documento estd guardado en OneDrive, el icono Guardar tendra esta

forma gue nos indica que al guardar se sincronizara con OneDrive. Es decir,
que los cambios realizados en el archivo estén disponibles para cualquiera que
acceda a €l desde otra ubicacion a través de OneDrive.

Herramientas.

Junto al boton Guardar encontraras la opcién Herramientas. Si haces clic en ella,
veras que se abre un menu que te permite conectar a una unidad de red para
guardar un archivo en una unidad de red en vez de en tu equipo. También puedes
acceder a lasOpciones al guardar, Opciones generales, Opciones
Web y Comprimir imagenes.

Conectar a unidad de red...
Opciones al guardar...
Opciones generales...
Opciones web...

Comprimir imagenes...




6. Laforma en que se visualizan los archivos y carpetas en el cuadro de didlogo

también puede variar de las imagenes del curso a tu caso particular. Pero en
este caso no se debe a la version de Windows, sino que es algo facilmente
personalizable: se trata de las Vistas.
Haciendo clic en el icono de Vistas se mostrara un submenu que te permitira
seleccionar como visualizar los elementos. Dependiendo de tu version de
Windows, las vistas disponibles serdn unas u otras, pero las opciones son muy
similares:

&= |conos muy grandes

Vistas en miniatura
==| Iconos grandes %

Mosaicos _ .
== lconos medianos

o lconos

E:EE Lista ::2 lconos pequefios

Detalles i Lista
i Propiedades =: Detalles
S vista previa B [ Mosaicos

= Contenido

A laizquierda, las vistas en Windows Vista y a la derecha, las vistas en Windows
10.

La vista mas utii normalmente es Detalles, porque muestra listadas las
propiedades de los archivos (como su fecha de creacion o modificacién, etc.) y
ademas te permite ordenar los archivos por cualquiera de estas propiedades,
haciendo clic sobre su encabezado. Es la vista que vemos en el cuadro de
didlogo del ejemplo.

En cualquier caso, te recomendamos que pruebes las distintas opciones y te

guedes con la que mas te guste.
Ahora para Guardar como hay que realizar tres clics, como minimo, mientras

que en la versién de Word 2010, se podia hacer con un sélo clic. Aungue, como
ya hemos dicho, pulsando F12 se abre cuadro de didlogo directamente.

Abrir un documento

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo.

Si acabamos de abrir Word veremos una pantalla con los documentos usados
recientemente, podemos hacer clic en uno de ellos para abrirlo. En otro caso pulsaremos
sobre el icono

E Abrir otros Documentos

En ese caso y también si utilizamos el comando Abrir de la pestafia Archivo, veremos
una pantalla similar a esta.
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Desde aqui podemos abrir uno de los documentos recientes haciendo clic en la lista de
la parte derecha. Si el documento que queremos abrir no aparece entre los documentos
recientes haremos clic en una de les opciones de la parte central, OneDrive, Equipo, ...



Para buscar en nuestro disco duro pulsaremos en Este PC y se abrira una pantalla similar
a la que hemos visto para Guardar, desde ella elegiremos la carpeta donde queremos
buscar y se abrird un cuadro de dialogo similar al siguiente.
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También podemos abrir este cuadro de didlogo desde el documento pulsando
CTRL+F12 sin pasar por la pantalla anterior.

Si el documento que queremos abrir esta en la lista que se nos muestra basta
hacer doble clic sobre él para abrirlo, en otro caso seguiremos buscando en las carpetas.

1. Busqueda del archivo dentro de una carpeta

Este cuadro de dialogo es similar al del comando Guardar. El cuadro Nombre y el
desplegable de tipo de archivo nos ayudan a encontrar el archivo que queremos
abrir.

Obviamente, al abrir un archivo no deseamos nombrarlo de ninguna forma, sino
seleccionarlo. De modo que el cuadro de Nombre de archivo nos permite acotar
la busqueda en la carpeta en que estemos situados. Si escribimosv, se
desplegara una lista con los archivos que empiecen por v que te permitir4 hacer
clic en él directamente. Esto es (til en carpetas que contienen gran cantidad de
archivos.

de archivo: -

vl.docx

va.docx D\}

Si conocemos el nombre exacto del documento bastard escribirlo en el
campo Nombre del archivo y hacer clic en el botén Abrir.

También el desplegable de tipo de archivo nos ayuda a encontrar un archivo
determinado. Si elegimos un tipo en concreto ocultara todos los archivos que no
se correspondan con el elegido. Por defecto se muestran Todos los documentos
de Word, pero podriamos, por ejemplo, elegir Documentos de Word 97-2003 para
mostrar Unicamente los que tengan el formato antiguo.

2. Sino estamos seguros de en qué carpeta esté el archivo lo mejor es que utilices
el buscador que encontraras en la parte superior derecha del cuadro de dialogo.

- o x
e

v O Buscaren .. @

e L
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Aunqgue no sepas la carpeta exacta, debes recordar que las carpetas estan unas
dentro de otras, en orden jerarquico. De modo que, si normalmente guardas tus
documentos en subcarpetas dentro de Documentos, deberas situarte en la
carpeta padre Documentos Y utilizar el cuadro de busqueda, ya que este incluye las
subcarpetas en su @mbito de basqueda.



Eliminar y recuperar archivos

1. Desde los cuadros de diadlogo Abrir y Guardar como podemos borrar un archivo
o carpeta que esté listado. Para ello haremos clic con el boton derecho del raton
sobre el elemento y elegiremos la opcién Eliminar. O bien lo seleccionamos y
pulsamos la tecla SUPR.

Pero, ¢y si lo borramos por error y queremos recuperarlo?

2. En los sistemas Windows los elementos eliminados se envian a una papelera.
Para restaurar un archivo o carpeta, simplemente debemos recuperarlo desde
ésta.

e Para abrir la papelera sitlate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono
F ‘_".‘
de Papelera de reciclaje. w
e Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son
elementos alternativos utiliza la tecla CTRL para seleccionarlos o la
tecla MAYUS si son consecutivos.
e Una vez seleccionados haz clic con el boton secundario del raton sobre uno
de los elementos seleccionados y elige Restaurar en el menu contextual.
Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes de ser
eliminados. Si no sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar,
listalos en vista Detalle y fijate en la ruta que aparece en la columna Ubicacion
original antes de restaurarlos, ya que es ahi donde lo guardara.

3. Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se
pueden recuperar los archivos por este método.

J. COMBINAR CORRESPONDENCIA

En el proceso de combinar correspondencia se usan tres documentos:

1. El documento principal: contiene texto y graficos que son idénticos para todas
las versiones del documento combinado. Algunos ejemplos de contenido
idéntico pueden ser el remite de un sobre o el cuerpo de una carta.

2. Lalista de distribucion de correo: contiene los datos que se usan para rellenar la
informacion en el documento principal. Por ejemplo, una lista de distribucion de
correo contiene las direcciones que se imprimirdn en las etiquetas.

3. El documento combinado: al combinar el documento principal y la lista de
distribucion de correo, se genera el documento combinado. La informacién se
extrae de la lista de distribucion de correo y se inserta en duplicados del
documento principal, lo que produce documentos combinados personalizados
para diferentes personas.

Origenes de datos

Word puede extraer datos de una amplia variedad de origenes de datos para
combinar correspondencia. Si no tiene una lista de distribucion de correo, puede
crear una durante el proceso de combinar correspondencia.

Usar hojas de calculo de Excel de contactos para combinar correspondencia

1. Deberd usar su hoja de calculo de Excel como origen de datos de la lista de
destinatarios, siguiendo algunas sugerencias:

* Los nombres de columna en la hoja de calculo coinciden con los nombres
de campo que desea insertar en la combinacién de correspondencia.
» Todos los datos que se combinaran estan presentes en la primera hoja de
la hoja de calculo.
* Las entradas de datos con porcentajes, monedas y codigos postales tienen
el formato correcto en la hoja de célculo para que Word pueda leer
correctamente los valores.



* La hoja de calculo de Excel que se usara en la combinacion de
correspondencia se almacena en su equipo local.
Abra el documento de Word para el que quiera combinar correspondencia.
En la pestafia Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia, elija
el tipo de combinacidn que quiere ejecutar.
Seleccione Correspondencia > Seleccionar destinatarios.
Seleccione Usar una lista existente.
Seleccione la hoja de Excel que quiera usar y haga clic en Abrir.
Seleccione la hoja de calculo que quiera usar y haga clic en Aceptar.
Los nombres de hoja de calculo terminan con $.
Seleccione Editar lista de destinatarios para ver el origen de datos, active las
casillas junto a las personas a las que quiere realizar el envio y haga clic en
Aceptar.
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. TRABAJAR CON CAMPOS

Los campos son marcadores de posicién que utilizan cédigos para mostrar partes de
texto que pueden ser cambiadas automaticamente. Pueden mostrar todo tipo de
informacion y a menudo los utilizaremos en los documentos sin que nos demos cuenta.

Insertar un Campo de Fecha y Hora

Un campo de Fecha y hora es uno de los tipos mas comunes de campos usados en
Word y es un buen ejemplo de cémo funcionan los campos.
1. Hacer clic en la pestafia Insertar.
2. Hacer clic en el botén Fecha y hora.
3. Seleccionar un formato de fecha.
4. Hacer clic en la casilla Actualizar automaticamente.
Si la casilla Actualizar autométicamente no esta marcada, la fecha se insertara
como texto estético.
Si se marca, la fecha sera insertada como un campo que puede ser actualizado
automaticamente para reflejar la fecha actual.
5. Hacer clic en Aceptar.
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El campo fecha y hora se inserta. Por defecto el campo muestra la fecha y/o hora
actual en el formato seleccionado.



Ver y Editar Cédigos de Campo

A primera vista, un campo mostrard para lo que esté configurado, tal como una fecha,
un nimero de pagina o un nombre de autor. Pero detras hay un codigo oculto que
controla la informacién mostrada.

1. Hacer clic derecho en un campo.

2. Seleccionar Activar o desactivar codigos de campo.

H -2 = Documento - Word
Archivo  Inicio [MNESTUM Diseio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @ Indicar 8
s] | F g D5 (a4 [8 1] NIE
m - R S -5
Paginas Tabla | Iméagenes Imagenes Formas Complementos  Video  Vinculos Comentario  Cuadro de ~  Simbolos
. - enlinea - @7 - enlinea  * texta - B -
Tablas llustraciones Multimedia Comentarios Texto ~
J ]-\‘Z-\‘l‘g‘l-i-\‘l‘l-J-\‘4‘|-§-\-6w‘7-\-8‘|‘9-9‘|‘10-\‘11‘|‘12‘|-1]-\‘14‘|-1§-b‘15‘|-17-\‘18‘| -
Calibri (C - - A AN e
g alibri (Cuerp A A A_
- N K 5 % - A ~:i=-i=~ Estios

A 30/05/+~

‘B Opciones de pegado:
P

A

Actualizar campos

° Editar campo..
Actiar o desactivar codigos de campo

Fuente...

8
T

Pérrafo..

110

/8 B - 1 + o

ESj=t

Ahora, es posible ver el cédigo oculto que indica a Word mostrar el contenido en
el campo.
La mayoria de los campos incluirdn un cddigo para el tipo de campo, asi como
un cédigo adicional que controla el formato de la informacién en ese campo, por
ejemplo, como se aplica formato al campo fecha.

3. Editar el codigo de campo.
Al editar el cédigo de campo manualmente, es posible cambiar el formato de la
informacién en un campo o incluso cambiar el tipo de campo (provisto del cual
se conoce el cédigo exacto para usar).

4. Hacer clic en Actualizar.
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El codigo de campo se actualiza y los cédigos de campo en el documento se activan
nuevamente para mostrar los resultados



Agregar otros Tipos de Campo

Existen diversos tipos de campos que pueden ser agregados a un documento. Mientras
gue algunos tienen sus propios botones en la cinta de opciones para agregarlos
directamente (tales como fecha y hora, o nUmeros de pagina), es posible buscar tipos
de campos en el cuadro de didlogo Campo.

1. Hacer clic en el botén Elementos rapidos en la pestafia Insertar.

2. Seleccionar Campo.
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El cuadro de didlogo Campo abre. Se enlistan diferentes campos en la columna
izquierda los cuales se pueden estrechar seleccionando la categoria.

3. Seleccionar una categoria de campo haciendo clic en la flecha de la
lista Categorias y seleccionar una.

4. Seleccionar un campo de la lista.
Cuando un campo es seleccionado, las propiedades de campo apareceran en la
siguiente columna con algunos campos mostrando también una columna de
opciones de campo.

5. Es opcional, personalizar las propiedades y opciones del campo.

6. También es opcional, hacer clic en el boton Cédigos de campo .
Las propiedades y opciones de campo se reemplazan con un cuadro de texto
gue muestra el codigo del campo. Es posible cambiarlo nuevamente para ver
como las propiedades y opciones afectaran al cédigo de campo.

7. Hacer clic en Aceptar.
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Se inserta el campo en el documento.

IMPRIMIR

Desde un mismo lugar, puede ver el aspecto que tendra un documento impreso,
configurar las opciones de impresion e imprimir un archivo.

1. En la pestafia Archivo > Imprimir.

2. Escriba el numero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.

3. En Impresora, asegurese de que esta seleccionada la impresora que desea.

4. En Configuracion, se encuentran seleccionados los valores de configuracion de
impresion predeterminados para la impresora. Si desea cambiar algin
pardmetro, haga clic en el mismo y seleccione otro nuevo.

5. Pulse Imprimir para imprimir.



