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l. Introduccion a Word

Para abrir el programa de Microsoft Word podemos hacerlo:

e Desde el menu Inicio: accedemos a este menu desde el botdn inicio de Windows. Buscamos en todos los
programas el elemento Microsoft Office Word y hacemos clic sobre él.

e Desde el icono de Word: suele estar situado en el escritorio o en la barra de tareas de Windows.

Al abrir el programa aparece una pantalla como la siguiente:

Ingo Inserta Dueho de paling Peterencay Conespondencs Rewvar Yola W
- Calon (Cuerpo) ! LR = = T ok o % n
-
— NKS -dxo * E%Nm 5 £y
egat o . Estiles Combiar Ediion
. R o Ao Ast A A A - Q‘ ﬁ ripidos = estilos = .
Fegapopeteyg - Fuents » 5 T A E1tior .
__L;. -
;ow“ BARRA DE
o8 DARRA DE BARRA OF TITULO BANDA DE DE SPLAZAMENTO
HIRRAMIENTAS DC OPCIONE S
DEFCE  sccesomarno
VSTASDE 2008 .
DARNRA DE ESTADO DOCUMENTO o

Paginx 1 del Palabras 0 l. ‘

e Barra de titulo: En esta barra aparece el nombre del documento con el que estamos trabajando. Cuando
abrimos el programa aparece un documento en blanco y le asigna el nombre inicial de Documentol.
Cuando guardemos el documento podremos cambiarle el nombre.

e Banda o cinta de opciones: Desde las fichas de esta barra podemos ejecutar todos los comandos de Word.
Al seleccionar cada ficha aparecen grupos de opciones que contienen estos comandos. Algunos de estos
grupos de opciones tienen asociados cuadros de didlogo, para acceder a ellos pulsamos sobre la flecha que
aparece abajo a la izquierda de cada uno de estos grupos.

e Barra de herramientas de acceso rapido: Contiene iconos para ejecutar de forma rapida algunos de los
comandos mas habituales como: Guardar, Deshacer o Rehacer.

e Boton de office: Al pulsar este botéon aparece un menu desde donde se podra Guardar el
documento, Abrir algin documento existente o crear un Nuevo documento. Cuando guardamos por
primera vez el documento nos aparece un cuadro de didlogo donde deberemos indicar la ubicacion y el
nombre deseados para el archivo. Cuando intentamos abrir un documento existente nos aparece un
cuadro de didlogo que nos permite elegir el documento deseado. Desde este menu también
encontraremos un listado de documentos con los que se ha trabajado recientemente.


http://4.bp.blogspot.com/-wZ2DrSDh-Tg/ULN7wR5bplI/AAAAAAAAA98/hhM73FZBiI4/s1600/partes+de+word.jpg
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e Barra de estado: Nos da cierta informacidn como; la pagina en la que nos encontramos, el idioma,...
También tenemos acceso a los botones de visualizacidon del documento y a una barra de desplazamiento
gue nos permite aplicar Zoom a la pdgina.

En la pagina en blanco podremos introducir el texto deseado. Para ello hay que tener en cuenta algunos detalles
con respecto al teclado:

Pulsando
it
SHIFT "

(Mayascula)

Pulsando 2 @ Pulsando

la tecla

e En las teclas donde aparece mds de un simbolo, accederemos al simbolo superior con la tecla MAYUS vy al
simbolo de la derecha con la tecla ALT GR.

e Paraintroducir acentos debemos pulsar la tecla correspondiente y posteriormente pulsar la vocal.
e Latecla MAYUS nos permite colocar mayusculas mientras la mantengamos pulsada.

e Sipulsamos la tecla BLOQ MAYUS todas las letras que tecleemos aparecerdn en mayuscula. Podemos saber
si esta opcidn esta seleccionada observando la lucecita que se enciende en el teclado.

e Latecla RETROCESO borrara desde el cursor del teclado hacia la izquierda.
e Latecla SUPR borrara desde el cursor del teclado hacia la derecha.

e Latecla BLOQ NUM permite bloquear el teclado numérico (a la derecha del teclado) del mismo modo que
la tecla BLOQ MAYUS hace con las mayusculas.

e La tecla INTRO sdlo se debe usar cuando queramos pasar al siguiente parrafo, corresponderd al punto y
aparte.

Es importante conocer las opciones de seleccion de texto puesto que, en la mayoria de los casos, es necesario
seleccionar el texto antes de trabajar con él.

e Podemos seleccionar cualquier texto pulsando con el ratén al inicio del mismo y arrastrando el puntero del
ratdn hasta el final del texto, manteniendo pulsado el botdn.

e Podemos seleccionar una palabra pulsando doble clic sobre la misma.
e Podemos seleccionar un parrafo pulsando tres clics sobre cualquier parte del parrafo.
e Podemos mantener las selecciones pulsando la tecla CTRL.
También debemos conocer las opciones de COPIAR y MOVER texto.
46 Cortar
=3 Copiar

J Copiar formato

Portapapeles L


http://2.bp.blogspot.com/-RAhcFIXg6sk/ULN_0iBu-DI/AAAAAAAAA-g/scGaAeJLzgQ/s1600/images.jpeg
http://1.bp.blogspot.com/-WhofeDjdzYQ/ULODvB15oHI/AAAAAAAAA_E/gSvr-5QIO64/s1600/word175.jpg
http://2.bp.blogspot.com/-RAhcFIXg6sk/ULN_0iBu-DI/AAAAAAAAA-g/scGaAeJLzgQ/s1600/images.jpeg
http://1.bp.blogspot.com/-WhofeDjdzYQ/ULODvB15oHI/AAAAAAAAA_E/gSvr-5QIO64/s1600/word175.jpg

Cuadernillo Propedéutico Nivel Superior — Escuela Normal Superior N° 40 "Mariano Moreno"

Para mover el texto de un lado a otro seguimos estos pasos:
1. Seleccionamos el texto.

2. Cortamos el texto desde la opcidn con forma de tijeras en la cinta de opciones (ficha inicio y grupo de
opciones portapapeles).

3. Colocamos el cursor en el sitio deseado y pegamos el texto desde el comando de la cinta de opciones
(ficha inicio y grupo de opciones portapapeles).

Para copiar el texto de un lado a otro seguimos estos pasos:
1. Seleccionamos el texto.

2. Copiamos el texto desde el comando de la cinta de opciones (ficha inicio y grupo de opciones
portapapeles).

3. Colocamos el cursor en el sitio deseado y pegamos el texto desde el comando de la cinta de opciones
(ficha inicio y grupo de opciones portapapeles).

Hay otras formas de cortar, copiar o pegar el texto:
e Botdn derecho del teclado.

e Atajos de teclado: CTRL+X, CTRL+C y CTRL+V respectivamente.

Il. Formato de Fuente

Para modificar el formato de la letra en Word debemos seleccionar en primer lugar el texto con el que vamos a
trabajar. Posteriormente podremos cambiar sus propiedades desde el grupo de opciones Fuente en la ficha Inicio
de la cinta de opciones.

4

Comic Sans MS v 1; - | A‘3A' | 2%
N X § ~abe x, X* Aa~||¥~ A~
56 7 8-.9:4011 12 13
1. Tipo de letra o fuente: cambia la forma del texto seleccionado.

2. Tamaio de fuente: cambia el tamaio de la letra.

3. Agrandary encoger fuente: Aumenta o reduce el tamafio de la letra.

4. Borrar formato: Borra el formato de la seleccion y deja el texto sin formato.

5. Negrita: aplica el formato de negrita.

6. Cursiva: aplica el formato de cursiva.

7. Subrayado: Subraya el texto seleccionado. Podemos definir el tipo de linea y el color.

8. Tachado: Traza una linea en medio del texto seleccionado.

9. Subindice: Crea letras minusculas debajo de la linea del texto.


http://4.bp.blogspot.com/-izmY1wS0qEE/ULP-Te69eoI/AAAAAAAAA_o/a66IwZFRswk/s1600/Sin+f2.jpg
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10. Superindice: Crea letras minusculas encima de la linea del texto.

11. Cambiar maytusculas y mintsculas

12. Color de resaltado del texto: Cambia el aspecto del texto como si usdramos un marcador.

13. Color de fuente

Estas son las opciones principales para cambiar el formato de la fuente. Sin embargo podemos activar el cuadro de
didlogo Fuente para visualizar estas opciones y algunas otras un poco mas avanzadas. Abriremos esta ventana
desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha del grupo de opciones.

Fuente

|6 o)

Fuente | Espacio entre caracleres
Texto latno

Fugnte

Comic Sans MS [ v] [Normal
‘——m——m»--—-g—‘—
|Curava
| Negrita b4

Eccritura compleja
Fusnte: Estio de fuente:
Times New Roman E tormal Z]
Todo &l texto
Color de fuante: Estlo de subrayado: clor de aubr
Automatico |=] | (nguno) El
Efeclos
[ Tachado Sombra Versades
Doble tachado Contorno Mayisaulas
| Superindce Releve Qaulto
Subindies Grabado
Veta previa
\ Sample — sisad

Fuente TrueType. Se usard la msma fuente en b pantalla y en la impresora.

Estlo de fuente:

Tamado;

12

10 |
1
hs

(L tpter ]

Cancelar

Podemos observar algunos efectos avanzados:
e Doble tachado
e Sombra
e Contorno

Relieve

e Grabado

e Versales

e Mayusculas

e Oculto


http://4.bp.blogspot.com/-NqJZmDvG_7w/ULP-VNYsoHI/AAAAAAAAA_s/7Tfraac5EtI/s1600/Sin+t%C3%ADtulo-3.jpg
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Todos estos efectos son bastante obvios excepto efecto versales. Esta opcidn colocara todo el texto en mayusculas
pero hard una distincion entre lo que estaba escrito en mayusculas y en minusculas, es decir, aquellas letras que
estuvieran escritas en mayuscula se diferenciaran por ser mas altas que el resto.

El cuadro de didlogo Fuente dispone de otra ficha Espacio entre caracteres. Desde esta ficha podremos escalar el
texto, comprimir o expandir las letras (Espaciado) o colocar el texto en una posicion mas elevada o disminuida con
respecto a la linea de texto.

T e AL
[| | Fusnte | {Espaco entre caracteres

Escala: 100% >

Espacado: | Normal En: =
I Pomcon: | Normal E En: =
I‘ Interietraje para fuentes: 3 puntos o mas
i |
{ |
i' ‘
|
|
I l

Vista previa

Sample e =il 7|

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en |a pantala y en 3 impresora

‘W [ Aceptar_ | Cencelar

|

Ill. Formato de Parrafo

Con esta herramienta vamos a aplicar formatos de forma independiente a cada parrafo del documento.

Tenemos las opciones basicas para trabajar con los parrafos en el grupo de opciones parrafo de la cinta de
opciones bajo la ficha inicio.

=R Rl At 3 Y
===z
Parrafo (e

Alineacidn del parrafo. Tenemos cuatro opciones:


http://1.bp.blogspot.com/-k6JiPp2bfd8/ULQBunUovzI/AAAAAAAABAU/u6kimkcXHP8/s1600/das.jpg
http://3.bp.blogspot.com/_2m1bXP9KREM/RzEG4kn1ZCI/AAAAAAAAACE/0Qax9Lng9i8/s1600-h/parrafo1.JPG
http://1.bp.blogspot.com/-k6JiPp2bfd8/ULQBunUovzI/AAAAAAAABAU/u6kimkcXHP8/s1600/das.jpg
http://3.bp.blogspot.com/_2m1bXP9KREM/RzEG4kn1ZCI/AAAAAAAAACE/0Qax9Lng9i8/s1600-h/parrafo1.JPG
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2. Centrar !
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3. Alinear ala derecha
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4. Justificar

Interlineado. Definimos desde aqui la distancia entre las lineas de un mismo pdérrafo.

fattorte | 2atboct AaBbO. Aalibice AJB Axiibe

Thenl e atna

Thenl

D v, e ol b B
Ao cwas vy A parwe
Dalar ramaii drgne o pha e

Accedemos al cuadro de didlogo parrafo desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha del grupo de
opciones parrafo.

Desde esta ventana podremos modificar los espaciados y las sangrias del parrafo.


http://2.bp.blogspot.com/-qsvNeqZoduQ/ULXlo_JM4XI/AAAAAAAABBg/bxUyM_fpehc/s1600/alineado+a+izq.jpg
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http://2.bp.blogspot.com/-hYIYZ0AIzsg/ULXlnYBKYEI/AAAAAAAABBY/nmHkdD-hRoU/s1600/alineado+a+dcha.jpg
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Espaciado es la distancia desde el parrafo con el que estamos trabajando hasta el
parrafo posterior.

Vamas pramcw el stio de los parrafos. Yamos peacnar ol satio de o0 parrafos. Vamos
practcar ol ptio de s parratas Vamas peamsca of eio de ks paenatng Vames peamo o
etfo de oa parrafas. Vamon practear elestla de loa parrafas Vamos practicar elevida de loa
parrafon Vames practics «f extic de ion plerafon. Vamoa svacticar vl eatio de o pdrraim.
Varman sracticer ol nntfo de kn sdrraton. |

| TAG ANTRALCR

parrafo anteriory el

La sangria es la distancia desde el margen de nuestra pagina hasta el parrafo. Podemos colocar una sangria a

la derecha o a la izquierda del parrafo.

Existen un par de sangrias especiales:


http://3.bp.blogspot.com/-LPXfSe2b-3o/ULXlrtKofEI/AAAAAAAABBw/XnO8BqIYF-M/s1600/formato+parrafo.jpg
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e Primera linea: Con esta sangria colocamos la primera linea del parrafo hacia la derecha.

Vamos stictice of evila de lon pliralon.
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e Sangria francesa: Con esta sangria colocamos todas las lineas del parrafo, excepto la primera, hacia la
derecha.

Vamos. practikal ef estho de 105 piriafos, Vamnos practicar e estio. de 15 paratos. Vamas
P ¢ esin de Jos pUTatos Vamos prctiar ¢ estio de s paTfos.

concars VA0S prACKE o esthy de ks pITAE Vamas Seacticon ¢ st de 1S

T s, Vaskos PRI € TR 06 105 piratos, Vamas jractiar o) e 0¢
105 307325, NBI0S PRI o E5160 08 1 SATaNCr VA0S practicer ol 50
e ks parrates.

IV. Bordes y Sombreado

Aungue esta herramienta es de mucha utilidad cuando trabajamos con tablas, también podemos definir los Bordes
y sombreados a un parrafo determinado. Para ello accedemos al grupo de opciones Parrafo de la cinta de
opciones Inicio.
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Parrafo 2

1. Bordes

2. Sombreado

1. Bordes: Al pulsar sobre la flecha al lado de la opcidén borde nos aparece un menu con distintos elementos:

1= . A= L= A i) A i :

== 4= N R 8|2 | Aasbeenc | aaBbeene A

&= 8 E ":é" R 1 Norma 1 5in espa... 1
Parrafo - Borde inferior

Borde superior

[ | Eorde Zquierdo l

Borde degecho
Sin borde
Todos los bordes

Bordes externos

+ E |

Bordes internos
~ Borde horizontal interno

| | Borde yertical interno

Linea horizontal
Dibujar tabla

Ver tuadnculas

| i L TR

Bordes y sombreado..

Todas las opciones superiores: Borde inferior, Borde superior, Borde izquierdo,... nos permiten colocar sobre el
parrafo seleccionado el borde indicado. Si el parrafo ya tenia este borde al pulsar sobre la opcidn lo quitamos.

La opcion Linea horizontal coloca una linea que ird de un extremo a otro de nuestro documento.

Las opciones Dibujar tabla y Ver cuadriculas las explicaremos mds adelante cuando hablemos de la insercién de
tablas.

Nos centramos en la opcidén Bordes y sombreado. Si pulsamos en este comando nos aparece el siguiente cuadro
de didlogo:
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Esta ventana tiene tres fichas:
e Bordes: nos permite trabajar con los bordes del parrafo o tabla.

e Bordes de pagina: las opciones son similares a la ficha anterior, pero en este caso, los bordes se aplicaran a
la pagina entera.

e Sombreado: desde aqui podemos colocar un color de sombreado, o fondo, al parrafo o tabla.

Nos centramos en la ficha Bordes. En la parte izquierda de la ventana, en el apartado valor, indicaremos si
deseamos los bordes de tipo:

e cuadro: cuatro bordes alrededor del parrafo y todos iguales.
e sombra: bordes de tipo cuadro pero con un efecto sombra sobre los mismos.
e 3D: bordes de tipo cuadro pero con un efecto 3D sobre los mismos.

e Personalizada: indicaremos qué bordes deseamos y qué propiedades va a tener cada uno.

En la parte central de la ventana elegiremos el Estilo, Color y Ancho del borde.

A la derecha tenemos una vista preliminar de nuestro pdrrafo para ver cdmo van a quedar los bordes elegidos.
Ademas aparecen una serie de botones alrededor de la vista preliminar para poder afiadir o quitar alguno de los
bordes.

2. Sombreado. Aunque en la ventana anteriormente descrita tenemos una ficha para trabajar con los sombreados,
sin embargo, es mas sencillo aplicar esta opcion desde el botdn de la cinta de opciones. Si pulsamos directamente
a este botdn, colocaremos como color de fondo o sombreado el color que se visualiza en el propio botdn. Si
pulsamos en la flecha de al lado del botdn podremos elegir el color que deseamos.
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V. Listas numeradas, de viiietas vy listas multinivel

En ocasiones nos interesa organizar una secuencia de parrafos mediante nimeros o simbolos. Por ejemplo:

Proceso administrativo:
e Planificacién.
e Organizacion
e Direccion.
e Control.
Los pasos son:
1. Seleccionar.
2. Acceder ala opcioén.
3. Elegir el formato.

En Word tenemos tres opciones para trabajar con este tipo de listas.
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1. Listas con vifietas
2. Listas numeradas

3. Listas multinivel
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Listas con vifietas. Desde esta opcidn podremos colocar un simbolo a la izquierda de cada uno de los parrafos
seleccionados. Para aplicarlo basta con seleccionar los parrafos y acceder al botdn del grupo de opciones parrafo
en la cinta de opciones. Si pulsamos la flecha que acompafia al botdn Vifietas podremos elegir el simbolo que
deseemos.

Listas numeradas. Con esta opcidén podremos asociar un sistema de numeracién a los pdarrafos seleccionados. Para
aplicarlo basta con seleccionar los parrafos y acceder al botén del grupo de opciones parrafo en la cinta de
opciones. Si pulsamos la flecha que acompaiia al botén Numeracién podremos elegir el simbolo que deseemos.

Listas multinivel.

Las listas multinivel son aquellas que, como indica su nombre, pueden tener varios niveles de importancia. Son del
estilo:

1. Leccion1l

1. Temal
1. Titulol
2. Titulo2
2. Tema?2
1. Titulo1
2. Titulo2
3. Tema3

2. Leccién?2

Se aconseja escribir primero todos los parrafos que van a formar parte de la lista sin tabularlos. Posteriormente
seleccionamos el texto y accedemos al botén Listas multinivel de la cinta de opciones. Si pulsamos en la flecha que
gueda a su derecha podremos elegir entre distintos formatos de listas multinivel.

A continuacién podremos generar la lista colocando cada parrafo en su nivel correspondiente usando los
botones Aumentar sangria y disminuir sangria de la cinta de opciones.

A
"
nv
)

VI. Crear columnas

Crear columnas periodisticas en Word 2007 es muy sencillo. Se recomienda escribir primero todo el texto que se
desea colocar en columnas y, una vez seleccionado, acceder a la opcién columnas de la cinta de opciones Disefio
de pagina.
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Al pulsar sobre esta opcidn aparece un menu desplegable para elegir en cuantas columnas deseamos dividir el
texto seleccionado. Bastaria con dar clic a la cantidad deseada.
Si accedemos a la opcion Mds columnas...

3 de W B [ De derechs » izquierds

Linea entre columnas

Ancho y espaco Vista previa
Col. n% Ando: Espacio:
1 | [15am al 2
1] H |
=

[

[¥] Columnias de igual ancho

Aplcar a: Todo ;‘ documcnto : E || Empezar columna

([ Aceptar ] [ Conceler |

Aparece el cuadro de didlogo Columnas. Desde esta ventana también podremos elegir el nimero de columnas:
e Enla parte superior tenemos algunas configuraciones preestablecidas.
e Desde el cuadro Numero de columnas podremos indicar la cantidad de columnas.

Si tenemos marcada la opcién Columnas de igual ancho, todas las columnas y el espacio de separacién entre ellas
serd idéntico. Si quitamos esta marca podremos definir el ancho de cada una de las columnas y el espacio de
separacion entre ellas. Podremos realizar esta configuracién desde el apartado Ancho y espacio.
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Por ultimo, cabe destacar la opcidn Linea entre columnas. Al pulsar sobre esta opcidn aparece una linea vertical de
separacion entre las columnas.
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VII. Insertar imagenes, Formas, WordArt y cuadros de texto

Para insertar cualquier objeto en nuestro documento tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar.

7 e y.

T o T e I e e el LI

En esta explicacién hablaremos sobre cémo trabajar con las Imagenes, Formas, WordArt y Cuadros de texto.

Imagenes.

Podemos insertar imdgenes que tengamos guardadas como archivos desde la opcidon Imagenes dentro del grupo
llustraciones.

Word dispone de una galeria de imagenes y fotografias. Accedemos a esta galeria desde el panel situado a la
izquierda de la ventana que aparece pulsando en la opcidon Imagenes prediseiadas.

15


http://1.bp.blogspot.com/-TYRseb2LH-U/ULnpKD_kiHI/AAAAAAAABHI/16kyi_bOp0E/s1600/colu3.jpg
http://1.bp.blogspot.com/-UQlgLgxUb3M/ULn2QBN6pOI/AAAAAAAABHw/YUD98pjera4/s1600/insertar.jpg
http://1.bp.blogspot.com/-TYRseb2LH-U/ULnpKD_kiHI/AAAAAAAABHI/16kyi_bOp0E/s1600/colu3.jpg
http://1.bp.blogspot.com/-UQlgLgxUb3M/ULn2QBN6pOI/AAAAAAAABHw/YUD98pjera4/s1600/insertar.jpg

Cuadernillo Propedéutico Nivel Superior — Escuela Normal Superior N° 40 "Mariano Moreno"

i P = = e

Imigene precisenaden Wi
| Buscr:
' =3
Buscar en:
Cohacciones seecooradys ;:'

Lo% readtados deben ser !
Tacke ks Hpos de archivos Tulsmeds v

B Orgarizar dos..,
81 "9 InSgeres preduntads de Offce Onkre

¥ Sugerencio pard bt dps
T

Desde este panel podemos buscar las imdagenes en la galeria. En |a parte superior esta situado un cuadro de texto
donde deberemos indicar el término que define nuestra busqueda.

Tras escribir el texto y pulsar el botén Buscar o la tecla INTRO nos aparece un listado de resultados en forma de
imagenes.
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Bastara con darle un clic a la imagen deseada para que se inserte en nuestro documento en la posicién donde
tuviéramos el cursor del teclado.
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Formas.

Las formas son un tipo de imagenes especiales. Son dibujos preestablecidos simples a los que les podemos
modificar algunas opciones de formato.

Accedemos al listado de formas desde la cinta de opciones Insertar.
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v
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e ORTOR % b buds=in

&) Nueve benzo de dibuje

Para insertar una forma debemos seleccionarla de este listado y dibujar la con el ratdn (pulsando y arrastrando con
el botodn izquierdo pulsado).

WordArt.

Los WordArt son un tipo de texto especial que se puede utilizar para crear titulos y rétulos vistosos. Insertamos un
WordArt desde el comando en la cinta de opciones.
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Elegimos el estilo que queramos y al pulsar sobre él aparecera un cuadro de didlogo donde escribiremos el texto
gue deseamos. Al aceptar esta ventana aparecera el WordArt en el punto del documento donde estaba situado el
cursor.

Cuadro de texto.

Un cuadro de texto es una forma especialmente creada para contener texto. Podemos insertar un cuadro de texto
eligiendo el comando en la cinta de opciones y dibujandolo con el ratén del mismo modo que se explicd con las
formas.

Una vez insertado cualquiera de estos objetos podemos realizar algunas operaciones basicas con ellos:
e Seleccionar. Dar un clic sobre el objeto.

e Cambiar el tamaino. Tras seleccionar el objeto podemos cambiar el tamafio del mismo utilizando los
puntos que aparecen a su alrededor.

e Eliminar. Eliminamos el objeto pulsando la tecla SUPR tras seleccionarlo.

(92"@5

Las opciones avanzadas sobre los objetos aparecen en una nueva ficha en la cinta de opciones: la ficha Formato.
Esta ficha solo aparece si tenemos el objeto seleccionado y, desde ella, podremos modificar propiedades del
objeto tales como: relleno, contorno, efectos especiales, posicién, tamano...

Destacamos entre todas las propiedades la opcidn Ajuste del texto. Normalmente es necesario acudir a esta
propiedad para mover la imagen sin problemas o indicarle como va a ajustarse la imagen con respecto al texto
existente en el documento.
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Insertar tablas

Realizamos la insercion de tablas desde la ficha Insertar de la Cinta de opciones.

Insertar Diseno de pagina Referencias

= e S T
1@ Saltode | Tabla || Imagen Imagenes Formas !
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Insertar tabla...

A
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Tenemos tres opciones para insertar tablas:

En primer ligar podemos seleccionar la cantidad de filas y columnas que deseamos usando las casillas que
aparecen en el menu desplegable. Cuando hayamos elegido el tamafio adecuado, hacemos clic con el
ratdn y la tabla aparecerd en el lugar donde estuviera el cursor del teclado en nuestro documento.

También podemos crear una tabla desde la opcion Insertar tabla. Al pulsar sobre esta opcidn aparecera
una ventana en la que podremos definir el tamafio de nuestra tabla.

Por ultimo, tenemos el método Dibujar tabla. Con este método dibujaremos la tabla con el ratén. en
primer lugar crearemos los bordes externos de la tabla y después podremos ir dibujando todas las lineas
que delimitan las filas y columnas.
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Con cualquiera de los métodos crearemos una tabla en nuestro documento. Comentamos a continuacion algunas
acciones basicas que podemos realizar con la tabla:

o Cambiar el tamafio. Si colocamos el ratdn sobre la tabla aparecerdan dos simbolos situados en la parte
superior izquierda e inferior derecha de la tabla. Con el simbolo que aparece abajo a la derecha podremos
cambiar el tamafio de la tabla pulsando con el ratén y arrastrando.

e Sipulsamos el simbolo de la parte superior izquierda Seleccionamos la tabla entera.
e Sipulsamos sobre este simbolo y arrastramos movemos la tabla de sitio.
e Para seleccionar una o varias celdas bastaria con pulsar sobre la celda con el ratén y arrastrar.

e Para cambiar el tamafio de una fila o columna podemos situar el ratdn sobre la linea que la delimita y
arrastrar dicha linea.

e Borrar el contenido: seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.

e Eliminar filas, columnas o la tabla: seleccionamos y pulsamos la tecla RETROCESO. También podemos usar
la opcidn de cortar (ficha inicio de cinta de opciones, botdn derecho ratén o CTRL+X).

Ademds de estas acciones basicas, tenemos disponibles muchas otras opciones en |las
fichas Disefio y Presentacion (herramientas de tabla) que aparecen cuando situamos el cursor del teclado dentro
de la tabla.

e Desde la ficha disefio podremos modificar los bordes y sombreado de la tabla. Tenemos algunos estilos ya
definidos o podemos dibujar los bordes que deseemos o colocar el color de fondo que queramos con las
opciones que se visualizan en la imagen.

2 Sombreado * ——" | A ;_:,T
2 = .
- |z Bordes| ¥ pto g
Dibujar Borrador
- Color de la pluma ~ tabla
Dibujar bordes E

Los comandos Dibujar tabla y borrador nos permitiran definir los bordes, dibujandolos o borrandolos con el ratén.
e De la ficha de opciones Presentacidon destacamos algunas herramientas:

o Opciones para eliminar o afiadir filas o columnas. Estas opciones son muy Utiles para cambiar el
tamano de la tabla en cualquier momento.
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o Distribuir filas y columnas. Si seleccionamos varias filas o columnas podemos igualar su tamafo
(alto o ancho respectivamente) desde estas opciones.

4F pistribuir filas

tg Distribuir columnas

o Alineacion del texto. Con estos 9 comandos colocaremos el texto en la posicion que deseemos
dentro de la celda.

E=EE

o Direccion de texto. Con esta opcidn podemos escribir en tres direcciones distintas dentro de las
celdas: izquierda a derecha, arriba a abajoy abajo a arriba.

IX. Corrector ortografico

Cuando escribimos en microsoft Word observamos distintos comportamientos ante las faltas ortograficas o
gramaticales.

e Aveces las corrige automaticamente con las opciones de Autocorreccion.

e En otras ocasiones nos marca el error con un subrayado rojo (errores ortograficos) o verde (errores
gramaticales.

La noches son mui largas

Podemos corregir estos errores de dos maneras:

e Usando el botén derecho del ratdn. Si lo pulsamos sobre la palabra errdnea nos dard varias opciones de
correccion.
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La noches son mui largas
mui
muy
mi
muid
mur
Omitir
Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion »
Idioma ’
‘:? Ortografia...

En primer lugar, tenemos un listado con las sugerencias que nos hace Word para corregir la palabra. Si queremos
usar alguna de estas sugerencias bastaria con dar clic sobre ella.

Si la palabra estuviera escrita correctamente pero Word la marca como error es por que el programa no la
reconoce. En este caso podriamos Omitir la correccién o Agregar al diccionario la palabra para que el programa no
la marque como incorrecta la préxima vez que la escribamos.

e Acceder a la ventana Ortografia y gramatica. Accedemos a este cuadro de didlogo desde la ficha Revisar.

La noches son M Qrgas

La noches son muflsrgas -

Onvr 00

Ao ¥ GO

Suggrenass:
A - v

Caur todes

e Aylocormaccn
TR »
Idora dd eoonerw: | Expaliad (Epafa, nismadossl) -

4| Revtsy gramstcs

SpcEnes. . Carcrls

Desde esta ventana recorreremos todas las palabras que Word haya detectado como incorrectas. Cuando nos
marca una palabra, nos aparecen las sugerencias en la parte inferior de la ventana; podemos seleccionar la
sugerencia correcta y pulsar el botéon Cambiar. Igual que en el caso anterior, si la palabra estuviera escrita
correctamente podriamos Omitir una vez o Agregar al diccionario.

Si fuéramos a escribir en otro idioma, nos resultaria interesante que las correcciones ortograficas nos las hiciera en
ese idioma. En muchas ocasiones Word detecta el idioma de escritura y hace el cambio de diccionario
automaticamente. Pero si no es el caso, podremos cambiar esta opcion desde la propia ventana Ortografia y
gramatica.
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También podemos definir el idioma de escritura desde la ficha Revisar opcion Definir idioma y desde la barra de
estado.

Py
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“—

Pagina:1del | Palabras: 5 (9 Espanol (Espana, internacional)
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