Microsoft Word 2007




Microsoft Word 2007

Somos una empresa 100% mexicana, con mas de 20 afios de experiencia siendo el Cen-
tro lider de Capacitacién en informatica.

Hoy en dia, tener las mejores herramientas es so6lo una parte del todo lo que signi-
fica que conviene siempre estar en permanente capacitacion.

Grupo Eduit ha establecido un programa integrado capaz de identificar y perso-
nalizar las necesidades de los diferentes niveles educativos del pais manteniéndose en
cada paso como asesor y colaborador, generando un “programa conforme a sus necesi-

dades”.

Mision

Satisfacer las necesidades de capacitacion en tecnologias de informatica a través de
programas de entrenamiento de calidad, siendo siempre una empresa a la vanguardia.
Visién

Ser lider de soluciones de capacitacion a nivel internacional.
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» Conocer las herramientas basicas para la edicion de documentos.

» Conocer las herramientas para buscar y reemplazar texto en un do-
cumento.
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1 Edicion y revision de documentos en Microsoft Office Word 2007

1.1 Edicion y revision de documentos

Al editar y revisar un documento se asegura de que el texto en el documento es adecuado, preciso y esta
l6gicamente estructurado. Word 2007 proporciona varias herramientas y caracteristicas que facilitan la
tarea de editar y revisar documentos. Word 2007 también incluye las herramientas y caracteristicas que
puede utilizar para quitar informacién secundaria y confidencial de un documento, y marcar el documento
como final para evitar cualquier cambio subsiguiente.

1.1.1 Editar un documento

Puede editar un documento al crearlo, o puede crearlo primero y revisar a continuacién el texto del mis-
mo. Al modificar un documento, puede insertar y eliminar texto, copiar y pegar texto, asi como moverlo o
copiarlo. La nueva caracteristica de bloques de creacién de Word 2007 le permite guardar cualquier texto
gue utilice con frecuenciay, a continuacidn, volver a utilizarlo cuando sea necesario. Puede utilizar la carac-
teristica Buscar y reemplazar para sustituir una palabra o una frase por una palabra o una frase diferentes
en todo el documento. También puede reorganizar el esquema de un documento para que se adapte a sus
necesidades.

1.2 Realizar cambios en un documento

Puede ser que desee realizar cambios en un documento después de crearlo. Por ejemplo, es po-
sible que desee insertar una frase, eliminar una palabra o reorganizar el texto de un pdrrafo.

1.2.1 Insertar texto

Puede mover o copiar el texto seleccionado en un documento utilizando el Portapapeles, que es una zona
de almacenamiento temporal de la memoria del equipo. Para mover o copiar el texto de un documento,
seleccione el texto y, a continuacion, haga clic en el botén Cortar o Copiar respectivamente en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio. A continuacidn, cambie de posicion el punto de insercién y haga clic en el
botdn Pegar para insertar el texto seleccionado en su nueva ubicacion.
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Al cortar el texto, el texto seleccionado se quita de su ubicacidn original. Sin embargo, al copiar texto, el
texto seleccionado permanece en su ubicacidn original. Utilice el Portapapeles si desea mover o copiar
texto entre dos ubicaciones que no puede ver simultaneamente, por ejemplo, entre las paginas de un
documento o entre documentos.

También puede mover o copiar texto en un documento utilizando la caracteristica de arrastrar y colocar.
Para mover texto en un documento, seleccione el texto que desee, mantenga presionado el botén del
mouse (ratdn), arrastre el texto hacia su nueva ubicacidn y, a continuacion, suelte el botén del mouse. Sin
embargo, para copiar el texto seleccionado, debe mantener presionada la tecla CTRL mientras arrastra el
texto seleccionado. Utilice la edicion mediante el método de arrastrar y colocar cuando desee mover o
copiar texto entre dos ubicaciones diferentes que puede ver simultdaneamente, por ejemplo, dentro de un
parrafo o dentro de unalinea. Puede insertar texto en un documento colocando el punto de insercién en
la ubicacién donde desea insertar el texto y escribiendo el texto a continuacién. Al insertar el texto, el texto
existente se desplaza a la derecha para dar cabida al que se esta insertando.

1.2.2 Modificar texto

Puede mover o copiar el texto seleccionado en un documento utilizando el Portapapeles, que es una zona
de almacenamiento temporal de la memoria del equipo. Para mover o copiar el texto de un documento,
seleccione el texto y, a continuacién, haga clic en el botén Cortar o Copiar respectivamente en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio. A continuacidn, cambie de posicion el punto de insercién y haga clic en el
botdn Pegar para insertar el texto seleccionado en su nueva ubicacion.

Al cortar el texto, el texto seleccionado se quita de su ubicacién original. Sin embargo, al copiar texto, el
texto seleccionado permanece en su ubicacidn original. Utilice el Portapapeles si desea mover o copiar
texto entre dos ubicaciones que no puede ver simultdneamente, por ejemplo, entre las paginas de un
documento o entre documentos.

También puede mover o copiar texto en un documento utilizando la caracteristica de arrastrar y colocar.
Para mover texto en un documento, seleccione el texto que desee, mantenga presionado el botdn del
mouse (ratdn), arrastre el texto hacia su nueva ubicacidn y, a continuacion, suelte el botdn del mouse. Sin
embargo, para copiar el texto seleccionado, debe mantener presionada la tecla CTRL mientras arrastra el
texto seleccionado. Utilice la edicion mediante el método de arrastrar y colocar cuando desee mover o
copiar texto entre dos ubicaciones diferentes que puede ver simultdaneamente, por ejemplo, dentro de un
parrafo o dentro de una linea. Para modificar una frase o un bloque de texto de forma eficaz, debe se-
leccionar primero el texto que desea modificar. El texto seleccionado aparece resaltado en la pantalla del
equipo. Para seleccionar rapidamente un bloque de texto, puede hacer clic en el drea de seleccién, que
es la zona en blanco que se ve en el margen izquierdo del documento, donde el puntero se convierte en
una flecha hueca que sefala hacia la derecha. Puede seleccionar el texto en un documento utilizando los
métodos siguientes:

Para seleccionar una palabra, haga doble clic en ella. Al seleccionar una palabra, Word 2007 selecciona la
palabray el espacio que la sigue. Sin embargo, no selecciona un signo de puntuacidn que sigue una palabra.

Para seleccionar una frase, haga clic en cualquier parte en la frase manteniendo presionada la tecla CTRL.
Word 2007 selecciona todos los caracteres en la frase, desde el primer caracter hasta el espacio que sigue
al signo de puntuacién del final de la frase.

Para seleccionar una linea, haga clic en el drea de seleccidn de la izquierda de la linea.

Para seleccionar un parrafo, haga doble clic en el drea de seleccién de la izquierda de cualquier linea del
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parrafo. También puede hacer clic en cualquier parte en el parrafo tres veces.
Para seleccionar un documento entero, haga clic en el drea de seleccién tres veces.

Para seleccionar palabras, lineas o parrafos adyacentes, coloque el punto de inserciéon en el comienzo
del texto que desea seleccionar, mantenga presionada la tecla MAYUS vy, después, presione las teclas de
direccion o haga clic en el final del texto. Para seleccionar en un documento bloques de texto que no sean
adyacentes, seleccione el primer blogque de texto, mantenga presionada la tecla CTRL y, a continuacion,
seleccione el bloque de texto siguiente.

SUGERENCIA

Para borrar el texto seleccionado, haga clic en cualquier parte en la ventana del documento, excepto en el
area de seleccion.

1.2.3 Eliminar texto

Puede eliminar el texto de un documento utilizando la tecla RETROCESO o la tecla SUPR. Para eliminar sélo
algunos caracteres, haga clic para colocar el punto de insercidn y, a continuacién, presione la tecla RETRO-
CESO o la tecla SUPR hasta que se eliminen los caracteres. Al presionar la tecla RETROCESO, se elimina el
cardacter situado a la izquierda del punto de insercion, mientras que al presionar la tecla SUPR, se elimina
el caracter situado a la derecha del punto de insercion.

Sin embargo, si desea eliminar una frase completa o un bloque de texto grande, seleccione primero el texto
y, a continuacidn, presione la tecla RETROCESO o la tecla SUPR.

1.2.4 Mover texto

Puede mover o copiar el texto seleccionado en un documento utilizando el Portapapeles, que es una zona
de almacenamiento temporal de la memoria del equipo. Para mover o copiar el texto de un documento,
seleccione el texto y, a continuacion, haga clic en el botén Cortar o Copiar respectivamente en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio. A continuacidn, cambie de posicion el punto de insercién y haga clic en el
botdn Pegar para insertar el texto seleccionado en su nueva ubicacion.

Al cortar el texto, el texto seleccionado se quita de su ubicacién original. Sin embargo, al copiar texto, el
texto seleccionado permanece en su ubicacidn original. Utilice el Portapapeles si desea mover o copiar
texto entre dos ubicaciones que no puede ver simultdneamente, por ejemplo, entre las paginas de un
documento o entre documentos.

También puede mover o copiar texto en un documento utilizando la caracteristica de arrastrar y colocar.
Para mover texto en un documento, seleccione el texto que desee, mantenga presionado el botén del
mouse (ratdn), arrastre el texto hacia su nueva ubicacidn y, a continuacion, suelte el botdn del mouse. Sin
embargo, para copiar el texto seleccionado, debe mantener presionada la tecla CTRL mientras arrastra el
texto seleccionado. Utilice la edicion mediante el método de arrastrar y colocar cuando desee mover o
copiar texto entre dos ubicaciones diferentes que puede ver simultdneamente, por ejemplo, dentro de un
parrafo o dentro de una linea.
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Si realiza un cambio en un documento y después se da cuenta de que ha cometido un error, puede des-
hacer el cambio con facilidad. Puede deshacer la ultima accion de edicidon que realizé haciendo clic en
el botdon Deshacer de la barra de herramientas de acceso rapido. Para deshacer una accion de edicién
anterior, haga clic en la flecha Deshacer y, a continuacién, haga clic en la accidon que corresponda en la

lista. Si selecciona una accién en la lista Deshacer, se deshacen esa accidn y todas las acciones de edicién
subsiguientes que haya realizado.

1.3 Insertar texto rapidamente

Con la caracteristica de bloques de creacidn, puede insertar texto en un documento rapidamente. Puede
guardar cualquier texto que utilice con frecuencia como un bloque de creacidn en la Galeria de elementos
rapidos. Un bloque de creacién es una pieza de contenido o una parte del documento reutilizables. Des-
pués, puede insertar rapidamente el texto guardado en el documento mostrando la Galeria de elementos
rapidos y seleccionando a continuacion el bloque de creacion.

Crear nwevo blogque de creaciin & s
liombre: ]

e Eimmarvng g E|
Cotegoria:  General El
[Qesoripodn:

Guardar an:  Buiding Biosis E|
Qecones: | Snsertar 50 condenido El

ADED B [ CANEa

Realice los siguientes pasos para insertar el texto guardado en un documento:
1. Para guardar el texto como un bloque de creacidn, seleccione el texto, en la ficha Insertar del gru-
po Texto, haga clic en Elementos rapidos y, a continuacidn, haga clic en Guardar seleccién en una
galeria de elementos rapidos.

2. Enel cuadro de didlogo Crear nuevo bloque de creacion, en el cuadro Nombre, escriba un nombre
adecuado para el bloque de creacién y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3. Parainsertar el texto guardado en un documento, en el grupo Texto, haga clic en Elementos rapi-
dos y, a continuacién, haga clic en el nombre del bloque de creacién que desea utilizar.

SUGERENCIA

También puede insertar el texto guardado en el punto de insercién escribiendo el nombre del bloque de
creacion y presionando después la tecla F3.
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Puede insertar rapidamente la fecha y hora actuales en un documento utilizando el botdn Insertar fecha y
hora del grupo Texto de la ficha Insertar.

1.4 Buscar y reemplazar texto

Al crear un documento, debe asegurarse de que el texto del documento es coherente y preciso. Para evitar
la incoherencia puede utilizar la caracteristica Buscar con el fin de buscar cada instancia de una palabra o
frase determinada. Puede utilizar la caracteristica Reemplazar cuando desee reemplazar una palabra o fra-
se por otras. En la siguiente tabla se describe como puede utilizar las caracteristicas Buscar y Reemplazar.

1.4.1 Buscar

Si hace clic en el boton Reemplazar del grupo Edicién de la ficha Inicio, se mostrara la ficha Reemplazar del
cuadro de didlogo Buscar y reemplazar. En la ficha Reemplazar del cuadro de didlogo puede especificar el
texto que desea buscar y el texto con el cual desea reemplazarlo. En la ficha Reemplazar se pueden realizar
las siguientes tareas:

e Haga clic en Reemplazar para reemplazar la aparicién del texto seleccionada por el texto del cua-
dro Reemplazar por y pasar a la siguiente aparicion.

e Haga clic en Reemplazar todo para reemplazar todas las apariciones con el texto del cuadro Reem-
plazar por.

Haga clic en Buscar siguiente para dejar la aparicién seleccionada como esta y para buscar la aparicién
siguiente. Si hace clic en el botén Buscar del grupo Edicion de la ficha Inicio, se mostrara la ficha
Buscar del cuadro de didlogo Buscar y reemplazar. En el cuadro de didlogo Buscar de la ficha Buscar, puede
especificar el texto que desea buscar. Después de especificar el texto, puede realizar las tareas siguientes:

e Para seleccionar la primera aparicion del texto en el documento, haga clic en Buscar siguiente.

e Pararesaltar todas las apariciones del texto en el documento, en la lista Resaltado de lectura, haga
clic en Resaltar todo.

Si al realizar la busqueda encuentra un error en el documento, puede llevar a cabo modificaciones sin tener
que cerrar el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar. Puede hacer clic en cualquier parte en el documento,
realizar los cambios necesarios y, a continuacidn, hacer clic en el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar
para continuar la bisqueda.

Puede utilizar las opciones de busqueda que estan disponibles en el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar
para realizar complicadas operaciones de busqueda.

1.4.2 Reemplazar

Si hace clic en el boton Reemplazar del grupo Edicidn de la ficha Inicio, se mostrara la ficha Reemplazar del
cuadro de didlogo Buscar y reemplazar. En la ficha Reemplazar del cuadro de didlogo puede especificar el
texto que desea buscar y el texto con el cual desea reemplazarlo. En la ficha Reemplazar se pueden realizar
las siguientes tareas:




Microsoft Word 2007

e Haga clic en Reemplazar para reemplazar la aparicién del texto seleccionada por el texto del cua-
dro Reemplazar por y pasar a la siguiente aparicion.

e Haga clic en Reemplazar todo para reemplazar todas las apariciones con el texto del cuadro Reem-
plazar por.

e Haga clic en Buscar siguiente para dejar la aparicidn seleccionada como esta y para buscar la apa-
ricion siguiente.

1.5 Reorganizar el esquema de un documento

Al cambiar a la vista Esquema, el contenido del documento aparece en una estructura jerarquica y la ficha
Esquema aparece en el extremo izquierdo de la cinta. El grupo Herramientas de esquema de esta ficha
incluye botones que permiten reorganizar el esquema del documento.

En la vista Esquema, puede ocultar todo el texto independiente y mostrar Unicamente los titulos de un
determinado nivel y todos los superiores.

Con el botén Expandir, puede expandir un titulo para ver sus subtitulos.

Puede usar el botdn Disminuir nivel para disminuir el nivel de los titulos o del texto independiente.
Si desea volver al nivel de titulo original, puede deshacer la Gltima accién realizada en el esquema.
También puede disminuir el nivel de un titulo y todos sus subtitulos a un nivel inferior.

Como los subtitulos estaban ocultos debajo del titulo cuyo nivel se ha disminuido, el nivel de estos subtitu-
los se disminuye a un nivel inferior que el nivel del titulo para mantener la jerarquia de la seccién.

Con el botén Aumentar nivel, puede aumentar el nivel de los titulos o del texto independiente.

Puede ver todos los titulos y subtitulos de un documento moviendo el punto de insercién al comienzo del
documento y seleccionado el nivel de titulo adecuado en la lista Mostrar niveles.

Ademas de aumentar o disminuir el nivel de los titulos o del texto independiente, puede reorganizar un
documento subiendo o bajando los titulos y su texto independiente.

Ahora puede ver la estructura reorganizada del documento.
1. Procedimiento de la demostracién
2. Reorganizar el esquema de un documento

3. Para ver el esquema de un documento, en el lado derecho de la barra de estado, en la barra de
herramientas Vista, haga clic en el boton Esquema.

4. Para mostrar los titulos de nivel 1 del documento, en el grupo Herramientas de esquema, en la lista
Mostrar nivel, haga clic en Nivel 1.

5. Para expandir un titulo, haga clic en el titulo y, a continuacién, en el grupo Herramientas de esque-
ma, haga clic en el botdn Expandir.

6. Para convertir un titulo en un titulo de nivel inferior, haga clic en el titulo y, a continuacién, en el
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10.

11.

12.

13.

grupo Herramientas de esquema, haga clic en el botdn Disminuir nivel.

Para devolver el titulo a su nivel original, en la Barra de herramientas de acceso rapido, haga clic
en el botén Deshacer.

Para disminuir el nivel de un titulo y todos sus subtitulos a un nivel inferior, haga clic en el titulo y
en el grupo Herramientas de esquema, haga clic en el botén Contraer y, a continuacion, haga clic
en el botén Disminuir nivel.

Para expandir el titulo cuyo nivel se ha disminuido, haga clic en el titulo y, a continuacién, en el
grupo Herramientas de esquema, haga clic en el botdn Expandir.

Para aumentar el nivel de un titulo a un nivel superior, haga clic en el titulo, en el grupo Herramien-
tas de esquema, haga clic en el botdn Contraer y, a continuacidn, haga clic en el botén Aumentar
nivel.

Para mostrar los titulos de nivel 1 y nivel 2 del documento, presione CTRL+INICIO y, a continuacion,
en el grupo Herramientas de esquema, en la lista Mostrar nivel, haga clic en Nivel 2.

Para subir de nivel un titulo en el documento, haga clic en el signo mds situado a la izquierda del
titulo y, a continuacién, en el grupo Herramientas de esquema, haga clic en el botdn Subir hasta
gue el titulo aparezca en la ubicacion deseada.

Para ver el documento reorganizado, en el grupo Herramientas de esquema, en la lista Mostrar
nivel, haga clic en Todos los niveles.




« Conocer las herramientas diponibles en Word para la revision de
documentos.

* Visualizar las estadisticas de un documento.
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2 Revisiony finalizacion de un documento

Word 2007 proporciona varias herramientas y caracteristicas, como Sinénimos, Autocorreccién y Ortogra-
fia y gramatica, que le ayudan a garantizar que el texto del documento es preciso y coherente, y coincide
adecuadamente con el contexto del documento. Antes de distribuir el documento a otros usuarios, puede
quitar del mismo los datos ocultos y los datos personales utilizando la herramienta Inspector de documen-
to. También puede marcar el documento como final para evitar que los usuarios realicen cambios.

Cuando se escribe texto en un documento, es muy posible que se cometan errores ortograficos o gramati-
cales. Las caracteristicas Autocorreccién y Ortografia y gramatica de Word 2007 le ayudan a corregir estos
errores. En la siguiente tabla se describe cdmo le ayudan estas caracteristicas a eliminar errores ortografi-
cos y gramaticales en los documentos.

2.1 Autocorreccion

La caracteristica Ortografia y gramdtica le ayuda a detectar y corregir los errores ortograficos y gramati-
cales del documento. Cuando se escribe texto en un documento, Word 2007 muestra los posibles errores
ortograficos con un subrayado ondulado rojo y los errores gramaticales con un subrayado ondulado verde.
Puede hacer clic con el botén secundario en una palabra o frase subrayada para mostrar las correcciones
gue se sugieren. Para corregir la palabra o frase subrayada, puede hacer clic en una de las que aparecen en
la lista de correcciones sugeridas.

Para comprobar los errores ortograficos y gramaticales de un documento entero, puede hacer clic en el
botdn Ortografia y gramdtica del grupo Revision de la ficha Revisar. Word 2007 inicia a continuacion una
comprobacién de todo el documento que se inicia en el punto de inserciéon y que muestra el cuadro de
didlogo Ortografia y gramatica si encuentra un posible error. Si el error es un error ortografico, el cuadro
de didlogo Ortografia y gramdtica sugiere las posibles correcciones. Sin embargo, si el error es gramatical,
ademas de sugerir correcciones, el cuadro de didlogo muestra la regla gramatical que se haya infringido.

Puede corregir un error manualmente o haciendo clic en una de las sugerencias que se muestran en el
cuadro de didlogo Ortografia y gramatica. Después de corregir un error o pasarlo por alto, se muestra el
siguiente error hasta que se comprueba todo el documento. La caracteristica Autocorreccién corrige
automaticamente las palabras que normalmente se escriben de manera incorrecta en los documentos. Por
ejemplo, si escribe Iso en lugar de los, la caracteristica de Autocorreccion corrige el texto. La autocorrec-
cion incluye una lista de las palabras que se suelen escribir de forma incorrecta junto con la forma correcta
de escribirlas. Sin embargo, si con frecuencia escribe mal una palabra que Autocorreccion no corrige, pue-
de agregarla a la lista existente en el cuadro de didlogo Autocorreccién.

Si escribe mal una palabra determinada y no desea aceptar la correccidn realizada por Autocorreccion,
puede hacer clic en el botdn Deshacer en la barra de herramientas de acceso rapido antes de escribir mas
texto en el documento.

2.2 Ortografiay gramatica

La caracteristica Ortografia y gramdtica le ayuda a detectar y corregir los errores ortograficos y gramati-
cales del documento. Cuando se escribe texto en un documento, Word 2007 muestra los posibles errores
ortograficos con un subrayado ondulado rojo y los errores gramaticales con un subrayado ondulado verde.
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Puede hacer clic con el botén secundario en una palabra o frase subrayada para mostrar las correcciones
gue se sugieren. Para corregir la palabra o frase subrayada, puede hacer clic en una de las que aparecen en
la lista de correcciones sugeridas.

Referencia X
Buscar:

provisional

Sindnmos: Espariol Espate, n|w |

o
=l Sindnimos: Espariol .
(Espafia, internacional)

o temporal (adj.)
temparal
efimery

nn

momentaneo
trangitorio
fugaz
pracari
pronisona
intering

{ransednte

acadental

4 Opdones de raferenda...

Para comprobar los errores ortograficos y gramaticales de un documento entero, puede hacer clic en el
botén Ortografia y gramatica del grupo Revision de la ficha Revisar. Word 2007 inicia a continuacion una
comprobacion de todo el documento que se inicia en el punto de insercién y que muestra el cuadro de
didlogo Ortografia y gramatica si encuentra un posible error. Si el error es un error ortografico, el cuadro
de didlogo Ortografia y gramatica sugiere las posibles correcciones. Sin embargo, si el error es gramatical,
ademas de sugerir correcciones, el cuadro de didlogo muestra la regla gramatical que se haya infringido.

Puede corregir un error manualmente o haciendo clic en una de las sugerencias que se muestran en el
cuadro de didlogo Ortografia y gramatica. Después de corregir un error o pasarlo por alto, se muestra el
siguiente error hasta que se comprueba todo el documento.

2.3 Uso de la caracteristica Sinonimos

Segun el contexto de un documento, se utilizan en él mismo palabras y frases diferentes. Puede garantizar
gue las palabras y frases que utiliza son adecuadas en un contexto determinado utilizando la caracteristica
Sindnimos que esta disponible en Word 2007. Esta caracteristica es un servicio de consulta que le ayuda a
encontrar palabras alternativas o sindnimos para una palabra seleccionada.

Realice los siguientes pasos para encontrar la palabra mds adecuada utilizando la caracteristica Sindnimos:

1. Para encontrar sindnimos para una palabra, seleccione la palabra y, a continuacion, en la ficha
Revisar, en el grupo Revisidn, haga clic en Sinénimos.
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NOTA

Puede encontrar sindnimos de cualquier palabra que se muestre en el panel de tareas Referencia haciendo
clic en esa palabra.

2. Parareemplazar la palabra seleccionada por el sinénimo adecuado, en el panel de tareas Referen-
cia, elija el sindnimo que desea utilizar, haga clic en la flecha que aparece a la derecha del mismo
y, a continuacién, haga clic en Insertar.

SUGERENCIA

Una forma mas rapida de encontrar un sinénimo adecuado es hacer clic con el botén secundario en la
palabra y elegir Sindbnimos. Puede seleccionar una palabra de la lista de palabras sugeridas o hacer clic en
Sindnimos en la parte inferior de la lista para ver el panel de tareas Referencia.

2.4 Ver las estadisticas del documento

Cuando escribe texto, Word 2007 muestra el niUmero de paginas y palabras del documento en el extremo
izquierdo de la barra de estado. También puede ver el nimero de palabras de una seccién del documento,
como un parrafo, seleccionando la seccién. La barra de estado muestra entonces el recuento de palabras
de la seccién seleccionada como una fraccion del niumero total de palabras del documento. Por ejemplo,
si el documento entero contiene 50 palabras y la seccidn seleccionada contiene 30 palabras, la barra de
estado muestra el recuento de palabras como 30/50.

Contar palabras [ =™
Estadisticas:

Pagnas 2

Palabras 258

Caracteres (Sin espados) 1.443

Caracterss (on espacos) 1.918

Parrafos a

Lireas 74
[+ Imgduir cuadros de texto, notas al ple y notas al final

Puede utilizar el cuadro de didlogo Contar palabras para ver las estadisticas adicionales del documento.
Puede abrir el cuadro de didlogo Contar palabras haciendo clic en el boton Contar palabras del grupo Re-
visién de la ficha Revisar. El cuadro de didlogo Contar palabras muestra el nimero de caracteres, palabras,
lineas, parrafos y paginas del documento. Si utiliza la casilla de verificacidn Incluir cuadros de texto, notas
al pie y notas al final, situada en la parte inferior del cuadro de didlogo, puede incluir o excluir en las esta-
disticas del documento palabras que estén en los cuadros de texto, en las notas al pie o en las notas al final.
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2.5 Traducir texto

IWord 2007 incluye diccionarios integrados para muchos de los idiomas mas comunes con el fin de
facilitar la tarea de traducir palabras y frases de un idioma a otro. También puede utilizar la Informacidén en
pantalla para traduccién para ver la traduccion de cualquier palabra sobre la que sitle el puntero.

2.6 Finalizar un documento

Un documento puede acumular informacién que no desea que aparezca en la version final, por ejemplo,
los nombres de las personas que trabajaron en el documento, los comentarios que los revisores agregaron
al documento o los datos ocultos. Word 2007 proporciona una herramienta denominada Inspector de do-
cumento que le ayuda a encontrar y quitar la informacion superflua y potencialmente confidencial de un
documento. Después de quitar la informacién superflua de un documento, puede finalizar el documento
para evitar que otros usuarios realicen cualquier cambio en el mismo.

Word 2007 incluye un conjunto completo de herramientas que facilitan la tarea de dar formato al texto
en un documento. Ademas, puede hacer que un documento resulte atractivo visualmente aplicando al
mismo un color de fondo y un tema. Si agrega encabezados y pies de pagina, y utiliza saltos de pagina y
de seccidn, puede garantizar que el aspecto general del documento sea el adecuado para el contenido del
mismo. También puede crear con facilidad documentos con aspecto profesional utilizando las plantillas
predefinidas que se incluyen en Word 2007.




Conocer las herramientas diponibles en Word para lcambiar la apa-
riencia de textos.
Cambiar el color de fondo de un documento.

Agregar marcas de agua a un texto.

Insertar encabezados y pies de pagina.
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3 Cambio de la apariencia de textos

Word 2007 incluye varias caracteristicas que simplifican la tarea de dar formato al contenido. Por ejemplo,
los botones para cambiar el tamafio de la fuente, el color de la fuente y otros atributos de caracteres se
organizan en el grupo Fuente de la ficha Inicio para que tenga facil acceso a ellos. Ademas, puede obte-
ner acceso rapidamente a las opciones de formato comunes utilizando la minibarra de herramientas que
aparece cuando se seiala cualquier texto seleccionado. También puede aplicar un conjunto de cambios de
formato a un documento simultaneamente utilizando los denominados Estilos rapidos. Puede utilizar las
listas para organizar el texto en un formato que resulte facil de leer.

3.1 Cambio de la apariencia de un documento

Puede especificar un fondo y un tema para un documento con el fin de mejorar su apariencia. También
puede controlar la apariencia del texto en cada pagina del documento especificando saltos de pagina y
de seccidn. Ademas, puede utilizar encabezados y pies de pagina para proporcionar informacién sobre un
documento, por ejemplo, niUmeros de pagina.

3.2 Cambiar el fondo de un documento
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Puede mejorar la apariencia de un documento aplicandole al mismo un color de fondo o una trama. Tam-
bién puede agregar una marca de agua, es decir, un texto o una imagen que aparece detras del texto del
documento, con el fin de especificar informacion sobre el contenido del mismo. Por ejemplo, puede que
desee especificar que un documento es confidencial o agregar a un comunicado de prensa un grafico que
aparezca en segundo plano. Como una marca de agua aparece en segundo plano, no interfiere con la legi-
bilidad del texto principal del documento.

Puede aplicar colores de fondo, tramas y marcas de agua a un documento utilizando los botones del grupo
Fondo de pagina de la ficha Disefio de pagina.

3.3 Aplicar un color de fondo a un documento
Realice los siguientes pasos para aplicar un color de fondo a un documento:

3. Para aplicar un color de fondo a un documento, en la ficha Disefio de pagina, del grupo Fondo de
pagina, haga clic en Color de pagina y, a continuacidn, en Colores del tema o en Colores estandar,
seleccione el color del tema que desee utilizar.

4. Para agregar o modificar los efectos de fondo, en el grupo Fondo de pdgina, haga clic en Color de
paginay, a continuacidén, haga clic en Efectos de relleno.

5. En el cuadro de didlogo Efectos de relleno, utilice la ficha adecuada para agregar o modificar los
efectos de fondo, como degradados, texturas o tramas vy, a continuacién, haga clic en Aceptar.

3.4 Agregar una marca de agua de texto a un documento
Realice los siguientes pasos para agregar una marca de agua de texto a un documento:

1. Paraagregar una marca de agua de texto a un documento, en la ficha Disefio de pagina, del grupo
Fondo de pagina, haga clic en Marca de agua.

2. Para utilizar una marca de agua predefinida, en la galeria de marcas de agua, seleccione la marca
de agua que desee utilizar.

3. Para crear una marca de agua personalizada, haga clic en Personalizar marcas de agua.




Microsoft Word 2007

4. En el cuadro de didlogo Marca de agua impresa, seleccione la opcidon Marca de agua de texto, en
el cuadro Texto, escriba o seleccione el texto que desee, cambie las otras opciones como desee y,
a continuacién, haga clic en Aceptar.

3.5 Agregar una marca de agua de imagen a un documento
Realice los siguientes pasos para agregar una marca de agua de imagen a un documento:

1. Para agregar una marca de agua de imagen a un documento, en la ficha Disefio de pagina, en el
grupo Fondo de pagina, haga clic en Marca de agua y, a continuacién, en Personalizar marcas de
agua.

2. En el cuadro de didlogo Marca de agua impresa, seleccione la opcidn Marca de agua de imagen vy,
a continuacién, haga clic en Seleccionar imagen.

3. En el cuadro de didlogo Insertar imagen, vaya a la ubicacidon donde tenga almacenada la imagen
gue desea utilizar y, a continuacién, haga doble clic en ella.

4. Para seleccionar un tamafio para la imagen, en el cuadro de didlogo Marca de agua impresa, en la
lista Escala, seleccione el porcentaje que desee.

5. Para conseguir que la imagen sea mas llamativa, desactive la casilla de verificacion Decolorar y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

3.6 Agregar encabezados y pies de pagina

Puede mostrar informacién, como el titulo del documento y el nimero de pagina, en cada pdagina del
mismo creando encabezados y pies de pagina. Los encabezados y pies de pagina son zonas que se pueden
crear y dar formato independientemente en la parte superior e inferior de una pagina. Puede crear un
encabezado y un pie de pdagina diferentes en la primera pagina de un documento. También puede crear
encabezados y pies de pagina diferentes en paginas pares e impares.

Al crear un encabezado o un pie de pagina, puede seleccionar el estilo que desee de una galeria de encabe-
zados y pies de pagina. Word 2007 aplica entonces al documento el estilo especificado, indica las areas de
pie de pagina y encabezado mostrando los bordes punteados, y muestra una ficha Disefio contextual en la
cinta de opciones. Puede escribir informacién en las areas de pie de pdgina y encabezado del mismo modo
gue escribe el texto normal en un documento. Utilizando los botones de la ficha Disefo, puede escribir
texto y darle formato, por ejemplo, nimeros de pagina, y desplazarse de un encabezado o pie de pagina a
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otro encabezado o pie de pagina.
NOTA

Si desea mostrar sélo el nUmero de pagina en un encabezado o pie de pagina, haga clic en el botén Niume-
ro de pdgina en el grupo Encabezado y pie de pagina de la ficha Insertar, elija una opcién en funcion de la
ubicacién en la que desee que aparezcan los nimeros de pagina en el documento y, a continuacién, en la
galeria de nimeros de pagina, haga clic en el estilo que desee que se muestre. Para cambiar el estilo de
los niumeros de pagina existentes, haga clic en el botén Niumero de pagina y, a continuacion, seleccione un
estilo diferente en las opciones Principio de pagina, Final de pagina o Margenes de pagina.

3.7 Insertar saltos de paginay de seccion

Puede insertar saltos de pagina en su documento para controlar cuales elementos se deberian mantener
unidos en una pagina. Puede utilizar los saltos de seccién para cambiar el disefio o el formato de una o mas
paginas del documento. En la siguiente tabla se describe el modo de modificar la apariencia de una pagina
utilizando saltos de pagina y de seccion.

Puede cambiar la configuracion de la pagina, por ejemplo, la orientacion o los margenes, para una seccién
determinada de una pagina insertando un salto de seccidn. Puede insertar los siguientes saltos de seccidn
en un documento haciendo clic en el botdn Saltos del grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina:

e Pagina siguiente. Este salto inserta un salto de seccién e inicia la nueva seccion en la pagina si-
guiente.

e Continuo. Este salto inserta un salto de seccidn e inicia la nueva seccién en la misma pagina.

e Pagina par. Este salto inserta un salto de seccion e inicia la nueva seccién en la siguiente pagina
par.

e Pagina impar. Este salto inserta un salto de seccidn e inicia la nueva seccién en la siguiente pagina
impar.

Un salto de seccidn sélo aparece en la vista Disefio de impresidn si se activa la presentacion de caracteres
no imprimibles. En la vista Borrador, un salto de seccién aparece como una linea de doble punteado a
lo largo de la pagina. En el medio de la linea aparecen las palabras Salto de seccidn y el tipo de salto de
seccion. Cuando se crea un documento que contiene mds de una pagina, Word 2007 crea automa-
ticamente una nueva pagina insertando un salto de pagina suave. Un salto de pagina suave aparece como
una linea de puntos en la vista Borrador. Sin embargo, también puede insertar un salto de pdgina manual
para comenzar una nueva pagina. Un salto de pagina manual aparece en la vista Borrador como una linea
de puntos con las palabras Salto de pagina en el medio. Para controlar los saltos de pagina, puede utilizar
las siguientes opciones que estan disponibles en la ficha Lineas y saltos de pagina del cuadro de didlogo
Parrafo:

e Control de lineas viudas y huérfanas. Esta opcidn evita que Word 2007 corte una pdagina de manera
que la ultima linea de un parrafo aparezca sola en la parte superior de una pagina (viuda) o que la
primera linea de un parrafo aparezca sola en la parte inferior de una pdgina (huérfana). De forma
predeterminada, esta opcion estd disponible para todos los documentos nuevos.
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e Conservar con el siguiente. Esta opcidn evita que haya un salto de pagina entre el pdrrafo seleccio-
nado y el parrafo siguiente.

e Conservar lineas juntas. Esta opcion evita que haya un salto de pdagina dentro de un parrafo.

e Salto de pagina anterior. Esta opcidn inserta un salto de pagina antes del parrafo seleccionado.

3.8 Dar formato al texto y a los parrafos utilizando los Estilos rapidos

Puede cambiar rapidamente la apariencia de un documento utilizando los denominados Estilos rapidos,
gue son galerias que se componen de estilos de parrafo y estilos de caracteres. Puede utilizar los estilos de
parrafo para aplicar un aspecto coherente a los diferentes tipos de parrafos, como encabezados, texto in-
dependiente, titulos, citas y parrafos de lista. Puede utilizar los estilos de caracteres para cambiar el aspec-
to de palabras seleccionadas. Con los Estilos rapidos puede aplicar un conjunto de cambios de formato a un
documento de manera simultanea; no necesita aplicar los atributos de formato individuales al documento.

Utilice los pasos siguientes para dar formato al texto y a los parrafos utilizando los Estilos rapidos:

1. Paraver el efecto que se consigue al aplicar un conjunto de Estilos rdpidos en un documento, en la
ficha Inicio, en el grupo Estilos, elija el conjunto de Estilos rapidos.

NOTA

Para desplazarse a la fila siguiente de la galeria de Estilos rapidos, haga clic en la flecha abajo situada a la
derecha de la galeria. También puede ver todos los estilos predefinidos en la galeria de Estilos rapidos, si
en el grupo Estilos, hace clic en el botén Mas de la derecha de la galeria.

2. Para aplicar un estilo al texto que contiene el punto de insercidn, en la galeria, seleccione la minia-
tura de ese estilo.

3. Paraseleccionar un conjunto diferente de Estilos rapidos, en el grupo Estilos, haga clic en Cambiar
estilos, elija Conjunto de estilos y, a continuacion, seleccione el conjunto de estilos que desee.
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3.9 Cambiar manualmente la apariencia de los caracteres

Al escribir el texto en un documento, el texto aparece en una fuente determinada. De manera predeter-
minada, la fuente de un documento nuevo de Word 2007 es Calibri. Las fuentes disponibles varian de un
equipo a otro en funcién de los programas que haya instalados en el mismo. Entre las fuentes mds comu-
nes se incluyen: Arial, Verdana y Times New Roman.

En conjunto, la fuente y sus atributos se denominan formato de caracteres. Después de seleccionar una
fuente adecuada para un documento, puede cambiar la apariencia de la misma modificando los siguientes
atributos.

Atributo Descripcion
Tamafio de La mayoria de las fuentes tienen un intervalo de tamanos, que se miden en pun-
fuente tos. Un punto equivale aproximadamente a 0,0353 centimetros. Utilice un tamafio

de fuente que garantice una lectura facil.

Estilo de fuente La mayoria de las fuentes tienen un intervalo de estilos de fuente. Entre los estilos
de fuente mas comunes se incluyen normal, cursiva, negrita y negrita cursiva.

Efecto de fuente Entre los efectos de fuente se incluyen los subrayados, las versales y las sombras.

Color de fuente  Los colores de fuente estan disponibles en una paleta de colores. También puede
definir colores personalizados para satisfacer sus necesidades.

Espaciado entre El espaciado entre caracteres determina los espacios entre caracteres separando-
caracteres los o comprimiéndolos.

NOTA

Puede ver un resumen del formato que se aplica a una seleccion del documento utilizando el panel Inspec-
tor de estilo. Para mostrar el panel Inspector de estilo, haga clic en el icono Selector de cuadro de didlogo
situado en el extremo derecho de la barra de titulo del grupo Estilos y, a continuacion, en el panel Estilos,
haga clic en el botén Inspector de estilo. Después puede hacer clic en cualquier parte en el documento
para ver el resumen del formato de la palabra que contiene el punto de insercidn. Para ver los detalles
sobre el formato, puede hacer clic en el botédn Mostrar formato en el panel Inspector de estilo para abrir el
panel de tareas Mostrar formato.

3.10 Cambiar manualmente la apariencia de los parrafos

Puede mejorar el aspecto de un parrafo modificando sus atributos, como la alineacién, el interlineado y el
espacio que hay antes y después del parrafo. En conjunto, la configuracion que se utiliza para cambiar el
aspecto de un parrafo se denomina formato de parrafo. Puede cambiar el aspecto de los parrafos de un
documento modificando los siguientes atributos.
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3.10.1 Margenes

Para que un parrafo sea facilmente distinguible, puede agregar un borde alrededor del mismo o puede
sombrear su fondo. Puede utilizar el botén Bordes del grupo Parrafo de la ficha Inicio para agregar bordes
alrededor de un parrafo. Puede utilizar el botén Sombreado para sombrear el fondo de un pérrafo. Tam-
bién puede abrir el cuadro de didlogo Bordes y sombreado haciendo clic en la flecha Bordes del grupo
Parrafo y haciendo clic después en el botdn Bordes y sombreado.

Puede hacer clic en el botén Margenes del grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina para defi-
nir los margenes de la izquierda, de la derecha, superior e inferior. Puede definir estos margenes para todo
el documento o para algunas secciones del mismo.

El margen derecho y el margen izquierdo se establecen para todo el documento o para una seccién. Sin
embargo, puede cambiar la posicién del texto entre margenes utilizando los marcadores de sangria de la
regla horizontal.

3.10.2 Salto de linea

Es posible que desee especificar el lugar donde debe finalizar una linea de texto. Por ejemplo, puede que
desee interrumpir un titulo después de una palabra determinada para que la apariencia del titulo resulte
mas equilibrada en la pagina. Para insertar un salto en una linea de texto, haga clic en la ubicacion donde
desea que el salto se produzca, haga clic en el botdn Saltos del grupo Configurar pédgina de la ficha Disefio
de pdginay, a continuacién, haga clic en el botén Ajuste del texto. También puede presionar las teclas MA-
YUS+ENTRAR para insertar un salto de linea.

Insertar un salto de linea no significa que comienza un parrafo nuevo. Por consiguiente, al aplicar el forma-
to de parrafo a una linea de texto que finaliza con un salto de linea, el formato se aplica al parrafo completo
y no sélo a esa linea.

3.10.3 Tabulaciones

Las tabulaciones son los lugares de la regla que se utilizan para alinear el texto en diferentes ubicaciones
del documento. De forma predeterminada, Word 2007 establece las tabulaciones alineadas a la izquierda
en cada marca de 1,27 centimetros de la regla horizontal. Para establecer una tabulacién personalizada,
haga clic en el botdn Tabulacidn que se encuentra en el extremo izquierdo de la regla horizontal hasta que
aparezca el tipo de tabulacion que desee. Puede seleccionar cualquiera de las siguientes tabulaciones:

e Tabulacién izquierda. Alinea el extremo izquierdo del texto con la tabulacion.
e Centrar Tabulacion. Alinea el centro del texto con la tabulacidn.

e Tabulacién derecha. Alinea el extremo derecho del texto con la tabulacion.

e Tabulacién decimal. Alinea el separador decimal del texto con la tabulacion.

e Barra de tabulaciones. Dibuja una barra vertical alineada con la tabulacién debajo del parrafo que
contiene el punto de insercion.

Después de seleccionar la tabulacién adecuada, haga clic en la regla donde desee que aparezca la tabula-
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cion. Word 2007 quita entonces cualquier tabulacién predeterminada que haya a la izquierda de la tabu-
lacién que establezca. Puede cambiar la posicidn de una tabulacidén personalizada existente arrastrandola
hacia la izquierda o hacia la derecha de la regla. Puede eliminar una tabulacidn personalizada arrastrandola
fuera de la regla.

Puede presionar la tecla TAB para mover el texto que estd a la derecha del punto de insercién hasta la
siguiente tabulacién. El texto se alineara entonces en la tabulacién en funcién el tipo de tabulacién. Por
ejemplo, si establece una tabulacidn central, al presionar la tecla TAB el texto se mueve para que su parte
central se alinee con la tabulacién.

3.10.4 Marcadores de sangria

Puede utilizar los marcadores de sangria de la regla horizontal para controlar las posiciones donde cada
linea de texto empieza y acaba. Puede utilizar los siguientes marcadores de sangria para aplicar sangria al
texto de los margenes izquierdo o derecho:

e Sangria de primera linea. Hace que la primera linea del texto de un parrafo comience en este mar-
cador.

e Sangria francesa. Hace que la segunda linea del texto y las lineas subsiguientes de un parrafo co-
miencen en este marcador.

e Sangria izquierda. Aplica sangria al texto a este marcador.

e Sangria derecha. Ajusta el texto cuando llega a este marcador.

3.11 Alineacion

Puede especificar la posicién de un parrafo entre los margenes izquierdo y derecho cambiando la alinea-
cion del pérrafo. Puede utilizar los botones del grupo Parrafo de la ficha Inicio para cambiar la posicién de
un parrafo de las siguientes maneras:

e Alinear a laizquierda. Cada linea del pérrafo se alinea con el margen izquierdo y el borde derecho
gueda desigual.

e Alinear a la derecha. Cada linea del parrafo se alinea con el margen derecho y el borde izquierdo
gueda desigual.

e Centrar. Se alinea el centro de cada linea del parrafo entre los margenes izquierdo y derecho y los
bordes izquierdo y derecho quedan desiguales.

e Justificar. Todas las lineas del parrafo se alinean entre los margenes, con lo que los bordes izquier-
do y derecho ya no quedan desiguales.
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3.11.1 Interlineado

Para buscar con facilidad el final de un parrafo y el principio de otro, puede agregar espacio entre los parra-
fos ajustando los valores de las opciones Espaciado después de y Espaciado antes de, en el grupo Parrafo
de la ficha Disefo de pagina. Puede ajustar el espaciado entre las lineas de un parrafo haciendo clic en el
botdn Interlineado del grupo Parrafo de la ficha Inicio.

3.11.2 Bordes y sombreado

Para que un parrafo sea facilmente distinguible, puede agregar un borde alrededor del mismo o puede
sombrear su fondo. Puede utilizar el botén Bordes del grupo Parrafo de la ficha Inicio para agregar bordes
alrededor de un parrafo. Puede utilizar el botén Sombreado para sombrear el fondo de un pérrafo. Tam-
bién puede abrir el cuadro de didlogo Bordes y sombreado haciendo clic en la flecha Bordes del grupo
Parrafo y haciendo clic después en el botén Bordes y sombreado.

NOTA

Si elimina una marca de parrafo, el parrafo relacionado se vuelve parte del parrafo siguiente. Por consi-
guiente, el formato del texto del parrafo anterior cambia al formato del texto del parrafo siguiente.
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4 Trabajo con plantillas

Puede crear con rapidez documentos que resulten visualmente atractivos utilizando las plantillas profe-
sionalmente disefiadas que se incluyen en Word 2007. Una plantilla es un archivo que almacena texto,
estilos de cardcter y de parrafo, y formatos de pagina, que puede utilizar como modelo para crear otros
documentos.

4.1 Utilizar las plantillas para crear un documento

De manera predeterminada, los documentos nuevos se crean segun la plantilla de documento Normal. La
plantilla Normal define estilos bastante sencillos, como estilos de parrafo para parrafos de texto normales,
un titulo, niveles diferentes de encabezados y unos cuantos estilos de caracteres. Los estilos que se defi-
nen en la plantilla Normal aparecen en la galeria Estilos de la ficha Inicio al crear un nuevo documento en
blanco.

Ademas de la plantilla Normal, Word 2007 incluye una variedad de plantillas que puede utilizar en funcidn
de sus necesidades. Realice los siguientes pasos para crear un documento basado en otras plantillas pre-
definidas:

e Haga clic en el botdn de Microsoft Office y en Nuevo.

e Para seleccionar una plantilla para el documento, en el cuadro de didlogo Documento nuevo, en el
panel izquierdo, en Plantillas, haga clic en Plantillas instaladas.

e En el panel del centro, en Plantillas instaladas, seleccione la plantilla que desea utilizar y, a conti-
nuacion, haga clic en Crear.

Si las plantillas integradas en Word 2007 no se adaptan a sus necesidades, puede utilizar las que estan dis-
ponibles en el sitio Web de Microsoft Office Online. Realice los siguientes pasos para crear un documento
basado en las plantillas que estan disponibles en el sitio Web de Office Online:

e Haga clic en el botén de Microsoft Office y en Nuevo.

e Paraseleccionar una plantilla para el documento, en el panel izquierdo, en Microsoft Office Online,
haga clic en una categoria.

e En lalista que aparece en el panel del centro, seleccione una subcategoria, seleccione la plantilla
gue desea utilizar y, a continuacién, haga clic en Crear.

Al crear un documento utilizando las plantillas predefinidas, el documento muestra marcadores de posi-
cion con formato que aparecen entre corchetes, por ejemplo, [Nombre de la compafiia]. En funcion de lo
gue necesite, puede eliminar un marcador de posicion o puede reemplazarlo por su propio texto haciendo
clic en el marcador de posicidn y escribiendo el texto adecuado.

Una plantilla también puede incluir contenido que puede personalizar para sus propios fines. Por ejemplo,
cualquier documento nuevo que cree mediante una plantilla de formulario del sitio Web de Office Online
ya contiene el texto. Sélo necesita personalizar el texto segln sus necesidades.
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4.2 Aplicar una plantilla diferente a un documento existente

Una manera rapida y facil de cambiar la apariencia de un documento existente es aplicarle una nueva
plantilla. Para aplicar la nueva plantilla a un documento existente correctamente, la nueva plantilla debe
tener los mismos nombres de estilos de parrafo y de caracteres que la plantilla existente. Por ejemplo, si
la plantilla existente utiliza el nombre Titulo 1 para los titulos de nivel superior, la nueva plantilla también
debe utilizar el nombre Titulol para los titulos de nivel superior. Realice los siguientes pasos para aplicar
una nueva plantilla a un documento existente:

e Haga clic en el botdn de Microsoft Office y, a continuacidn, en Opciones de Word.

e En el cuadro de didlogo Opciones de Word, en el panel izquierdo, haga clic en Complementos, en
la parte inferior del panel derecho, en la lista Administrar, haga clic en Plantillas y, a continuacion,
haga clicen Ir.

e Para asociar una plantilla al documento, en el cuadro de didlogo Plantillas y complementos, en el
area Plantilla de documento, haga clic en Adjuntar.

e En el cuadro de didlogo Adjuntar plantilla, vaya a la carpeta donde se guardan las plantillas vy, a
continuacién, haga doble clic en la que desee utilizar.

e Para actualizar automaticamente los estilos de documento, en el cuadro de didlogo Plantillas y
complementos, en el drea Plantilla de documento, active la casilla de verificacién Actualizar los
estilos automaticamente y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Puede aplicar una nueva plantilla a un documento existente incluso si los nombres de los estilos de la nue-
va plantilla son diferentes de los nombres de los estilos de la plantilla existente. En este caso, puede utilizar
el panel Estilos para buscar todas las instancias de cada estilo determinado y reemplazarlas por los estilos
correspondientes de la nueva plantilla. Realice los pasos siguientes para reemplazar todas las instancias de
un estilo por otro estilo:

Para seleccionar todo el texto con un estilo determinado, en la ficha Inicio, en el extremo derecho de la
barra de titulo del grupo Estilos, haga clic en el icono Selector de cuadro de didlogo.

En la lista Estilos, elija un estilo que desee reemplazar, haga clic en la flecha que aparece y, a continuacion,
haga clic en Seleccionar todas las instancias.

Para reemplazar el estilo existente por el estilo correspondiente de la nueva plantilla, en la lista Estilos,
seleccione el estilo que desea aplicar.

Repita los pasos 2 y 3 para cada estilo que desea reemplazar.




« Trabajar con columnas y vy listas.
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5 Organizar informacion en columnas y listas tabulares

Si existen varios parrafos dispuestos de un extremo a otro, los lectores pueden perder el interés por la
informacion que se esta presentando. La organizacion de la informacion en un documento puede afectar a
la lectura y la comprensién del documento.

Una soluciéon simple y creativa es organizar la informacion en formato de columna. Los documentos como
boletines, folletos y prospectos utilizan el formato de columna para presentar con eficacia una gran canti-
dad de informacion. Al leer en este tipo de disefio, encontrara que la informacion fluye facilmente de una
columna a otra. Las columnas también reducen la monotonia de la presentacién y mejoran la lectura del
documento. Ademas, al trabajar con una cantidad pequefia de informacién, se puede reflejar la estructura
de una tabla separando el texto con tabulaciones predefinidas para crear una lista tabular.

5.1 Presentar informacion en columnas

Puede mostrar la informacidn pulcramente organizando los datos en columnas en un documento. De for-
ma predeterminada, al organizar el texto existente en columnas, Word 2007 muestra estos datos en una
sola columna. Sin embargo, puede dar formato a los datos para que aparezcan en varias columnas segun
sus requisitos.
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Word 2007 proporciona varias opciones estandar para dividir el texto en columnas. Puede establecer una,
dos o tres columnas de igual tamafio. Ademas, puede organizar el texto en formatos de dos columnas, con
una columna izquierda estrecha o una columna derecha estrecha. También puede cambiar en cualquier
momento el disefio o el ancho de columna.
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Al organizar el texto en un formato de columna, el texto rellena la primera columna y, a continuacion, se
desplaza a la columna siguiente. Si desea insertar el texto en la columna siguiente antes de rellenar la pri-
mera columna, puede insertar un salto de columna en la primera columna.

Puede dar formato al texto en una columna igual que daria formato al texto normal. Si ali-
nea el texto en los margenes izquierdo y derecho de las columnas, puede configurar
Word 2007 para separar con guiones automaticamente las palabras y evitar los huecos
grandes en el cuerpo del texto.

5.2 Crear una lista tabular

Las listas tabulares sirven para presentar en una tabla una cantidad de datos pequefia. En estas listas los
datos se organizan en columnas sencillas separadas por tabulaciones a la derecha, a la izquierda, centradas
o decimales.

Para alinear las columnas de la lista con las posiciones de tabulacién predeterminadas, presione la tecla
TAB al escribir el texto en una lista tabular. También puede establecer posiciones de tabulacién para perso-
nalizar la alineacidn de las columnas.

SUGERENCIA

Ademas de las tabulaciones izquierda, derecha, centrada y decimal, se puede definir una tabulacién de ba-
rra que agrega una linea vertical a los parrafos seleccionados. La linea vertical distingue mas las columnas
en una lista tabular.

En esta demostracidn, observard cémo crear una lista tabular realizando las tareas siguientes:
e Agregar texto
e Separar el texto con tabulaciones
e Dar formato al texto

e Establecer posiciones de tabulacion personalizadas




« Conocer las herramientas disponibles en Word para Insertar y modi-
ficar tablas.



Microsoft Word 2007

6 Organizar informacion en una tabla

Al organizar informacién como registros de empleados, balances y analisis estadisticos, hay que compilar
muchos nimeros, hechos y cifras. Si tuviera que utilizar esta informacién en una presentaciéon comercial,
organizar la informacidn en texto fluido y parrafos probablemente seria embarazoso y confuso. Organizar
la informacién en una tabla hace que la disposicidn del texto sea mas atractiva y facilmente comprensible.

Word 2007 le ayuda a reunir informacién en una estructura tabular con filas y columnas. Con esta estruc-
tura, puede comparar con facilidad, poner en correlacion y analizar la informacidn. Los diferentes estilos de
tabla disponibles en Word 2007 proporcionan disefios interesantes con combinaciones de color variadas,
estilos de borde y atributos de fuente.

6.1 Crear una tabla

Puede crear una tabla en Word 2007, mediante el grupo Tablas de la ficha Insertar. La galeria Insertar tabla
muestra una cuadricula de celdas dispuestas en un disefio de diez columnas y ocho filas. Word 2007 resalta
las celdas a medida que mueve el puntero por la cuadricula y muestra simultdneamente la vista previa de
la seleccién en el documento.

Al seleccionar un disefio concreto, Word 2007 crea una tabla vacia con las celdas del mismo tamario.

Observe que el punto de insercidn se encuentra en la primera celda. Como la tabla estd activa, Word 2007
muestra las fichas contextuales para Disefio y Presentacion. Puede agregar texto en el punto de insercién
y, a continuacién, moverse a la siguiente celda de la fila presionando la tecla TAB.

La tabla tiene ahora una fila de encabezados de columna.

Cuando el punto de insercidn se encuentre en la ultima celda de una fila, presione la tecla TAB para mover-
lo a la primera celda de la siguiente fila.

Puede cambiar el tamafio de una tabla insertando y eliminando columnas, filas o celdas.
Si hace clic en el botdn Insertar debajo, Word 2007 inserta una fila nueva debajo de la fila seleccionada.

De manera similar, puede insertar una fila sobre la fila seleccionada haciendo clic en el botén Insertar
arriba.

Para insertar una columna en la tabla, haga clic en los botones Insertar a la derecha o Insertar a la izquier-
da. Dependiendo de lo que haya seleccionado, Word 2007 inserta una columna nueva a la derecha o a la
izquierda de la columna seleccionada.

También puede eliminar una fila si hace clic en el botén Eliminar de la ficha Presentacion y, a continuacién,
en Eliminar filas. Asimismo, también puede eliminar una celda, una columna o toda la tabla.

Procedimiento de la demostracion
1. Cree unatabla

2. Para abrir Word 2007, haga clic en el botdn Inicio, elija Todos los programas, haga clic en Microsoft
Office y, a continuacidn, en Microsoft Office Word 2007.
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3. Paracrear una tabla, en la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla y, a continuacién, en
la cuadricula, haga clic en una celda en funcidn del nimero de columnas y filas que desee agregar
a la tabla.

4. Para proporcionar los encabezados de las columnas, asegurese de que el punto de insercidn se en-
cuentra en la primera celda de las columnas para las que desea especificar un encabezado, escriba
el encabezado y, a continuacidn, presione la tecla TAB para desplazarse a la celda siguiente.

5. Para agregar texto en la fila siguiente, presione la tecla TAB y escriba el texto en el punto de inser-
cion.
6. Para insertar una fila debajo de una fila seleccionada, en la ficha Presentacidn, en el grupo Filas y

columnas, haga clic en Insertar debajo.

7. Parainsertar una columna a la derecha de una columna seleccionada, en el grupo Filas y columnas,
haga clic en Insertar a la derecha.

8. Para eliminar una fila, asegurese de que el punto de insercién se encuentra en la fila que desea
eliminar, en el grupo Filas y columnas, haga clic en Eliminar y, a continuacién, haga clic en Eliminar
filas.

6.2 Modificar la estructura de una tabla

Puede modificar la estructura de una tabla utilizando varios métodos, como insertar o eliminar filas y
columnas, combinar o dividir celdas, o cambiar la anchura o la longitud de filas y columnas. En la tabla
siguiente se describen diferentes métodos que puede utilizar para modificar la estructura de una tabla.

Operacion Descripcion

Insertar una fila o | Para insertar una fila o una columna, después de seleccionar una fila o una
columna columna, en la ficha Presentacién, en el grupo Filas y columnas, haga clic en el
botdn Insertar arriba, Insertar abajo, Insertar a la izquierda o Insertar a la dere-
cha. Para seleccionar una fila, sefiale a la izquierda de la fila y haga clic cuando
el puntero cambie a una flecha que sefala hacia la derecha. De igual forma,
puede seleccionar una columna sefialando la primera celda en la columna y
haciendo clic cuando el puntero cambia a una flecha que sefiala hacia abajo.
Puede insertar una fila encima o debajo de una fila seleccionada en una tabla.
De igual forma, puede insertar una columna a la derecha o a la izquierda de una
columna seleccionada.

Sugerencia

Si se selecciona mas de una fila o columna antes de hacer clic en el botdn Inser-
tar se agrega el mismo nuimero de filas o columnas en la tabla.
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Eliminar una fila o
columna

Para eliminar una fila o columna, haga clic en la fila o columna en cuestién v,
en la ficha Presentacidén, en el grupo Filas y columnas, haga clic en Suprimir. A
continuacidn, puede hacer clic en el botén Suprimir celdas, Suprimir columnas,
Suprimir Filas o Suprimir Tabla, dependiendo de lo que desea eliminar.

Puede ajustar el tamafio de una tabla arrastrando el controlador de tamafio
gue aparece en las esquinas de la tabla.

Para cambiar el tamafio de una columna, sefiale el borde de la columnayy,

Dimensionar una
tabla completa
Dimensionar una | Cuando el puntero pase a ser una flecha de dos puntas, arrastre el puntero co-

columna o una fila

rrespondientemente. También puede dimensionar una fila arrastrando el pun-
tero cuando cambia a una flecha de dos puntas en el borde inferior de la fila.

Combinar o dividir
celdas

Puede combinar celdas de columnas diferentes para crear una Unica celda
grande. Para crear una celda que abarca varias columnas, seleccione las celdas
gue desea combinar y, en la ficha Presentacidn, en el grupo Combinar, haga clic
en el botdn Combinar celdas.

También puede dividir una celda en dos o mas celdas. Para dividir una celda
combinada, en la ficha Presentacién, en el grupo Combinar, haga clic en el bo-
ton Dividir celdas. Ademas, puede especificar el nimero de columnas y filas en
que desea dividir una celda.

Mover una tabla

Para mover una tabla, sefiale la tabla y, a continuacion, arrastre el controlador
de movimiento que aparece en la esquina superior izquierda de la tabla a la
ubicacién necesaria. Alternativamente, puede cortar la tabla y, a continuacién,
pegarla en una nueva ubicacién utilizando los botones Cortar y Pegar en la ficha
Inicio.

Ordenar informa-

cion

Puede ordenar las filas de una tabla organizando los datos de cualquier colum-
na en orden ascendente o descendente haciendo clic en el botdn Ordenar en
la ficha Presentacion.
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6.3 Creary aplicar estilos de tabla personalizados

Word 2007 proporciona estilos de tabla pre formateados para modificar el aspecto de una tabla. Si los
estilos de tabla incorporados no satisfacen sus requisitos, puede crear un nuevo estilo de tabla y aplicar el
estilo de tabla hecho a medida a las tablas de otros documentos.

Realice los pasos siguientes para crear un estilo de tabla:

1. Enla ficha Disefio, en el grupo Estilos de tabla, haga clic en el botén Mas del extremo derecho de
la galeria y, a continuacidn, haga clic en Nuevo estilo de tabla.

2. En el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato, en el cuadro Nombre, escriba un
nombre para el nuevo estilo.

3. Haga clic en la flecha Aplicar formato a vy, en la lista que aparece, seleccione el elemento de tabla
al que desea dar formato.

4. Seleccione las opciones de formato necesarias y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.
Realice los siguientes pasos para aplicar un estilo de tabla personalizado:
1. Seleccione el elemento de tabla que desea modificar segiin un estilo de tabla personalizado.

2. Enlaficha Disefio, en el grupo Estilos de tabla, haga clic en el botén Mas y, en Personalizado, haga
clic en la miniatura del estilo de tabla que desea aplicar.

6.4 Creary aplicar formato a tablas anidadas

Word 2007 permite dibujar tablas manualmente en un documento. Si hace clic en el botdn Dibujar tabla,
el puntero cambia y toma la forma de una imagen de un lapiz.
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Las reglas horizontal y vertical muestran la ubicacion exacta del puntero, lo que permite dibujar celdas de
dimensiones concretas. Si hace clic en cualquier lugar del documento, en la esquina superior izquierda
aparece un cuadrado punteado con un signo mas.

Para crear una celda, arrastre el cuadrado a la ubicacion deseada.

Puede crear tantas celdas como desee seleccionado el borde izquierdo o derecho de la primera celda y
arrastrando después el puntero a la ubicacidn que desee. Al soltar el puntero, Word 2007 une las celdas
para crear la estructura de una tabla.

Puede crear una tabla anidada aplicando formato a la informacién existente o insertando datos de un libro
de Excel 2007.

Puede copiar una tabla de un documento de Word 2007 e insertarla en una celda de otra tabla.

Cuando pegue la tabla copiada como una tabla anidada, Word 2007 ajustara el tamafio de la celda para
darle cabida.

Puede comparar los datos de dos o mas tablas colocando las tablas en paralelo. Ademas de poder insertar
una tabla de un documento de Word 2007, también puede pegar el contenido de las celdas de un libro de
Excel 2007.

Word 2007 inserta los datos de la hoja de calculo en la celda como una tabla anidada.

Es posible quitar o modificar los bordes de las celdas contenedoras.

Observe que se han colocado las dos tablas en paralelo sin el borde.

Ademas, puede modificar los bordes o las sombras de fondo de las celdas, filas o columnas seleccionadas.

Mediante un estilo de tabla puede cambiar los atributos de formato de una tabla, por ejemplo, el tamafio
de fuente, el color de fuente y el interlineado. Asimismo, puede aplicar formato manualmente a las tablas
anidadas.

1. Creey aplique formato a tablas anidadas

2. Para crear manualmente una tabla en un documento, en la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga
clic en Tabla y, a continuacién, haga clic en Dibujar tabla.

3. Para dibujar una celda, sefiale a la ubicacién necesaria y arrastre el puntero hacia abajo y a la iz-
guierda hasta que la celda adquiera el tamafio deseado.

4. Paracrear otra celda junto a la primera celda, sefiale a la esquina izquierda o derecha de la primera
celday, a continuacidn, arrastre el puntero.

5. Parainsertar una tabla anidada de otro documento, en la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic
en Cambiar ventanas y, a continuacién, haga clic en el nombre del documento.

6. Para seleccionar una tabla, haga clic en cualquier parte de la tabla, en la ficha Presentacion, en el
grupo Tabla, haga clic en Seleccionar y, a continuacién, haga clic en Seleccionar tabla.

7. Para copiar la tabla seleccionada en el Portapapeles, en la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles,
haga clic en el botdn Copiar.

8. Parainsertar la tabla anidada, cambie al documento en el que desea insertar la tabla, haga clic con
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el botdn secundario en la primera celda de la tabla, en la ficha Inicio, haga clic en Pegar vy, a conti-
nuacion, haga clic en Pegar como tabla anidada.

9. Para copiar una tabla de un libro de Excel 2007, en la hoja de calculo de Excel 2007, seleccione las
celdas que contienen los datos y, a continuacién en la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga
clic en el botén Copiar.

10. Parainsertar la tabla, vuelva al documento, haga clic en la celda donde desea insertar la tablay, a
continuacioén, en la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Pegar.

11. Para seleccionar las celdas de la tabla contenedor, mueva el puntero a la izquierda de la tabla y
haga clic cuando el puntero cambie a forma de flecha que sefiala hacia la derecha.

12. Para quitar los bordes de la celda, asegurese de que las celdas estan seleccionadas, en la ficha
Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en la flecha Bordes y, a continuacién en la lista, haga clic en
Sin borde.

13. Para resaltar sdlo la fila de encabezado vy |a fila de totales de la tabla anidada, haga clic en cualquier
parte de la tabla izquierda y en la ficha Diseno, en el grupo >Opciones de estilo de tabla, active las
casillas de verificacion Fila de encabezado y Fila de totales y desactive todas las demas casillas de
verificacion.

14. Para cambiar el estilo de la tabla, haga clic en una tabla, en el grupo Estilos de tabla, haga clic en el
botén Mas situado en el extremo derecho de la galeria y en la lista Integrado, haga clic en el estilo
deseado.

15. Para cambiar el estilo de la segunda tabla, haga clic en la tabla, en el grupo Estilos de tabla, haga
clic en el botén Mas en el extremo derecho de la galeria, en la lista Integrado, haga clic en el estilo
que desee.

16. Para ocultar los caracteres no imprimibles, en la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en el
botédn Mostrar u ocultar.

6.5 Realizar calculos en una tabla

Puede darse el caso que necesite calcular informacién basada en los nimeros y cifras de una tabla. Una
solucidn instantdnea a este problema es utilizar una calculadora para estimar la informacidn. Sin embargo,
suponga que tiene varias filas de datos en las que debe realizarse un calculo. En este caso, para evitar cal-
culos repetidos, puede utilizar las funciones matematicas incorporadas en Word 2007 para realizar calculos
simples con datos numeéricos de la tabla.

Cuando las funciones integradas en Word 2007 no cumplen sus requisitos, puede insertar datos de una
hoja de calculo de Excel 2007 en su documento. Excel 2007 incluye sofisticadas funciones matematicas
para realizar cdlculos complejos como contabilidad y cdlculos estadisticos.

6.5.1 Insertar datos de Excel 2007

Cuando las funciones matemadticas integradas en Word 2007 no satisfacen sus necesidades, puede insertar
una hoja de calculo de Excel 2007 en el documento. Excel 2007 admite funciones avanzadas para realizar
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calculos matematicos, contables y estadisticos. Puede utilizar los métodos siguientes para insertar datos de
una hoja de calculo de Excel 2007 en un documento de Word 2007.

Método Descripcion

Copiar y pegar | Puede copiar datos y férmulas de una hoja de calculo de Excel 2007 y, a continua-
cién, pegar esta informaciéon como tabla en un documento de Word 2007. Los datos
se pegan como texto normal y los resultados de la férmula se muestran en la tabla.

Vinculo En lugar de copiar y pegar los datos de una hoja de calculo de Excel 2007 en un
documento de Word 2007, puede vincular la tabla pegada a la hoja de célculo de
Excel 2007 de origen. Para abrir y editar la hoja de calculo de origen, haga doble
clic en la tabla en el documento vy, a continuacidn, realice los cambios en la hoja de
calculo. Después de guardar la hoja de cdlculo actualizada, puede actualizar la tabla
vinculada en el documento haciendo clic con el botén secundario en la tabla y, a
continuacioén, haciendo clic en Actualizar vinculo.

Puede insertar una hoja de calculo de Excel 2007 directamente en un documento
de Word 2007. Para incrustar una hoja de calculo, en la ficha Insertar, en el grupo
Incrustacion Tablas, haga clic en el botdén Tabla y, a continuacién, haga clic en Hoja de célculo de
Excel. La hoja de calculo se crea como un objeto con encabezados de fila y columna
de Excel 2007. En el documento, las fichas y grupos de Excel 2007 reemplazan las
fichas de Word 2007. A continuacidn puede agregar y manipular los datos en esta
hoja de calculo para realizar calculos.

6.5.2 Utilizar formulas en una tabla de Word 2007

Para realizar cdlculos en una tabla de Word 2007, puede crear una férmula utilizando las funciones mate-
maticas incorporadas. Para crear una férmula, en la ficha Presentacién, en el grupo Datos, haga clic en el
botén Formula. Aparece el cuadro de didlogo Férmula, el cual le ayuda a insertar la férmula necesaria y
seleccionar el formato de nimero necesario y la funcion matematica.

Esta ilustracion describe los elementos del cuadro de didlogo Férmula.
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Descripcion
Organizar informacién en columnas y listas tabulares

Word 2007 proporciona varias opciones estandar para organizar el texto en columnas. Puede presentar
una parte del documento en parrafo simple y otra parte en formato de columna. Al utilizar varias colum-
nas, la informacion fluye de una columna a otra. Ademas, puede crear una lista tabular en lugar de una
tabla para presentar una pequefa cantidad de datos.

Puede organizar los datos importantes en una tabla. Mediante las fichas contextuales de disefio, puede
modificar la estructura de una tabla y darle formato. Puede utilizar un estilo de tabla predefinido o crear
uno nuevo y guardarlo como plantilla. Ademas, puede crear tablas anidadas y comparar datos de dos o
mas tablas.

Las funciones matematicas incorporadas en Word 2007 le ayudan a realizar calculos en una tabla numéri-
ca. Con estas funciones, puede realizar cdlculos como encontrar la media de un conjunto de valores y con-
tar el nimero de valores en una columna o fila. Para realizar cdlculos complejos matematicos, contables o
estadisticos, puede insertar una hoja de célculo de Excel 2007 en un documento.
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7 Trabajar con elementos graficos_

Word 2007 le ayuda a insertar y modificar imagenes existentes y a crear dibujos personalizados en su
documento. Word 2007 también proporciona herramientas para insertar texto elegante, simbolos y ecua-
ciones. Ademas, puede utilizar diagramas para presentar datos complicados y relacionados y graficos para
presentar datos numéricos.

7.1 Trabajar con graficos, simbolos y ecuaciones

Word 2007 es un procesador de textos flexible que le ayuda a hacer mas cosas que simplemente trabajar
con texto sin formato. Para que el documento sea mas atractivo, puede crear un objeto de WordArt que
contenga texto llamativo utilizando elegantes y decorativos efectos de formato, como un efecto de som-
breado o de tres dimensiones.

Si se utilizan graficos para apoyar el texto, la informacién resulta mds eficaz y atractiva. Ademas, al utili-
zar dibujos e imdgenes, el destinatario del documento puede entender la informacién con mayor preci-
sién. Por ejemplo, las ilustraciones ayudan a describir eficazmente las piezas complicadas de una maquina.
Word 2007 proporciona una amplia gama de graficos incorporados. Sin embargo, si los graficos disponibles
no satisfacen sus necesidades, puede utilizar el lienzo de dibujo de Word 2007 para crear su propio dibujo.

7.2 Organizar clips

Puede utilizar la Galeria multimedia de Microsoft para organizar clips como imdagenes, imagenes predi-
sefiadas, sonidos y peliculas en una unica coleccién. También puede buscar clips adicionales que puede
agregar a continuacidn a su coleccion existente o utilizar para iniciar una nueva coleccidon en Microsoft
Office Online e Internet.

] Favorites - Galeria multimedia de bicroscft
&rchive Edicien Wer  Hermaemesetas

T} Buscar... ==y Lista de colecciones... | Ia 38, 0< =5 2= (R T Galeds roultinne

Lizta de coleccicnes =

==
i
5

Lleve a cabo los siguientes pasos para crear y modificar colecciones:

1. EnlafichaInsertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Imagenes predisefiadas y, a continuacion,
en la parte inferior del panel, haga clic en Organizar clips.

2. Enlaventana Favoritos — Galeria multimedia de Microsoft, en el panel Lista de colecciones, selec-
cione la coleccion necesaria.
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3. Para agregar manualmente clips a la coleccidn, en la ventana, en el menu Archivo, sefiale Agregar
clips a la galeria y, a continuacion, haga clic en Por mi cuenta.

4. En el cuadro de didlogo que aparece, vaya a la carpeta que contiene el clip necesario, seleccione el
clip y, a continuacion, haga clic en Agregar.

SUGERENCIA

Para colocar los clips en una coleccién diferente, haga clic en el botén Agregar a del cuadro de didlogo. A
continuacion, puede crear una nueva carpeta o utilizar una carpeta existente.

5. Para editar las palabras clave asociadas al clip, sefiale la miniatura del clip, haga clic en la flecha que
aparece y, a continuacion, haga clic en Editar palabras clave.

6. En el cuadro de didlogo Palabras clave, en el cuadro Palabra clave, escriba una palabra clave, haga
clic en Agregar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

SUGERENCIA

Después de asociar un clip a determinadas palabras clave, puede utilizar el pa-
nel de tareas Imagenes predisefiadas para buscar el clip utilizando esas palabras clave.

7. Paraeliminar un clip de la Galeria multimedia, sefiale el clip, haga clic en la flecha que aparecey, a
continuacidn, haga clic en Eliminar de la Galeria multimedia.

8. Para confirmar la eliminacién, en el mensaje que aparece, hace clic en Aceptar.

7.3 Trabajar con graficos, simbolos y ecuaciones

El lienzo de dibujo que incluye Word 2007 permite crear y reunir objetos de dibujo diferentes. Este lienzo
de dibujo proporciona también un limite entre el dibujo y el texto de la pagina.

Puede dibujar tanto formas simples, como lineas y circulos, como formas complicadas, por ejemplo, estre-
llas y flechas.

Si mientras dibuja mantiene presionada la tecla MAYUS y después suelta el botén del mouse (ratén) antes
de soltar la tecla MAYUS, Word 2007 crea objetos con el mismo alto y con el mismo ancho. Puede cambiar
el tamafo y la forma de un objeto arrastrando los controladores de tamafio del objeto.

Puede copiar un objeto si mantiene presionada la tecla CTRL y arrastra la copia del objeto a la ubicacién
que desee.

Puede rellenar un objeto seleccionado con el color que desee. Ademads, puede modificar el color, el grosor
y el estilo del borde que rodea a un objeto, asi como el efecto de la sombra que proyecta.

La galeria que se incluye en el grupo Insertar formas de la ficha Formato contiene los diferentes tipos de
formas que se pueden insertar en un documento. Entre las formas disponibles se incluyen: lineas, flechas
de bloque, diagramas de flujo y llamadas.

Cuando esté dibujando una curva, después de hacer clic en el lugar donde desea que empiece el dibujo, la
ubicacién de los clics que haga a continuacion determinara los bordes de la curva. Cuando consiga la curva
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gue desea, haga doble clic en el lienzo de dibujo.

Al agrupar dos o mas objetos, el grupo se convierte en un nuevo objeto. Los objetos agrupados mantienen
sus posiciones entre ellos.

7.3.1 Puede girary voltear las formas individualmente o como un grupo de objetos.
Cuando un objeto esta seleccionado, puede moverlo utilizando las teclas de flecha.

Puede cambiar el tamano del lienzo de dibujo siempre que sea necesario. Al cambiar el tamano del lienzo
de dibujo, los tamanos de los objetos cambian en proporcion.

Utilice los botones del grupo Organizar para cambiar la posicién del lienzo de dibujo con relacién al texto.
De manera predeterminada, cuando se inserta una imagen en un texto, la disposicidn del texto cambia.

Puede usar las opciones del cuadro de didlogo Disefio avanzado para cambiar el estilo de ajuste del texto
y la ubicacién de la imagen.

Puede cambiar la posicion de una imagen modificando los valores de la ficha Posicidn de la imagen del
cuadro de didlogo Disefo avanzado.

Cuando se cambia el estilo de ajuste del texto de una imagen a la opcion Estrecho, el texto asociado se
ajustara alrededor de los bordes de la imagen.

Observe que al cambiar el estilo de ajuste del texto de las imagenes a la opcidon Estrecho, las imagenes
pasan a la primera pagina del documento.

El orden en que inserte las imagenes inicialmente determina el apilamiento de las mismas.

Puede cambiar el orden de pila seleccionando una imagen y haciendo clic en los botones Traer al frente o
Enviar al fondo del grupo Organizar para mover la imagen a la parte superior o inferior de la pila.

Procedimiento
1. Dibujar y modificar formas

2. Parainsertar un lienzo de dibujo en el documento, en la ficha Insertar, en el grupo llustraciones,
haga clic en Formas y, a continuacidn, haga clic en Nuevo lienzo de dibujo.

3. Para crear un objeto de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo Insertar formas, seleccione la for-
ma que desee.

4. Para dibujar un circulo, en el lienzo de dibujo, sefiale a la ubicacién donde desea que comience el
dibujo, mantenga presionada la tecla MAYUS mientras arrastra el puntero hasta conseguir el tama-
fio del circulo deseado y, a continuacion, suelte la tecla MAYUS.

5. Para realizar una copia de un objeto, sefiale al objeto, mantenga presionado el botén del mouse
y la tecla CTRL mientras arrastra una copia del objeto a la posicidon que desee, suelte el botén del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

mouse Y, a continuacion, suelte la tecla CTRL.

Para llenar un objeto con un color que desee, haga clic en el objeto, en el grupo Estilos de forma,
haga clic en la flecha Relleno de forma y, a continuacion, seleccione el color que desee.

Para dibujar otro objeto de una forma y tamafio determinados, en el grupo Insertar formas, selec-
cione la forma que desee.

Para dibujar una curva, en el lienzo de dibujo, sefiale a la ubicacién donde desea que comience
el dibujo, arrastre varias veces el puntero hasta que consiga la curva que desea vy, a continuacion,
hace doble clic en el lienzo de dibujo.

Para agrupar dos objetos, haga clic en el primer objeto, mantenga presionada la tecla CTRL mien-
tras hace clic en el segundo objeto, en el grupo Organizar, haga clic en el botén Agrupar vy, a conti-
nuacion, haga clic en Agrupar.

Para girar el objeto, haga clic en el botdén Girar y, a continuacion, haga clic en Voltear horizontal-
mente.

Para cambiar la posicion del objeto, presione las teclas de direccion adecuadas hasta la posicion
deseada, y, a continuacidn, haga clic en una area en blanco en el lienzo de dibujo.

Para cambiar el tamafio del lienzo de dibujo, en el grupo Tamafio, en el cuadro Alto, escriba el ta-
mafio deseado vy, a continuacion, presione ENTRAR.

Para poner el lienzo de dibujo delante del texto del documento, en el grupo Organizar, haga clicen
Ajuste del texto y, a continuacion, haga clic en Delante del texto.

Para cambiar la posicién del lienzo de dibujo, en el grupo Organizar, haga clic en Posicion, selec-
cione la posicion deseada y, a continuacién, haga clic en cualquier parte fuera del lienzo de dibujo.

Desplacese a la parte inferior de la primera pdgina y, a continuacidn, arrastre la imagen hasta el
principio de la palabra TESSELLATUS del tercer parrafo.

Para modificar el ajuste del texto y la posicion de la imagen del documento, en la ficha Formato,
en el grupo Organizar, haga clic en Ajuste del texto y, a continuacidn, haga clic en Mas opciones de
disefio.

En el cuadro de didlogo Disefio avanzado, en la ficha Ajuste del texto, seleccione las opciones ne-
cesarias.

Haga clic en la ficha Posicidén de la imagen, seleccione las opciones necesarias y, a continuacién,
haga clic en Aceptar.

Para cambiar el estilo de ajuste de una imagen para que el texto asociado se ajuste alrededor de
laimagen, haga clic en la imagen, en el grupo Organizar, haga clic en Ajuste del texto y, a continua-
cién, haga clic en Mas opciones de disefio.

En el cuadro de didlogo Disefo avanzado, en la ficha Ajuste del texto, haga doble clic en el estilo
de ajuste Estrecho.

En la segunda pagina del documento, haga clic en la imagen, en el grupo Organizar, haga clic en
Ajuste del texto, haga clic en Mas opciones de disefio y, a continuacion, haga doble clic en el estilo
de ajuste Estrecho.
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22. Para cambiar el orden de pila de las imagenes, arrastre la imagen situada en la parte superior de la
pila para que ésta se solape con otra imagen que se encuentre en la pila.

23. En el grupo Organizar, haga clic en Enviar al fondo y, a continuacidn, haga clic en un area en blanco
del documento.
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8 Trabajar con diagramas y graficos

Es facil crear documentos de pequefio tamafio con contenido sencillo utilizando texto. Sin embargo, su-
ponga que intentd utilizar el texto sélo para explicar un proceso de 15 pasos o para comparar la poblacién
de cinco ciudades en un periodo de 20 afios. Aun cuando prepare tales documentos, los lectores pueden
tener dificultades para entender la informacion. Por consiguiente, en casos como éste, debe utilizar un
formato que presenta la informacidon mediante una disposicién visual de los datos.

La funcidn graficos SmartArt se ha disefiado para ayudarle a presentar la informacidon complicada mediante
los diagramas. Puede seleccionar el diagrama que mejor se adapte a sus requisitos y, a continuacion, per-
sonalizarlo para que aparezca exactamente como necesita. También puede utilizar los graficos para presen-
tar la informacion que contiene nimeros y estadisticas. Utilizar estas caracteristicas es simple y rapido y la
informacidon que se presenta se vuelve mas atractiva y comprensible.

8.1 Tipos de diagramas

Puede ilustrar visualmente informacidn como un proceso, ciclo, jerarquia o relacion utilizando los diagra-
mas. Puede utilizar los graficos SmartArt, una nueva herramienta de Word 2007, para crear los tipos de
diagramas siguientes.

Lista

Los diagramas de lista representan informacién relacionada o independiente, por ejemplo, una lista de
elementos necesarios para realizar una tarea. Los diagramas de lista también pueden incluir imagenes de
los elementos.

Los diagramas de pirdmide describen las relaciones proporcionales o interconectadas, por ejemplo, el
tiempo que se va a invertir en las distintas fases de un proyecto.
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Proceso

Los diagramas de procesos describen visualmente el conjunto de pasos ordenados necesarios para realizar
una tarea, por ejemplo, los pasos para crear un producto.

Ciclo

Los diagramas de ciclos representan una secuencia circular de pasos, tareas o eventos. Estos diagramas
también pueden representar la relacién de un conjunto de pasos, tareas o eventos con un elemento cen-
tral. Por ejemplo, puede describir cdmo se relaciona la economia de una nacién, que es el elemento cen-
tral, con la interaccidn ciclica entre la demanda y el suministro.

Jerarquia

Los diagramas de jerarquias describen la estructura de una organizacion o entidad, por ejemplo, la estruc-
tura de administracién de nivel superior de una compaiiia.

Relacion
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Los diagramas de relaciones contienen elementos convergentes, divergentes, superpuestos, combinados o
contenedores. Por ejemplo, puede utilizar un diagrama de relaciones para explicar que el uso de métodos
similares para organizar el correo electrdénico, el calendario y los contactos puede mejorar la productividad.

8.2 Insertar y modificar diagramas

La funcidn graficos SmartArt le ayuda a insertar diagramas en los documentos. Después de insertar un dia-
grama, puede agregar texto a las formas que estan en el diagrama bien directamente o mediante el panel
de texto.

Las fichas contextuales Disefio y Formato le ayudan a personalizar el estilo, el disefio, las formas y la combi-
nacion de colores del diagrama. Si los cambios que realiza no son satisfactorios, puede volver al diagrama
original haciendo clic en el botén Restablecer grafico del grupo Restablecer de la ficha Disefio.

SUGERENCIA

Al cambiar un disefo, el nuevo disefio quiza no pueda alojar la misma cantidad de texto que el disefio ori-
ginal. En tal caso, el nuevo disefio no mostrara el texto completo. Sin embargo, el disefio retiene el texto
completo para que no tenga que reescribirlo después de volver al disefio original o después de seleccionar
otro disefio.

8.3 Modificar graficos

Si el grafico que crea no representa adecuadamente las caracteristicas de los datos, puede cambiar el tipo
de grafico. Word 2007 proporciona 11 tipos de graficos, cada uno con variaciones bidimensionales y tridi-
mensionales.

Después de seleccionar un tipo de grafico adecuado segun sus requisitos, puede modificar el grafico com-
pleto o los elementos individuales del grafico. Si realiza abundantes modificaciones, guarde el grafico per-
sonalizado como una plantilla para trazar los datos similares en el futuro sin repetir todas las modificacio-

nes.




» Conocer la herramientas de Word para trabajar con imagenes.
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9 Trabajo con imagenes

9.1 Ficha tamaiio

9.1.1 Tamafio de la Imagen

En la ficha Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo tamafio, haga clic en alto o ancho, y
especifique los valores deseados.

9.2 Giro de la Imagen

En la ficha Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo organizar, haga clic en giro y especifi-
gue los valores deseados.

Las opciones de giro pueden ser:

En Mads opciones de rotacidon podra especificar los grados que desea girar a la imagen, en la casilla giro.
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9.3 Mantener proporcional al tamaiio original de la imagen

Esta opcidn permite, que la imagen no se distorsione al modificar su tamafio, y la opcidn se encuentra en
la ficha Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo tamafio.
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9.4 Ficha Diseiio de imagen

9.4.1 Cambiar el brillo, el contraste o la transparencia de una imagen
+ Ocultar todo

Puede ajustar la luminosidad (brillo) relativa a una imagen, la diferencia entre sus areas mas oscuras y
mas claras (contraste) y la transparencia (transparencia: calidad que define la cantidad de luz que pasa a
través de los pixeles de un objeto. Si un objeto es transparente al 100 por ciento, la luz pasa a través de él
completamente y lo hace invisible, por lo que se puede ver a través de él.), de uno de sus colores. Después
de modificar la imagen, puede deshacer todos los cambios efectuados o conservarlos pero guardando la
version original de la imagen.

9.5 Cambiar el brillo de una imagen
1. Hagaclic en laimagen en la que desea cambiar el brillo.

2. En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Brillo.
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3. Haga clic en el porcentaje de brillo que desee.

Para ajustar la cantidad de brillo, haga clic en Opciones de correcciones de imagenes y, a continuacion,
desplace el control deslizante Brillo o escriba un nimero en el cuadro situado junto al control deslizante.

9.6 Cambiar el contraste de una imagen
1. Hagaclic en laimagen en la que desea cambiar el contraste.

2. En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Contraste.
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3. Haga clic en el porcentaje de contraste que desee.

Para ajustar la cantidad de contraste, haga clic en Opciones de correcciones de imagenes y, a continuacion,
desplace el control deslizante Contraste o escriba un ndmero en el cuadro situado junto al control desli-
zante.
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9.7 Cambiar la transparencia de un color de una imagen

Puede hacer transparente parte de una imagen para que se vea mejor el texto superpuesto sobre ella, para
colocar imdagenes una encima de otra o para quitar u ocultar parte de una imagen para realzarla.

Las areas transparentes de las imagenes tienen el mismo color que el papel en el que se imprimen. En las
presentaciones electrénicas, como una pagina Web, las areas transparentes tienen el mismo color que el
fondo.

No puede hacer transparente mas de un color de una imagen. Y como un area aparentemente de un solo
color (por ejemplo, azul celeste) podria estar compuesta de una serie de variaciones sutiles de color, el
color que seleccione podria aparecer Unicamente en una pequeia area. Por tanto, puede resultar dificil
ver el efecto de transparencia.

1. Hagaclic en laimagen en la que desea crear areas transparentes.

2. EnHerramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Volver a colorear.
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3. Haga clic en Definir color transparente y luego en el color de la fotografia o imagen que desea
hacer transparente.

Notas

La opcion Definir color transparente esta disponible para las imagenes de mapa de bits (mapa de bits: ima-
gen creada con una serie de puntos pequefios, como un trozo de papel milimetrado donde se han rellena-
do algunos cuadrados para crear formas y lineas. Cuando se almacenan como archivos, los mapas de bits
suelen tener la extension .bmp) que no son transparentes y para algunas imagenes predisefiadas (imagen
predisefiada: imagen ya elaborada que suele aparecer como un mapa de bits o una combinacion de formas
dibujadas.).

No puede crear un area transparente en imagenes GIF animadas (GIF animado: archivo que contiene una
serie de imdgenes con formato de intercambio de graficos (GIF) que algunos exploradores muestran en una
secuencia rapida para producir un efecto animado.), pero puede efectuar cambios de transparencia en un
programa de edicién de imdgenes GIF animadas y luego volver a insertar el archivo en el documento de
2007 Microsoft Office.

Puede hacer transparentes varios colores de una imagen en un programa de edicién de imdagenes, guardar
la imagen en un formato que conserve la informacion de transparencia (como un archivo .png (graficos
de red portatiles) (PNG: formato de archivo de gréficos que es compatible con algunos exploradores Web.
Abreviatura de Portable Network Graphics, PNG admite transparencia variable de imagenes y control del
brillo de la imagen en diferentes equipos. Los archivos PNG son mapas de bits comprimidos.)) y, a conti-
nuacion, insertar el archivo en el documento de versién Office 2007.



file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofBitmap_2')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofBitmap_2')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofBitmap_2')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofBitmap_2')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofclipart_3')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofclipart_3')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofclipart_3')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofdefAnimatedGIF_4')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofdefAnimatedGIF_4')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofdefAnimatedGIF_4')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefPortalNetworkGraphicsPNG_5')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefPortalNetworkGraphicsPNG_5')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefPortalNetworkGraphicsPNG_5')
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'IDH_ofdefPortalNetworkGraphicsPNG_5')

Microsoft Word 2007

9.8 Deshacer o restablecer cambios efectuados en una imagen

Puede deshacer o restablecer todos los cambios realizados en el contraste, color, brillo, bordes, recortes,
efectos o tamano de una imagen.

Seleccione la imagen que desea restablecer a su estado original.

En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Restablecer imagen.
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9.9 Alineacion de laimagen

Una vez insertada la imagen, seleccionarla y apareceran las Herramientas de Imagen, dentro de la pestafia
Formato.
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Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Ajustar, Estilos de imagen, Organizar, Tamaio.

Dentro de las herramientas Organizar se encuentra el botdn Ajuste de texto, al hacer clic alli se abre un
menu desplegable con varias opciones. Observa la imagen de la derecha. Alli basta con elegir el estilo de
ajuste adecuado (Cuadrado, Estrecho, etc.).

Al seleccionar la opcién Mds opciones de disefio, veremos una ventana como esta en la que debemos
elegir en la pestafia Ajuste del texto, veremos un cuadro de didlogo como el que ves a la derecha, elegir el
Estilo de ajuste adecuado (En linea con el texto, Cuadrado, Estrecho, ...) y la Alineacién horizontal (lzquier-
da, Centrada, ...).
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9.10 Guardar la version original de una imagen modificada

Cuando modifique una imagen .gif (formato de intercambio de graficos) (GIF: formato de archivo de gra-
ficos (extension .gif en Windows) utilizado para mostrar graficos con colores indizados en el World Wide
Web. Admite hasta 256 colores y utiliza compresién sin pérdida, es decir, no se pierde ningin dato de la
imagen cuando se comprime el archivo.), .jpg (formato de intercambio de archivos JPEG) (JPEG: formato
de archivo de graficos (extension .jpg en Microsoft Windows) compatible con numerosos exploradores de
Web que se desarrolléd para comprimir y almacenar imagenes fotograficas. Esta especialmente indicado
para graficos con muchos colores, como fotografias digitalizadas.) o . png (graficos de red portatiles) (PNG:
formato de archivo de graficos que es compatible con algunos exploradores Web. Abreviatura de Portable
Network Graphics, PNG admite transparencia variable de imagenes y control del brillo de la imagen en
diferentes equipos. Los archivos PNG son mapas de bits comprimidos.), puede guardar la versién original
de la imagen modificada.

9.11 Convertir una imagen entre lineas en una imagen flotante y viceversa

Si la imagen no se encuentra en un lienzo de dibujo (lienzo de dibujo: area en la que se pueden dibujar
muchas formas. Puesto que las formas estan contenidas en el lienzo de dibujo, se pueden mover y se les
puede cambiar el tamafio como una unidad.), seleccione la imagen. Si la imagen se encuentra en un lienzo
de dibujo, seleccione el lienzo.

En la ficha Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Organizar, haga clic en Posicién.
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Si no aparece la opcién Posicidn, haga clic en Organizar y, a continuacién, en Posicion.
Siga uno de estos procedimientos:

Para transformar una imagen entre lineas (objeto en linea: grafico u otro objeto que estd colocado direc-
tamente en el texto de un documento de Microsoft Word en el punto de insercién.) en una imagen flotan-
te (objeto flotante: grafico u otro objeto que estd insertado en la capa de dibujo para que pueda colocarlo
con precision en la pagina o en frente o detras de un texto u otros objetos.), seleccione el estilo de ajuste
que desee.

Para transformar una imagen flotante en una imagen entre lineas, elija En linea con el texto (normal).

9.12 Cambiar el color de una imagen de la Galeria multimedia

Cuando inserta un Metarchivo de Microsoft Windows (formato de metarchivo de Windows, WMF: formato
vectorial de graficos para equipos compatibles con Windows que se utiliza generalmente como formato
de imagenes predisefiadas para documentos de procesadores de texto.) de la Galeria multimedia, puede
cambiar los colores de la imagen (por ejemplo, para que coincida con el esquema de color de una presen-
tacion). Si la imagen es un mapa de bits (mapa de bits: imagen creada con una serie de puntos pequefos,
como un trozo de papel milimetrado donde se han rellenado algunos cuadrados para crear formas y lineas.
Cuando se almacenan como archivos, los mapas de bits suelen tener la extensién .bmp.), o un archivo .jpg,
.gif, o .png, tiene que editar los colores en un programa de edicidon de imagenes.

4. Seleccione la imagen que desea modificar.

5. Enla barra de herramientas Imagen, haga clic en Cambiar color de la imagen .

6. Siga uno de estos procedimientos:

7. Haga clic en Colores para cambiar algun color de la imagen.

8. Haga clic en Rellenos para cambiar sélo los colores de fondo o de relleno de la imagen.

9. Active la casilla de verificacion de cada color que desee cambiar. Para elegir un color diferente,
haga clic en la flecha situada junto al nuevo color para ver mas colores.

9.13 Modificar una imagen prediseiiada
= Ocultar todo

Si inserta un Metarchivo de Microsoft Windows (archivo *.wmf (formato de metarchivo de Windows,
WMF: formato vectorial de graficos para equipos compatibles con Windows que se utiliza generalmente
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como formato de imagenes predisefiadas para documentos de procesadores de texto.)) de la Galeria mul-
timedia, puede convertirlo en un objeto de dibujo (objeto de dibujo: cualquier grafico que dibuje o inserte,
gue se puede cambiar y mejorar. Los objetos de dibujo son las autoformas, curvas, lineas y WordArt.). Si la
imagen es un mapa de bits (mapa de bits: imagen creada con una serie de puntos pequefios, como un trozo
de papel milimetrado donde se han rellenado algunos cuadrados para crear formas y lineas. Cuando se
almacenan como archivos, los mapas de bits suelen tener la extensién .bmp.), un archivo .jpg, .gif, o .png,
no puede convertirlo en objetos de dibujo y desagruparlo.

1. Haga clic con el botén secundario en la imagen de la Galeria multimedia que desea modificar y
haga clic en Editar imagen.

2. Haga clic en Si cuando aparezca el cuadro de mensaje.

3. Use las herramientas de la barra de herramientas Dibujo para modificar los objetos.

9.14 Formato de objeto o Formato de fondo (panel Imagen)
Mostrar todo

Puede ajustar la claridad relativa de una imagen (el brillo), o la diferencia entre las dreas mas oscuras y las
mas claras (el contraste) mediante las siguientes opciones.

Notas

Cuando cambie opciones en este cuadro de didlogo, los cambios se aplicaran inmediatamente a la forma,
lo que facilita la tarea de ver los efectos de los mismos en el grafico SmartArt o en la forma sin cerrar el
cuadro de didlogo. Sin embargo, como los cambios se aplican de manera inmediata, no es posible hacer
)

clic en Cancelar en este cuadro de didlogo. Para quitar los cambios, debe hacer clic en Deshacer  “ en la

barra de herramientas de acceso rapido para cada cambio que desee eliminar.

Puede deshacer simultdneamente varios cambios realizados en una opcion de cuadro de didlogo, siempre
gue no haya realizado posteriormente ningln otro cambio en otra opciéon del cuadro de didlogo.

Puede mover el cuadro de didlogo para ver la forma o el fondo y el cuadro de didlogo al mismo tiempo.

Volver a colorear Para dar al objeto (objeto: tabla, grafico, ecuacidn u otra forma de informacién. Los obje-
tos creados en una aplicacion, por ejemplo, hojas de célculo, y vinculados o incrustados en otra aplicacion
son objetos OLE.), o al fondo un efecto estilizado, como escala de grises o tono sepia, haga clic en este
botdn y después en la opcidn que desee.

Brillo Mueva el control deslizante Brillo o escriba un nimero en el cuadro situado junto al control desli-
zante.

Contraste Mueva el control deslizante Contraste o escriba un nimero en el cuadro situado junto al control
deslizante.

Restablecer imagen Restaura la imagen a la configuracién predeterminada de Brillo y Contraste.
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9.15 Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rotulos dentro de nuestra hoja de célculo. Sélo tenemos que
introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word
creard un objeto grafico WordArt.

Al 2 4 448 Q

Cuadro Encabezado y WordArt| Linea de Objeto Simbolo
de texto pie de pagina 'K% firma = ‘
Te:

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a tener un grafico, esto
quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no detectara un error en un texto WordArt, y tam-
bién que el texto WordArt seguird las reglas de alineacién de los graficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el botdn WordArt de la pestaia Insertar.

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que vemos aqui. Ha-
ciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

A continuacidn se mostrara el texto en la hoja de calculo dispuesto para ser modificado.
Si hemos seleccionado texto previamente no sera necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto desde las pestaias Inicio y Formato.
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- Escriba aqui el |
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9.16 Insertar graficos de Excel

Word 2007 utiliza Excel para representar informacién numérica en forma grafica.

(= Grafico en Microsoft Office Word - MicrosoftE.. — = X
H14 - (- £ | ¥
A | B | c D L
1 Serie l Serie 2 Serie 3 3
2 |Categorial 4,3 2,4 2|
| 3 | Categoria 2 2,5 4,4 2
4 Categoria 3 3,5 1,8 3
5 |Categoriad 4.5 2,8 5
6
4 4+ ¢ Hojal < ¥J I !
| Listo |

Para insertar un grafico ir a la pestafia Insertar, y hacer clic en el botdn Grafico.

Aparecera un cuadro de didlogo desde donde podras seleccionar el tipo de grafico que quieres insertar.
Selecciona uno de los de la lista y pulsa Aceptar.

Aparecerd un gréfico similar a este y la cuadricula (Hoja de datos) que vemos en la siguiente imagen.

Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla e introducir nuevos datos,
desplazarse por las casillas de igual modo que en las Tablas de Word. El grafico se dibuja automaticamente
a partir de los datos introducidos.
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Cambiar tipo
Podemos modificar el tipo de grafico, mediante el icono Tipo de grafico 92 93fic®  que aparece en la
pestafia Disefio, cuando hacemos clic en un grafico.

v
=]

M Serie 1
M Serie 2

W Serie 3

Categoriz 1 Categoriz 2 Categoria 3 Categoria 4

También aparece la pestafia Presentacion desde la que podrds indicar muchos de las opciones de presen-
tacion del grafico, como sus ejes, leyenda, titulos, etiquetas, etc...

Desde la pestafia Formato que hemos visto anteriormente podremos establecer el estilo y visualizacion del
grafico tanto globalmente como de cada uno de sus componentes.




» Conocer la herramientas de Word para dar formato a un documento.
* Insertar saltos de pagina.

* Modificar el disefio de pagina
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10 FORMATO

10.1 Insertar un salto de pagina

Se puede insertar un salto de pagina en cualquier lugar del documento o bien especificar donde debe co-
locar Microsoft Word los saltos de pagina automaticos.

Si se insertan saltos de pagina manuales en documentos que constan de varias paginas, es posible que
sea necesario volver a insertar los saltos a medida que se vaya modificando el documento. Para evitar la
dificultad de volver insertar manualmente los saltos de pagina, puede configurar opciones para controlar
dénde debe colocar Word los saltos de pagina automaticos.

10.2 Especificar un salto de pagina antes de un parrafo
Haga clic en el parrafo que desee que vaya a continuacion del salto de pagina.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo Parrafo y, a continuacion, haga
clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

Active la casilla de verificacidn Salto de pagina anterior.

10.3 Colocar al menos dos lineas de un parrafo al principio o al final de una pa-
gina

En un documento de aspecto profesional nunca termina una pdgina con una Unica linea de un pdrrafo
nuevo ni comienza una pagina con sélo la ultima linea de un parrafo de la pagina anterior. La ultima linea
de un parrafo situada sola al principio de una pdagina se conoce como linea viuda. La primera pagina de un
parrafo situada sola al final de una pagina se conoce como linea huérfana.

Seleccione los parrafos en los que desee impedir que aparezcan lineas viudas y huérfanas.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo Parrafo y, a continuacion, haga
clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

Active la casilla de verificacién Control de lineas viudas y huérfanas.

Nota De manera predeterminada, esta opcidon estd activada.

10.4 Quitar guiones de division de palabras

Puede quitar los guiones de division automatica de palabras y todas las apariciones de guiones manuales,
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como los guiones opcionales y los guiones de no separacion.

10.5 Quitar los guiones automaticos de division de palabras

En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configuracidn de pagina, haga clic en Guiones y después en Nin-
guno.

\J Orientacién - ¥=, Saltos =

— — = i = -
[y Tamano ~ =] Ndmeros de linea ~
Margenes __ .
ES Columnas~ be Guicnes~

Configurar pagina Fa

10.6 Quitar los guiones manuales de division de palabras
1. Enlaficha Inicio, en el grupo Edicién, haga clic en Reemplazar.
R
ac

[
Buscar

Edicion

2. Sino aparece el botdn Especial, haga clic en Mas.

3. Haga clic en Especial y siga uno de estos procedimientos:

4. Haga clic en Guidn opcional para quitar guiones manuales.

5. Haga clic en Guién de no separacidn para quitar guiones de no separacion.
6. Deje en blanco el cuadro Reemplazar con.

7. Haga clic en Buscar siguiente, Reemplazar o Reemplazar todos.

10.7 Diseifio de pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja de papel que
luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes los cua-
les no podemos sobrepasar.
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Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de herramientas Configurar pagina,
se nos muestra las herramientas con las que se puede modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina,
Tamafio, NUmeros de linea, Columnas y Guiones.

i

Margenes
Mormal
Superior2,5 cm Inferior: 2,5 cm
| Irquierda: 3 embDerecho: 3cm
L
Estrecho
Superionl,27 cm o Inferior 1,27 cm
Irquierda: 1,27 cmberecho: 1,27 cm
Moderado
Superior2, 54 cm Inferior 2,54 cm
Irquierda: 1,91 cmberecho: 1,91 cm
[
Ancho
Superior:2, 54 cm Inferior 2,54 cm
| Izquierda: 5,08 cmlrerecho: 5,08 cm
L

Reflejado
Superior:2, 54 cm Inferior 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm

Margenes personalizados...

Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se pueden utilizar
para agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el documento que esta realizando,
entonces se puede personalizar haciendo clic en la opcidon Margenes Personalizados.

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldrd impreso el documento. Al hacer clic en
el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui
también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcién Mas tamafios de papel.
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En la pagina siguiente explicamos esta ventana con mas detalle...

En el cuadro de didlogo de la pestaiia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los cm. deseados
en cada campo.

@ sSuperior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera linea del docu-
mento.

@ nferior: indicaremos la distancia entre la tltima linea del documento y el borde inferior de la pagina.

@ zquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pagina vy el principio de las lineas
del documento.

@ Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de las lineas del docu-
mento.

@ Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas para encuadernar un
libro.

@ Posicion del margen interno. Posicién del margen interno, normalmente se refiere al margen de encua-
dernacion.

@ Orientacién. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacidn vertical (la mas usual) o horizontal (también
llamada apaisada).

@ p3aginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones: Margenes simétricos,
Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones la vista previa te mostrara
claramente en que consisten.

@En la parte derecha de |a pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante aproximada de
como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

e Si pulsamos el botdn Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en los nuevos
documentos que creemos.

En la pestaia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4, Carta, etc. y también
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la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mas de una.

En la pestaia Disefio fijaremos la posicién de Encabezados y pies de pdgina. Hemos dicho que fuera de los
margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion, los encabezados y pies de pdagina se escriben en
la zona de los margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en cuenta a la
hora de fijar la amplitud de los margenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite en todas
las paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del documento, el autor, etc. Los veremos con de-
talle en el punto correspondiente de esta unidad. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina debere-
mos ir a la pestafia Disefio y en ese cuadro de didlogo rellenaremos los campos correspondientes:

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del papel y la primera
linea del encabezado.

Pie de pdgina: diremos los cm. que deben quedar entre la ultima linea del pie de pdgina y el borde inferior
de la pagina.

Tema del documento

10.8 Aplicar o personalizar un tema del documento
= Ocultar todo

Puede dar formato de manera facil y rapida a un documento entero para proporcionarle un aspecto profe-
sional y moderno aplicando un tema (tema: conjunto de elementos de disefio unificados que proporcionan
una vista a su documento mediante color, fuentes y graficos.) del documento. Un tema del documento es
un conjunto de opciones de formato que incluyen un conjunto de colores, un conjunto de temas de fuentes
(incluyendo fuentes para encabezados y texto principal) y un tema de efectos (incluidos efectos de lineas
y relleno).

Los programas como Microsoft Office Word, Excel y PowerPoint proporcionan varios temas del documento
predefinidos, aunque también se puede crear temas propios personalizando un tema del documento exis-
tente y guardandolo después como un tema del documento personalizado. Los temas del documento se
comparten entre los programas de Office para que todos los documentos de Office puedan tener el mismo
aspecto uniforme.

10.9 Aplicar un tema del documento

Puede cambiar el tema del documento que se aplica de manera predeterminada en los programas de
Office como Word, Excel y PowerPoint seleccionando otro tema del documento predefinido, o bien uno
personalizado. Los temas del documento que aplique afectardan de forma inmediata a los estilos (estilo:
combinacion de caracteristicas de formato, como fuente, tamafo de fuente y sangria, que se nombra y
almacena como un conjunto. Cuando aplique un estilo, todas las instrucciones de formato de ese estilo se
aplican al mismo tiempo.) que puede utilizar en el documento.

Siga uno de los procedimientos siguientes:
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1. En Word o en Excel: En la ficha Diseio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Temas.

As] - | [47] Macoores”
ITITL - ITITL FUE‘nT.E’ST
TE'IIIES . Ten:as @ T

Temas o Temas

2. Siga uno de los procedimientos siguientes:

e Para aplicar un tema del documento predefinido, haga clic en el tema del documento que desea
utilizar en Integrado.

e Paraaplicar un tema del documento personalizado, haga clic en el tema del documento que desea
utilizar en Personalizado.

Nota Personalizado sdélo esta disponible si ha creado uno o mas temas del documento personalizados.
Para obtener mas informacién sobre la creacion de temas del documento personalizados, vea Personalizar
un tema del documento.

3. Si uno de los tema del documento que desea utilizar no aparece en la lista, haga clic en Buscar
temas para buscarlo en su equipo o en una ubicacion de red.

4. Para buscar otros temas del documento en Office Online, haga clic en Buscar en Office Online.

Sugerencia En PowerPoint, tiene la opcién de aplicar un tema del documento a todas las diapositivas,
solamente a las diapositivas seleccionadas o a la diapositiva patrén. Haga clic con el botdn secundario del
mouse (ratdn) en el tema del documento vy, a continuacidn, haga clic en la opcién que desee.

10.10 Personalizar un tema del documento

Para personalizar un tema del documento, debe empezar cambiando los colores, las fuentes o los efectos
de linea y relleno que se utilizan. Los cambios que lleve a cabo en uno o mas de estos componentes del
tema afectaran a los estilos que haya aplicado en el documento activo. Si desea aplicar estos cambios a los
nuevos documentos, puede guardarlos como tema del documento personalizado.

10.11 Personalizar los colores del tema

Los colores del tema contienen cuatro colores de texto y de fondo, seis colores de énfasis y dos de hiper-

vinculo. Los colores del botdn Colores del tema n representan los colores de texto y de fondo actuales. El
conjunto de colores situado al lado del nombre Colores del tema después de hacer clic en el botdon Colores
del tema representan los colores de énfasis y de hipervinculo para ese tema. Si modifica cualquiera de esos
colores para crear su propio conjunto de colores, cambiaran los colores mostrados en el botén Colores del
temay al lado del nombre Colores del tema.

1. Siga uno de los procedimientos siguientes:

e EnWordoenExcel: en laficha Disefio de pdagina, en el grupo Temas, haga clic en Colores del tema.




Microsoft Word 2007

A5 o] e
[TITT - [T FLIE'f'IT_E’ST

TeTas . Ten:as @ Efectas™

Temas Temas

o
2. Haga clic en Crear nuevos colores del tema.

3. Dentro de Colores del tema, haga clic en el botdn del elemento del color del tema que desea cam-
biar.

4. En Colores del tema, seleccione los colores que desea utilizar.

5. Sugerencia Dentro de Ejemplo, podra ver el efecto de los cambios que haya hecho. Para ver cdmo
afectan los colores que ha selecciona a los estilos que ha aplicado al documento, haga clic en Vista
previa.

6. Repita las pasos 3 y 4 para todos los elementos de color del tema que desea cambiar.
7. En el cuadro Nombre, escriba un nombre apropiado para los nuevos colores del tema.
8. Haga clic en Guardar.

Sugerencia Para recuperar los elementos de color del tema originales, puede hacer clic en Restablecer
antes de hacer clic en Guardar.

10.11.1 Personalizar las fuentes del tema

Las fuentes del tema contienen una fuente de encabezado y una fuente de cuerpo. Si hace clic en el botén

Fuentes del tema , podra ver el nombre de las fuentes de encabezado y de cuerpo utilizadas para cada
tema debajo del nombre Fuentes del tema. Puede modificar ambas fuentes para crear su propio conjunto
de fuentes del tema.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

En Word o en Excel: En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Fuentes del tema.

E o] e
[TITT] - [TITT] FLIE'nT_E’S'

Ter:tas . Ten:as @ Efectas™

Temas Temas

o
Haga clic en Crear nuevas fuentes del tema.

En Fuente de encabezado o en Fuente de cuerpo, seleccione las fuentes que desea utilizar.
Sugerencia El ejemplo se actualizara con las fuentes seleccionadas.

En el cuadro Nombre, escriba un nombre apropiado para las nuevas fuentes del tema.
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Haga clic en Guardar.

10.11.2 Seleccione un conjunto de efectos del tema

Los efectos del tema son conjuntos de lineas y efectos de relleno. Si hace clic en el botdn Efectos del tema

O] , podra ver las lineas y los efectos de relleno utilizados para cada conjunto de efectos del tema del gra-
fico que se muestra con el nombre Efectos del tema. Aunque no pueda crear su propio conjunto de efectos
del tema, puede elegir el que desee utilizar en su propio tema del documento.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

En Word o en Excel: en la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Efectos del tema.

£ |
(LT - [LITH Fuantes™

TeTas . Ten:as @ Efectas™

Temas Temas

(0]

En PowerPoint: en la ficha Disefio, en el grupo Temas, haga clic en Efectos del tema.

.| n Colores =
[)&LE | AEI.J Aa - Fu Erte; -

.II---- ] [ L] _ = @ Efectos =

Aa Aa

Temas

Seleccione el efecto que desee utilizar.

10.12 Guardar un tema del documento

Los cambios que se realizan en los colores, en las fuentes o en los efectos de linea y relleno de un tema
del documento se pueden guardar como un tema del documento personalizado que puede aplicar a otros
documentos.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

En Word o en Excel: En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Temas.

[TITT] - [TITT] FLIE'nT_E’S'

TeTas . Ten:as IE‘ Efectas™

Temas

Temas

[0}
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Haga clic en Guardar tema actual.
En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre adecuado para el tema.

Nota Un tema del documento se guarda en la carpeta de temas del documento y se agrega automatica-
mente a las lista de temas personalizados.




« Conocer qué son los Temas de un documento.

* Aplicar temas al documento.

 Personalizar los temas al documento
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11 Creacion de estilos

11.1 Crear, modificar y borrar estilos

11.1.1 Crear un estilo

Para crear un estilo de una manera facil lo mejor es definir el estilo en una parte de nuestro documento.
Es decir, aplicar todas las caracteristicas de formato que queremos que formen el nuevo estilo a un trozo
del documento.

A continuacién hacer clic en el botdn Nuevo Estilo del panel Estilos, se abrird el cuadro de didlogo Crear
nuevo estilo a partir del formato, escribir el Nombre del nuevo estilo y pulsar Aceptar.

El cuadro de didlogo permite cambiar algunas de las caracteristicas del formato que tenemos definido
hasta ese momento.

Por ejemplo, en la imagen puedes ver que el estilo que vamos a definir tiene fuente Arial, 16 pt, Cursiva
y Centrado, si ahora quisiéramos afiadir el estilo negrita no tendriamos mds que hacer clic en el botén
negrita.

Si prefieres crear un estilo desde la barra de formato es todavia mas facil, sélo tienes que seleccionar el
texto que contiene el formato y escribir el Nombre del nuevo estilo en el Cuadro de estilos y pulsar la tecla
Intro.

Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio interactivo Crear un estilo



http://www.aulaclic.es/word2007/epp_9_2_1.htm
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11.1.2 Modificar un estilo

Para modificar un estilo debes ir al panel Estilos y seleccionar el estilo que quieres modificar, al hacer clicen
el tridngulo de la derecha se desplegara un menu con la opcién Modificar..., como puedes ver en la imagen
de la derecha en la que hemos seleccionado el estilo Titulo 1 . Se abrird el cuadro de didlogo Modificar
estilo que puedes ver en la imagen siguiente.

En este cuadro de didlogo puedes modificar las caracteristicas del formato que desees, para ello tienes
unos botones con los elementos del formato mas usuales, como son el tipo de fuente, el tamafo, negrita,
cursiva, subrayado, color de fuente, alineacidn, interlineado, sangrias.

A continuacién puedes ver la ventana con la vista previa del estilo. Cada modificacion que hagas se vera
reflejada de forma inmediata en esta ventana, asi podras hacerte una idea del nuevo aspecto del estilo.

Debajo de la ventana de la vista previa hay una linea donde estan descritas todas las caracteristicas del
estilo.

11.1.3 Borrar un estilo

Para borrar un estilo debes ir al panel Estilos y seleccionar el estilo que quieres borrar, al hacer clic en el
triangulo de la derecha se desplegara un menu con la opcidn Eliminar..., como puedes ver en la imagen de
la derecha.

Hay que tener en cuenta que al eliminar un estilo, desaparecera el formato correspondiente de los parrafos
gue tuvieran aplicado ese estilo.
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11.2 Crear un nuevo Estilo rapido

Los Estilos rapidos son conjuntos de estilos creados para trabajar en combinacién. Aunque es probable
gue un conjunto de Estilos rapidos contenga todos los estilos necesarios para crear un documento, puede
gue desee agregar un estilo completamente nuevo. Puede crear estilos adicionales, como por ejemplo un
nuevo estilo de tabla o de lista.

Seleccione el texto que desea crear como un nuevo estilo.

Por ejemplo, quizas desee que la palabra empresa siempre aparezca en el documento en negrita y en color
rojo.

En la mini barra de herramientas que aparece sobre la seleccidn, haga clic en Negrita y en Rojo para apli-
carle formato al texto.

Haga clic con el botdon secundario del mouse (ratén) en la seleccion, elija Estilos y después Guardar selec-
cién como un nuevo estilo rdpido.

Asigne un nombre al estilo (por ejemplo, empresa) y haga clic en Aceptar.

El estilo empresa recién creado aparece en la galeria Estilos rapidos con el nombre que le asignd, listo para
ser usado siempre que desee que el texto aparezca en negrita y en color rojo.

11.2.1 Aplicar un estilo

En Microsoft Office Word 2007, aplicar un estilo a una seleccidn de texto es tan facil como hacer clic en un
botdn de la galeria Estilos rapidos.

Seleccione el texto al que desea aplicar un estilo.

Por ejemplo, puede seleccionar texto que desea convertir en un titulo. Si desea cambiar el estilo de todo
un parrafo, haga clic en cualquier lugar del parrafo.

En la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos, haga clic en el estilo que desea usar. Si no encuentra el estilo

apropiado, haga clic en el botén Mas i para ampliar la galeria Estilos rapidos.
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Por ejemplo, si selecciona texto al que desea aplicar el formato de titulo, haga clic en el estilo denominado
Titulo en la galeria Estilos rapidos.

Nota Puede ver el aspecto que presentara el texto con un estilo particular colocando el puntero sobre el
estilo del que desea obtener una vista previa.

Nota Si el estilo que desea usar no aparece en la galeria Estilos rapidos, presione CTRL+MA-
YUS+W para abrir el panel de tareas Aplicar estilos. Bajo Nombre de estilo, escriba el nombre del
estilo que desea usar. La lista muestra Unicamente los estilos que ya se han utilizado en el do-
cumento, pero puede escribir el nombre de cualquier estilo que haya definido para el mismo.

11.3 Agregar y quitar estilos de la galeria Estilos rapidos

Como en versiones anteriores, Microsoft Office Word 2007 le permite crear sus pro-
pios estilos. Office Word 2007 también incluye la caracteristica Estilos rdpidos, que faci-
lita la creacion de documentos profesionales y bien disefiados en cuestion de minutos.

11.4 Aplicar formato a los estilos

Puede que esté acostumbrado a aplicar todo el formato directamente. Por ejemplo, para dar formato a un
encabezado, podria usar el botdn Negrita y los cuadros Fuente y Tamano de fuente. O bien, podria utilizar
los cuadros de didlogo Fuente y Parrafo, que incluyen mas opciones para ayudarle a aplicar diseio al texto
y a ajustar la alineacion y el espaciado.

Todo ello se podria hacer de esta manera, pero es demasiado trabajo. ¢Y si deseara utilizar el mismo for-
mato para otro titulo o incluso para otro documento?

Aqui es donde entran en juego los estilos. Los estilos son conjuntos especialmente empaquetados de ca-
racteristicas de formato que pueden aplicar muchos formatos en un solo paso. El estilo permanece dispo-
nible para usarlo tantas veces como sea necesario.

11.5 Utilizar los Estilos rapidos

En Microsoft Office Word 2007 no sélo puede aplicar un estilo especifico rapida y facilmente en la ficha
Escribir del grupo Estilos, sino que también puede elegir un conjunto de estilos que se combinan para crear
un documento coherente y atractivo disefiado para un fin especifico.

Por ejemplo, un conjunto de Estilos rapidos puede incluir estilos para distintos niveles de titulo, texto nor-
mal, una cita y un titulo. Todos los colores y formatos de un solo conjunto de estilo estan disefiados para
ser usados en combinacidn con otros y crear un documento atractivo y facil de leer.

Lo Unico que debe hacer es elegir el conjunto de Estilos rapidos adecuado para el tipo de documento que
va a crear y, a continuacion, aplicar los estilos desde la comoda galeria Estilos rapidos mientras va creando
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el documento.

11.6 Agregar un estilo a la galeria Estilos rapidos

Puede que desee crear un nuevo estilo y agregarlo a la galeria Estilos rapidos, o bien que de-
see agregar un estilo que no aparece en la galeria Estilos rapidos pero que usa con frecuencia.

11.6.1 Agregar un estilo nuevo a la galeria Estilos rapidos

Aungue es probable que un conjunto de Estilos rapidos contenga todos los estilos necesarios para crear un
documento, puede que desee agregar un estilo completamente nuevo.

Seleccione el texto que desea crear como un nuevo estilo.

Por ejemplo, quizds desee que las palabras Dato empresarial siempre aparezcan en el documento con el
estilo Titulo 1 y color rojo.

En la mini barra de herramientas que aparece sobre la seleccidn, haga clic en Titulo 1 y Rojo para aplicarle
formato al texto.

Haga clic con el botdn secundario del mouse (ratén) en la seleccion, elija Estilos y después Guardar selec-
cidon como un nuevo estilo rapido.

Asigne al estilo un nombre como, por ejemplo, Dato empresarial, y haga clic en Aceptar. El estilo creado
aparece en la galeria Estilos rapidos con el nombre que le asignd, listo para aplicarlo siempre que escriba
las palabras Dato empresarial, o siempre que desee aplicar a cualquier texto el formato Negrita, Rojo y
Titulo 1.

11.6.2 Mover un estilo a la galeria Estilos rapidos

En ocasiones, se quita un estilo de la galeria Estilos rdpidos o no el estilo aparece en la lista de estilos.
Cuando esto ocurre, es facil mover un estilo a la galeria Estilos rapidos para que esté disponible para su uso.

En la ficha Inicio, haga clic en el iniciador del cuadro de didlogo Estilos y, a continuacién, en Opciones.

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi %

TMormal | TSinespaci.  Titulol - Cambiar
estilos =

Estilos

Bajo Seleccionar estilos que desea mostrar, haga clic en Todos los estilos.




Microsoft Word 2007

11.6.3 Quitar un estilo de la galeria Estilos rapidos

En la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos, haga clic con el botén secundario del mouse en el estilo que
desea quitar de la galeria.

Haga clic en Quitar de la galeria Estilos rapidos.

Nota Quitando un estilo de la galeria Estilos rapidos no se elimina el estilo de las entradas que aparecen
en el panel de tareas Estilos. En este panel de tareas se incluyen todos los estilos del documento.




» Aprender a crear, modificar y borrar estilos.

* Aplicar temas al documento.

* Personalizar los temas al documento
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12 Version

Puede comprobar cudl es la versidén del programa de Microsoft Office instalado en el equipo y determinar
el nimero de identificacién del producto de su copia del programa. También puede obtener informacidn
sobre su equipo.

Haga lo siguiente en estos programas de Microsoft Office:

Access, Excel, PowerPoint o Word

(Da

1. Haga clic en el botén de Microsoft Office “* vy, a continuacién en Opciones de Nombre de pro-

grama, donde Nombre de programa es el nombre del programa que esta utilizando, por ejemplo,
Opciones de Word.

2. Haga clic en Recursos y, a continuacidn, junto a Acerca de Nombre de programa, haga clic en Acer-
cade.

3. Nota Nombre de programa es el nombre del programa que utiliza, por ejemplo, Acerca de Micro-
soft Office Word 2007.

4. Para ver informacidn sobre su equipo, en el cuadro de didlogo Acerca de Nombre de programa,
haga clic en Info. del sistema.

5. Nota Nombre de programa es el nombre del programa que utiliza, por ejemplo, Acerca de Micro-
soft Office Word 2007.

12.1 Crear un documento para usarlo con versiones anteriores de Word

Aunque los usuarios que utilizan versiones anteriores de Microsoft Office Word y han instalado el Paquete
de compatibilidad para los formatos de archivo de Word, Excel y PowerPoint de Office 2007 pueden abrir
documentos guardados en el formato de Microsoft Office Word 2007, es posible que no puedan modificar
algunos de los elementos creados utilizando caracteristicas nuevas o mejoradas. Por ejemplo, si utiliza
una versidn anterior de Word para abrir un documento que contiene ecuaciones, éstas se convertiran en
imagenes que no se podran editar.

Si desea crear un documento que va a utilizarse en una version anterior de Microsoft Office Word, puede
trabajar en el modo de compatibilidad. El modo de compatibilidad garantiza que no estaran disponibles
ninguna de las caracteristicas nuevas o mejoradas de Office Word 2007 mientras esté trabajando en un
documento, con objeto de que las personas que estén utilizando versiones anteriores de Word tengan
derechos plenos de edicién.

(Da

Nota El menu Archivo ha sido reemplazado por el botén de Microsoft Office" ™ .
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12.2 Activar el modo de compatibilidad

Cuando cree un documento que se va a utilizar en una versidn anterior, puede activar el modo de compa-
tibilidad guardando el archivo en el formato de Word 97-2003.

1. Abra un documento nuevo.
o

2. Haga clic en el Botdn Microsoft Office “* ™ vy, a continuacién, haga clic en Guardar como.
3. Seleccione Documento de Word 97-2003 en la lista Guardar como tipo.
4. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el documento.

5. Haga clic en Guardar.

12.3 Elementos de documento que tienen un comportamiento diferente en
modo de compatibilidad

A continuacién se muestra una lista de los elementos de los documentos que se comportan de forma dife-
rente o no estan disponibles al trabajar en el modo de compatibilidad.

Elemento de Office Word 2007 Comportamiento en modo de compatibilidad

Cuadros de texto de posicionamiento re- | Solo esta disponible el posicionamiento absoluto.
lativo

Margenes Sélo estan disponibles las tabulaciones absolutas.
Colores del tema No disponibles.

Fuentes del tema No disponibles.

Efectos del tema No disponibles.

Controles de contenido No disponibles. Sin embargo, los controles heredados

estan disponibles.

SmartArt Unicamente esta disponible un conjunto limitado de ti-
pos de diagrama.

Ecuaciones No disponibles.

12.4 Insertar una presentacion como icono
1. EnlInsertar en la ficha Texto, dar clic en Objeto,

2. Elija la pestafia crear desde un archivo, de clic en examinar ,seleccione la ubicacion de la presen-
tacién y elija insertar

3. Active la casilla de verificacién mostrar como icono

4. De clic en aceptar
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12.5 Insertar un objeto vinculado o incrustado desde un archivo de Excel

Abra el documento de Word y la hoja de célculo de Excel que contiene los datos a partir de los que desee
crear un objeto vinculado o incrustado.

1.

Cambie a Excel y, a continuacion, seleccione toda la hoja de cdlculo, un rango de celdas o el grafico
gue desee.

Presione CTRL+C.

Cambie al documento de Word y, a continuacidn, haga clic en el lugar donde desee que aparezca
la informacion.

En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en la flecha situada debajo de Pegary, a con-
tinuacion, en Pegado especial.

=k
LEs]s
] ’
Partapapeles

En la lista Como, seleccione el objeto de Microsoft Office Excel.

Haga clic en Pegar para insertar un objeto incrustado o en Pegar vinculo para insertar un vinculo al objeto.




» Conocer qué es el modo de compatibilidad.

* Aprender a insertar objeto
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13 Mapa del documento

El Mapa del documento es un panel (panel: parte de la ventana de documento unida y a la vez separada
de otras partes por barras verticales u horizontales.) Independiente que muestra una lista de titulos del
documento. Utilicelo para desplazarse rapidamente por el documento y conocer en todo momento su
posicion en éste.

.
El— | e
| —
- |
| |
1 s
- - 1Panel Mapa del documento 2Documento

Cuando hace clic en un titulo del Mapa del documento, Microsoft Word salta al titulo correspondiente en
el documento, lo muestra en la parte superior de la ventana y lo resalta en el Mapa del documento.

Puede elegir el nivel de detalle que va a mostrar en el Mapa del documento. Por ejemplo, puede mostrar
todos los titulos o sélo los de nivel superior, o mostrar u ocultar datos detallados de titulos individuales.
También puede establecer la fuente y el tamafio de los titulos del Mapa del documento, asi como cambiar
el color utilizado para resaltar el titulo activo.

El Mapa del documento es diferente de una pagina de marcos (pagina de marcos: pagina Web que divide
una ventana de explorador de Web en diferentes areas desplazables que pueden mostrar varias paginas
Web de manera independiente. Una ventana puede permanecer sin cambios, mientras cambian las demas
ventanas con los hipervinculos que selecciona el usuario.) de la tabla de contenido de una pagina Web.
Cree una pagina de marcos de la tabla de contenido cuando necesite publicar un documento que otros
usuarios van a ver en un explorador Web o en Word. Se encuentra en Vista en la ficha mostrar u ocultar.

13.1 Uso del Mapa del documento
+ Ocultar todo

Los titulos del documento deben tener el formato de los estilos de titulo (estilo del encabezado: formato
gue se aplica a un titulo. Microsoft Word tiene nueve estilos integrados diferentes: Titulo 1 a Titulo 9.),
integrados para mostrar el Mapa del documento (mapa del documento: panel vertical a lo largo del borde
izquierdo de la ventana del documento que muestra un esquema de los titulos del documento. Puede uti-
lizarlo para desplazarse rapidamente por el documento y conocer su posicidn.).

1. En Vista, haga clic en Mapa del documento.
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2. Seleccione el nivel de los titulos que desee mostrar. Siga uno de estos procedimientos:

e Para mostrar todos los titulos de un nivel especifico o por encima de dicho nivel, haga clic en el
Mapa del documento con el botén secundario del mouse (ratén) y, a continuacién, haga clic en un
ndimero del menu contextual (menu contextual: mend que muestra una lista de comandos rela-
cionados con un elemento determinado. Para mostrar un menu contextual, haga clic con el botén
secundario del mouse (ratén) en el elemento, o presione MAYUS+F10.). Por ejemplo, haga clic en
Mostrar titulo 3 para mostrar los titulos de los niveles 1 a 3.

e Para contraer los titulos subordinados bajo un titulo individual, haga clic en el signo menos (-)
situado junto al titulo.

e Para mostrar los titulos subordinados bajo un titulo individual, haga clic en el sigho mas (+) situado
junto al titulo.

Haga clic en el titulo del Mapa del documento al que desee desplazarse. El punto de insercién del docu-
mento se movera hasta el titulo seleccionado.

13.2 Ocultar el Mapa del documento

Cuando no desee ver mas el mapa del documento, haga clic en Vista en la casilla Mapa del documento.
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» Aprender las herramientas que proporciona el mapa del documento.
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14 Tablas

14.1 Dibujar una tabla
=l Ocultar todo

Puede dibujar una tabla compleja; por ejemplo, una con celdas (celda: cuadro formado por la interseccién
de una filay una columna en una hoja de célculo o una tabla, en el que se escribe informacién.) de diferen-
te alto o que tenga un nimero variable de columnas por fila.

Haga clic en el lugar en que desee dibujar la tabla.

En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla.

HE

Tabla

-

Tablas

Haga clic en Dibujar tabla.
El puntero se convierte en un lapiz.
Para definir los limites exteriores de la tabla, dibuje un rectangulo.

Dibuje las lineas de las columnas y de las filas dentro del rectangulo.

Srimera... luego...
\‘ —F

o hien...”

S

=

y todo igual...

|

L

Para borrar una linea o bloque de lineas, bajo Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, dentro del grupo

Dibujar bordes, haga clic en Borrador \—j‘

Haga clic en la linea que desea borrar. Cuando haya terminado, haga clic en Dibujar tabla para continuar
dibujando la tabla.

Una vez dibujada la tabla, haga clic en una celda y comience a escribir o inserte un grafico.

14.2 Insertar una tabla

Haga clic donde desee insertar una tabla.
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En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla y, a continuacidn, haga clic en Insertar tabla.

HE

Tabla

-

Tablas

En Tamanfio de la tabla, escriba el nimero de columnas y filas.

En Autoajuste, elija una de las opciones siguientes para ajustar el tamafio de la tabla.

Elija Para

Ancho de columna | Establecer un ancho especifico para las columnas de la tabla. Si selecciona Au-
fijo tomatico, Office Word 2007 distribuye uniformemente las columnas para ajus-
tarlas a la pagina.

Autoajustar al con- | Ajustar automdticamente el tamafiio de las columnas al contenido.
tenido

Autoajustar a la [ Ajustar la tabla automdticamente para que se ajuste a una ventana de explora-
ventana dor Web cuando cambie el tamafio de dicha ventana.

También puede utilizar el menu Tabla para insertar una tabla y seleccionar el nimero de filas y columnas
gue desee.

14.3 Utilizar el menu Tabla
Haga clic donde desee insertar una tabla.

En la ficha Insertar, dentro del grupo Tablas, haga clic en Tabla y, a continuacién, arrastre para seleccionar
el niumero de filas y columnas que desea usar.

14.4 Aplicar formato a una tabla
= Ocultar todo

Una vez creada una tabla, Microsoft Office Word 2007 ofrece muchas formas de aplicarle formato. Si de-
cide utilizar la opcidn Estilos de tabla, puede aplicar formato a la tabla en un solo paso e incluso obtener
una vista previa del aspecto que tendra la tabla con el formato de un estilo concreto antes de aplicar efec-
tivamente ese estilo.

Puede crear un aspecto personalizado para las tablas dividiendo o combinando celdas, agregando o eli-
minando columnas o filas, o agregando bordes. Si esta trabajando con una tabla larga, puede repetir los
titulos de tabla en cada una de las paginas en las que aparece la tabla. Para impedir que aparezcan saltos
de pagina inadecuados que interrumpan el flujo de la tabla, también puede especificar como y dénde debe
dividirse la tabla entre las distintas paginas.
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14.4.1 Utilizar Estilos de tabla para aplicar formato a toda una tabla

Una vez creada una tabla, puede aplicar formato a toda la tabla usando Estilos de tabla. Colocando el pun-
tero sobre cada uno de los estilos de tabla con formato previo, puede obtener una vista previa del aspecto
gue tendra la tabla.

Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.
En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los estilos de tabla hasta que encuentre
el estilo que desea utilizar.

Nota Para ver mas estilos, haga clic en la flecha Més ™ .
Haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.

En el grupo Opciones de estilo de tabla, active o desactive la casilla de verificacién que aparece junto a cada
uno de los elementos de tabla para aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.

14.5 Agregar o quitar bordes

Para aplicar el formato deseado a la tabla puede agregar o quitar bordes.

14.5.1 Agregar bordes de tabla

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Tabla, haga clic en Seleccionar y, a continuacidn, en Seleccionar tabla.
En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y siga uno de estos procedimientos:
Haga clic en uno de los conjuntos de bordes predefinidos.

Haga clic en Bordes y sombreado, después en la ficha Bordes y, a continuaciodn, elija las opciones que desea
usar.

14.5.2 Quitar los bordes de tabla de toda la tabla
En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.
En el grupo Tabla, haga clic en Seleccionar y, a continuacidn, en Seleccionar tabla.

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.




Microsoft Word 2007

En el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y, a continuacién, en Sin borde.

14.5.3 Agregar bordes de tabla sélo a las celdas especificadas

En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Mostrar u ocultar.
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Seleccione las celdas que desee, incluidas sus marcas de fin de celda.

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y, a continuacién, en el borde que desea agregar.

14.5.4 Quitar los bordes de tabla sdlo de las celdas especificadas

En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Mostrar u ocultar.
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Seleccione las celdas que desee, incluidas sus marcas de fin de celda.

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y, a continuacién, en Sin borde.

14.6 Mostrar u ocultar las lineas de la cuadricula

Las lineas de la cuadricula muestran en la pantalla los limites de las celdas de una tabla siempre que ésta
no tenga aplicados bordes. Si oculta las lineas de la cuadricula en una tabla que incluya bordes, no vera
el cambio porque las lineas de la cuadricula se encuentran detras de los bordes. Para ver las lineas de la
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cuadricula, quite los bordes.

A diferencia de los bordes, las lineas de la cuadricula sélo aparecen en la pantalla y no se imprimen nunca.
Si desactiva las lineas de la cuadricula, la tabla aparece tal y como se va a imprimir.

Nota Las lineas de la cuadricula no estdn visibles cuando los documentos se ven en un explorador Web
o en la Vista preliminar.

14.6.1 Mostrar u ocultar las lineas de la cuadricula de una tabla en un documento

En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Tabla, haga clic en Ver lineas de cuadricula.

14.6.2 Mover o copiar elementos en una tabla

En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Mostrar u ocultar. Pamrafo

Seleccione el elemento que desee mover o copiar.

Para seleccionar | Siga este procedimiento
Una celda -
Haga clic en el borde izquierdo de la celda. .
Una fila
. o L i i
Haga clic a la izquierda de la fila. | |
Una columna Haga clic en la linea superior de la cuadricula o en el borde superior de la colum-
- W
i
na.

Siga uno de estos procedimientos:
Para mover el elemento seleccionado, arrastrelo hasta su nueva posicion.

Para copiar el elemento seleccionado, mantenga presionada la tecla CTRL mientras lo arrastra hasta la
nueva ubicacién.

14.7 Agregar una celda, una fila o una columna



file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/word/javascript:AppendPopup(this,'ofWebBrowser_1')

Microsoft Word 2007

14.7.1 Agregar una celda
Haga clic en una celda situada justo a la derecha o encima del lugar donde desea insertar la celda.

En Herramientas de tabla, en la ficha Disefo, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo Filas y colum-
nas.

Haga clic en una de las opciones siguientes:

Haga clic en Para realizar esta accidn

Desplazar las celdas ha- | Insertar una celda y desplazar hacia la derecha todas las demas celdas de
cia la derecha esa fila.

Nota Esta opcién puede hacer que haya una fila con mas celdas que las
demas.

Desplazar las celdas ha- | Insertar una celda y desplazar una fila hacia abajo las celdas existentes en
cia abajo esa columna. Al final de la tabla se agregara una nueva fila para contener la
ultima celda existente.

Insertar una fila com- | Insertar una fila justo encima de la celda en la que se ha hecho clic.
pleta

Insertar una columna | Inserte una columna justo a la derecha de la celda que hizo clic en la celda.
completa

14.7.2 Agregar una fila

Haga clic en una celda justo encima o debajo de la cual desea agregar una fila.
En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

Siga uno de estos procedimientos:

Para agregar una fila justo encima de la celda en la que hizo clic, dentro del grupo Filas y columnas, haga
clic en Insertar en la parte superior.

Si desea agregar una fila justo debajo de la celda en la que hizo clic, dentro del grupo Filas y columnas, haga
clic en Insertar en la parte inferior.

14.7.3 Agregar una columna

Haga clic en una celda situada justo a la derecha o a la izquierda del lugar donde desea agregar una colum-
na.

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.
Siga uno de estos procedimientos:

Para agregar una columna justo a la izquierda de la celda en la que hizo clic, dentro del grupo Filas y colum-
nas, haga clic en Insertar a la izquierda.
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Si desea agregar una columna justo a la derecha de la celda en la que hizo clic, dentro del grupo Filas y
columnas, haga clic en Insertar a la derecha.

14.8 Eliminar una celda, una fila o una columna

Siga uno de estos procedimientos:

Para seleccionar | Siga este procedimiento
Una celda o
Haga clic en el borde izquierdo de la celda. .
Una fila
. . . . J.?ﬁ [ ]
Haga clic a la izquierda de la fila. | |
Una columna Haga clic en la linea superior de la cuadricula o en el borde superior de la colum-
- L g
i
na.

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Filas y columnas, haga clic en Eliminar y, a continuacién, en Eliminar celdas, Eliminar filas o
Eliminar columnas, seguin corresponda.

14..9 Combinar o dividir celdas

14.9.1 Combinar celdas

Puede unir dos 0 mas celdas de la misma fila o columna en una sola celda. Por ejemplo, puede unir varias
celdas en sentido horizontal para crear un titulo que ocupe varias columnas.

Seleccione las celdas que desea combinar haciendo clic en el borde izquierdo de una celda y, sin soltar el
botdn, arrastre el mouse (ratén) por las otras celdas que desea combinar.

En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Combinar, haga clic en Combinar celdas.

14.9.2 Dividir celdas
Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir.
En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas.

Escriba el nimero de columnas o filas en las que desea dividir las celdas seleccionadas.

14.9.3 Repetir el titulo de una tabla en las paginas siguientes

Cuando se trabaja con una tabla de gran tamafio, éste se divide cada vez que hay un salto de pdagina. Puede
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realizar ajustes en la tabla para que los titulos de la tabla se repitan en todas las paginas.

Los titulos de la tabla repetidos sdlo se muestran en la vista Disefio de pagina y al imprimir el documento.
Seleccione la fila o filas de titulo. En la seleccion debe incluirse la primera fila de la tabla.

En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Datos, haga clic en Repetir filas de titulo.

Nota Word repite automaticamente el titulo de la tabla en cada nueva pdagina resultante de un salto de
pagina automatico. Word no repite el titulo si se inserta un salto de pagina manual dentro de la tabla.

14.10 Controlar donde se divide una tabla

Cuando se trabaja con una tabla de gran tamafio, es preciso dividirla cuando se produce un salto de pagina.
De manera predeterminada, si se produce un salto de pagina en una fila grande, Microsoft Word permite
la division de la fila en las dos paginas.

Puede ajustar la tabla para asegurarse de que la informacion aparece como desea cuando la tabla se ex-
tienda por varias paginas.

14.10.1 Evitar que una fila se divida entre paginas

Haga clic en la tabla.

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Tabla, haga clic en Propiedades y, a continuacién, en la ficha Fila.

Desactive la casilla de verificacion Permitir dividir las filas entre pdginas.

14.10.2 Forzar la division de una tabla entre paginas en una fila determinada
Haga clic en la fila que desee que aparezca en la pagina siguiente.

Presione CTRL+ENTRAR.

14.10.3 Numerar celdas en una tabla
= Ocultar todo
Seleccione las celdas de tabla que desee numerar.

Para numerar el principio de cada fila, seleccione sdlo la primera columna de la tabla haciendo clic en la
linea de cuadricula superior o en el borde superior de la columna.
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En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Numeracion.

SRRl L
SEE I ERER

Parrafo s
Notas

Para seleccionar un formato de nimero diferente, haga clic con el botéon secundario del mouse (ratén) en
un namero de la lista, elija Numeracidn, haga clic en Definir nuevo formato de ndmero vy, por ultimo, elija
las opciones que desee.

Si una celda de tabla contiene varias lineas de texto, Microsoft Office Word 2007 numerara cada una de las
lineas de la celda.

14.11 Agregar una celda, fila o columna a una tabla

14.11.1 Agregar una celda
Haga clic en una celda situada a la derecha o encima del lugar donde desea insertar la celda.

En Herramientas de tabla, en la ficha Disefo, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo Filas y colum-
nas.

Haga clic en una de las opciones siguientes.

Haga clicen Para

Desplazar las celdas hacia la | Insertar una celda y desplazar hacia la derecha todas las demds celdas
derecha de esa fila.

Nota Word no inserta una nueva columna. Esta accién puede hacer
gue haya una fila con mds celdas que las demas.

Desplazar las celdas hacia | Insertar una celday desplazar las celdas existentes una fila hacia abajo.
abajo Se agrega una nueva fila al final de la tabla.

Insertar una fila completa Insertar una fila encima de la celda en la que se ha hecho clic.

Insertar una columna com- | Insertar una columna a la izquierda de la celda en la que se ha hecho
pleta clic.
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14.11.2 Agregar una fila encima o debajo
Haga clic en la celda encima o debajo de la cual desea agregar una fila.
En Herramientas de tabla, en la ficha Presentacion, siga uno de estos procedimientos:

Para agregar una fila encima de la celda, haga clic en Insertar en la parte superior dentro del grupo Filas y
columnas.

Si desea agregar una fila debajo de la celda, haga clic en Insertar en la parte inferior dentro del grupo Filas
y columnas.

14.11.3 Agregar una columna a la izquierda o a la derecha
Haga clic en la celda a la izquierda o a la derecha de la cual desea agregar una columna.
En Herramientas de tabla, en la ficha Presentacidn, siga uno de estos procedimientos:

Para agregar una columna a la izquierda de la celda, haga clic en Insertar a la izquierda dentro del grupo
Filas y columnas.

Si desea agregar una columna a la derecha de la celda, haga clic en Insertar a la derecha en el grupo Filas
y columnas.

14.12 Combinar o dividir las celdas de una tabla

14.12.1 Combinar celdas

Puede unir en una sola celda dos o mas celdas de tabla situadas en la misma fila o columna. Por ejemplo,
puede unir varias celdas en sentido horizontal para crear un titulo que ocupe varias columnas.

Seleccione las celdas que desea combinar haciendo clic en el borde izquierdo de una celda y, sin soltar el
botdn, arrastre el mouse (ratdn) por las otras celdas que desea combinar.

En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Combinar, haga clic en Combinar celdas.

14.12.2 Dividir celdas
Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir.
En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas..

Escriba el nimero de columnas o filas en las que desea dividir las celdas seleccionadas.
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14.13 Eliminar una celda, fila o columna de una tabla

14.13.1 Eliminar una celda

Seleccione la celda que desea eliminar haciendo clic en su borde izquierdo.
LI

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Filas y columnas, haga clic en Eliminar y, a continuacion, elija Eliminar celdas.

Haga clic en una de las opciones siguientes:

Haga clic en Para realizar esta accion

Desplazar las celdas ha- | Eliminar una celda y desplazar hacia la izquierda todas las demas celdas
cia la izquierda de esafila.

Nota Word no inserta una nueva columna. El uso de esta accién puede
hacer que haya una fila con menos celdas que las demas.

Desplazar las celdas ha- | Eliminar una celda y desplazar una fila hacia arriba todas las demas celdas
cia arriba existentes en esa columna. Al final de la columna se agrega una nueva
celda en blanco.

Eliminar toda la fila Eliminar toda la fila que contiene la celda en la que hizo clic.

Eliminar toda la columna [ Eliminar toda la columna que contiene la celda en la que hizo clic.

14.13.2 Eliminar una fila

Seleccione la fila que desea eliminar haciendo clic en su borde izquierdo.

I CR

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

En el grupo Filas y columnas, haga clic en Eliminar y, a continuacion, elija Eliminar filas.
15.16.3 Eliminar una columna

Seleccione la columna que desea eliminar haciendo clic en la linea superior de la cuadricula o en el borde
superior.

=y

i

En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.
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En el grupo Filas y columnas, haga clic en Eliminar y, a continuacidn, elija Eliminar columnas.

14.14 Convertir texto en una tabla o viceversa

14.14.1 Convertir texto en una tabla

Inserte caracteres separadores , como comas o tabulaciones, para indicar donde desea dividir el texto en
columnas. Utilice marcas de pdrrafo para especificar ddnde desea que comience una nueva fila.

Por ejemplo, en una lista con dos palabras en una linea, inserte una coma o una tabulacién detrds de la
primera palabra para crear una tabla de dos columnas.

Seleccione el texto que desee convertir.

En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla y, a continuacion, haga clic en Convertir texto en
tabla.

HE

Tabla

-

Tablas

En el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla, bajo Separar texto en, haga clic en la opcidn del caracter
separador usado en el texto.

En el cuadro Nimero de columnas, elija el nimero de columnas deseado.

Si no aparece el nimero de columnas esperado, puede que falte alglin caracter separador en una o varias
lineas del texto.

Seleccione cualquier otra opcidn que desee.

14.14.2 Convertir una tabla en texto
Seleccione las filas o la tabla que desee convertir en parrafos.
En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Datos, haga clic en Convertir a texto.

En Separar texto en, haga clic en la opcidn del caracter separador que desee usar en lugar de los limites
de las columnas.

Las filas se separan con marcas de pdarrafo.
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14.15 Formulas

J Formula

Formula. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y pinchar en este
icono, de forma automatica se mostrara la formula de suma de todas las celdas que estén por encima (en
la misma columna)

Posibles errores: Para que se pueda realizar la suma, el contenido de las celdas ha de ser niumeros. Si el
contenido no son numeros aparecera un mensaje de error (“Final de férmula inesperado”)

No obstante, esta funcién tiene un comportamiento en cierta forma “inteligente” puesto que, por ejemplo,
si una columna contiene nimeros en todas las celdas excepto en la primera (donde suele ir el titulo de la
columna) no se produce ningun error y la suma se realiza correctamente.

También, si colocamos varios nimeros dentro de una misma celda, separados por blancos, los considerara
a todos al realizar las sumas.

A parte de la autosuma, se pueden hacer otras muchas operaciones en una tabla.

Por ejemplo, se puede realizar la suma de las celdas situadas a la izquierda, y también se puede especificar
un formato concreto para visualizar los resultados, en el caso que vemos en esta figura, si el valor es cero,
aparecera 0,00 y se pondran los puntos para separar los miles y la coma para separar los decimales.
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15 EVALUACION DEL CURSO

Realice un peridédico de al menos 6 paginas con 3 secciones y aplique las siguientes herramientas:
e Configure el tamafio de las hojas en ‘A5’ y en orientacion ‘Vertical’
o Apliqgue margenes Moderado
e Inserte imagenes ilustrativas al documento
e Inserte un encabezado y pie de pagina editado excepto en la primera hoja.
e Como encabezado inserte el logotipo y nombre del periédico
e En el pie de pagina coloque la palabra “Autor:” y su nombre completo.
e Coloque una linea con un grosor de 4% puntos en color negro
e Inserte tablas comparativas
e Inserte el nimero de pagina del lado inferior derecho a todas las hojas del periédico
o Aplique el WordArt par los titulos de las noticias
e Aplique los estilos 2 y 3 a los temas y subtemas del periédico.
e Verifique la correccion ortografica al documento para evitar errores

e Aplique un interlineado ‘Minimo’ a todo el documento
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