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1. Seleccion de un bloque de texto

Suponiendo el caso en el que necesitamos duplicar un trozo del texto e in-
troducirlo en otra pagina diferente, para evitarnos el tedioso proceso de volver
a escribir todo el bloque, Word permite seleccionar bloques de texto e incluso
bloques de texto que contengan otros elementos, como por ejemplo imagenes,
para operar con ellos, pudiendo asi copiarlos, pegarlos en otra parte del docu-
mento, e incluso moverlos.

La seleccién de blogues de texto se puede realizar bien mediante el ratén o
bien con el teclado. Para seleccionar un bloque de texto, aunque no contenga
solo texto, los pasos a seguir son siempre los mismos.
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m Seleccion de bloques de texto mediante el raton. Para seleccionar un blo-
que de texto mediante el ratén, haremos clic sobre el comienzo del
grupo de caracteres que deseamos seleccionar y, sin soltar el botén iz-
quierdo del ratén, llevaremos el cursor hasta el final del bloque deseado,
donde soltaremos el botén del ratén. Como observaremos, el bloque de
texto que esta seleccionado cambiara de color (normalmente el fondo en
celeste y la letra en negro).

m Seleccion de blogques de texto mediante el teclado. Para seleccionar un
bloque de texto mediante el teclado, se vuelve a hacer clic en el comien-
zo del grupo de caracteres que deseamos seleccionar, seguidamente
pulsaremos las teclas [Mayuls + Teclas cursor] (flechas) y nos desplaza-
remos por el texto a seleccionar mediante los cursores. Como podremos
observar, el bloque de texto seleccionado cambiara de color conforme se
selecciona. Un punto muy importante es que la tecla [Mayus] se debe
mantener pulsada mientras seleccionamos el texto con los cursores.

Existen también ciertas combinaciones y atajos que nos permiten seleccio-
nar un bloque de texto determinado:

m [Mayus + Iniciol: selecciona el bloque de texto contenido entre el cursor
y el comienzo de la linea de texto donde se encuentre.

m [Mayus + Fin]: selecciona el bloque de texto contenido entre el cursor y
el fin de la linea de texto donde se encuentre.

m [MayUs + RePéagl: selecciona el bloque de texto contenido entre el cur-
sor y el nimero de lineas que permita el retroceso en la ventana de texto
el boton RePég.

m [Mayus + AvPagl: selecciona el bloque de texto contenido entre el cursor
y el nimero de lineas que permita el avance en la ventana de texto el
botén AvPag.

m Para seleccionar una sola palabra, hacer doble clic sobre ella.

m Si necesitamos seleccionar un parrafo completo, hacer triple clic sobre
él (en cualquier parte dentro de él).

m Si necesitamos seleccionar una linea de texto completa, hacer clic a su
izquierda fuera del margen.
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m Para seleccionar todo el documento, pulsar la combinacién de teclas
[Ctrl + ET o, en la ficha Inicio en el grupo Edicién, hacer clic en Selec-
cionar y, dentro de este submend, escoger la opcién Seleccionar todo.

m Para seleccionar palabras completas, incluyendo los espacios en blanco
que los separan, pulsaremos la combinacién de teclas [Ctrl + Mayls +
Cursores lzda. y Dcha]l. Con esta combinacion, seleccionaremos desde
donde se encuentre el cursor hasta el comienzo de la palabra siguiente
0 anterior, segln se pulse el cursor izquierdo o derecho.

m Para seleccionar desde donde se encuentre el cursor hasta el comienzo
o fin de parrafo, pulsar la combinacion [Ctrl + Mayus + cursores Arriba
o Abajo] respectivamente.

Word nos ofrece otra forma de seleccién de texto. Esta es Seleccionar texto
con formato similar, y, como su propio nombre indica, seleccionara, de todo
el texto que contenga el documento, aquel que tenga el mismo formato que
el que nosotros hemos seleccionado. Esta opcién se encuentra también en la
ficha Inicie en el grupo Edicién, subment Seleccionar.

Si lo que deseamos es Unicamente seleccionar un dibujo sin seleccionar
texto, el trabajo es aiin mas facil, ya que solo debemos hacer clic sobre la ima-
gen. Una vez hecho clic sobre la imagen, aparecera rodeada por los puntos de
control o tiradores, indicando que el elemento esta seleccionado.
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2. Copiar, mover y bhorrar bloques de texto

Una vez el texto ha sido seleccionado, podemos operar con él. Para ello,
haremos uso de una herramienta que ofrece Windows 'y, aunque no es una he-
rramienta visible, siempre esta ahi para servirnos: el Portapapeles.
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El Portapapeles es una herramienta que siempre esté activa (aunque ocul-
ta) y que nos servira de “saco” para transportar objetos de un sitio a otro.
Mediante el Portapapeles podremos pasar texto, imagenes, datos, etc. de un
lugar a otro del documento, de un documento a otro e incluso de un programa
distinto a Word o viceversa.
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Una vez seleccionado el blogue de texto, para copiarlo al portapapeles po-
demos utilizar la opcion Copiar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio, pulsar
la combinacién de teclas [Ctrl + CI, o, con el ratén situado en la ventana de
texto, pulsar el botén derecho y hacer clic en la opcién Copiar.

Cortar
Copiar

i o<

Opcdones de pegado:
v A
Fugnte...

Parrafo...

Vifietas

Numeracion

Estilos 3

=TT e

Hipeminculo...

Buscar 3
Sindnimos 3
35  Traducir

Acciones adicionales 3

b Translate with Babylon

Haciendo clic en el iniciador de cuadro de dialogo del grupo Portapapeles de
la ficha Inicio aparecera el panel de tareas Portapapeles. Este nos mostrara to-
dos los bloques de texto que hemos ido copiando. El portapapeles puede alber-
gar hasta 24 objetos que nosotros hayamos copiado previamente. Al comienzo
del panel vemos dos botones: Pegar todo y borrar todo. EI primer botén pegara
en el documento todos los objetos que contenga el portapapeles, uno detras de
otro. El segundo botén borrara el contenido del portapapeles, lo dejara vacio.
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También podemos pegar y borrar individualmente los objetos. Para ello, al
situar el puntero del ratéon encima de uno, aparecera el botén de lista desple-
gable con las opciones Pegar y Eliminar. Otra forma de pegarlo desde el panel
de tareas es pulsando directamente sobre el objeto.

Portapapeles 4 de 24 v X

[lﬂ Pegar todo ] [Lﬁ Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

(] El tedado es el medio por ~ *
el cual podemos redactar
nuestros documentos. Se
asemeja mucho al tedad...

] Vamos a comentar los
elementos mds destacad
que companen la ventan|
de Word: En |a parte su.|_|

B Esunz [f, Pegar
X Elirminar

] Bouganvillea

De todas formas, aunque en el portapapeles se guarden todos los bloques
que hayamos copiado, en memoria se queda siempre el tltimo, que puede ser
el que Unicamente nos interese. Para pegarlo podremos utilizar la combinacién
de teclas [Ctrl + V], [Mayus + Insert], seleccionar el botén Pegar del grupo Por-
tapapeles de la ficha Inicio, o con la opcién del menu contextual. Como vera,
hay multiples formas de pegar el texto copiado.

(]

Pegar
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Hasta ahora hemos realizado copias de bloques de texto, se ha seleccio-
nado un bloque, se ha copiado y se ha pegado en otro sitio del documento,
teniendo dos copias 0 mas (si se ha pegado mas de una vez) de un mismo
bloque. El siguiente paso es Mover bloques de texto, para ello tendremos que
Cortar el texto y después pegarlo en el documento.

La diferencia entre Copiar y Cortar estriba en que el texto cortado se intro-
duce en el portapapeles y desaparece del documento. A continuacion, des-
plazandonos por el documento, debemos seleccionar dénde deseamos incluir
el blogue de texto y, para terminar, se pega en el documento. El texto pegado
sigue estando en el portapapeles, por lo que puede ser pegado las veces que
queramos (hasta que se vacie el portapapeles).

Para cortar un bloque de texto, una vez seleccionado, tenemos los siguien-
tes caminos:

1. Pulsar el botén Cortar del grupo Portapapeles.

2. La combinacion de teclas [Ctrl + X] o [Mayus + Supr].

3. Con el cursor situado sobre el texto seleccionado, pulsar el botén de-
recho del raton y elegir la opcién Cortar.

También se pueden Mover bloques de texto manualmente con el ratén. Para
ello, una vez seleccionado el bloque de texto, pulsar el botén izquierdo del ra-
ton en cualquier parte del texto seleccionado y, sin soltarlo, desplazarlo hasta
el lugar donde deseemos posicionar el texto.

Conforme desplazamos el raton por el documento, este indicara mediante el
cursor la posicién exacta donde se posicionara el texto dentro del documento,
que esta indicada por el cursor de lineas discontinuas.

Si el bloque de texto se quiere mover a una péagina o parrafo que no se
muestra en la ventana de texto de Word, desplazaremos el ratén hacia abajo
(sin soltar aln el botén izquierdo del ratén) o hacia arriba, y podremos com-
probar coémo la ventana de texto se desplazara de forma analoga a como lo
hariamos con las barras de desplazamiento vertical.
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2.1. Pegar especial

Como ya sabemos, cuando se ha cortado o copiado una informacién en el
portapapeles, esta disponible para ser pegada con la opcién Pegar. Pero tam-
bién podemos pegarla mediante la opcién Pegado especial.

Para entenderlo mejor, nos ayudaremos con un ejemplo. Supongamos que
deseamos incorporar una imagen de Paint (Paint es un programa incorporado
por Windows para trabajar con imégenes) a un texto escrito con Word. Para ello
abriremos el dibujo con Paint, seleccionaremos el dibujo o la parte del dibujo
que se desea copiar a Word y lo copiaremos con la opcién Copiar del mend
Edicion.

Ahora el dibujo estd almacenado en el portapapeles. Acto seguido, pasare-
mos a Wordy seleccionaremos la opcion Pegado Especial, que se encuentra en
el desplegable del botén Pegar del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

B
P'e'g'ar']

Opciones de pegado:

=

Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...
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Al seleccionarlo, obtendremos el cuadro de dialogo siguiente:

-

Pegado espedial

2 e
Origen: Imagen de Paintbrush
E:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures\Koala.jpg

Como:

@ Pegar: Imagen de Paintbrush Objeto -
P inculo: | Imagen (metarchive de Windows)
St Mapa de bits independiente del dispositivo

|:| Mostrar como icono

Resultado

. .. Inserta el con_tenido del Portapapeles en el documento para que pueda ser modificado usando
EE Imagen de Paintbrush,

Aceptar J ’ Cancelar
= =

De las opciones que se presentan en la lista Como, podemos utilizar cual-
quiera para pegar la imagen, aunque, si desea que se pegue siguiendo las

normas OLE, deberemos elegir la opcién Imagen de Paintbrush Objeto, y después
pulsaremos el botén Aceptar.

Ahora ya tenemos una imagen OLE incorporada en Word, pero, aunque la
imagen pertenezca a partir de ahora a Word, estara enlazada a Paint, de tal

forma que si hace doble clic en la imagen se abrira Paint, pudiendo modificarla
(precisamente eso es lo que significa una imagen OLE).

Existen unas nuevas opciones pegado que incorpora Word, y que aparecen
en forma de iconos al desplegar el boton Pegar o el menl contextual.

[, Opdonesde pegado:

= v A
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Al copiar un texto, apareceran tres iconos para poder pegarlo:

m Mantener formato de origen: con este icono pegaremos el texto tal y como
lo hemos copiado, manteniendo el estilo, color y formato.

m Combinar formato: esta opciéon cambia el formato para que coincida con
el del texto que lo rodea.

m Conservar solo texto: esta opcién solo pega el texto, quitando el formato
original.

Transferir texto a otro documento

Una de las peculiaridades de Word, como la mayoria de los programas que
trabajan con Windows, es que nos permite trabajar con varios documentos a la
vez, cada uno en una ventana distinta.

Transferir parte o todo un documento a otro distinto consiste en tener abier-
tos ambos documentos, seleccionar el bloque de texto que vamos a transferir,
copiarlo o cortarlo, abrir el documento en el que queremos colocar dicho blo-
que de texto y pegarlo.

La operacién es basicamente la misma que cuando copiamos o cortamos un
trozo de texto dentro de un documento, salvo que el texto pegado esta en otro
documento y, por lo tanto, antes hay que abrirlo.

3. Tipos de letra

Hasta ahora hemos visto cuéales son las herramientas para desarrollar, vi-
sualizar e imprimir documentos, cémo movernos por la ayuda que ofrece Word
y algunas cosas mas. Pero uno de los puntos méas importantes cuando se de-
sarrolla un trabajo con Word es el aspecto que le demos al documento, ya que
la presencia de un documento se valora tanto e incluso algunas veces mas que
el contenido del mismo.
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Windows es un gran proveedor de letras que pueden conferir a nuestros
documentos un aspecto atractivo y elegante, asi como profesional. Esto, unido
a la sencillez de uso de los tipos de letras con Word, lo convierten en una he-
rramienta muy Util para desarrollar nuestros documentos.

Existen varios disefiadores de tipos de letra, por ejemplo, Microsoft (TrueTy-
pe), Adobe Type Manager (Adobe) o BitStream Fontware (Speedo).

Hoy en dia, pueden adquirirse tipos de letra de estos fabricantes para insta-
larlos en Windows'y disponer de ellos en cualquier aplicacién para este entorno.

A continuacion se detallan las operaciones mas comunes que suelen reali-
zarse con los bloques de texto. Cada una de estas opciones es accesible desde
el grupo Fuente de la ficha Inicio. Aunque, cuando realiza una seleccién, tam-
bién podra apreciar que aparece automaticamente un submend emergente que
incluye estas opciones.

3.1. Negrita, cursiva y subrayado

Para aplicar estos atributos, se utilizan tres botones del grupo Fuente de la
ficha Inicio.

Estos botones funcionan como interruptores: si se hace clic en uno de ellos,
la propiedad correspondiente se activa y, si se vuelve a hacer clic de nuevo, se
desactiva.

Calibri [Cuerpa) = 11 = A A7 | Aa~ | 2
N £ § ~abe x, X' - - A

Fuente Fl
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m Negrita: escribe o transforma el texto seleccionado a un tipo de letra méas
gruesa. Por ejemplo, el texto: Tipo de letra, en negrita se queda: Tipo de
letra.

m Cursiva: escribe o transforma el texto, inclinando cada una de las letras.
Por ejemplo, el texto: Tipo de letra, en cursiva se queda: Tipo de letra.

m Subrayado: subraya el texto. Por ejemplo, el texto: Tipo de letra, subra-

yado se queda: Tipo de letra.

Al lado de este botén puede observar un pequefio menu desplegable, que le
permitira seleccionar el tipo de subrayado que desea aplicar.

Calibri (Cuerpa) = 20 = A A7 | Aa~

[N & § [~|ahe x, X° - 37 -

Mas subrayados...

& Color de subrayado 3

El modo en el que se aplican estos efectos a un bloque de texto es el mis-
mo para todos: primero se escribe el texto, a continuacién se seleccionay, por
Gltimo, se hace clic en el botén correspondiente de la barra de herramientas.

Para redactar un bloque de texto aplicando algin efecto: activar primero
uno de los efectos que deseamos aplicar (incluso se pueden aplicar varios
efectos a la vez) y seguidamente escribir, con lo cual, el texto se escribira en
negrita, cursiva o subrayado. Para desactivarlo, solo hay que hacer clic en los
botones de el/los efecto/s activado/s.
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3.2. Fuentes y tamaiios

Una operacién también muy comun es cambiar el tipo de letra y su tamafio.
Para cambiar el tipo de letra podemos recurrir a la lista desplegable Fuentes del
grupo Fuente de la ficha Inicio, donde se nos muestran todas las fuentes dispo-
nibles para Word. Una vez desplegada la lista, separadas del resto tenemos las
fuentes utilizadas mas recientemente en el documento.

calibri Hn - A A | Al | T
Fuentes del tem-a <
Cambria (Titulos) =
Calibri {Cuerpa)
Fuentes utilizadas recientemente
€ Arial
Todas las fuentes
T «PEPSIw
T OUe-_03kb

T 11508 Biach Tu=sday Eaic

T NS Bzl Tomsdsy
T 52 Sphereoids

7FTH SERVICE EH1
% Bachen BT

T Abadi MT Condensed Extra Bold
T Abadi MT Condensed Light

T Sbbey-Medium

T Bidoey-the diam ety

i
T fakmEn gaed LET

T FEEER

Para comenzar a escribir con un tipo de letra distinto, solo tenemos que
hacer clic en el lugar que deseamos comenzar a escribir, cambiar de fuente en
la lista desplegable Fuente (desplegando la lista y haciendo clic en la fuente
seleccionada) y comenzar a escribir.

Si deseamos cambiar el tipo de fuente de un texto que ya ha sido redac-
tado, Unicamente hay que seleccionar el texto, desplegar la lista de Fuentes
y hacer clic en la fuente seleccionada. Automéaticamente el bloque de texto
seleccionado cambiara su aspecto a la nueva fuente.

| 103



Word 2010

También se puede cambiar el color de un texto mediante el botén Color de
fuente del grupo Fuente.

Al

B Automético

Colores del tema

-

Colores estandar

i EEEEN
25 Mas colores..,
[ Degradado ’

Para cambiar el color de un bloque de texto solo tenemos que seleccionarlo
y pulsar el botén Color de fuente. Pulsando el botén desplegable de la parte
derecha aparecera una lista de colores, para elegir uno bastara con hacer clic
en él y el texto cambiara al color seleccionado. Si el color que deseamos no
se encuentra en la lista, haciendo clic en la opcion Mas colores se abrird un
cuadro de didlogo donde podremos elegir entre una lista mas amplia e incluso
personalizarlo, este cuadro de didlogo se estudiara méas adelante. También
podremos aplicar un color degradado al texto seleccionado. Haciendo clic en
la opcién Automatico, el color que se tenga seleccionado en la lista cambiara
al configurado como preestablecido, que la mayoria de las veces es el negro.
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Para cambiar el tamafio a un bloque de texto, usaremos la lista desplegable
Tamafio:

Calibri (Cuerpo) = 20 |~

8

9

10
11
12
14
16
18
20
22
24
26
28
36
43
72

El tamafio de un caracter se mide en puntos. Cuanto mas grande sea el
namero de puntos, mayor sera el caracter. Un punto equivale a 1/72 pulgadas,
de manera que un caracter de 72 puntos mide una pulgada desde arriba hasta
abajo.

Para cambiar el tamafio de una fuente o redactar un documento con otro
tamafio distinto, el procedimiento es el mismo que para las fuentes.

Cuando se crea un documento nuevo, Word asigna un tipo de letra y ta-
mafio por omisién al texto, el tipo de letra suele ser Calibri y el tamafio 12
puntos. Aunque tanto el tipo de letra como el tamafio preestablecidos se
pueden modificar.

También se puede acceder a la configuracion de los tipos de letra, tama-
fio y demas opciones configurables al texto mediante un cuadro de dialogo
especifico.

Para ello, debera hacer clic en el iniciador de cuadro de didlogo del grupo

Fuente, o haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre el texto a modifi-
car y elegir la opcion Fuente.
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El cuadro de dialogo orientado a todo tipo de cambios en las fuentes se
muestra a continuacion.

' ™
Fuente @Iﬂ
Fuente | Avanzado
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
Times New Roman Normal

Times LT Std o
Times LT Std ExtraBold Cursiva

Times LT Std Phonetic Negrita

Times LT Std Semibold Negrita Cursiva

[Mimes New Roman [ -

fl Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico |Z| (ninguno) |Z| Automatico
Efectos

[F] Tachado || versalitas
fl [F] Doble tachado [C] Mayiisculas
f [F] Superindice [ oeulto

[ subindice
| vista previa

Times New Roman

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

| | Establecer como predeterminada ] ngechos de texto: ] [ Aceptar ] [ Cancelar

Dentro de la pestafia Fuente, en la casilla Fuente podremos elegir el tipo de
letra. A su lado, el Estilo de fuente nos permitira afiadirle atributos como negri-
ta, cursiva o subrayado. Y en Tamafo, podremos variar el tamafio de la fuente.
En el cuadro Vista previa se representa un ejemplo, mostrando cémo aparecera
la letra resultante.

El resto de posibilidades del cuadro de dialogo son:
m Color Fuente: esta lista desplegable nos permite configurar el color del tex-
to. Al pulsar este botén, nos aparece una lista con los colores disponibles.

Para asignar un color, Gnicamente hay que seleccionar uno de la lista
y hacer clic en él, a partir de ese momento el texto cambiara de color.
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Para que el texto se imprima también en color la impresora debera poder
imprimir en color.

Color de fuente:
Automatico i:l
@ Automatico

Colores del tema
H EEEEEEN

Colores estandar
| EEEEENE

4 Mis colores..,

Como se comenté anteriormente, podemos personalizar el color de la

fuente, para ello debe hacer clic en la opcion Mas colores de la lista de
colores.

1 Para elegir un color estandar, haga clic en la pestafia Estandar, se-
leccione el color que se le quiera dar a la fuente y pulse el botén
Aceptar. Cuando se seleccione un color, este se sefialard como se
indica en la siguiente figura.

-

o M
Caolores 2
-
Esténdar | Personalizado Aceptar

I R =

Actual
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1 En la pestafia Personalizado podremos realizar mezclas entre la gama
de colores disponibles, hasta conseguir el color para la fuente. En la
parte izquierda de la ventana moveremos el control deslizante para
conseguir el color, y en la derecha moveremos el tridngulo hacia arri-
bay abajo para elegir la luminosidad del color. También podemos es-
cribir cada uno de los valores en las cajas de texto correspondientes.

_ |

Modelo de color:
Rojo:
Verde:

Azul:

i —
Caolores i
-
Personalizado Aceptar

Nueveo

Actual J

M

m Estilo de subrayado:

mediante esta lista elegiremos el tipo de subrayado
que queremos que aparezca en el texto. Cuando se selecciona un tipo
de subrayado, la lista Color de subrayado se activara, mediante esta lista
podremos elegir el color del subrayado. La eleccién de un color es igual

a cambiar el color de una fuente.
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m Efectos: activando cualquiera de las casillas de efectos que puede ver en
la imagen podré modificar los atributos del texto, para conseguir efectos
de realce.

Efectos
[F] Tachado [ versalitas
[ Doble tachado [ Mayiisculas
[ superindice [ oculto
[T subindice

m Establecer como Predeterminado: mediante este botén, configuraremos
Word para que el tipo de letra, el tamafo, el aspecto, color y efectos
elegidos sean los iniciales cuando se abra un documento nuevo.

[ Establecer como predeterminado ]

m Efectos de texto: este nuevo botén que presenta Word 2010 nos permite
afiadir nuevos efectos al texto de nuestro documento. Al pulsar sobre él
se abrira un nuevo cuadro de dialogo, con las siguientes opciones:

1 Relleno de texto: en este apartado podremos aplicar un color al texto,
o bien un degradado. Con la barra Transparencia podremos aplicar
un tanto por ciento de transparencia al texto seleccionado.

I — — ™
Formato de efectos de texto - — (B |
Relleno de texto | | Relleno de texto
Contorno de texto @ Sinrelleno
Estilo de esquema ® Relleno séido
@ Relleno degradada
Sombra Color de relleno
Reflejo
Calar: E
Tluminado y bordes suaves .
Transparenda: ﬂ 0% —
¥ | Formato 3D I
I
I
| i
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1 Contorno de texto: aplicara una linea rodeando el texto del color que
elijamos.

f ———
Formato de efectos de texto —

Rellena de texto Contorno de texto
Contorno de texto @ Sinlinea
Estilo de esquema Linea sdlida
© Linea degradado
Sombra
Reflejo
i Iluminado y bordes suaves
¥l | Formato 3D {l
L
[l fl
| |
i
I |
(|
'
L =

1 Estilo de esquema: configuraremos el tipo de lineas que apareceran
en los esquemas.

- ™
Formato de efectos de texto M

Relleno de texto Estilo de esquema
Contorno de texto Ancho: 0 pto EI

Estilo de esquema Tipo compuesto:
Sombra Tipo de guidn:

| | Refeio
Tipo de remate: dondo
I =" po de e [Redondo [~ ]
Tluminado v bordes suaves Tipo de combinadén:
Formato 3D Configuradidn de flechas

Tipo de final:

]
f Tipo de inicio: -
Tamaiio inicial: E] Tamaiio final: E]

.
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1 Sombra: desde este apartado podremos aplicar sombra al texto. Mo-
viendo los selectores de las barras que aparecen, conseguiremos varios
efectos. También podemos seleccionar una sombra preestablecida.

( N
Formato de efectos de texto m e

Relena de texto Sombra

Contorno de texto Presstableddos: Exterior

Estilo d
stilo de esquema Color: ’L A )\\
Il | refieio 1'\ /\
Tanafe: [} v .
Tuminado y bordes suaves ~
Degenfocue: [}
Formato 3D R o - e
. i B
Interior
- s D

']
/A A f\
I Vi W W
Perspectiva
- .4
| . <
= J
i 4

1 Reflejo: aplicara al texto un reflejo, como si estuviera sobre un cris-
tal. Aparte de configurar el reflejo, podemos seleccionar uno pre-
establecido.

r N
Formato de efectos de texto [P ]
Sin reflejos
Relleno de texto Reﬂej:)
Contorno de texto Preestablecidos:
Estilo de esquema Transparencia: O ] .
Somorz Tamaiig: v = — —
Reflejo = - L L
ponc: ()
Tluminade y bordes suaves —
Desenfoque: U 0pto B o - -
Formato 3D
|
i
|
L —— 4
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1 lluminado y bordes suaves: con estas opciones podemos establecer
un contorno luminoso alrededor del texto.

([Formato de efectos de texto @

No

Relleno de texto Tluminado y bordes suaves

Contorno de texto Tuminado O

Estilo de esquema Preestablecidos: Variaciones de iluminado

Sombra Color:

lReﬂejo Tamafig: G— oo B D D O D D C]
|| || Tuminado y bordes suaves ; 0%
| E— : B Jooadad
‘ Preestablecidos: E] D D C]
| Tamafio: 0— E C] D D

OO O U

U
I

1 Formato 3D: como su propio nombre indica, podemos aplicarle al
texto un estilo en 3 dimensiones..

s N
Formato de efectos de texto M
1 Relenode Xl Formato 3D
Contorno de texto Bisel
Estilo de esquema Superior: ‘;l Ancho: Opto B
Sombra - Altp: :0 g E]
. o L E o e B
Tluminado y bordes suaves Alto: Onk E
Formato 3D
I Color: Profundidad: [Opto 3 I
Contorno i
(| Color: Tamafio: Opto [ ”
! Superficie
Material: Tluminacién: I
i Angulo: 0° =
I i
U = J
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4. Busqueda y sustitucion de palabras clave

Imaginemos el caso de que hemos escrito un documento de trescientas
veintidés paginas y una vez finalizado, vamos a imprimirlo; pero nos damos
cuenta de que la palabra “estudio” hay que sustituirla por “studio”. Pero es
muy tedioso ir buscando palabra por palabra, y no podemos usar el corrector
ortogréafico, ya que no la detectaria por ser correcta.

La Unica solucion sera usar la Biasqueda y Reemplazos de palabras, que nos
permite localizar rapidamente cualquier grupo de caracteres, palabras, simbo-
los especiales, etc. en cualquier parte del documento.

&4 Buscar -
21 Reemplazar

kg Seleccionar ~

Edicidn

Para abrir el cuadro de dialogo de la blusqueda y sustitucion de bloques de
texto, desplegaremos el botén Buscar del grupo Edicién de la ficha Inicio y se-
leccionamos la opcién Bisqueda avanzada, y obtendremos el siguiente cuadro
de dialogo:

'd ™
Buscar y reemplazar M
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: To201 |Z|
Mas == ] [ Resaltado de lectura ~ ] [ Buscar en ~ ] [ Buscar siguiente J ’ Cancelar
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En la lista desplegable Buscar podemos indicar la cadena de caracteres
que deseamos encontrar en el documento. Si buscamos algo que ya habiamos
buscado previamente, podemos desplegar la lista Buscar, seguidamente se nos
mostrara un listado con todas las palabras buscadas en ocasiones anteriores,
Unicamente hay que hacer clic en una para volver a buscarla de nuevo.

Una vez escrito el dato que queremos buscar, pulse el botén Buscar siguien-
te para dar comienzo a la bdsqueda.

Para especificar un poco mas sobre el dato que buscamos, pulsaremos el
botén Mas. Este botén nos ampliard el cuadro de didlogo con las siguientes
Opciones de biisqueda:

e ™y
Buscar y reemplazar M
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: bu* IZ|
[ Resaltado de lectura ~ ] [ Buscar en v ] [ Buscar siguiente ] [ Cancelar

Opdones de bisgueda

Buscar: E

[] coincidir maydsculas y mintisculas [ prefio
Sdlo palabras completas [ sufiio
[ Usar caracteres comodin
[ omitir puntuacidn
[] Omitir espacios en blanco

Buscar

Formato - ] [ Espedial ~ 5in formato

En la lista desplegable Buscar, tendremos que indicar la direccién en la que
deseamos buscar el texto.
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m Todo: recorre todo el documento para realizar la busqueda.

m Hacia delante: realiza la blsqueda desde la posicién donde se encuentre
el cursor hasta el final del documento.

m Hacia atras: realiza la blisqueda desde la posicién donde se encuentre el
cursor hasta el principio del documento.

Para buscar el texto tal y como se ha escrito en la lista desplegable Buscar,
diferenciando asi entre mayusculas y minusculas, activar la opcién Coincidir
mayiisculas y miniisculas.

Mediante la opcion Seolo palabras completas se obliga a Word a indicar que
se ha encontrado el texto solo si lo que se escribi6é aparece en este formando
una sola palabra. Por ejemplo, si no se activa esta opcion y en la lista desple-
gable Buscar se escribe la palabra que, Word no solo se detendréa en la palabra
que, sino que lo hara también en la palabra queso, ya que contiene todas las
letras: q, u, e, que son las que se buscan.

Si se activa la opcién Usar caracteres comodin podremos utilizar los deno-
minados Criterios de biisqueda avanzada, que nos permitirdn encontrar texto sin
escribirlo integramente. Por ejemplo, si escribimos m?m?, Word se detendra en
las palabras mama, memo, ya que le estamos indicando las letras m y descono-
cemos lo que hay en los signos de interrogacion.

Para especificar la blsqueda de un texto con un formato especifico, de-
bemos hacer clic en el botén Formato. En |a lista desplegable que ha surgido,
podremos configurar el tipo de letra, tamafio, etc. del texto que se busca.

Fuente...
Parrafo...
Tabulaciones...
Idioma...
Marco...
Estila...

Resaltar

[ Farmato ~ ]
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Una vez queremos eliminar el formato que se ha dado al texto que se busca,
debemos hacer clic en el botén Sin formato.

Anélogo al caso anterior, el botén Especial nos permite buscar caracteres
especiales en el texto, como tabulaciones, saltos de linea, etc.

1 Marca de parrafo

2 Marca de tabulacion
3 Cualquier cardcter

4 Cualquier nimero

5 Cualquier letra

6 Caracter de intercalacion
Caracter de seccién §
Caracter de parrafo T
Salto de columna
Guidn large

Guidn corto

Marca de nota al final
Campo

Marca de nota al pie
Grafico

Salto de linea manual
Salte de pagina manual
Guidn de no separacién
Espacio de no separacién
Guidn gpcicnal

Salto de zeccion
Espacic en blance

Especial -

Volviendo al ejemplo anterior, en el que queremos buscar las palabras “es-
tudio” y reemplazarlas por “studio”, podemos automatizar la sustitucion de
una palabra por otra mediante la pestafia Reemplazar, en lugar de buscar auto-
maticamente y sustituir ‘a mano’.
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Podemos acceder a esta funcién de tres modos diferentes:

m Haciendo clic en la pestafia Reemplazar del cuadro de didlogo Buscar.
m Mediante el boton Reemplazar del grupo Edicién de la ficha Inicio.
m Pulsando la combinacion de teclas [Ctrl + LI.

El cuadro de dialogo que se muestra a continuacién, como podemos obser-
var, es similar a la busqueda de palabras y su funcionamiento es también muy
simple.

s B
Buscar y reemplazar @Iﬂ

Reemplazar Ira
Buscar: |Z|

Opciones: Hadia delante

Reemplazar con: || |z|

Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguients
Opciones de bisqueda
Buscar: |Hacdia delante |Z|
|| Coincidir mayisculas y mintsculas [ prefiio
|| s8lo palabras completas [ sufijo
[ Usar caracteres comodin
[ Omitir puntuacisn
[] omitir espacios en blanco

Reemplazar

==

En la lista desplegable Buscar debemos escribir el texto que deseamos loca-
lizar para sustituir y en la lista desplegable Reemplazar, el texto que queremos
que se sustituya por el de la lista Buscar. Desplegando ambas listas, como en
el caso anterior, tenemos una lista del texto buscado y sustituido anteriormente
en el documento, para acceder a uno en concreto, solo hay que hacer clic en
alglin elemento de la lista.

Llegados a este punto, tenemos las siguientes posibilidades:
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m Mediante el bot6on Reemplazar, Word nos situara en la palabra que se
busca. Para sustituirla, debemos hacer clic nuevamente en este boton y
pasaremos a la siguiente.

m Para sustituir automaticamente el texto buscado en el documento sin
que Word nos pida ningln tipo de confirmacion, hacer clic en el botén
Reemplazar todos. Al finalizar se mostrara un cuadro de dialogo donde se
nos informara del niumero de palabras que se han buscado y sustituido.

m Si utilizamos el boton Reemplazar y en una de las palabras encontradas
en el documento no deseamos reemplazarla, tendremos que pulsar el
botén Buscar siguiente, con lo que Word no sustituira el texto por ningin
otro (lo deja como esta) y continla la busqueda de la siguiente palabra
en el documento. Légicamente, si pulsamos en Reemplazar todo el botén
Buscar siguiente no tiene ninguna validez, ya que reemplaza todas las
coincidencias sin pedir ningtn tipo de informacién.

m En esta pestafia también se encuentra el botén Mas, donde, una vez pul-
sado, se nos muestran las mismas opciones de blsqueda de la pestafia
anterior.

5. Deshacer, rehacer y repetir

Cualquier programa de Office permite anular las operaciones que se vayan
desarrollando. Generalmente, podemos utilizar estos comandos para los casos
en que, por equivocacién, hayamos realizado una operacion incorrecta o que
no nos satisfaga.

Para Deshacer la Gltima modificacion que se ha realizado sobre el texto y
dejarlo como estaba, tenemos los siguientes caminos:

m Hacer clic en el botén Deshacer de |a barra de herramientas de acceso
rapido.

EEERCIEER =L

m Pulsar la combinacién de teclas [Ctrl + Z].
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Pero, a pesar de todo, podemos decidir que la modificacién que se ha
deshecho puede ser correcta. En ese caso, podemos volver a rehacerlo con la
opcién Rehacer, que anula la tltima accion del comando Deshacer.

EEEERFSIEE

Si se hace clic sobre la flecha de alguno de los botones, aparece una re-
lacién con las Gltimas funciones que hemos realizado para poder deshacerlas
o rehacerlas (dependiendo del botén que se pulse). Se pueden elegir varias
funciones para deshacer o rehacer, para ello solo hay que seleccionarlas des-
plazando el raton por la lista y hacer clic en el conjunto.

wWid9-o B0 ES=

Escritura

o2y Escritura ™9
&
& =| Pegar

Pegal Escritura

Para repetir el Gltimo comando o accioén, si fuese posible, podemos hacer
clic en la opcion Repetir de la barra de herramientas de acceso rapido, o pul-
sando las teclas [Ctrl + Y]. La diferencia entre Repetir y Rehacer esta en que
Rehacer anula las modificaciones hechas con el comando Deshacer, y Repetir
vuelve a aplicar al texto la dltima accion realizada.

(@9 03050

Por ejemplo, si se pone en negrita una palabra, la accién que se realizara
con el comando Repetir es poner en negrita otro texto seleccionado.
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El comando Repetir cambia de nombre a Imposible Repetir si no se puede
repetir la Gltima accién. Y cuando se utiliza el comando Deshacer para invertir
una accion, el comando Repetir cambia de nombre a Rehacer.



