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Word 2007

Operaciones bdésicas

1. Operaciones bdsicas

La introduccién de texto en Word es sumamente sencilla, esta introduccién se
asemeja a la de una méquina de escribir. Cuando abrimos el programa nos da-
mos cuenta de que hay una barrita que parpadea. Esta barra es el cursor de
Office o el punto de insercioén, cuando presionemos las teclas se ird introducien-

do texto a la izquierda de este punto.

Podemos reubicar el punto de inserciéon haciendo clic en cualquier otro lugar de la
ventana edicién, siempre y cuando ese sitio haya sido editado. Esto quiere decir,
que si usted hace clic en una zona donde no se ha escrito, ni hay retornos de
carros el punto de insercién se situard justo al final del texto que hayamos escrito.
Por el contrario si la zona estd editada podremos situar el punto de insercién

donde deseemos, bien para realizar una modificacién o simplemente para anadir

mds texto.
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Para sobreescribir un texto deberd seleccionar un bloque de texto, y estando se-
leccionado escribir el nuevo texto. Al pulsar la primera tecla el texto seleccionado
desaparecerd automdticamente.
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Por 0ltimo decirle que si ha cometido algun error, podra utilizar las teclas de su-
primir o de retroceso para borrar el texto. La tecla suprimir borra el texto que se
encuentre a la derecha del cursor, mientras que la tecla de retroceso eliminara el
texto que se encuentre a la izquierda. Del mismo modo si pulsamos la tecla Ctrl y
a continuacién cualquiera de las otras dos, eliminaremos una palabra completa
en lugar de una letra.
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2. Cerrar y crear
nuevos documentos

Vamos a ver cémo se pueden Cerrar y Crear documentos en Word. Son varios los
caminos por los que se pueden realizar estas operaciones. Una vez se encuentre
dentro de Word, si desea abandonar el texto actual sin salir del programa, puede

cerrarlo. Para ello debe seleccionar la opcién Cerrar en el boton Office.
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También se puede cerrar el documento actual més rdpidamente haciendo clic en
el botén Cerrar ventana que aparece en la parte superior derecha de la ventana
de texto.

Si el documento con el que estaba trabajando fue modificado, Word le preguntaré
si desea grabar las modificaciones realizadas antes de cerrar. Como se verd pos-
teriormente, de las tres opciones que se ofrecen, Si guardard las modificaciones
antes de cerrar el documento, No cerrard el documento sin guardar los cambios

y Cancelar cancelard la operacién de cerrar el documento.

o) 0 9- 0 &
C
j Huevo
Para crear un nuevo documento en blanco con el que em-
5§
pezar a trabajar, podemos realizar las siguientes acciones: Aprir

teclear la combinacién de teclas CONTROL+U, o bien se-

Guardar

L

leccionar la opcién nuevo que se encuentra en el mend del
botén Office.

Guardar como  F

L&
Imprimir 3

d

Con CONTROL +U aparece directamente la hoja en blanco

para que comience a trabajar. il

Preparar 4

Si selecciona la opciéon Nuevo del botén Office podré crear

T

Enwviar 4

§I;

un documento con un formato especifico.

Publicar »

y
LCerrar

Esta opcién mostrard el cuadro de didlogo Plantillas donde se encuentran englobadas
todas las plantillas y documentos maestros. Como puede observar la ventana contie-
ne varias pestaias que clasifican tematicamente los documentos maestros. Para abrir
un documento concreto, hacer clic en la pestaia en cuestién, seleccionar el icono que
representa al documento y pulsar el botén Aceptar. En la seccién Vista previa nos
mostrard un ejemplo del documento que se ha seleccionado.

32



Word 2007

Operaciones baésicas

Plantillas 3

General |Cartas | Curriculas | Faxes | Informes | Otros documentos |

- i E = =
@ . ] o .
— Wiska previa
Diocurmenta Fax MormalEmai. ..
AML Innovacion.. ..

Viska previa no disponible,

Crear nueva
(%) Documenta ) Plantila

I Aceptar ] [ Cancelar

Por ejemplo, si desea confeccionar un fax debemos seleccionar la pestafia Faxes,
que nos mostrard las plantillas para confeccionar cada uno de los faxes. Depen-
diendo de las necesidades, elegiremos uno de los que aparecen y sélo nos queda-

ra la tarea de introducir los datos.

X)

Plantillas

General | Cartas | Curriculos | Faxes | Informes | Otros dacumentas |

@ @ & En
. " = Vista previa
Fax Fax Fax Fax
combinado de combina... combina, .. combina. ..
equidad
Fax Fax de Fax intermedio  Fax mirador
combina. .. equidad

Seleccione un icono para

I!E‘ ] EE‘ 7] Ver una vista previa,

Fax origen Fax urbano

Crear nueya
(%) Documento () Plantilla

Acepkar Cancelar
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Como podemos comprobar, en la seccién Vista previa se muestra un ejemplo del

elemento que hemos seleccionado, en este caso Fax moderno.

Si deseamos crear un documento en blanco a partir de la ventana anterior, debe-
remos elegir el icono Documento en blanco en la pestaiia General y pulsar el
botén Aceptar.
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3. Diferentes formas de
guardar un documento

Una vez se ha escrito o modificado el documento con el que estamos trabajando,

tenemos la posibilidad de almacenarlo y posteriormente recuperarlo y modificarlo.

Para almacenar el documento que tengamos en pantalla, podemos pulsar la com-
binacién de teclas CONTROL+G, pulsar el botén Guardar de la barra de herra-
mientas de acceso rédpido o abrir el botén Office y elegir entre las opciones Guar-

dar o Guardar como, segin convenga.

— Guardar: almacena el documento con el nombre que ya tuviese anterior-
mente. Si el documento no tiene un nombre asignado, como ocurre cuan-
do creamos un documento nuevo, nos pedird que introduzcamos el nombre
que le desea dar al documento, mostrandonos el cuadro de didlogo de la

opciéon Guardar como.

— Guardar como: esta opcién es andloga a la a
. , iyl
anterior, almacenard el documento que tenga- J
mos en pantalla con la salvedad de que siempre j Nuevo
abrird el cuadro de didglogo Guardar como don-
s it}
de preguntard el nombre que le desea dar al Abrir

documento, incluso cuando ya tuviese uno an-

Guardar

L

teriormente. Esta opcidn se utiliza cuando se

quiere renombrar un documento con las Gltimas

) 7l

|
e ) Guard 3
modificaciones realizadas. L_l‘ AR
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En la figura se muestran las distintas partes que forman el cuadro de didlogo de

la opcién Guardar como:

Guardar como @g]
Guardar gn ) Libro vl @-O3 X ChE-
. Mornbre Tamafio  Tipo Fecha de modificacion
-_’! JImagenes Carpeta de archivos 21/05/2007 12:55
P'caonntf'!fgzge 40102, docx L KB Documento de Micr...  21/05/2007 12:51
Ill_!leDl EP.docx 11 KB Documento de Mice,,,  16/05/2007 18:11
3 |Il_!ljDIDI SOL_EP.docx 1Z KB Documento de Micr... 16052007 1518
et #0101, docx 24KB Documenta de Micr,,.  16/05/2007 1806
ocumentos —
- - 0102, docx 32KB Documento de Micr,,,  21/05/2007 12:54
B Indice. docx 13KE Dorumento de Micr,.,  17/05/2007 12:52
Escritario
Mis documentos
=2
Mi PC
" } Mombre de archivo: | g1o2.dock w
o Guardar como HPO! | pocymento de Waord (*.docx) v
Guardar ] [ Cancelar

Mediante la lista desplegable Guardar en podremos indicar la situacién actual
del documento. Para ello desplegaremos la lista Guardar en haciendo clic sobre
ella y elegiremos la unidad de disco en la que queremos guardar el documento.
Al hacerlo, se mostrarén en la ventana de abajo todas las carpetas de esa unidad,
en las que haremos doble clic para acceder a su interior y ver los archivos y

carpetas que se encuentran dentro. De esta forma navegaremos hasta la carpeta
donde deseemos guardar el documento.

) Libro v
@ Escritario -~
4 MiPC

£x Mero Scout

) Documentos de jalbap
(S §Cocumentos compartidos
ﬁ. Disco de 314 (4

e Disco local (23

Lep Unidad CO-RA (D)

l.-'!'- nidad CWD (E: w
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A su vez, podemos observar que la parte izquierda del cuadro de didlogo dispone
de cinco botones que nos llevan directamente a ciertas carpetas especiales del
disco, estos botones comprenden la barra Mis direcciones. Esta barra ofrece
acceso directo a las carpetas Documentos recientes, Escritorio, Mis documentos,
Mi PC y mis sitios de red.

Una vez nos hemos situado en la carpeta que queremos almacenar el documen-
to, hay que asignarle un nombre. Para ello podemos seleccionar cualquiera que
se ofrece en la lista y hacer clic en el botén Guardar, aunque en ese caso perde-
remos el contenido del documento que hayamos seleccionado, ya que serd susti-
tuido por el nuevo documento que acabamos de guardar. Si no se utiliza ningin
nombre de la lista, deberemos asignarle uno en la lista desplegable Nombre de
archivo. Para obtener una relacién con los Gltimos nombres de documentos ar-

chivados, hacer clic en dicha lista, pudiendo elegir alguno para almacenar el

documento.
0102, docx W
VGordol w2007 Libroy0101  docx ”

Waordolw 2007 Librot0102 . docx:

YiGEordolwz007 Librot Indice, docx

Vaordolo2007Libro nuevoisolucionario_03,docx

11GEordala2007Libro nuevalejercicios0s, doox:

YiGordolo2007 1Libro nuevolsolucionario 07 .docx e’

Para indicar el formato en que se almacenard el documento, debemos utilizar la
lista Guardar como tipo donde elegiremos el formato deseado. Una de las po-
sibilidades que nos ofrece Word, es guardar el documento con el formato de una
pdgina de internet, En Word hay disponibles tres tipos de archivos Web en la lista
Guardar como: Pagina Web, Pagina Web filtrada y Archivo Web.

Guardar como b0 | e mento de Word (. docs) “

Pagina web, filtrada {*.htrm; *, html) ”~
Faormata RTF (*, rEF)

Texto sin Formato (% kxk)

Ciocumento XML de Word (*.xcml)

Documento $ML de Wiord 2003 (%, xml)

Inkwriter fMoke Taker (. pwid b
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Durante el proceso de creacién del documento podemos ir guarddndolo como
pdgina Web. Cuando nuestra pdgina esté preparada para ser cargada en una red
o en internet, deberd guardarlo como pagina web filtrada, con el fin de optimizar
el cédigo HTML. Esta opcién lo que hace es eliminar todo el cédigo que utiliza
Word para poder ser editada en el programa. Por Gltimo, cuando desee archivar
un sitio web o enviar un sitio web completo como un Unico archivo a alguien,
deberad utilizar el tipo de archivo Archivo Web, que guarda todos los elementos

del sitio Web (grdficos y texto) como un Unico archivo .mhtml

Ademads de estas funciones, el cuadro de didlogo Guardar como contiene una
pequena barra de herramientas en la parte superior derecha con las opciones

que se muestran a continuacién:

@ Atras: nos lleva a la carpeta que haya visitado antes que la actua.
4, Subir un nivel: pasa a la carpeta que contiene a la actual.

» Eliminar: borra del disco el archivo o carpeta que previamente haya

seleccionado en la lista.

1 Crea nueva carpeta: crea una nueva carpeta dentro de aquella en la

que nos encontremos en ese instante.
- Vistas: contiene varios modos de mostrar la lista de archivos y carpetas:

* Lista, Detalles y Propiedades ofrecen tres formas de ver los archivos
y carpetas con diferentes datos relativos a éstas.

Vistas en miniatura
Maosaicos

o lconos

s Lista

Detalles
<] Propiedades

<E Vista previa
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* Vista previa: muestra un boceto del texto que desea abrir para asegu-

rarse de que es ése y no otro el que deseamos utilizar.

* lconos, mosaicos y vistas en miniatura mostrard los archivos gréfica-

mente.

Herramientas: despliega un pequefo

menu con utilidades para los archivos y car- EReeReE

petas de la lista.

Ademas de almacenar nuestro documento cuan-
do nos parezca conveniente, podemos configu-
rar Microsoft Word para que realice copias de se-
guridad cada cierto tiempo (para el caso de que
haya un corte de suministro eléctrico y se pierda

todo lo que se haya escrito), entre otras opciones.

Para configurar las opciones de Guardar, en el

menU Herramientas seleccionamos Opciones al

| &

Conectar a unidad de red...

Propiedades
Opciones al guardar...
Opciones generales..,
Cpciones Web...

Caomprimir imagenes...

guardar...

Esta opcién nos lleva a un cuadro de didlogo Opciones de Word donde podemos

encontrar las siguientes opciones:

Opciones de Word

Mas frecuentes
Maostrar

Revisidn

Guardar

Avanzadas
Personalizar

Centro de confianza

Recursos

H Personalizar el guardado de documentos.

Guardar documentos

Guardar archivos en formato: Documento de Word [*.doc A
Guardar informacidn de Autorrecuperacion cada |10 % | minutos
Ubicacidn de archivo con Autorrecuperacidn: | C\Documents and Settings\Programacion&'Datos de progra

Ubicacion de archivo predeterminada: Ch\Documents and Settings\ProgramaciondMis documentos

Opciones de edicién sin conexion para los archivos del servidor de administracidn de documentos

Guardar archivos desprotegidos en:
@ La ubicacian de borradores del servidor en este equipo
O El servidor Web

Ubicacion de borradores del servidor: | C\Documents and Settings\Programaciong'Mis documentaos\Sharef
Mantener la fidelidad al compartir este documento: @J 0102, doocx b4

|:| Ingrustar fuentes en el archivo '
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1.Pestana avanzadas/Crear siempre copia de seguridad: si se activa
esta funcién, al almacenar un documento, la versién anterior de éste se

conserva en el disco con el mismo nombre y la extension WBK.

|:| {Crear siempre copia de seguridad;

2.Pestaina avanzadas/Permitir guardar en segundo plano: si se activa
esta opcién, se puede trabajar con el documento o con cualquier otro pro-
grama de Windows mientras se archiva el texto. Esta opcién es muy 0til

cuando los documentos con los que se trabaja son grandes.

|:| Permitir guardar en segundo plano

3.Pestaina Guardar/Incrustrar fuentes en el archivo: si se activa esta
opcién, las fuentes True Type utilizadas para la confeccién del documento se
"incrustan" en él. De esta forma, otros usuarios podrdn ver, modificar e
imprimir el documento con las fuentes originales sin necesidad de tener la
fuente instalada. Un problema de las fuentes instaladas es que pueden
aumentar el tamano del archivo. Para reducir el tamafno del archivo con
fuentes True Type incrustadas, se debe seleccionar la opcién Incrustar sélo
los caracteres en uso que incrustard sélo los estilos de fuentes utilizadas
para la confecciéon del documento.

[] Incrustar fuentes en el archiva G

4.Pestaina avanzadas/Preguntar si se guarda la plantilla Normal: si
se activa esta opcidn, al salir de Word se muestra un mensaje preguntando
si se desea almacenar los cambios realizados en los valores predetermina-

dos en la plantilla Normal (este concepto se verd en los siguientes Temas).
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Si esta opcidén no estd activa, los cambios realizados en las opciones se

almacenardn al salir sin preguntar.

|:| Preguntar antes de guardar la plantilla Mormal Ci

5.Pestaina Guardar/Guardar info. de Autorrecuperacion cada X mi-
nutos: si se activa esta opcidén, se grabard el documento activo cada X
minutos automdticamente. Asi en el caso de que haya un corte en el sumi-
nistro eléctrico o el ordenador se quede bloqueado, al abrir de nuevo Word,
aparecerd el texto que estdbamos escribiendo. Esto no implica que el docu-
mento que aparezca esté completo, ya que se pudo modificar antes de ser
salvado automdticamente. La configuracién del intervalo de tiempo en el

que serd salvado se realiza en la casilla Minutos.

|:| Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 % | minutas

6. Pestana Guardar/Guardar archivos en formato: en este menu des-
plegable elegiremos el formato de archivo en el que queremos que sea

salvado el documento, por defecto viene en formato de Word (*.docx).

Guardar archivas en formato: Documento de Ward (*.docg) hd
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4. Abrir uno
o varios documentos

Para abrir un documento desde Word podemos reali-

zar las siguientes acciones: pulsar las teclas A -0 &

CONTROL +A o seleccionar la opcién Abrir del bo- @
tén Office. j
Muevo

Esta accién nos mostrard un cuadro de didlogo Abrir.

~u
7 Abrir
Para que el documento aparezca en pantalla debe- —
remos seleccionarlo y pulsar el botén Abrir.
Abrir P
Buscar en: | Libro vl @08 X o B
- ) Imagenes
,J ) 40102, dacx
Plantilas d= 0101 EP.dacx
confianiza 0101 S0OL_EP.dox
=1 0101, doc
D 0102, docx
Diocumentos Wi :
g ¥ Indice oo
Escritario
Mis docurnentos
98
Mi PC
‘“'g m.ombre de c'frchivo: | w
- Tipo de archivo: Todos los documentos de Word (%, docx; *,docm; *,.dokx; *,dokm; *,doc; *.dot; * htm; * bt
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La Unica diferencia entre ambos cuadros de didlogo estd en el botén abrir, este
botén tiene una a su vez otro mds pequefio con una flecha que nos permite acce-

der a una lista desplegable:
— Abrir: abre el documento.

— Abrir como de sélo lectura: abre el documento aunque no permite gra-

bar los cambios que hagamos en él.

— Abrir como copia: hace una copia del documento y la abre pudiendo

modificar su contenido sin variar el documento original.
— Abrir en el explorador: abre documentos HTML con el Internet Explorer.

— Abrir y reparar: podremos intentar abrir un archivo que esté dafado o

corrupto para repararlo.

abrir |
Abrir
Abrir como de solo lectura

Abrir como copia

Abriry reparar
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Si queremos abrir un documento con el que se ha trabajado recientemente, pode-

mos acudir al botén Office, donde se ofrece una lista de los documentos recientes.

IL-l Guardar comao
[ Imprimir

«#| Preparar

_'-IEEF') Enviar

Publicar

-

Cerrar

= Ui )+

Documentos recientes

[ =T == e T = T L B e L A LS R

POSIBELES CURSOS A REALLZAR.doc

0102, docx

HORAS 2006.doc
0101 .doox
Indice.doox
solucionario_05.doo
ejercicios08.dooct
solucionario_07.doo
ejercicios0¥ . docx
solucionario_06.doo
ejercicios0a.doo
ejercicios05.dooct
solucionario_05.doo
solucionario_04,.doox
ejercicios04. dooce
solucionario_03.doo

ejerciciosdz.docx

2] Opciones de Word | | X Salir de Word

También es posible abrir documentos mediante el Explorador de Windows

. Para

ello, Unicamente hay que hacer doble clic en los ficheros que Word reconozca

como documentos de Word. Estos ficheros se caracterizan por presentar el si-

guiente aspecto:

También podremos abrir varios archivos a la vez. Word nos permite trabajar con

varios documentos. La forma de abrirlos es idéntica a las que hemos visto, pero

por ejemplo, en el cuadro de didlogo abrir en lugar de sefalar un solo archivo,
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podemos pulsar la tecla CONTROL e ir sefialando varios archivos. A continuacién

pulsariamos el botén Abrir y se abririan todos automaticamente.

Por cada documento se abrird un programa aparte. Podremos ir recorriendo los
distintos documentos, selecciondndolos en el menu Ventana, o bien, pulsando la
combinacién de teclas ALT+TABULADOR.
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5. Desplazarse
por un documento

A medida que va escribiendo un documento, una de las operaciones que nos
vemos obligados a realizar es desplazarnos por su contenido para comprobar,
entre otras cosas, su aspecto. Es por ello que la operacién que suele realizarse con

mds frecuencia, es desplazarse por un documento.

Son bésicamente dos las formas de desplazarse por un documento: desplaza-
miento del texto mediante el uso del teclado y desplazamiento del texto mediante

las Barras de desplazamiento.

Desplazamiento por el texto mediante el teclado

Hoy por hoy, el teclado es la herrramienta més usada (aunque no la Unica) para
introducir el texto en un documento.

También existen programas (como el Voice Type de IBM) que permiten activar los

comandos e introducir texto mediante el uso de la voz.

Para desplazarnos por un documento mediante el teclado existen una serie de
teclas con funciones especificas en Word, a dichas teclas nos referiremos en este
apartado.

— La tecla INICIO nos lleva al principio de la linea de texto donde nos encon-

tremos.

— La tecla FIN nos lleva al final de la linea de texto en que nos encontremos.
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— REPAG, retrocede hacia atrds aproximadamente el nimero de lineas que

guepan en ese instante en la ventana de texto de Word.

— AVPAG, avanza hacia delante aproximadamente el numero de lineas que

guepan en ese instante en la ventana de texto de Word.

— Los cursores (flechas) desplazan el cursor una posicién en la direccién indi-

cada por la flecha que se pulse.
— CONTROL + INICIO permite posicionar el cursor al principio del documento.
— CONTROL + FIN permite posicionar el cursor al final del documento.
— CONTROL + AVPAG desplaza el cursor al principio de la pagina siguiente.
— CONTROL + REPAG desplaza el cursor al principio de la pagina anterior

— CONTROL + CURSORES desplaza el cursor al principio del parrafo siguiente
o anterior y de la palabra siguiente o anterior dependiendo si se pulsa el

cursor de abajo, arriba, derecha e izquierda respectivamente.

Bdsicamente estas combinaciones son las que utilizaremos con més frecuencia.

Desplazamientos a través del texto sin el uso del teclado

Una de las caracteristicas que tiene Windows y los elementos introducidos en él,
son las Barras de desplazamiento, que permiten desplazarse por las ventanas
que lo necesiten. Cuando ejecutamos Word, aparecen dos Barras de desplaza-
miento en la ventana de texto, una a la derecha de la ventana, Barra de despla-

zamiento vertical y otra en la parte inferior, Barra de desplazamiento Horizontal.

A continuacién se muestran las barras de desplazamiento:
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Ambas Barras de desplazamiento funcionan de la misma forma, tanto para la
vertical como para la horizontal.

Cada uno de los botones que contienen las flechas indican el sentido de desplaza-
miento del documento. Segin nos desplazamos por el documento mediante estos
botones, el cuadro gris se desplazara dentro de la barra indicando nuestra posi-
cién relativa en el documento.

La barra de desplazamiento puede usarse de tres modos:

1.Haciendo clic sobre uno de los botones de las flechas. El desplazamiento

gue se produce es aproximadamente el de una linea de texto.

2.Pulsando en el cuadro gris mads claro y arrastrdndolo hacia arriba/abajo
(para la barra de desplazamiento vertical), o izquierda/derecha (para la
barra de desplazamiento horizontal). Una vez soltemos el cuadro con el
ratén, el texto se posicionard en la posicién relativa donde hayamos
posicionado el cuadro.

3.Pulsando en el espacio existente entre el cuadrito y una de las flechas, en
cuyo caso nos desplazaremos, en la direccién indicada el intervalo equiva-
lente, en lineas de texto, entre el cuadro y la posicién del cursor donde
hayamos hecho clic.

Ademads de las barras de desplazamiento vertical y horizontal, en la parte inferior

de la barra de desplazamiento vertical de Word tenemos los botones:
+ Este botén posicionard, el cursor en la pdgina anterior.
3 Este botén posicionard, el cursor en la pédgina siguiente.

o Este botén configura el desplazamiento realizado por el cursor cuando se
hace clic en alguno de los dos botones anteriores. Cuando se pulsa este

botén aparecerad el siguiente "mend" con varios objetos.

Examinar por secciones
mdil : MR AlE= 22
@ gl ol @ HY O
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En este cuadro debemos elegir el elemento que se utilizard para moverse con los
botones anteriores. Por ejemplo, si se elige el elemento Examinar secciones,
cuando se pulse alguno de estos botones Word nos llevard a la seccién anterior o
posterior.

Otra posibilidad para movernos por un documento, sobre todo para documentos

grandes, es ir a un lugar concreto del texto de una forma répida y sencilla.

Para ello tenemos la funcién Ir a que existe en el mend Edicion, la cual también

es accesible mediante las combinaciones de teclas Ctrl + 1y F5.

La ventana del comando Ir a se muestra a continuacién:

Buscar y reemplazar,

Buscar | Reemplazar Ira

Ir a: Mimera de la padina:
”
| Seccidn

Linea

Marcadar

| Camenkario

Mota al pie o

E=scriba + v — para desplazarse sequn la posicion actual, Ejemplo;
escribiendo +4 s2 desplazara cuatro elementos hacia adelante,

Anterior ] [ Siguignte J I Cerrar

El uso de este cuadro es realmente simple, primero hemos de seleccionar el ele-
mento al que deseamos ir utilizando la lista que aparece marcada como Ir a:
Paginas, Seccion, Linea, Marcador, etc, y a continuacién en el cuadro de texto
debemos seleccionar el nimero de elemento al que queremos desplazarnos.

Por ejemplo, si en la lista seleccionamos Pdagina y en el cuadro de texto NUmero
de la pagina introducimos el cuatro, en ese momento el botén Siguiente se
cambiard de nombre a Ir g, el cual, una vez pulsado, nos depositaré en el princi-
pio de la citada pégina. Una vez posicionado, nos podremos ayudar de los boto-
nes Siguiente y Anterior, con los que podremos acceder a la siguiente o ante-

rior parte seleccionada de la lista.
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6. Vista preliminar,
imprimir e impresion rapida

Vista preliminar

Antes de comenzar la impresién de un documento, es conveniente que utilizemos
una vista previa de como quedaria nuestro documento. Con la vista preliminar

podrd examinar pdginas completas, comprobar posibles errores y realizar peque-
fios cambios para corregirlos.

Para acceder a esta vista, podemos utilizar la opcioén Vista preliminar del
submeno Imprimir del botéon Office.

" . LA -
“!.'j;a_ H9-0& 4 )+
>
Vista previa e impresion del documento
Muevo |
i IlI 1mpr|m|r _ . . |
~ -lg,d Selecciona una impresara, numero de copias y otras
Abrir opciones de impresion antes de imprimir,

& Impresion rapida

I
Guardar -lj—l Envia el documento directamente a la impresora
- predeterminada sin hacer cambios.

L

Vista preliminar

Guardar como  * ‘<. Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir,

L Imprimir r
=

_'\"

% Preparar r
== Enviar »
—

: Publicar 2
*y
LCerrar

2] Opciones de Word | | 2{ Salir de Word
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Al seleccionar esta opcidn, obtendremos una muestra del texto tal y como queda-
rd impreso.

Al seleccionar la vista preliminar se activa la cinta de opciones Vista preliminar

que nos presentard las siguientes opciones agrupadas:

Grupo imprimir

— Imprimir: muestra el cuadro de didlogo de impresién. i N
| rIl
— Opciones de impresion: hard que aparezca el cuadro Imprimir Opciones

de didlogo Opciones de Word donde podré modificar e

las opciones de impresién del documento.

Grupo configurar pagina

— Mdrgenes: al seleccionar esta opcién nos permitira seleccionar unos mérge-
nes predefinidos para nuestro documento o modificar manualmente los mér-

genes existentes.

— Orientacion: con esta opcién podremos es-
tablecer si el documento se mostrard en orien-

tacién vertical u horizontal. -EI IJ

Margenes Crientacian Tamafio
— Tamano: al seleccionar esta opcién podre- ' 4 %
. - . . Configurar pagina
mos elegir uno de los tamaros predefinidos JLIar pag
o aplicar un tamano personalizado a nuestro

documento.

Grupo zoom

— Zoom: se abrird el cuadro de didlogo zoom. En este cuadro de didlogo

podrd establecer el grado de ampliacién con el que desea visualizar el do-
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cumento en vista previa. Como puede ver dispone de distintas formas pre-

determinadas de ver el documento.

— 100%: esta opcidn hard que la visualizaciéon del documento se muestre en

tamano real.
— Una pagina: mostrard en la ventana de visualizacién una pdgina completa.

- Dos paginas: mostrard en la ventana de visualizacién dos pdginas

completas.

= . HD“ paginas
Foom  100% =
=] Ancho de pagina

Zoom

— Ancho de pagina: ajustard la visualizacién para que el ancho de la pdagi-

na se muestre en toda la pantalla.

Grupo vista previa

— Mostrar la Regla: ocultard o mostraré las reglas.

— Aumentar: con esta opcién marcada, el cursor tendrd forma de lupa y
cada vez que haga clic sobre el documento aumentaré su visualizacién. Si
desactiva esta casilla podra editar directamente el texto desde esta pantalla

como si estuviera en la vista normal del documento.

— Encoger una pagina: modifica automaticamente las propiedades del do-
cumento para intentar introducir todo el texto del documento en una sola

pdgina.
- Pagina siguiente: muestra la pdgina siguiente.

- Pagina anterior: muestra la pdgina anterior.
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— Cerrar vista preliminar: sale de la vista preliminar. También se puede
hacer con la tecla Escape (Esc).

Desde esta vista podréd también manipular la regla para ajustar mérgenes,
sangrias, etc.

Impresion

Una de las mayores ventajas de los procesadores de textos es que permiten impri-
mir el documento en el que estamos trabajando, ya que cuando imprimimos un
documento, lo podremos ver con mas claridad. De hecho es recomendable impri-

mir un borrador antes de presentar un trabajo o cualquier documento.

Para que aparezca el cuadro de didlogo de imprimir documentos, podemos pulsar
las teclas CONTROL+P, o bien seleccionar la opcién Imprimir del botén Office.

) HY-O&R OG-

% i
Vista previa e impresion del documento
Huevo
L& Imprimir
I
~ ‘j-l Selecciona una impresora, numero de copias y otras
Abrir opciones de impresion antes de imprimir,

L& Impresidn rapida
i Guardar J_—_,.'llJ Envia el documento directamente a la impresora
] - predeterminada sin hacer cambios,
l 5 Vista preliminar
|}.‘1g Guardar como ¥ “—, Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

| Imprimir k
=
\/.>.‘
by Preparar »
.-*--'*J Enviar 4
by Publicar 4
1k

i-‘

Cerrar

2] Opciones de Word | | 2 Salir de Word
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El cuadro de didlogo y las opciones de las que estd compuesta la ventana Impri-
mir se muestra a continuacién:

Imprimir

Irnpresara

Mombre: _33_"‘ \imaquecarmeniHP Laser et 1200 Series PCL & w Propiedades
Estado: Inactivo
Tipa: HF Laserldet 1200 Series PCL &

Ubicacidn:  YimaquecarrmentHP LaserJek 1200 Series PCL & [ tmprimir & archivo
Comentario: [T ooble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todo Mimeto de copias: |1 %
() PAgina actual
O Péginas: Intercalar
Escriba nimeros de pagina & inkervalos
separados por comas conkando desde el inicio
del documenta o de la seccidn. Par ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, plsZ, pls3—pas3
Irnpriniir s Dacurenta + | Zoom
Imprimir solo; | Elinkervalo w Paginas por hoja: 1 pagina b’
Ajustar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala w
Qpciones, .. Acepkar ] l Cancelar

El grupo Impresora permite seleccionar el tipo de impresora y las propiedades de ésta:

— Nombre: esta lista muestra la impresora que estemos usando por defecto
(denominada impresora Predeterminada). Desplegando la lista podremos
elegir otra impresora para imprimir.

;3:_‘? VimagquecarmeniHP LaserJet 1200 Series PCL & g
o :_3 W12 direck
i YimaquecarmeniHF Lase

f..E' é VimaquecarmeniHP LaserJet 1200 Series PCL &

s ;_3 NSERVIDOR-MAQUETVYCD Color Prinker PRO

as' ?_3 |\ SERYIDOR-MASUET!Disc Publisher 1T
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— Propiedades: mediante este botén se podrdan modificar las caracteristicas
de la impresora seleccionada en la lista Nombre. Gracias a este botén mo-
dificaremos el estilo y la calidad de impresién, el tipo de papel, etc. Su

cuadro de didlogo depende del tipo de impresora seleccionada.

— Imprimir a archivo: el documento se guardaré en un archivo con el for-
mato que utiliza Windows para imprimir. Mediante esta opcidn se consigue

imprimir el documento siempre que se quiera sin tener que abrir Word.

El grupo Intervalo de pdginas permite establecer qué parte del texto se va a imprimir:

Intervalo de paginas

%) Todo

) Pagina ackual
() Paginas:

Escriba nimeros de pagina e inkervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccidn, Por ejempla,
escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, plsZ, pls3-p3s3

— Todo: imprime todo el texto contenido en el documento. Esta funcién tam-
bién es accesible mediante el botén Imprimir de la barra de herramientas
de acceso rdpido, donde se imprime todo el documento sin mostrar el cua-

dro de didlogo de la impresora.

— Pagina actual: imprime Onicamente la pdgina en la que se encuentre el
cursor cuando solicitamos imprimir el documento. Hay que diferenciar en-
tre la pdgina donde se encuentre el cursor, de la pdgina que se muestre en
la ventana. Por ejemplo, supongamos que posicionamos el cursor en la
pdgina dos de un documento (hacemos clic sobre dicha pégina) y con la
barra de desplazamiento vertical nos desplazamos a la pagina diez, segui-
damente abrimos el cuadro de didlogo de imprimir documentos y seleccio-
namos Pagina actual, la pdgina que se imprimiré serd la dos y no la diez,

que es la pdgina que aparece en la ventana de texto.

— Pdaginas: nos permite especificar qué pdginas del documento serén impre-

sas. Para ello se han de escribir los nUmeros de las pdginas que queramos
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imprimir en el cuadro de texto. En este caso hay que seguir una serie de

normas:

* Si escribimos las pdginas que deseamos separadas por comas, impri-
mird tales pdginas. Por ejemplo, si escribimos: 1,3,5,7; imprimird Oni-

camente estas pdginas del documento.

* Si escribimos una pdgina, un guién y otra pdgina, se imprimird desde la
primera pdgina especificada hasta la Gltima que se ha especificado en
el cuadro de texto. Por ejemplo, si escribimos 5-20, se imprimirdn todas

las paginas entre la 5 y la 20, ambas inclusive.

— Seleccion: imprime un bloque de texto que se haya seleccionado previa-
mente. Esta opcién sélo funciona si previamente hemos seleccionado un

bloque de texto, por lo tanto, si no es asi, aparecerd desactivada.

El siguiente grupo, Copias, permite especificar el nUmero de copias que vamos a

imprimir del texto:

Copias

4¥

Mimero de copias: |1

[] ntercalar

— NUmero de copias: establecerd la cantidad de copias.

— Intercalar: esta opcién determinaré el orden en el que se imprimirén las
pdginas si se van a imprimir varias copias. Por ejemplo, si se van a imprimir
dos copias de un documento de tres pdginas y se ha activado la opcién
Intercalar, primero se imprimird la pagina uno, luego la dos y posterior-
mente la tres; seguidamente se volverd a imprimir la pagina uno, luego la
dos y por Gltimo la tres obteniendo las dos copias en orden. Pero si esta
opcién no estd activa, se imprimirdn dos copias de la pagina uno, luego dos

de la pagina dos y por Gltimo dos de la pégina tres.
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En el grupo Zoom tenemos dos opciones:

Z0ar
Paginas por hioja: 1 pagina W
Aijuskar al tamario del papels | 5in ajuste de escala w

— Paginas por hoja: nos permite indicar cuantas pdginas del documento

deben entrar en cada pdgina de papel.

— Ajustar al tamano del papel: nos permite configurar el tipo de hoja en la
que se imprimird el documento. Por ejemplo, si un documento se ha creado
para un DIN-A4 y se va a imprimir en DIN-A5, Word reduciré el tamaro del

texto hasta ajustarlo al nuevo tipo de hoja.

Por Gltimo tenemos las listas Imprimir e Imprimir sélo:

Imnprirmir: Documento w

Inprimir sdlo: | El intersvalo W

— Imprimir: nos permite indicar qué partes del documento deseamos impri-
mir. La opcién por defecto es Documento, pudiendo elegir también entre:
Resumen, Comentarios, Estilos, Autotexto, Asignaciones de teclas.

— Imprimir sélo: nos permite establecer qué partes del documento podemos

imprimir.

El resto de especificaciones pueden modificarse mediante el botén Opciones, el

cual abrird un cuadro de didlogo.

De este cuadro de didlogo podremos especificar si queremos imprimir nuestro
documento como un borrador, si queremos imprimir las propiedades del docu-

mento, etc.
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Impresion rapida

Como ya se ha comentado anteriormente, se puede realizar una impresién rapi-
da sin tener que pasar por el cuadro de didlogo Imprimir, para realizar una impre-
sién rapida tan sélo deberd hacer clic en el botén Impresion rapida de la barra
de herramientas de acceso répido o seleccionar la opciéon Impresion rapida del

menU Imprimir del botén Office.

Al seleccionar esta opcién se imprimird todo el documento en la impresora prede-

terminada sin que aparezca ningun cuadro de didlogo.
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7. Trabajar con
varios documentos

Una de las caracteristicas de Word es que permite abrir varios documentos a la

vez, de tal forma que podemos albergar cada documento en una ventana distinta.

Para pasar de un documento a otro podemos pulsar las teclas Control+Fé6 o
utilizar el grupo Ventana de la ficha Vista. En el grupo Ventana, se muestran

las opciones para la distribucién de las distintas ventanas abiertas.

En el botén Cambiar ventanas podrd ver un listado de los documentos que
tenga abiertos en ese momento. La numeracién que tiene cada documento en la
lista muestra el orden en que han sido abiertos, de tal modo que el 1 indica el
primer documento que se ha abierto, 2 el segundo y asi sucesivamente. Para
abrir cualquiera de estos documentos, deberd hacer clic en el documento que
deseemos abrir. Para indicar que ese documento es el activo, Word lo etiquetaré

con la siguiente Marca de Verificacién.
Las tres primeras opciones del mend ventana son:

1. Nueva ventana: Abre otra ventana con el mismo texto que el documento
que tengamos abierto en ese momento. De este modo, podremos realizar
cambios distintos en ambos, aunque a la hora de grabarlos debemos ha-
cerlo sélo con uno, ya que si se graba uno y a continuacién el otro, el

segundo sobreescribird al primero.

2.Organizar todo: Divide la pantalla en tantos documentos como tengamos
en la lista del menu ventana. El efecto es similar al que se obtiene pulsando
el botén Restaurar en la parte superior derecha de la ventana de texto.
Para volver al modo normal, pulsar el botén maximizar de cualquiera de las

ventanas.
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3. Dividir: divide la ventana del documento que tengamos abierto en dos
mitades obteniendo dos copias del documento, cada una en una ventana.
Cuando esta opcién estd activa, la opcién del grupo Ventana cambia de
nombre a Quitar Division, que deja la ventana como estaba antes de la

divisién.

Una vez tengamos abiertos varios documentos, podemos pasar de uno a otro
mediante la combinacién de teclas ALT+TABULADOR. Cada vez que se teclee
esta combinacién se abrird una ventana que nos indicard, de entre los documen-

tos abiertos, cudl se activara.
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Ejercicios de repaso U.D. 1.2

1. Crear un documento nuevo a partir del botén de Office y otro a partir de la
barra de herramientas de acceso répido. Cerrar el primero mediante el
botén Office y el segundo mediante la barra de herramientas de acceso

répido.

2. Crear un documento nuevo y escribir en él el siguiente texto:

La mayoria de los espafioles ha acudido alguna vez al dentista para some-
terse a una limpieza de boca, segun el estudio Salud bucodental en Espafia.
Segun aseguran los odontélogos, la gente se preocupa cada vez més por

mantener sus dientes en buen estado.

"De hecho el motivo principal que lleva a realizarse un blanqueo dental es
meramente estético ya que, si las manchas no son muy profundas, no sue-
len implicar un problema de salud bucal como por ejemplo una caries",

afirma la doctora Rocio Guerrero.

El diente es un érgano extremadamente duro que se asemeja al hueso y

cuya funcién bdsica es permitir la masticaciéon de alimentos.

Guardarlo mediante el botén Office con el nombre Mi documento.doc en

su disco duro. Posteriormente cerrar el documento.

3. Configurar Word para que cada 5 minutos guarden los cambios de los do-

cumentos automdticamente.
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4. Abra el documento Mi documento.docx de la lista de archivos recientes.

5. Mediante la combinacién de tecla Ctrl + Sup, eliminar las dos primeras
palabras del segundo pdrrafo. A continuacién borrar la Gltima palabra del

primer pdarrafo con la combinacién Ctrl + Borrar hacia izquierda.

Deshaga estas dos operaciones como crea conveniente.

6.Indique la combinacién de teclas que permiten realizar los siguientes des-

plazamientos:

a. Posicionar el cursor al final de la linea de texto donde se encuentre el

cursor:

b. Avanzar hacia atrds el nOmero de lineas que quepan en la ventana de
texto:

c. Posicionar el cursor al comienzo del documento:

d. Desplazar el cursor al comienzo de la siguiente pdagina donde se en-

cuentre:
e. Desplazar el cursor al comienzo del siguiente parrafo:

f. Desplazar el cursor al principio de la palabra anterior donde se

encuentre:

7.Indica tres formas distintas de moverse entre documentos cuando hay mas
de uno abierto.
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8. Copiar el siguiente texto:

La estructura del diente estd compuesta bdsicamente por los siguientes ele-

mentos:

Esmalte: La superficie superior estd formada por este tejido duro y transpa-
rente. El 95% de su composicidon es hidroxiapatita, el 3% agua y el 2%

materia orgdnica.

Si el esmalte se encuentra completamente formado no posee vasos sangui-
neos ni tampoco nervios, por lo que se encuentra libre de sensaciones do-

lorosas. Si se destruye, no puede volver a regenerarse.

Dentina: Se encuentra entre el esmalte y la pulpa y es el tejido que estd en
mayor proporcién en el diente. Estd constituida en un 70% por hidroxiapatita,
en un 18% por sustancia orgdnicay en un 12% por agua. Es muy permeable
y al microscopio se observan unos finos conductos que la perforan desde el
limite con la pulpa hasta su unién con el esmalte y que permiten el paso de

sustancias en ambas direcciones.

Comprobar como apareceria el texto con el comando Vista Preliminar. Rea-

lizar un Zoom de la pdgina mediante el ratén.

9. Imprimir tres copias del documento de una sola vez.

10. Abrir otro archivo sin cerrar el anterior. Desplazarse de uno a otro de dos

formas diferentes.
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