Competencias tecnologicas
Asociadas al teletrabajo

Uso de aplicaciones ofimdticas de manera remota
Microsoft word




Introduccion

(General |

Los programas ofimaticos proporcionan herramientas que
facilitan la simplificacién, mejora y automatizacién de las
actividades diarias desarrolladas por el teletrabajador duran-
te su jornada laboral de manera remota, de ahi laimportancia
de fortalecer las competencias digitales que permitan al
teletrabajador crear documentos de forma online desde el
navegador y compartirlos con sus companeros de trabajo.

En esta unidad aprenderd a realizar las funciones
esenciales para crear documentos en Microsoft
Word, desde las operaciones basicas hasta combinar
correspondencia, correccién gramatical e impresién.

Objetivos

Aprender a utilizar la herramienta de procesamiento de
texto Microsoft Word, mediante la explicacion tanto de los
aspectos basicas como de las funcionalidades avanzadas,
tales como dar formato a textos, insertar y editar diferentes
tipos de objetos, combinar correspondencia e impresion.
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Visualizar y ocultar

Con el boton "Mostrar u ocultar” del grupo de "Parrafo” en la
pestana “Inicio” se podra visualizar u ocultar los caracteres
no imprimibles como las marcas de parrafo, la tabulacion o
espacios. Esta opcion es muy util para comprobar que no
haya punto y aparte, tabulaciones o espacios donde no es
necesario, o si estan ubicados de manera correcta.

Introducir un simbolo

Para introducir un simbolo que no existe en el teclado, se
utiliza el botén simbolo ubicado en la pestana “Insertar”
en el grupo "Simbolos”. En la opcidén "Mas simbolos” se
mostrara el cuadro de dialogo de simbolos, alli se podra
cambiar a otras fuentes hasta encontrar el simbolo que
necesita, también podra encontrar caracteres especiales.
Oprima el boton “Insertar” y quedara insertado en el
documento. Cerrar el cuadro de dialogo con el botén
“Cerrar”.
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El texto se puede modificar en cualquier momento colocando
el cursor en el punto donde se quiere anadir o borrar texto.
Para borrar se puede usar la tecla Suprimir o la tecla Borrar
(Delete) “Suprimir” borra lo que hay a la derecha del cursor y
"Borrar”, lo que hay a la izquierda del cursor

%

C 3.1.1. Duplicar, movery borrar

Duplicar texto

Para copiar y pegar un texto seleccionado, Para borrar el texto, se selecciona y se presiona
se presiona en el teclado Ctrl + C para la tecla Supr del teclado.

copiary Ctrl + V para pegar, o se utilizan los
botones ubicados en la pestana "Inicio” en
el grupo "Portapapeles”.
Mover texto
-

Para mover y pegar un texto seleccionado se
presiona Ctrl + X para cortar y Ctrl + V para
pegar, o se utilizan los botones ubicados en la
pestana “Inicio” en el grupo "“Portapapeles”.
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3.1.2. Buscar y reemplazar

Buscar una palabra o frase

Microsoft Word permite buscar palabras o frases en un documento
mediante el boton “Buscar” del grupo Edicién (pestaiia “Inicio”).

Se activarg, a la izquierda de la pantalla, la ventana de navegacion. =
Escribir la palabra o frase que se quiere buscar y presionar la tecla = S
“Enter"” mostrara los resultados de la basqueda con su contexto.

También se puede buscar palabras o frases mediante la opcion "Bisqueda ———— —
avanzada” del botdn “Buscar” (grupo “Edicion” de la pestana “Inicio”). Se s _
puede refinar mas la basqueda con las opciones del botén “"Mas”, estas vt catmats

opciones permiten buscar en todo el documento o desde la posicion del
cursor (adelante o atras), obligar a que haya coincidencia total de mayusculas

Z W\

y minGsculas o utilizar caracteres comodines (usando el botén “Especial”).

Bruitndo de brdus > Buvow en = Bedcar vigmante Caniria

EL boton “Formato” permite especificar que se busca una palabra o
texto que tenga un determinado formato. Por ejemplo, que busque una
determinada palabra, pero sélo si esta en negrita. .

Farmaie = L
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Reemplazar una

Microsoft Word permite reemplazar palabras o frases en un
documento mediante el boton “"Reemplazar” del grupo
“Edicion” (pestana “Inicio”). Se escribe en el campo
"Buscar” la palabra que se quiere reemplazar y una vez ha
encontrado la palabra o frase, podra ser sustituida por el
texto escrito en la casilla "Reemplazar con” utilizando el
boton “"Reemplazar”. Con el botén "Reemplazar todos”
sustituye todas las palabras sin pedir confirmacién.

3.2.Dar Formato

Con el grupo “Fuente” (pestaia “Inicio”) se puede modificar
la estética del texto (letra, palabra, linea, parrafo,...).

Al hacer clic en el icono inferior derecho ubicado en el
grupo “Fuente"” apareceran otras opciones para modificar la
estética del texto.

El texto seleccionado se vera en el recuadro "Vista previa”.
Cualquier cambio que se realice se podra observar en esta
vista previa, esta opcion facilita observar los cambios que se
realicen al texto sin necesidad de salir de la ventana.

Kame g SoRT- 8 N oo s ABLE &6 AdbB wasccr sman . oo
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Copiar el formato

Para aplicar a uno o varios textos, un formato que ya se ha
aplicado a otro texto, se dispone en el grupo "Portapapeles”
(pestaia “Inicio”), el botén “Copiar formato”.

Se utiliza de la siguiente manera:

a)Seleccionar el texto que tiene el formato que
interesa aplicar a otro texto.

b)Hacer clic sobre el boton.

c)Seleccionar el texto que hay que modificar.

Si el mismo formato se quiere aplicar a diversos textos, se hara
lo mismo, pero con un doble clic sobre el boton “"Copiar forma-
to". Una vez modificados todos los textos, debe desactivarse
clicando al mismo boton.
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3.2.2. Formato de parrafos

EL grupo “Pérrafo” (pestafia “Inicio”) permite modificar los
formatos de uno o varios parrafos. Si no hay ningun parrafo
seleccionado, los cambios afectaran al parrafo donde se
encuentre el cursor.

Al hacer clic en el icono inferior derecho ubicado en el
grupo “Parrafo” apareceran otras opciones para modificar
el formato del parrafo.

El texto seleccionado se vera en el recuadro "Vista previa”“;
cualquier cambio que se realice se podra observar en esta
vista previa, esta opcion facilita observar los cambios que
se realicen al parrafo sin necesidad de salir de la ventana.

Se pueden alinear las lineas de los parrafos utilizando los
botones ubicados en la parte inferior del grupo “Parrafo” o
también en la opcion "Alineacion” del cuadro de dialogo
del mismo grupo.

La anchura de cualquier parrafo se puede modificar con las
opciones del apartado "Sangria” del cuadro de dialogo del
grupo “Parrafo”. Se indicar4, en centimetros, si el parrafo
comienza mas adentro (lzquierda) y/o si termina mas aden-
tro (Derecha). También se puede modificar con los botones
ubicados en la parte superior del grupo “Parrafo”.

Microsoft Word permite determinar la altura de una linea
independientemente del tamano de letra que se utilice, a
través de la opcidn "Interlineado” del cuadro de didlogo del
grupo "Parrafo”, o mediante el boton ubicado en la parte
inferior del mismo grupo. Esta funcion es muy Util para
determinar la separacion entre las lineas de un parrafo.

No es conveniente utilizar la tecla "Enter” para dejar una o
varias lineas de separacion entre dos parrafos. Para separar uno
o varios parrafos se puede utilizar las opciones “Anterior” y
“Posterior” del cuadro de didlogo del grupo “Parrafo” (apartado
“Espaciado”). De esta manera se puede indicar qué separacién
ha de tener un parrafo respecto al anterior y/o posterior
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Los botones ubicados en la parte superior derecha del
grupo “Parrafo” permiten marcar los parrafos seleccio-
nados con una numeracién o un simbolo. EL mismo
botdn sirve para quitar la marca. Al hacer clic sobre su
triangulo, mostrara una ventana con diferentes opcio-
nes de vinetas, numeracion y lista multinivel.

Se puede escoger el tipo de vifieta o numeracion. Con
las opciones "Definir nueva vineta”, "Definir nuevo
formato de ndmero” y "Definir nueva lista multinivel”,
aparecera un cuadro de dialogo donde se podra realizar
otras modificaciones.

Con el botén "Simbolo” se puede escoger otra vifieta a
parte de las que ya vienen predisefiadas.

Con el botén "Imagen” se puede utilizar imagenes que
se encuentren guardadas, como vifeta.

Con el bot6n “"Fuente”, se puede modificar el tamano,
el color, etc.

Con la opcidn "Estilo de nimero” se puede escoger el
tipo de numeracion (arabiga, romana, etc.).

Con la opcion "Formato de numero” se puede anadir
texto delante/detras del nimero.




3.2.3. Utilizar tabulaciones

Las tabulaciones permiten colocar texto, dentro de una misma
linea, en posiciones concretas. Son muy utiles para crear listas. Para
definir diversas tabulaciones en un documento hay que hacer lo
siguiente:

En el grupo "Parrafo” de la pestana Inicio, hacer clic en su indicador
de cuadro de dialogo. En el cuadro de didlogo que aparece, hacer clic
el boton "Tabulaciones”.

En el cuadro "Posiciéon”, escribir la posicion, en centimetros,
donde se quiere insertar el tabulador.

En el apartado "Alineacion”, escoger el tipo de alineacion que se desea
aplicar al texto respecto a la tabulacion. Para cambiar la alineacion de
una tabulacion existente, hacer clic en la lista de posiciones sobre la
posicion que se ha de modificar y, a continuacién, hacer clic sobre la
nueva opcién de alineacion.

En elapartado "Relleno”, hacer clic sobre la opcién de linea punteada,
rayada o sélida para rellenar el espacio vacio situado a la izquierda de
una tabulacion. Hacer clic sobre "Ninguno” para dejar el espacio en
blanco o para quitar una linea de relleno aplicada anteriormente.

Hacer clic sobre el boton “Establecer”.

Volver al apartado 2, hasta acabar de insertar todas las tabulaciones.

Cuando se hayan insertado todas las tabulaciones, hacer clic
sobre el bot6n "Aceptar”

Pamafo

y-- [ -

Tabulaciones

Posieion:
5em
5em
10cm

Alineacién
(®) |zquierda
O Decimal
Rellene
() 1 Ningun

[OF .

Tabylaclones predeterminadas:
IS

1.27 cm

Tabulaciones que desea borran

() Centrada @)

C garta

o ® 2.

| Establecer

@]

Eliminar

7 X

Derecha

3

Eliminar todas

Cancelar
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Para agregar mas datos a las tabulaciones, ubicarse en la linea
siguiente y oprimir la tecla TABULADOR (es la tecla situada encima
del bloqueo de mayusculas en el teclado)

Si desea realizar cualquier cambio, primero seleccionar la tabulacién
en la lista de posiciones.

Si se desea borrar una tabulacion, se selecciona en la lista y hacer
clic sobre el boton “Eliminar”.

También se podran definir las tabulaciones usando la regla: primero
escoger el tamafo deseado (1, 2, 3, ..., etc. Cm), hacer clic sobre la
regla en la posicion escogida, se abrira el cuadro de tabulaciones
donde podra modificar los datos explicados. Existen cinco tipos de
tabulaciones:

Tabulacién izquierda: permite anadir un tabulador con
alineacion izquierda.

Tabulacion derecha: permite anadir un tabulador con
alineacion derecha.

Centrar tabulacion: permite anadir un tabulador con
alineacion central.

Tabulacion decimal: permite afadir un tabulador con
alineacion decimal.

Barra de tabulaciones: No establece posiciones de texto,
sino una linea vertical en la posicidn de la tabulacion.

Fuente

=1l = A A Aa-

= x, - A

L=

o ECUBHGE

s—-

e DiNAMarca

T Momal | ¥5in cpa..

Colores
Café
Dorado

Esmieralda

Titula 1

AaBbCeDe| AaBbCcDe AaBhC¢ AaBol

Estilos

= Aalj AzBbCeD Ag

Tituldo 2

S U B R

Liz Lin

Subttule  En
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3.2.4. Estilos

El texto que se digita en Word aparece con un formato determinado
(un tipo de letra, un tamaiio, una alineacion...). Este grupo de forma-
tos se llama Estilo y, por defecto, Word utiliza el estilo llamado
“"Normal”.

Los estilos de texto que se determinan utilizando las opciones de
“formato de texto” o de “parrafo”, se podran "memorizar”, creando
un estilo nuevo, para asignarlos a cualquier otro texto o parrafo del
documento o de otro documento.

Para saber cual es el estilo que se esta utilizando, se debera situar el
cursor en un parrafo, y observar el estilo en el grupo “Estilos” (pes-
tana inicio), Este grupo permite visualizar los estilos disponibles,
escoger uno, modificarlos y crear uno nuevo.

Su Indicador de cuadro de dialogo, muestra la ventana de estilos. Es
aconsejable activar esta ventana para trabajar con mayor comodi-
dad cuando se quiere asignar o crear estilos.

Haciendo clic en cualquiera de los estilos de ese listado, se aplicaran
sus formatos al parrafo seleccionado.

Para saber los formatos de un estilo, sélo hay que poner el cursor
sobre su nombre.

Estilos .
Borrar todo
[ Hormal 7 Mormak:
Sin espaciado T Fuente
Thulo 1 € ; :UENTE (Predeterminada) + Cuerpo (Calibri)
amafo
Tido 2 o ALINEACION fzquierda
Titulo " ESPACIADO

Subtitulo

F"m!‘ i 2 SALTOS DE LINEA ¥ DE PAGINA Control de lineas viudas y huérfanas
Enfasis a Estilo
Enfasis intenso a Estilo Mostrar en la galeria de estilos
Texto en negrita a
Cita hat}
Cita destacada b
Referencia sutil a
Referencia intensa a
Tiule del libre a
Parrato de lista T

Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos vineulados
A3 [ Opciones...

Objetivo

-
&

Interlineado: Mdltiple 1,08 lin,
Después: 8 pto

014 ©

La CAR al igual que las demids corporaciones thenen por objeto la ejecucion de lad politicas, planes,
programas y proyectos sobre medio ambiente y recursos naturales renovables, sl como el
cumplimiento y oportuna aplicacién a las disposiciones legales vigentes sobre su disposicidn,
administraciin, manejo y aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y direcinces
enpedidas por &l MINISTERMD DEL MEDID AMBIENTE.
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Para crear un estilo nuevo, hacer clic en el botén . Aparecera el
cuadro de dialogo de estilos donde se indicaran los formatos del
nuevo estilo:

I Crear nueveo estilo a partir del formato

Propiedades

Hombre: Estilo1 |
Nombre: Agregar un nombre que haga referencia al tipo de formato Tipo e estilo: |Parrafo
que se aplicara (por ejemplo: titulo, cita, enmarcado...). Estilo basado en: | 9 Normal

Estilo del parrafo siguiente: | T Estilod

Tipo de estilo: Indicar si afectara a un parrafo entero (lo que mas se
utiliza), sélo a unos caracteres concretos, a una tabla o a un listado
(numeracion o vinetas).

conty (5] 12 5] (W] ¢ . | e ]

= =

=] = = | 1=
== = | = 4

Estilo basado en: Asignara los formatos del estilo escogido y le anadira
los cambios que indiquemos. Normalmente partimos del estilo
Normal, pero a veces, podemos partir de otro que sea muy parecido al
que queremos crear.

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Estilo del parrafo siguiente: Indicar cual sera el estilo del siguiente
parrafo al hacer un punto y aparte al final de parrafo. Normalmente
elegimos el estilo Normal, excepto si este estilo se aplicara a muchos
parrafos que vayan seguidos.

Fuente: Negrita, Color de fuente: Enfasis 2, Espafiol (México), Espacio
Antes: 12 pto, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Mormal

Agregar a la galeria de estilos Dﬁ«gtualizar automaticamente

(®) Solo en este documento () Documentos nuevos basadas en esta plantilla

""""""""" T\ ) I i T\

Formato: En este apartado se indicara los formatos basicos como el
tipo de letra, el estilo... que se quiere aplicar al nuevo parrafo.

Aceptar || Cancelar

En el boton Formato encontraras todos los formatos.
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Para modificar un estilo, desplegar, en la ventana de estilos, el menu
del estilo que se quiere modificar. Escoger la opcion “"Modificar” y
aparecerd el cuadro de dialogo de estilos donde se indicaran las
modificaciones que que se desean hacer.

Estilos

Baorrar todo
| Mormal

Actualigar Normal para que coincida con I3 seleccién
Modificar...
Seleccionar todo: (sin datos)

Qustar todo: (sin datos)

Cyitar de galeria de estilos
Enfasis sufil
Endasis
Enfasis intenso
Texta en negrita
Cita
Cita destacada
Refarencia sutil
Referencia intensa
Titulo del libro

N oo o

pow oo ldl

Muostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculadas

A A

Ad ;:-. i Cptionss \ /
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3.3.Formato de documentos

Se podra modificar los margenes de la hoja desde la regla, arrastrando
la linea de separacién entre el margen (zona azul) y el espacio de texto

(zona blanca), pero es mas practico hacerlo con el boton “Margenes” Bl e [

de la pestaiia “Formato” (grupo Configurar pagina). En el listado que se o ' e

muestra, escoger el que mas convenga o seleccionar la opcion “Marge- L [ 5o e O
nes personalizados” para escribir los margenes que se desea (esta M 2" me . el e TP~y -
opcién muestra el cuadro de didlogo de “Configurar pagina” (pestaina e N

Margenes): B §15]

Wertical  Horizontsl

Aqui se visualizan los valores por defecto de cada uno de los s i s
margenes (Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho). Estos valores o e e e
indican la distancia a la que quedara el texto del documento de
cada uno de los bordes de la pagina. En realidad, se determina
qué espacio no se utiliza para el texto.

Vista previa

dpjicar s Tode ef documento

En la opcion Varias paginas se podra escoger "Margenes simétricos”
si se quiere imprimir por las dos caras del papel. Los margenes
izquierdo y derecho seran substituidos por Interior y Exterior,

Establecer como predeterminado

respectivamente. Con el botén Orientacion se modificard la disposicion del papel: normal
(Vertical) o apaisado (Horizontal). Si lo selecciona en el cuadro de dialogo de

Encuadernacién permite afiadir mas espacio al margen izquierdo “Configurar pagina” (pestafia Margenes) se podra, con la opcion "Aplicar a*,

(margen interior si activamos los mérgenes simétricos) para indicar si los cambios se aplicaran a todo el documento o sélo a la seccién.

cuando queramos encuadernar el documento.

En la opcidn Aplicar a, normalmente esta seleccionado Todo el
documento, es decir, los cambios afectaran a todas las paginas.
Se podra elegir que sélo afecte a la seccion (Esta seccion) donde
se encuentra el cursor o a partir de la pagina donde se encuentra
el cursor (De aqui en adelante).

\
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Cuando finaliza una pagina, el programa crea un salto de pagina
automatico y aparece una nueva pagina, pero a veces puede
interesar crear un salto de pagina manual para forzar que un
determinado texto se sitUe directamente en la pagina siguiente.
Para hacer un salto de pagina manual hacer lo siguiente:

Las opciones de Saltos de seccién se utilizaran cuando se trabaje
con secciones. Permiten, por ejemplo, forzar el salto hacia una
pagina par o impar.

Otra manera de insertar rapidamente un salto de pagina manual
es utilizando la combinacion de teclas CTRL + INTRO.

Para eliminar un salto de pagina se podra hacer colocando el
cursor al final de la pagina anterior y pulsar la tecla Supr.

Aplica LangHa

Paijeris
Plares o punto e o qias SCABS U DRGIRE Y
ComienTa ot

i ool
Indecy gud & hexto Gue ague ol 1aite de Columng
empieza en la cofumne siguiente

ipurte del fewto
Sepera ¢l tewto pegon lot obetos en kes phounas
weh, coma o texto de keyersda el texto de cusipe

Calto de g by

Pégins slguilente
imserta un wito de seccebn y empiezs la seccs
reeva &n e phgine siguiente.

Contima
Imserta n salto de seccedn ¥ empieza [a seco
risera e la mesma pagena.

Paégina par
Irseria on salto de seccstn y ernpieza |z seccitn
nisesa en L Sgusente phgina Con UR UMEND par

P&qina jmpar
Inserta un LHED OE SECon Y ermgHes |3 SECoMm
MU 20 ke feguetnle paging CoM UN NUmEens mmpar.
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Los encabezados y pies de pagina son textos que se
imprimen en el margen superior (encabezados) o en el
margen inferior (pies de pagina) de todas las paginas
del documento o de una seccion. Si una pagina tiene
varias secciones, con diferentes encabezados o pies de
pagina, se imprimiran el encabezado y el pie de la
primera seccidn de la pagina.

Para crear o editar un encabezado o pie se utilizan los
botones “"Encabezado y Pie de pagina” de la ficha Insertar
(grupo Encabezado y pie de pagina).

Podra escoger uno de los encabezados o pies de pagina que
se encuentran en los botones o pedir la opcién “Editar enca-
bezado” o "Editar pie de pagina”. Word mostrara el espacio
destinado al encabezado o pie y, en la cinta de opciones,
apareceran las herramientas necesarias para la edicion
(ficha contextual Disefio).

= T Ecuacién ~

En blanco {tres columna

} Mz encabezidos de Officecom
" [datar encabetado

Chrtay encabezado

[

En blanco (tres colurmnas)

[ Més pies de pigina de Office.com

[ Editar pie de pagina

[ Chntar poe de pagine




Con el botén “"Namero de pagina” de la ficha “Insertar” (grupo
Encabezado y pie de pagina) se podran numerar las paginas del
documento.

En el listado que se muestra, se podra escoger donde poner la
numeracion.

La opcidén "Formato del nimero de pagina” permite determinar
el formato de la numeracién, también se podra determinar el
tipo de numeracion (arabiga, romana...).

Laldroe U

[#] Nimero de pagina ~ texta *

B Principio de pagina k

Formate de los nimeres de pagina ? *

Formato de ndmero:
[ Incluir nimero de capitulo

@ Eiﬁﬁl de paglna b Empezar con el estilo: | Titulo 1
. .. Usar separador: - [guidn)
=] Margenes de pagina L

Ejemplos: 1-1,1-A

Mumeracion de paginas

[#] Posicién actual L
O Continuar desde la seccidn anterior

@Iﬂiciar en: (1 -

Erg Forrato del ndmero de pagina...

E;..; Quitar ndmeros de pagina

Una vez visualizado el encabezado o el pie, en la ficha contextual
"Diseno” se encuentran los botones para insertar la humeraciéon de
pagina (en el grupo “Encabezado y pie de pagina“) y para insertar la
fecha y/o la hora actual (en el grupo “Insertar”).

CUNDINAMARCA
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3.4. Objetos

Las tablas se componen de filas y columnas; el area rectangular
formada por la interseccion de una fila y una columna se llama
celda. Las celdas se pueden rellenar con texto y graficos. Las
tablas se pueden utilizar para alinear nimeros en columnas y
posteriormente ordenarlos y hacer operaciones. Las tablas tam-
bién se pueden usar para organizar texto y graficos como, por
ejemplo, parrafos paralelos en un curriculum.

Para crear una tabla utilizar el botén "Tabla" del grupo “Tablas"
de la ficha Insertar. Arrastrando el ratén sobre la cuadricula que
muestra el botén, podra determinar cuantas celdas se desea.
También se puede hacer con la opcién “Insertar tabla”; en el
cuadro de dialogo que aparece, indicar el nUmero de columnasy
filas y la anchura de tabla y columnas.

* Ancho de columna fijo: todas las columnas tendran la
anchura que determine al lado (en centimetros). Si se deja el
valor Auto, la tabla insertada tendra una anchura total,
desde el margen izquierdo hasta el margen derecho, y las
columnas tendran la misma anchura.

* Autoajustar al contenido: cada columna se adaptara a su
contenido.

 Autoajustar a la ventana: la tabla insertada tendra una
anchura total, desde el margen izquierdo hasta el margen
derecho, y las columnas tendran la misma anchura.

Insertar tabla
B Foetaca -

’ Tamafio de |a tabla
[ Pigine en blanca

4= Saito de pagna Nimero de columnas:

Phprat 5 Namero de filas:

, Autoajuste
@Ancﬂo de columna fijo: Autom,
O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

rﬂﬂrrﬂﬂhrw

| 0 [ || [] Recordar dimensiones para tablas nuevas

T inektar il
Cancelar

o Cumyjer tabla

Cf Hojge de cabeube de Eren

o Teties mipides

Al colocar el cursor dentro de una tabla aparecerd, en la cinta de
opciones, la ficha contextual “Disefo” con los botones que nos
permiten modificar el formato de la tabla. También aparece la
ficha contextual “Presentacion’, en estas dos fichas encontrara
todo lo que necesite para trabajar con tablas.

lIIIIIl!IIIIllIIIII!IIIﬂ?IIIIIIIIIIIIIII
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3.4.2. Ahadir una imagen

v
Para colocar una imagen en un documento, se utilizan los * Imagenes: imagenes almacenadas en el equipo.
botones del grupo “llustraciones” (ficha “Insertar”). Podra * Imagenes en linea: imagenes desde una variedad de origenes
colocar diferentes tipos de imagenes en linea.
* Formas: figuras geométricas.
* SmartArt: Diagramas y organigramas.
r‘ l_‘ I_—j_ ‘-, ?EI SmartAnt * Grafico: Una grafica a partir de los datos introducidos.
|:| 4 ﬁ' QJ}' o *Captura: Permite, de manera parecida a lo que hace la tecla Impr
2 1 [ Grifico Pant, insertar en el documento Word una imagen de cualquier

Imagenes Imagenes Formas
en linea » @+ Captura~

llustraciones Si la ventana que esta abierta esta maximizada, no lo permite. La
opcién Recorte de pantalla de este botdn, permite seleccionar el
espacio concreto del escritorio que se quiere insertar como
imagen.

ventana (carpeta o aplicacién) que tengamos abierta en el escritorio.

Para hacer cualquier modificacién de formato en la
imagen, al seleccionarla aparecerd la ficha contextual
"Formato” con las opciones disponibles.

Castper ane = :4._ Compnar inbgens e = g ;.'{Cnﬂlzmad.r-n:qm- ._- =
& Cedor - Bl Carnbiiar in il il = O Eecies de ln imagen v . i
. o sl BT ] e — 2 . & L imagen Potkestnn Ajuitar X [T Rdt o
wd| Efeetng anisiices = " Reinbieces imagen = = M, EHoeflo de imasgen - i jerin s Cy Pand de sefecciin ko o R Y "
Apuntar Eifdag de smagan g DH ey Tamatp h \ /
@
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3.4.3. Anadir formas

ELbot6n “Formas” del grupo Ilustraciones (ficha “Insertar”)
permite insertar diferentes tipos de figuras geométricas. .
Una vez escogida, hacer clic, colocar el cursor sobre el s
documento (este aparecerd en forma de cruz) y, con el T
botén del ratén presionado, arrastrar hasta que la figura
tenga el tamafo deseado.

Al seleccionar la figura hecha, se mostrara la ficha contextual
“Formato” (si no aparece, hacer un doble clic a la figura) con TR T L g
la que se podra modificar sus caracteristicas.

FairsElo R ircan

elbra .

Y/

o - « SN Refleno de foima - ] : tert =i o B Tsersdelande + [P Alneawrs | 5
I-::-'-. 1 -:-' il = | Ao . n + & Contoena de foams - A o | Adinear tecta = - Erveiar sirix = 121 Ayrooa f_l:.lﬁﬂl
. 0 LN B * O thecton de fonma - B> | O Cresrwin e :::p Ell Panel de selacciin "k Girw b A8 Cm
bypErta 10rmaL Ealdak g faemia ! Eriite de Wardha Teito Cu PR Timshs
Permite afnadir otras formas, editar las formas libres y afadir texto a la forma.
Permite escoger entre diferentes formatos predefinidos, pintar el fondo y el
contorno, determinar el tipo y grosor del contorno y cambiar la forma manteniendo sus formatos.
También permite poner sombra a la forma.
Permite aplicar efectos artisticos al texto de la forma.
Permite determinar la direccién y alineacion del texto de la forma. También permite
vincular un cuadro de texto con otro para que el texto de uno continGe en el otro.
Permite determinar la posicion de la forma, su comportamiento respecto al texto,
alinear varias formas, agruparlas y girarlas.
Permite determinar el tamano de la forma. D

CUNDI
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3.4.4. Comportamiento

Se podra indicar cdmo se ha de colocar la imagen respecto
al texto con el bot6n “Ajustar texto” del grupo "Organizar”
(ficha contextual Formato). Los mas utilizados son:

*En linea con el texto: se coloca dentro de la linea en
que se encuentra el cursor.
*Cuadrado: no se coloca dentro de la linea, sino que
flota sobre el texto, haciéndose sitio; permite texto a los
lados.
*Arriba y abajo: no se coloca dentro de la linea, sino que
flota sobre el texto haciéndose sitio y no permite que
haya texto a sus lados.

e ______________|

=5 B Traer adelante - [T Alinear -
|

p
*
=. L
= ] Emviar atrds = 1 Agr
Ajustar e &l
texta T Cil Panel de seleccion "k Girar = i
&.  Enlinea con e texto

n  Cuadrado

i Egtrecho
& Transparente

o Aribay abajo

£ [Detrds del texto

3 Delante del texto

o rl 4if J ti
5 dificar puntos de aius

in, Medificar puntos de ajuste
«  Mover con el texto

Ajustar posicion en [a pagina

H Mas cpoones de disefio..
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3.5.Combinar

La ficha "Correspondencia” permite imprimir cartas,
etiquetas, sobres... personalizados a partir de una lista de
datos. A partir de un documento (principal) se podra crear
tantas copias diferentes como registros tenga la base de
datos (lista).

En el grupo “Iniciar combinacion de correspondencia” se
encuentran los dos botones necesarios para hacerlo:

a)Escoger lo que se quiere hacer (cartas, etiquetas,
sobres...).

B e

Imiciar combinacion | Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campos
de comespondencia T destinatarios * destinatarios | de combinacién d

Cartas

Mensajes de correo electranico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento normal de Word

E
=
=
g
=
v]
N

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

b) Crear una lista de datos, indicar la que se quiere utilizar
si ya existe o coger los datos de Outlook.

L3

Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campo
destinatarios =| destinatarios | de combinaciof

B3 Ezcribir una nueva lista...
[C] Usaruna lista existente...

[82] Elegir de los contactos de Outlook...

e o s
| —— ="

\

QYo
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3.5.1. Crear una lista

Para combinar correspondencia se requerira un archivo
que contenga los datos (nombre, apellidos, direccién...).
Este archivo se puede crear con otros programas como
Access o Excel. Lo ideal seria crearlo con una base de datos
como Access, pero podemos hacerlo con Word si se oprime
la opcion “Escribir una nueva lista” del botén “Seleccionar
destinatarios” (grupo “Iniciar combinacién de correspondencia”
de la ficha “"Correspondencia”).

En el cuadro de dialogo que aparece, se podra rellenar los
datos en los campos (Nombre, Apellidos...) que ofrece
Word.

Con el boton "Nueva entrada” aparecera una nueva linea
(registro) para poner los datos de otra persona

Con el boton "Personalizar columnas” se podra eliminar los
campos que no le interesen (boton “Eliminar”) y crear
nuevos campos (boton “Agregar”) escribiendo el nombre.
Con los botones Subir y Bajar se podra cambiar el orden de
los campos.

Mueva fista de direcciones

Escribis informadidn de destinatario en ia tabla. Far agregar mas entradas, haga o en Mueva

entrada.

[ Totamiento [ Hembee = | Foskidon

- |Norbedela v |Campodede |

]

.

Eliminar Far ar ol

Personalizar lista de direcciones

Nombres de campo

Nombre

Apellidos

Nombre de la organizacion
Campo de direccion 1
Campo de direccion 2
Ciudad

Provincia o estado

Cadigo postal

Pais o region

Teléfono privado

Teléfono del trabajo
Direccion de correo electronico

Ageptar Canoelar

Agregar...
Eliminar

Cambiar nombre...

EBajar

Cancelar

\

QYo
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Una vez se hayan determinado los campos, Word pedira un
nombre para el archivo donde se guardaran los datos; si no
indica donde se quiere guardar el archivo, lo guardara en la
carpeta Mis archivos de origen de datos. Si se desea se
podra modificar este archivo con la aplicacion Microsoft
Access.

En cualquier momento se podra acceder a esta lista, con el
botén “Editar lista de destinatarios”, para ver, modificar
(boton Edicion), ordenar, filtrar... los datos de la lista.

Destinatanios de combinar comespondencia ?

Ests s la lists de d e s& utilizard en la combinacion. Use las siguientes opciones pars agregar o
cambiar Ia Hsta. L pars aQregar o quitar destinatarios de s combinacién. Cusndo la lista esté
terminada, ha 2

Ongen de datos i F | Fpebdss w | Nombee -i Tratamients - | Moembre de |8 organizs. . «

dades.mdb ¥ Mazugue Licha

€

Origen de datos Restringir lista de destinatarios

Edicidn...
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3.5.2. Combinar una

Para crear una carta combinada, primero se selecciona la lista con
el botén “Seleccionar destinatarios” (grupo “Iniciar combinacion
de correspondencia” de la ficha “Correspondencia”).

Una vez escogida la lista, ya se podra crear la carta: escoger la opcion
"Cartas” del botdn “Iniciar combinacién de correspondencia™.

Ya se podra escribir la carta, y alli donde la informacion sera
diferente para cada carta, colocar el campo correspondiente con el
boton “Insertar campo combinado” del grupo “Escribir e insertar
campos”. Aparecera una referencia que sera substituida, al combinar,
por los datos de cada registro en cada una de las cartas que se creen.
Para ver cdmo quedan las cartas seleccionar el boton "Vista previa
de resultados” del grupo "Vista previa de resultados” y utilizar los
botones de navegacion.

TIRRE > M|

de resultados

S6lo queda el dltimo paso: combinar la carta con la lista usando el
botdn “Finalizar y combinar” del grupo “Finalizar”.

Br

Finalizar y
combinar~

Este botdn os ofrecera 3 opciones:

*Editar documentos individuales: creara un nuevo documento con
tantas cartas como registros tenga la lista (preguntara si se quiere
todos los registros o sélo unos cuantos). Una vez comprobado que
todo es correcto, podra imprimirlas. Si hay algun error, cerrar este
documento y modificar el original.

*Imprimir documentos: imprime directamente tantas cartas como
registros tenga la lista de correo (preguntara si se quiere todos los
registros o s6lo unos cuantos).

*Enviar mensajes de correo electronico: creara mensajes de correo
electrénico.
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3.5.3. Combinar una

Para crear una hoja de etiquetas, primero seleccionar la lista con el
botén “Seleccionar destinatarios” (grupo “Iniciar combinacion de
correspondencia” de la ficha “Correspondencia”).

Una vez escogida la lista, ya podra crear la hoja: escoger la opcion
“Etiquetas” del boton "Iniciar combinacién de correspondencia”.
Aparecera un cuadro de dialogo donde debera especificar qué tipo de
impresora y papel de etiquetas utilizara.

Opciones para efiquetas ? >
Informacion de impresora

() Imprasoras de alimentacion continua

@ Imprasaras de paginas EBandeja: EBandeja predeterminada [Selecddn automatica) |
Infarmacion de etiguetas

Marras de etiquetas: |Miecrosoft

Buscar aduakzagones en Office.com

Numero de producta:

Informacidn de etiquetas

M Tipa: Etiqueta de direccidn

30 par pagina Alto: &7 tm

43 (horizantal] . %

A3 (horizontal) L ceE T

A3 [vertical) Tamafio de pagina: 27,94 cm = 21.5% cm

A3 (vertical) >
| Detalles... | | Nueya etiqueta... | Limiin | Cancelar

Elboton "Detalles” permite ver las caracteristicas del tipo de etiquetas
seleccionado.

Si el tipo de etiquetas con el que trabaje no es ninguno de los de la
lista, podra indicar sus caracteristicas con el boton “"Nueva etiqueta”.
Enun nuevo cuadro de didlogo podra asignar un nombre al nuevo tipo
de etiquetas para que, a partir de ahora, aparezca en la lista de tipos de
etiquetas e indicar el nimero de etiquetas en horizontal y vertical, el
tamano, las distancias entre siy los margenes de la hoja y el tamano
del papel. El esquema de la parte superior ayudara a saber qué pide
cada una de las opciones.

Detalies T x

Vista previa

Margenes iaterabes
Margen supenior | * [FEdtrme heriz

Estrema vetical Mumers vertical

[~ %

=iEmero horizontal

Nomjre de etigueta:
Margen guperion
Blargen laterab
Extrema yerticak
Extremo horizontal:
Tamafio de paging
ancha de pagina:

30 por paging
0,48 am

127 tm

Ao de etiqueta:; EET cm
Angho de etiguete | 2,54 (m
6,98 mm Hsimera horizontak 10

2,54 om Hamg o et 3

Cana hofizental

+ Ao de pagina: ME5mm w

o | el s e

oo | | Teds s

€]

er, r om

Cangelar
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Como es muy dificil medir con exactitud, es posible que alguna vez no
acepte las medidas indicadas. Seguramente el problema sera que, si
suma todas las medidas en horizontal, da un milimetro mas que la
anchura de la hoja. En este caso, un posible truco para solucionarlo
seria quitar este milimetro que sobra en cualquiera de las distancias
horizontales.

Ya dispone de un documento Word configurado con las
caracteristicas de la hoja de etiquetas indicada. Ahora
indique qué camposy en qué orden han de aparecer en las
etiquetas mediante el bot6n “Insertar campo combinado”
del grupo “Escribir e insertar campos”.

Trabajaras con la primera etiqueta de la hoja vy, una vez disenada,
hacer clic el botén "Actualizar etiquetas” del grupo “Escribir e insertar
campos”; Word repetira el disefio de la primera al resto de etiquetas.
Después de cualquier cambio en el disefio de la primera etiqueta,
volver a hacer clic en este boton.

Editar documentos individuales: creard un nuevo documento con todas

las etiquetas (preguntara si se quieren todos los registros o s6lo unos
cuantos). Una vez comprobado que todo es correcto, se podran impri-

) : : W , mir. Si hay algun error, cerrar este documento y modificar el original.
Para ver como quedan las etiquetas seleccionar el boton "Vista previa

de resultados” del grupo "Vista previa de resultados” y utilizar los

s *Imprimir documentos: imprime directamente las etiquetas (preguntara
botones de navegacion. P P q (pregu

si se quieren todos los registros o s6lo unos cuantos).

S6lo queda el dltimo paso: combinar la hoja de etiquetas con la lista
usando el boton “Finalizar y combinar” del grupo “Finalizar”.
Este boton os ofrecera 3 opciones:

*Enviar mensajes de correo electrénico: creara mensajes de correo
electrénico.

\

QYo
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3.6.Correccion

EL botén para pedir la correccidn ortografica se encuentra en el
grupo "Revision” de la ficha Revisar

P\B; Ortografia y gramatica
EE Sindnimos

BEC

Contar palabras

Revisian

Antes de hacer cualquier correccion ortografica se debe indicar
en qué idioma se escribi6 el documento. Para ello, seleccionar el
texto a revisar y hacer clic el boton “Establecer idioma de correc-
cion” del grupo “Idioma” (ficha “Revisar”).

aF T

D —

|dioma Mueva
- comentario

¥ 'ﬁ';' Establecer idioma de correccion...

Preferencias de idioma...

\./Z
Vo
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Se podra seleccionar mas facilmente el idioma haciendo clicen el
nombre del idioma actual que se encuentra en la "Barra de
Estado” de la ventana de Word (seleccionar el texto previamente).
Una vez escogido el idioma, ya se podra presionar el boton
"Ortografia y gramatica”.

72

Rnumgur bnbg et gritrmclay
edicidn de lépiz

Froteger Endrada de lapiz A

Ortografia *
Ortografia
Chmitir Dmitir teda Agregar

Word revisara todas las palabras comprobando si las tiene en su

. . . . . . Ortagratia
diccionario. 51 no las encuentra, avisara mostrando la ventana
Ortografia a la derecha de la pantalla. En la parte superior se
podra ver la palabra errénea, resaltada en azul, y las posibles
palabl'aS CorreCtaS. Cambiar Cambiar todo
Ortografia. 4

El corrector ortografico funciona comprobando cada una de las
palabras escritas en el documento con las existentes en un
diccionario propio y, cuando no encuentra una palabra del
documento, el programa la considera errénea y la marca. No
obstante, este procedimiento tiene algunos inconvenientes:
puede que considere palabras correctas como erréneas por el
hecho de que no figuren en su diccionario; puede que no
detecte los errores de palabras que tienen grafias diferentes
segun su significado, como "seria" y "seria".

‘Word mo thene un diccionano instalade en
estas momentos para Espaficd (Méxica), Pam
vt definscipnes

Obtener un diccionang

Espafiol (Mdéica)

/ Para substituir un error por la palabra correcta hacer lo siguiente: \
1.Hacer clic sobre la palabra correcta de la lista.
2.Hacer clic sobre el boton “"Cambiar”. También se podra hacer clic sobre el botén "Cambiar todo"” si se quiere que la préxima
vez que encuentre la misma palabra haga el mismo cambio sin preguntar.

Cuando la palabra resaltada como errénea es correcta, hacer lo siguiente:

1.Clic sobre el botén “"Omitir” para dejarla, pero la proxima vez que encuentre la palabra en el documento la volvera a resaltar Y.
como erronea. QVo

2.0 hacer clic sobre el boton "Omitir todo" y, las sucesivas apariciones de la palabra en el documento, las dejara como correctas.
[

CUNDINAMARCA
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Podras imprimir el documento con el botén de la Barra de
Herramientas de Acceso Rapido o con la opcién “Imprimir”
de la ficha "Archivo”.

Si lo realiza desde la barra de herramientas de acceso rapido, no
preguntara nada e imprimira en laimpresora predeterminada, una
copia de todo el documento. Si lo realiza desde la ficha "Archivo”,
podra visualizar el documento tal y como se imprimira.

Esta ventana también se puede abrir con el boton de la Barra
de Herramientas de Acceso Rapido.

Copias: Escoger el nimero de copias.

Apartado Impresora:

Determinar a qué impresora enviar la impresiéon. Word utiliza, por
defecto, la impresora predeterminada en Windows, pero permite
seleccionar otra impresora en la lista desplegable. Dependiendo
de la impresora escogida, las opciones posteriores pueden variar.
Con el enlace Propiedades de impresora, se accede a las opciones
propias de laimpresora escogida.

\
QYo
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CUND
Territ

INAMARCA

titorio Ambientalmente Sostenible



021

Apartado Configuracion:

¢ Imprimir todas las paginas: Indicar qué parte del texto se
quiere imprimir: todo el documento, sélo la pagina donde se
halla el cursor (Imprimir Pagina actual), algunas paginas (Inter-
valo), sélo el texto seleccionado (Imprimir Seleccion), sélo las
pagines pares o impares, ...

* Paginas: Indicar qué paginas se desea imprimir. Se debe tener
en cuenta que se puede indicar paginas aisladas, separandolas
con el caracter coma (,), y paginas consecutivas, mediante el
caracter guion (-). Por ejemplo:

*3:imprime sélo la pagina 3

*1, 3:imprime la primeraYy la tercera pagina

*1-6: imprime desde la primera hasta la sexta paginas,
ambas inclusive.

*1, 3, 5-7 imprime la primera, tercera, quinta, sexta y
séptima paginas.

*Imprimir a una cara: Indicar si se quiere imprimir a una o dos
caras.

*Intercaladas: Indicar si se quiere intercalar o no las paginas. Si
se selecciona intercalar, imprimira una copia entera del docu-
mento antes de imprimir la copia siguiente. Si se selecciona no
intercalar, imprimira todas las copias pedidas de cada pagina
antes de imprimir las copias de la pagina siguiente.
*Orientacién: Imprimir en vertical u horizontal.

+Carta: Indicar el tipo de papel que se usara.

*Margenes: Especificar los margenes superior, inferior, izquier-
day derecho del documento.

*1 pagina por hoja: Indicar el nimero de paginas a imprimir por
hoja (1, 2, 4, 6, 8 0 16). Incluye la opcién “Escalar al tamafio del
papel” que permite imprimir un documento, definido para un
tipo de papel, en un papel diferente. Word hara las reducciones
o ampliaciones necesarias.

Con el enlace "Configurar pagina” se accedera a un cuadro de
dialogo con la mayoria de las opciones anteriores.

Una vez todo configurado, s6lo falta hacer clic en el botén
Imprimir de esta ventana.

0
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N
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4.Actividades de aprendizaje

Crea un documento donde apliques todos los conceptos vistos
anteriormente.

Reglas:

*Tema abierto

*Minimo 10 hojas.

*Incluir textos modificando el formato, incluir vifetas y
numeraciones.

*Modificar la configuraciéon del documento

*Insertar objetos (tablas, imagenes, formas y objetos).

Y/

QYo
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