Historia de la Computacion

COMPUTADORA

Maquina capaz de efectuar una secuencia de operaciones mediante un programa, de tal manera,
gue se realice un procesamiento sobre un conjunto de datos de entrada, obteniéndose otro
conjunto de datos de salida.

TIPOS DE COMPUTADORAS
Se clasifican de acuerdo al principio de operacion de Analdgicas y Digitales.
e COMPUTADORA ANALOGICA

1. Aprovechando el hecho de que diferentes fenébmenos fisicos se describen por relaciones
matematicas similares (v.g. Exponenciales, Logaritmicas, etc.) pueden entregar la solucion
muy rapidamente. Pero tienen el inconveniente que al cambiar el problema a resolver, hay
que realambrar la circuiteria (cambiar el Hardware).

e COMPUTADORA DIGITAL

1. Estan basadas en dispositivos biestables, i.e., que s6lo pueden tomar uno de dos valores
posibles: ‘1’ 6 ‘0. Tienen como ventaja, el poder ejecutar diferentes programas para
diferentes problemas, sin tener que la necesidad de modificar fisicamente la maquina.

HISTORIA DE LA COMPUTACION

Uno de los primeros dispositivos mecanicos para contar fue el 4baco, cuya historia se remonta a
las antiguas civilizaciones griega y romana. Este dispositivo es muy sencillo, consta de cuentas
ensartadas en varillas que a su vez estan montadas en un marco rectangular. Al desplazar las
cuentas sobre varillas, sus posiciones representan valores almacenados, y es mediante dichas
posiciones que este representa y almacena datos. A este dispositivo no se le puede llamar
computadora por carecer del elemento fundamental llamado programa.

Otro de los inventos mecanicos fue la Pascalina inventada por Blaise Pascal (1623 - 1662) de
Francia y la de Gottfried Wilhelm von Leibniz (1646 - 1716) de Alemania. Con estas maquinas, los
datos se representaban mediante las posiciones de los engranajes, y los datos se introducian
manualmente estableciendo dichas posiciones finales de las ruedas, de manera similar a como
leemos los nimeros en el cuentakildmetros de un automovil.



ILa primera computadora fue la maquina analitica creada por Charles
Babbage profesor matematico de la Universidad de Cambridge en el siglo XIX. La idea que tuvo
Charles Babbage sobre un computador nacié debido a que la elaboracién de las tablas
matematicas era un proceso tedioso y propenso a errores. En 1823 el gobierno Britanico lo apoyo
para crear el proyecto de una maquina de diferencias, un dispositivo mecéanico para efectuar
sumas repetidas.

Mientras tanto Charles Jacquard (francés), fabricante de tejidos, habia creado un telar que podia
reproducir automaticamente patrones de tejidos leyendo la informacién codificada en patrones de
agujeros perforados en tarjetas de papel rigido. Al enterarse de este método Babbage abandoné la
magquina de diferencias y se dedico al proyecto de la maquina analitica que se pudiera programar
con tarjetas perforadas para efectuar cualquier calculo con una precisién de 20 digitos. La
tecnologia de la época no bastaba para hacer realidad sus ideas.

El mundo no estaba listo, y no lo estaria por cien afios mas.

En 1944 se construy6 en la Universidad de Harvard, la Mark |, disefiada por un equipo encabezado
por Howard H. Aiken. Esta maquina no esta considerada como computadora electronica debido a
que no era de propésito general y su funcionamiento estaba basado en dispositivos
electromecanicos llamados relevadores.

1946 - ENIAC (Univ de Pennsylvania) ., 1947 se construyé en la Universidad de Pennsylvania
la ENIAC (Electronic Numerical Integrator And Calculator) que fue la primera computadora
electrénica, el equipo de disefio lo encabezaron los ingenieros John Mauchly y John Eckert. Esta
maquina ocupaba todo un sétano de la Universidad, tenia mas de 18 000 tubos de vacio, consumia
200 KW de energia eléctrica y requeria todo un sistema de aire acondicionado, pero tenia la
capacidad de realizar cinco mil operaciones aritméticas en un segundo.

El proyecto, auspiciado por el departamento de Defensa de los Estados Unidos, culminé dos afios
después, cuando se integré a ese equipo el ingeniero y matematico hingaro John von Neumann
(1903 - 1957). Las ideas de von Neumann resultaron tan fundamentales para su desarrollo
posterior, que es considerado el padre de las computadoras.



La EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatic Computer) fue disefiada por este nuevo equipo.
Tenia aproximadamente cuatro mil bulbos y usaba un tipo de memoria basado en tubos llenos de
mercurio por donde circulaban sefales eléctricas sujetas a retardos.

La idea fundamental de von Neumann fue: permitir que en la memoria coexistan datos con
instrucciones, para que entonces la computadora pueda ser programada en un lenguaje, y no por
medio de alambres que eléctricamente interconectaban varias secciones de control, como en la
ENIAC.

Todo este desarrollo de las computadoras suele divisarse por generaciones y el criterio que se
determiné para determinar el cambio de generacién no esta muy bien definido, pero resulta
aparente que deben cumplirse al menos los siguientes requisitos:

e Laforma en que estan construidas.
e Forma en que el ser humano se comunica con ellas.

Primera Generaciéon

En esta generacion habia una gran desconocimiento de las capacidades de las computadoras,
puesto que se realizé un estudio en esta época que determind que con veinte computadoras se
saturaria el mercado de los Estados Unidos en el campo de procesamiento de datos.

Esta generacion abarco la década de los cincuenta. Y se conoce como la primera generacion.
Estas maquinas tenian las siguientes caracteristicas:

e Estas maquinas estaban construidas por medio de tubos de vacio.
e Eran programadas en lenguaje de maquina.

En esta generacion las maquinas son grandes y costosas (de un costo aproximado de ciento de
miles de ddlares).

1951 - COMPUTADORA UNIYAC | En 1951 aparece la UNIVAC (NIVersAl Computer), fue la
primera computadora comercial, que disponia de mil palabras de memoria central y podian leer
cintas magnéticas, se utilizé para procesar el censo de 1950 en los Estados Unidos.

En las dos primeras generaciones, las unidades de entrada utilizaban tarjetas perforadas,
retomadas por Herman Hollerith (1860 - 1929), quien ademas fundé una compaiiia que con el paso
del tiempo se conoceria como IBM (International Bussines Machines).

Después se desarrollé por IBM la IBM 701 de la cual se entregaron 18 unidades entre 1953 y 1957.



Posteriormente, la compafia Remington Rand fabricé el modelo 1103, que competia con la 701 en
el campo cientifico, por lo que la IBM desarrollo la 702, la cual presentd problemas en memoria,
debido a esto no dur6 en el mercado.

La computadora mas exitosa de la primera generacion fue la IBM 650, de la cual se produjeron
varios cientos. Esta computadora que usaba un esquema de memoria secundaria llamado tambor
magnético, que es el antecesor de los discos actuales.

Otros modelos de computadora que se pueden situar en los inicios de la segunda generacién son:
la UNIVAC 80 y 90, las IBM 704 y 709, Burroughs 220 y UNIVAC 1105.

Segunda Generacidn

Cerca de la década de 1960, las computadoras seguian evolucionando, se reducia su tamafio y
crecia su capacidad de procesamiento. También en esta época se empezé a definir la forma de
comunicarse con las computadoras, que recibia el nombre de programacién de sistemas.

Las caracteristicas de la segunda generacion son las siguientes:

e Estan construidas con circuitos de transistores.
e Se programan en nuevos lenguajes llamados lenguajes de alto nivel.

En esta generacién las computadoras se reducen de tamafio y son de menor costo. Aparecen
muchas compafiias y las computadoras eran bastante avanzadas para su época como la serie
5000 de Burroughs y la ATLAS de la Universidad de Manchester.

Algunas de estas computadoras se programaban con cintas perforadas y otras mas por medio de
cableado en un tablero. Los programas eran hechos a la medida por un equipo de expertos:
analistas, disefiadores, programadores y operadores que se manejaban como una orquesta para
resolver los problemas y célculos solicitados por la administracién. El usuario final de la informacion
no tenia contacto directo con las computadoras. Esta situacién en un principio se produjo en las
primeras computadoras personales, pues se requeria saberlas "programar" (alimentarle
instrucciones) para obtener resultados; por lo tanto su uso estaba limitado a aquellos audaces
pioneros que gustaran de pasar un buen niumero de horas escribiendo instrucciones, "corriendo" el
programa resultante y verificando y corrigiendo los errores o bugs que aparecieran. Ademas, para
no perder el "programa" resultante habia que "guardarlo" (almacenarlo) en una grabadora de astte,
pues en esa época no habia discos flexibles y mucho menos discos duros para las PC; este
procedimiento podia tomar de 10 a 45 minutos, segun el programa. El panorama se modifico
totalmente con la aparicién de las computadoras personales con mejore circuitos, mas memoria,
unidades de disco flexible y sobre todo con la aparicion de programas de aplicacién general en
donde el usuario compra el programa y se pone a trabajar. Aparecen los programas procesadores
de palabras como el célebre Word Star, la impresionante hoja de calculo (spreadsheet) Visicalc y
otros mas que de la noche a la mafiana cambian la imagen de la PC. El sortware empieza a tratar
de alcanzar el paso del hardware. Pero aqui aparece un nuevo elemento: el usuario.

El usuario de las computadoras va cambiando y evolucionando con el tiempo. De estar totalmente
desconectado a ellas en las maquinas grandes pasa la PC a ser pieza clave en el disefio tanto del
hardware como del software. Aparece el concepto de human interface que es la relacién entre el
usuario y su computadora. Se habla entonces de hardware ergonémico (adaptado a las
dimensiones humanas para reducir el cansancio), disefios de pantallas antirreflejos y teclados que
descansen la mufieca. Con respecto al software se inicia una verdadera carrera para encontrar la
manera en que el usuario pase menos tiempo capacitandose y entrenandose y mas tiempo
produciendo. Se ponen al alcance programas con mendus (listas de opciones) que orientan en todo
momento al usuario (con el consiguiente aburrimiento de los usuarios expertos); otros programas



ofrecen toda una artilleria de teclas de control y teclas de funciones (atajos) para efectuar toda
suerte de efectos en el trabajo (con la consiguiente desorientacion de los usuarios novatos). Se
ofrecen un sinnimero de cursos prometiendo que en pocas semanas hacen de cualquier persona
un experto en los programas comerciales. Pero el problema "constante" es que ninguna solucion
para el uso de los programas es "constante". Cada nuevo programa requiere aprender nuevos
controles, nuevos trucos, nuevos menUs. Se empieza a sentir que la relacion usuario-PC no esta
acorde con los desarrollos del equipo y de la potencia de los programas. Hace falta una relacion
amistosa entre el usuario y la PC.

Las computadoras de esta generacién fueron: la Philco 212 (esta compafiia se retir6 del mercado
en 1964) y la UNIVAC M460, la Control Data Corporation modelo 1604, seguida por la serie 3000,
la IBM mejor6 la 709 y sac6 al mercado la 7090, la National Cash Register empez6 a producir
maquinas para proceso de datos de tipo comercial, introdujo el modelo NCR 315.

La Radio Corporation of America introdujo el modelo 501, que manejaba el lenguaje COBOL, para
procesos administrativos y comerciales. Después salié al mercado la RCA 601.

Tercera generacién

15534 - IBM INTRODUCE SISTEMA 250

Con los progresos de la electrénica y los avances de
comunicacién con las computadoras en la década de los 1960, surge la tercera generacion de las
computadoras. Se inaugura con la IBM 360 en abril de 1964.3

Las caracteristicas de esta generacion fueron las siguientes:

e Su fabricacion electronica esta basada en circuitos integrados.
e Su manejo es por medio de los lenguajes de control de los sistemas operativos.

La IBM produce la serie 360 con los modelos 20, 22, 30, 40, 50, 65, 67, 75, 85, 90, 195 que
utilizaban técnicas especiales del procesador, unidades de cinta de nueve canales, paquetes de
discos magnéticos y otras caracteristicas que ahora son estandares (no todos los modelos usaban
estas técnicas, sino que estaba dividido por aplicaciones).



El sistema operativo de la serie 360, se llam6 OS que contaba con varias configuraciones, incluia
un conjunto de técnicas de manejo de memoria y del procesador que pronto se convirtieron en
estandares.

En 1964 CDC introdujo la serie 6000 con la computadora 6600 que se considerd durante algunos
afios como la mas rapida.

En la década de 1970, la IBM produce la serie 370 (modelos 115, 125, 135, 145, 158, 168).
UNIVAC compite son los modelos 1108 y 1110, maquinas en gran escala; mientras que CDC
produce su serie 7000 con el modelo 7600. Estas computadoras se caracterizan por ser muy
potentes y veloces.

A finales de esta década la IBM de su serie 370 produce los modelos 3031, 3033, 4341. Burroughs
con su serie 6000 produce los modelos 6500 y 6700 de avanzado disefio, que se reemplazaron por
su serie 7000. Honey - Well participa con su computadora DPS con varios modelos.

A mediados de la década de 1970, aparecen en el mercado las computadoras de tamafio mediano,
0 minicomputadoras que no son tan costosas como las grandes (llamadas también como
mainframes que significa también, gran sistema), pero disponen de gran capacidad de
procesamiento. Algunas minicomputadoras fueron las siguientes: la PDP - 8 y la PDP - 11 de
Digital Equipment Corporation, la VAX (Virtual Address eXtended) de la misma compafiia, los
modelos NOVA y ECLIPSE de Data General, la serie 3000 y 9000 de Hewlett - Packard con varios
modelos el 36 y el 34, la Wang y Honey - Well -Bull, Siemens de origen aleman, la ICL fabricada en
Inglaterra. En la Union Soviética se utilizd la US (Sistema Unificado, Ryad) que ha pasado por
varias generaciones.

Cuarta Generaciéon

1571 - THIP INTEL 4224

Aqui aparecen los microprocesadores que es un gran adelanto de la
microelectronica, son circuitos integrados de alta densidad y con una velocidad impresionante. Las
microcomputadoras con base en estos circuitos son extremadamente pequefias y baratas, por lo
que su uso se extiende al mercado industrial. Aqui nacen las computadoras personales que han
adquirido proporciones enormes y que han influido en la sociedad en general sobre la llamada
"revolucion informatica".

En 1976 Steve Wozniak y Steve Jobs inventan la primera microcomputadora de uso masivo y mas
tarde forman la compafiia conocida como la Apple que fue la segunda compafiia mas grande del
mundo, antecedida tan solo por IBM; y esta por su parte es aun de las cinco compafiias mas
grandes del mundo.



En 1981 se vendieron 800 00 computadoras personales, al siguiente subié a 1 400 000. Entre 1984
y 1987 se vendieron alrededor de 60 millones de computadoras personales, por lo que no queda
duda que su impacto y penetracion han sido enormes.

Con el surgimiento de las computadoras personales, el software y los sistemas que con ellas de
manejan han tenido un considerable avance, porque han hecho mas interactiva la comunicacién
con el usuario. Surgen otras aplicaciones como los procesadores de palabra, las hojas electronicas
de calculo, paquetes graficos, etc. También las industrias del Software de las computadoras
personales crece con gran rapidez, Gary Kildall y William Gates se dedicaron durante afios a la
creacion de sistemas operativos y métodos para lograr una utilizacién sencilla de las
microcomputadoras (son los creadores de CP/M y de los productos de Microsoft).

No todo son microcomputadoras, por su puesto, las minicomputadoras y los grandes sistemas
contindan en desarrollo. De hecho las maquinas pequefas rebasaban por mucho la capacidad de
los grandes sistemas de 10 o 15 afios antes, que requerian de instalaciones costosas y especiales,
pero seria equivocado suponer que las grandes computadoras han desaparecido; por el contrario,
su presencia era ya ineludible en practicamente todas las esferas de control gubernamental, militar
y de la gran industria. Las enormes computadoras de las series CDC, CRAY, Hitachi o IBM por
ejemplo, eran capaces de atender a varios cientos de millones de operaciones por segundo.

Quinta Generacion

En vista de la acelerada marcha de la microelectrénica, la sociedad industrial se ha dado a la tarea
de poner también a esa altura el desarrollo del software y los sistemas con que se manejan las
computadoras. Surge la competencia internacional por el dominio del mercado de la computacion,
en la que se perfilan dos lideres que, sin embargo, no han podido alcanzar el nivel que se desea: la
capacidad de comunicarse con la computadora en un lenguaje mas cotidiano y no a través de
cédigos o lenguajes de control especializados.

Japoén lanzé en 1983 el llamado "programa de la quinta generacion de computadoras”, con los
objetivos explicitos de producir maquinas con innovaciones reales en los criterios mencionados. Y
en los Estados Unidos ya esta en actividad un programa en desarrollo que persigue objetivos
semejantes, que pueden resumirse de la siguiente manera:

e Procesamiento en paralelo mediante arquitecturas y disefios especiales y circuitos de gran
velocidad.
e Manejo de lenguaje natural y sistemas de inteligencia artificial.

El futuro previsible de la computacion es muy interesante, y se puede esperar que esta ciencia siga
siendo objeto de atencidn prioritaria de gobiernos y de la sociedad en conjunto.

MODELO DE VON NEUMANN

Las computadoras digitales actuales se ajustan al modelo propuesto por el matematico John Von
Neumann. De acuerdo con el, una caracteristica importante de este modelo es que tanto los datos
como los programas, se almacenan en la memoria antes de ser utilizados.
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¢QUE ES UNA COMPUTADORA?

Una computadora es un dispositivo capaz de realizar calculos y tomar decisiones
I6gicas a velocidades hasta miles de millones de veces mas rapidas que las alcanzables
por los seres humanos. Por ejemplo, muchas de las computadoras personales actuales
pueden realizar decenas de millones de sumas por segundo, y los mas sorprendente es
que puede hacer todo eso sin cometer errores, se imaginan a una persona provista de
una calculadora cuanto tiempo le tomaria realizar el mismo calculo
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Componentes de una computadora

Una computadora de cualquier forma que se vea tiene dos tipos de componentes: El
Hardware (Parte Fisica) y el Software (Parte Ldgica).

Hardware

Llamamos Hardware a la parte fisica de la computadora, pues vienen a ser las partes
que podamos percibir con el sentido del tacto. El hardware que compone a una
computadora es muy complejo, pues una pequefia pieza puede contener millones de
transistores. Ejemplo de Hardware podria ser la Tarjeta Madre, Memoria Principal, CPU,
etc.

Partes del Hardware de una computadora

El Hardware esta compuesto por seis unidades o secciones basicas y son las
siguientes:

1. Unidad de entrada. Que es la seccidon de recepciéon de la computadora: obtiene
informacién (datos y programas de computadora) y lo coloca a disposicién de las
demas unidades para que sea procesada. La informacién se introduce por medio del
teclado o del Mouse (ratéon). Otros dispositivos pueden ser los escaneres, los lapices
opticos, las pantallas touch screen, camaras, etc.

& D

2. Unidad de salida. La computadora muestra las respuestas a través de esta unidad,
estas respuestas son el resultado del procesamiento que realiza la computadora con
los datos que hemos introducido. Por ejemplo mediante un dispositivo de entrada
como el teclado, podemos escribir palabras la cuales las podremos observar por un
dispositivo de salida como el monitor o la pantalla.

Otros dispositivos de salida son también la impresora, los parlantes, tarjetas de video.
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3. Unidad de memoria. También se la conoce como memoria RAM, es el almacén
primario de la computadora por lo que es relativamente de baja capacidad. Esta
memoria es la mas importante de la computadora, porque guarda informacion
necesaria para que la computadora pueda arrancar y funcionar, en otras palabras
guarda informacidon de todos los programas que se ejecutan en una computadora
incluyendo al Sistema Operativo.

4. Unidad aritmética y légica (ALU). Esta es la parte de la computadora en donde
se realizan los cdlculos. sumas o restas. Aqui estan también los mecanismos de
decisidon que permiten a la computadora, por ejemplo, comparar dos elementos de la
unidad de memoria para determinar si son iguales o no.

5. Unidad central de procesamiento (CPU). Es el cerebro de la computadora, pues
es el coordinador de la maquina y la parte encargada de supervisar el funcionamiento
de las otras secciones. La CPU le dice a la unidad de entrada cuando debe leerse
informacién para introducirla en la unidad de memoria, le dice a la ALU cuando la
informacién de la unidad de memoria debe utilizarse en los célculos y le dice la unidad
de salida cuando debe enviar la informaciéon que estd es la unidad de memoria a
ciertos dispositivos de salida.

6. Unidad de almacenamiento secundario. Esta es el almacén de largo plazo y de
alta capacidad de la computadora. Los programas y datos que nos estan siendo
utilizados por las otras unidades normalmente se colocan en dispositivos de
almacenamiento secundario hasta que necesiten, posiblemente horas, dias, meses o
incluso afos después. El acceso es mas lento comparado con el de la memoria primaria
0 memoria RAM.

Software

Nos referimos con software a la parte légica de la computadora a los procedimientos
que el hardware realiza inducidos por el software y este a su vez por nosotros. El
software es como un traductor que hace que nuestras O6rdenes se conviertan en
realidad, manipulando el hardware o la parte fisica.

El software esta compuesto por programas de computadora.

Programa

Un programa es un conjunto de instrucciones légicas que le dicen a la computadora
que debe hacer, ademas un programa debe satisfacer la necesidades de los usuarios
utilizando eficientemente los recursos disponibles. Los programas de tratan con mayor
profundidad en el Tema 3.

Los programas que escribiremos mas adelante seran utilizando un lenguaje de
programacién muy popular como lo es el C++.
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Codigo Fuente

Le daremos el nombre de cddigo fuente a los programas que escribamos en un
determinado lenguaje de programacién, que simplemente estara compuesto por
instrucciones escritas por un programador. El cédigo fuente no constituye software
propiamente dicho pero es una instancia mediante la cual se llega al Software

Sistema Operativo

Es el programa mas importante que se ejecuta en una computadora. Cualquier
computadora de propdsito general debe operar con un sistema operativo para lograr
ejecutar otros programas. El sistema operativo ejecuta las tareas basicas, como de
reconocer entradas desde el teclado, enviar mensajes a pantalla, manteniendo rastro
de los archivos y directorios en el disco, y controlar los dispositivos periféricos como
las impresoras.

Para grandes sistemas, el sistema operativo tiene una gran responsabilidad y
cualidades. Es como un policia de transito, quien se asegura de que los diferentes
programas que se ejecutan al mismo tiempo no interfieran unos con otros.
También es responsable de la seguridad, asegurando que usuarios no autorizados
accedan al sistema.
El sistema operativo provee de una plataforma de software por encima de la cual otros
programas, llamados aplicaciones, pueden ejecutarse. Los programas de aplicacién
tienen que crearse de acuerdo a la plataforma en donde se van a ejecutar. La eleccién
de sistema operativo, entonces, determina el tipo de uso que se le va ha dar a la PC
como también el tipo de aplicaciones que se puedan ejecutar.

Para las PCs (computadoras personales) los mas populares sistemas operativos son el
DOS, 0S/2, y Windows, ademas de otros de libre distribucién como el Linux.

20

Lenguajes de alto nivel y lenguajes de bajo nivel

Los programadores escriben instrucciones en diversos lenguajes de programacion. La
computadora puede entender directamente algunos de ellos, pero otros requieren
pasos de traduccion intermedios. Hoy dia se utilizan cientos de lenguajes de
computadora, los cuales pueden dividirse en tres tipos generales:
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1. Lenqguaje maquina

Una computadora sélo puede entender el lenguaje maquina. El lenguaje de maquina
ordena a la computadora realizar sus operaciones fundamentales una por una. Dicho
lenguaje es dificil de usar para lar persona porque trabajar con numeros no es muy
comodo ademas estos numeros estan en formato binario.

2. Lenguajes de bajo nivel (ensamblador)

Para facilitar y agilizar su labor a los programadores, se buscaron nuevos lenguajes. El
lenguaje ensamblador consiste en pequefias abreviaturas de palabras en ingles. Se
crearon los programar traductores para convertir los programas escritos en lenguaje
ensamblador a lenguaje maquina a velocidades de computadora. Estos lenguajes aun
requerian muchas instrucciones para realizar simples operaciones.

3. Lenguajes de alto nivel

Para acelerar, aun mas, el proceso de programacién se desarrollan los lenguajes de
alto nivel en los que se podia escribir un enunciado para realizar tareas sustanciales.
Los lenguajes de alto nivel permiten a los programadores escribir instrucciones que
asemejan el ingles cotidiano y contiene notaciones matematicas de uso comun.

Ambientes de Programacion

Los programadores necesitan un ambiente de programacion, es decir, una lugar en
donde puedan plasmar sus ideas, un lugar en donde puedan escribir sus programas,
en otras palabras donde puedan programar. Los ambientes de programacion vienen a
ser los diferentes leguajes de programacion que existen, son muy variados, con
muchas cualidades propias pero se puede realizar una misma tarea, muchas veces,
con cualquiera de ellos. Existen lenguajes de programacion de Alto y Bajo nivel; entre
los mas conocidos de Alto nivel podemos mencionar a C, C++, JAVA, Fortran, T.
Pascal, etc.

Traductor de lenguajes de programacion

Los traductores son programas que traducen los programas en codigo fuente, escritos
en lenguajes de alto nivel, a programas escritos en lenguaje maquina. Los traductores
pueden ser de dos tipos: compiladores e interpretes
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Compilador

Un compilador es un programa que lee el cédigo escrito en un lenguaje (lenguaje
origen), y lo traduce o traduce en un programa equivalente escrito en otro lenguaje
(lenguaje objetivo). Como una parte fundamental de este proceso de traduccién, el
compilador le hace notar al usuario la presencia de errores en el cédigo fuente del
programa. Vea la figura de abajo.

Lenguaje . Lenguaje
Origen > Compilador > Objetivo

Mensajes
de Error

El C++ es un lenguaje que utiliza un compilador y su trabajo es el de llevar el cédigo
fuente escrito en C++ a un programa escrito en lenguaje maquina.

Entrando en mas detalle un programa en cddigo fuente es compilado obteniendo un
archivo parcial (un objeto) que tiene extension obj luego el compilador invoca al linker
gue convierte al archivo objeto en un ejecutable con extension exe que como ya
sabemos es un archivo que esta en formato binario (ceros y unos) y que puede
funcionar por si solo.

Ademas el compilador de C++ al realizar su tarea realiza una comprobacién de errores
en el programa, es decir, revisa que todo este en orden por ejemplo variables y
funciones bien definidas, revisa todo lo referente a cuestiones sintacticas, esta fuera
del alcance del compilador que por ejemplo el algoritmo utilizado en el problema
funcione bien.

La siguiente figura muestra los pasos para tener un programa ejecutable desde el
codigo fuente:

Codigo Fuente

Compilador

|
!
t+

Programa Objeto

J

|
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Interprete

Los interpretes en lugar de producir un Lenguaje objetivo, como en los compiladores,
lo que hacen es realizar la operacion que deberia realizar el Lenguaje origen. Un
interprete lee el codigo como esta escrito y luego lo convierte en acciones, es decir, lo
ejecuta en ese instante.

Existen lenguajes que utilizan un Interprete, como por ejemplo JAVA, y su interprete
traduce en el instante mismo de lectura, el cédigo en lenguaje maquina para que
pueda ser ejecutado.

La siguiente figura muestra el funcionamiento de un interprete.

Codigo Fuente

Interprete

Traduccion
Ejecucion

|
T
|

Diferencia entre Compilador e Interprete

Los compiladores difieren de los interpretes en varios aspectos:
Un programa que ha sido compilado puede correr por si solo, pues en el proceso de
compilacion se lo transformo en otro lenguaje (lenguaje maquina).
Un interprete traduce el programa cuando lo lee, convirtiendo el cédigo del programa
directamente en acciones. La ventaja del interprete es que dado cualquier programa se
puede interpretarlo en cualquier plataforma (sistema operativo), en cambio el archivo
generado por el compilador solo funciona en la plataforma en donde se lo ha
creado.Pero por otro lado un archivo compilado puede ser distribuido facilmente
conociendo la plataforma, mientras que un archivo interpretado no funciona si no se
tiene el interprete.Hablando de la velocidad de ejecucién una archivo compilado es de
10 a 20 veces mas rapido que un archivo interpretado.
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SISTEMAS Y AMBIENTES OPERATIVOS
Windows 98

Hace relativamente poco tiempo palabras como informatica u ofimatica parecian corresponder a la
descripcion de conceptos altamente especializados y alejados del publico en general. En la
actualidad practicamente todos somos usuarios de instrumentos de informética para las mas
elementales actividades del trabajo y el ocio. Conocer los fundamentos y el manejo de los
principales sistemas operativos se ha convertido, pues, en una necesidad. El presente curso
pretende ofrecer las herramientas y habilidades basicas para la utilizacién de la version "98" del
entorno Windows. Asi, pues, Windows 98 es un sistema operativo ideado para hacer mas facil la
comunicacion entre el usuario y la maquina, nuestro ordenador. Animo y... Suerte! ENTRAR EN
WINDOWS Previo a la entrada en Windows la Unica operacion que realizaremos es la de encender
nuestro ordenador. Una vez realizado este proceso aparecera en la pantalla lo que denominamos
Escritorio, a partir del cual realizaremos todas las operaciones.

SALIR DE WINDOWS Pasos para salir de Windows: 1.- Clic en el menu Inicio (esquina inferior
izquierda) 2.- Seleccionar la opcién Apagar el sistema 3.- Aparece la ventana Salir de Windows 4.-
Pulsar Si para Apagar el equipo. Si lo que deseamos es reiniciar nuestro equipo, pulsaremos la
opcién resefiada. Cuando reiniciamos lo que estamos haciendo es salir de Windows y arrancar
automaticamente el equipo. También tenemos la opcién de reiniciar en modo MS-DOS con lo que
conseguiremos salir de Windows, arrancar automaticamente el equipo y entrar directamente en
MS-DOS. 5.- Antes de apagar el ordenador debemos asegurarnos de que nos ha aparecido el
mensaje: Ahora puede apagar el equipo

ESCRITORIO Como hemos dicho anteriormente, el Escritorio es la primera pantalla que nos
aparece nada mas arrancar el ordenador. En el Escritorio encontramos una serie de iconos
(dibujos con un nombre) y la Barra de tareas, situada, por lo general, en la parte inferior de la
pantalla. Dicha Barra contiene, a su izquierda, el menu Inicio, a través del cual accederemos a
todos los programas; una franja donde aparecen los iconos de los programas que se encuentran
en ejecucion; y por ultimo, a la derecha, aparece la hora del sistema

UNIDADES La primera unidad de disco duro se llama C: La primera unidad de disquetes se llama
A:, si hubiera una segunda, ésta seria B: Si la hubiera, la segunda unidad de disco duro seria D: y
la unidad de CD-ROM, E:. Si no existiera la segunda unidad de disco duro, la unidad para CD-ROM
seria D:

CARPETAS Las carpetas, o directorios en MS-DOS y WINDOWS 3.1, 3.11, etc. Son espacios
I6gicos a los que les damos un nombre y sirven para organizar la informacién. Una carpeta
contendrd archivos y/o otras subcarpetas. Los nombres de las carpetas tendrdn un méximo de 255
caracteres, incluyendo espacios en blanco y, generalmente, sin extension.

ARCHIVOS O FICHEROS Contienen informacién. Son de diferentes tipos: ejecutables, de sistema,
de datos, etc. Al igual que las carpetas, los nombres de los archivos contendran un maximo de 255
caracteres, incluyendo espacios en blanco, digitos y caracteres especiales, excepto\¢, ?:*"><y
|. Los archivos contendran, asimismo, una extension, dicha extension no puede contener espacios
en blanco. Las extensiones sirven para identificar el tipo de archivo o bien el programa en que se

cre6 dicho archivo.
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VENTANAS Y CONTROLES

Una ventana es un recuadro con determinado contenido.

Todas las ventanas contienen Barra de titulo, Barra de mendus, iconos y una Barra de estado

Partes de la Barra de titulo:

Menu de control: incluye todas las operaciones que se pueden realizar con esta ventana: cerrar,
maximizar, etc.

Titulo: nombre de la ventana.

La Barra de titulo aparece en la parte superior de la ventana, generalmente en color azul, e
incluye un menu de control, a la izquierda, el titulo de la ventana, en el centro y 3 botones a su
derecha.

Botén Minimizar. Reduce la ventana apareciendo solamente su icono en la Barra de tareas Botén
Maximizar. Aumenta el tamafio de la ventana de forma que ocupa toda la pantalla. El boton anterior
cambia a Restaurar cuando la ventana esta Maximizada y lo que hace es devolver a la ventana el
tamafio que tenia antes de ser Maximizada

Botén Cerrar. Cierra la ventana La Barra de Menus aparece justo debajo de la Barra de titulos y
esta compuesta por una serie de nombres, cada uno de ellos con sus respectivas opciones.

Para abrir un mena , hacer clic en su nombre o bien con la combinacién de teclas ALT+letra

subrayada de cada menu. Para seleccionar una de las opciones, clic sobre ella o bien con la
combinacion de teclas que aparece a su derecha.

Las opciones de los menUs pueden aparecer como:

Nombre normal: opcidn que se activa al ser seleccionada

Nombre difuminado: opcién que no puede activarse en este momento

Nombre seguido de 3 puntos: opcién que abre, a su vez, una segunda ventana.
Precedido de un nombre: opcién que, a su vez, presenta un submend.

Nombre con : opcion activada en este momento. Sélo tiene dos valores, activada o desactivada.

Nombre con : opcién activada de una serie de ellas excluyentes entre si. La opcién que posee el
caracterh es la opcién activada en este momento. Las opciones excluyentes entre si se muestran
separadas del resto mediante una barra horizontal.
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La Barra de estado. aparece en la parte inferior de la ventana. El contenido de la Barra de estado
cambia en funcién de la ventana en la que nos encontremos pero generalmente muestra
informacidén sobre las opciones de los menls que vayamos seleccionando o bien sobre el nUmero
de objetos que aparecen en la ventana o que tenemos seleccionados.

OPERACIONES CON VENTANAS

Como ya hemos visto, una ventana la podemos abrir, cerrar, maximizar, restaurar 0 minimizar, pero
ademas de estas operaciones podemos realizar otras como cambiar su tamafio o moverla de un
lugar a otro.

Para cambiar el tamafio de una ventana la manera més sencilla es pulsar con el botén izquierdo
del raton en cualquiera de sus laterales, el puntero toma forma de fecha de doble punta, podemos
arrastrarlo y llevarlo hacia el lugar que deseemos haciendo que la ventana posea un mayor 0 un
menor tamafio. Si pulsamos sobre alguno de los angulos conseguiremos que se modifique el
tamafio tanto de alto como de ancho.

Para desplazar la ventana a otro lugar basta con pulsar con el botén izquierdo del ratén sobre la
Barra de titulo y arrastrar al lugar deseado.

Si el contenido de la ventana es superior a su tamafio, apareceran una o dos Barras de
desplazamiento, situadas en la parte inferior y/o derecha que servirdn para poder desplazarnos a
través de la ventana y ver su contenido.

La Barra de desplazamiento estd compuesta por dos flechas, en cada extremo de la Barra y un
botdn de posicién. Utilizaremos las fechas para desplazarnos una linea arriba o abajo y el botén de
posicion para desplazarnos por ventanas que posean gran contenido (es una manera rapida de
desplazarnos a otro lugar de la ventana). El botén de posiciéon también nos indica el lugar donde
nos encontramos dentro de la ventana.

Existen algunas ventanas que poseen, debajo de la Barra de menus, una Barra de herramientas,

compuesta por una serie de botones. Los botones de la Barra de herramientas son accesos
rapidos a las opciones de los mendus.

Algunas ventanas son especiales, ya que se refieren a propiedades. Dichas ventanas contienen
Fichas en la parte superior, cada una ellas con un nombre.

Estas ventanas, ademas de poseer Fichas, tienen en su parte inferior 3 botones: Aceptar, Cancelar
y Aplicar.

El boton Aceptar cierra la ventana y acepta como validos los valores que tienen las Fichas.

El boton Cancelar cierra la ventana pero no acepta ninguno de los posibles cambios, es decir,
continda con los valores que tenia antes de abrir la ventana.

El boton Aplicar mantiene la ventana abierta pero cambia, aceptando inmediatamente las
modificaciones realizadas en nuestras Fichas.
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TIPOS DE CONTROLES

Botones:

Boton normal: al pulsarlo realiza una accion

EL ESCRITORIO

En el Escritorio nos encontramos una serie de iconos. Un icono es un dibujo o imagen que tiene un
nombre.

TIPOS DE ICONOS

Los iconos pueden ser de diversos tipos: Carpeta, Impresora, Unidad de disquetes, Unidad de
disco duro, Unidad de CD-ROM, Imagen, Documento de texto TXT, Documento de texto RTF,
Documento de texto Word, Libro de ayuda, Aplicacion DOS, Fichero por lotes, Objeto desconocido.

OPERACIONES CON ICONOS
Seleccionar iconos

A la hora de realizar cualquier operacién con iconos, lo primero que tenemos que hacer es
seleccionarlos.

Seleccionar un icono: clic sobre él.
Seleccionar varios iconos:

Si los iconos estan situados de forma contigua: clic en el primer icono que deseamos seleccionar y
con la tecla MAYUS pulsada, clic en el dltimo.

O bien, clic en la esquina superior derecha de la ventana, sin incluir iconos, y arrastrar la seleccién
al angulo opuesto. Segun desplacemos el raton, los iconos se irdn seleccionando.

Si los iconos estan situados de forma discontinua: clic en el primer icono y con la tecla CTRL
pulsada, clic en el resto de los iconos a seleccionar.

Abrir unicono
Doble clic sobre el icono que queremos abrir.
Copiar un icono

Cuando copiamos un icono éste se duplica, es decir, se encontrara en el lugar origen y también en
el destino.

Para copiar un icono en la misma unidad, seleccionarlo y arrastrar con la tecla CTRL pulsada.

Para copiar un icono en distinta unidad basta con arrastrarlo hasta el destino.
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Copiar un icono utilizando la Barra de menas:

1.- Seleccionar el icono a copiar

2.- Menu Edicion, opcién Copiar

3.- Situarnos en el lugar donde queremos realizar la copia
4.- Menu Edicién, opcion Pegar

Mover un icono

Cuando movemos un icono lo que estamos haciendo es desplazarlo desde un lugar origen a otro
destino.

Para mover un icono en la misma unidad, seleccionarlo y arrastrarlo al lugar de destino.
Para mover un icono en distinta unidad, arrastrarlo teniendo pulsada la tecla MAYUS.

Para mover un icono utilizando la Barra de menus:

1.- Seleccionar el icono a mover

2.- Menu Edicion, opcién Cortar

3.- Situarnos en el lugar donde queremos mover el icono

4.- Menu Edicién, opcién Pegar

Podremos copiar o mover mas de icono, para ello previamente habremos de seleccionarlos.
Cambiar el nombre aun icono

Seleccionar el icono y hacer clic con el boton izquierdo del ratén sobre su nombre.

También cambiaremos el nombre a un icono si, teniéndolo seleccionado, pulsamos el botén
derecho del raton y seleccionamos Cambiar nombre.

Eliminar un icono

Un icono se puede eliminar de diferentes maneras, en cualquier caso el icono pasara a la Papelera
de reciclaje, excepto si se trata de Carpetas o de iconos contenidos en una unidad diferente a C:

Formas de eliminar un icono:

Seleccionar el icono y pulsar la tecla SUPR.

Seleccionar el icono y arrastrarlo a la Papelera de reciclaje.

Seleccionar el icono y pulsar el botdn secundario derecho del raton -mena Contextual-, seleccionar

la opcion Eliminar
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Seleccionar el icono y con el menu Edicion, seleccionar la opcién Eliminar

MENU CONTEXTUAL

Todos los objetos poseen un menu Contextual. EIl menu Contextual se activa al seleccionar un
icono y hacer clic con el boton auxiliar del raton derecho, apareciendo una serie de opciones que, a
su vez, se encuentran en las opciones de la Barra de mends.

Las opciones del menu Contextual son diferentes en funcién del objeto seleccionado.

ACCESO DIRECTO
Un acceso directo es un icono que permite activar un objeto de una forma rapida.

Los iconos de los accesos directos tienen la peculiaridad de que contienen una flecha en el angulo
inferior izquierdo para identificarlos.

Crear un Acceso Directo

Se puede crear un acceso directo para practicamente todos los objetos de Windows, lo Gnico que
hay que tener en cuenta es que debe estar asociado a un objeto.

Coémo crear un acceso directo:

- Menu Archivo, seleccionar la opcién Nuevo, activar Acceso Directo. Aparece una ventana donde
hay que indicar el lugar y el nombre del objeto para el que se va a crear el acceso directo. O bien,
pulsar el botobn Examinar.

- Menu Contextual. Seleccionar la opcién Crear acceso directo. Aparecera el acceso directo en el
mismo lugar donde se encuentra el objeto.

- CTRL+MAYUS. Al arrastrar un objeto teniendo pulsadas las teclas CTRL+MAYUS se crea en la
carpeta de destino un acceso directo al objeto.

PORTAPAPELES

El Portapapeles es una parte de la memoria que se utiliza para transferir datos de un lugar a otro.
Las operaciones basicas en las que actla el Portapapeles es Copiar, Cortar y Pegar. Las dos
primeras transfieren datos del objeto al Portapapeles y la tltima del Portapapeles al objeto.

Para visualizar el contenido del Portapapeles basta con pulsar el botén Inicio de la Barra de tareas,
seleccionar Programas, luego Accesorios y por ultimo Visor del Portapapeles

PAPELERA DE RECICLAJE
Objeto que siempre se encuentra en el Escritorio.

Cuando eliminamos un objeto, siempre que no sea una Carpeta, éste pasa directamente a la
Papelera de reciclaje. Una vez que el objeto se encuentra en la Papelera tenemos dos opciones: o
borrarlo definitivamente o bien recuperarlo.

Para borrar un objeto definitivamente: seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR o el men0 Archivo,
opcién Eliminar. Si lo que queremos es eliminar todos los objetos que se encuentran en la
Papelera, Menu Archivo, opcién Vaciar Papelera de reciclaje. En cualquiera de los dos casos
pedira confirmacion.
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Para recuperar un objeto borrado: seleccionarlo y en el menu Archivo, seleccionar Restaurar. El
objeto volvera a la posicién de donde provenia antes de ser eliminado. También podremos utilizar
el menu Contextual.

Si recuperamos un objeto que se encontraba en una carpeta que ya no existe, al recuperarlo se
crea de nuevo esa carpeta.

Cuando se elimina un objeto de un disquete, no se puede recuperar.

Por defecto, la Papelera ocupa un 10% del espacio total del disco duro. Este tamafio se puede
modificar si seleccionamos la opcién Propiedades del mend Contextual estando en Papelera de
Reciclaj

PROPIEDADES DEL ESCRITORIO

En el Escritorio encontramos una serie de iconos, los habituales Mi PC, son Papelera de reciclaje,
Entorno de red, Mi Maletin, etc.

El Escritorio contiene, al igual que el resto de ventanas y objetos, un ment Contextual con una
serie de opciones:

Organizar iconos: los iconos habra que organizarlos de forma coherente para acceder a ellos con
mayor facilidad. Podremos seleccionar entre ordenarlos por nombre, tipo, tamafio o fecha, o bien
podemos optar por la Organizacién automatica, o que hace esta opcion es simplemente alinearlos
de arriba abajo y de izquierda a derecha, esta opciéon queda activada mientras no indiquemos lo
contrario.

Alinear iconos: nos coloca los iconos como si existiera una cuadricula en la pantalla y cada uno
de ellos estuviera en un lugar de esa cuadricula.

También podremos colocar los iconos manualmente en el lugar que deseemos, para ello
simplemente arrastraremos los iconos al lugar deseado. Si colocamos un icono en el lugar deseado
y éste vuelve a su posicién anterior, comprobar que no tenemos activada la opcion Organizacién
automética, de la opcién Organizar iconos del mena Contextual.

Pegar: coloca en el Escritorio un objeto que previamente hemos copiado o cortado

Pegar acceso directo: coloca en el Escritorio el Acceso directo que anteriormente habiamos
cortado o copiado en otro lugar.

Nuevo: contiene diferentes opciones, a destacar Carpeta y Acceso directo. Crea un nuevo objeto
segun la opciéon que hayamos seleccionado.

Propiedades: con esta opcion accederemos a las propiedades del Escritorio. Aparece una ventana
con 4 fichas: Fondo, Protector de pantalla, Apariencia y Configuracion.
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Propiedades de la Pantalla
Fondo

Permite establecer un Disefio o tapiz para el Escritorio. El Disefio esta formado por una serie de
puntos que se repiten a lo largo de todo el escritorio, el Tapiz es una imagen que se superpone
sobre el disefio. En Tapiz tenemos la opcién de colocarlo centrado sélo aparece en el centro del
escritorio- 0 mosaico aparece a lo largo de todo el escritorio-.

Protector de pantalla

Programa que se activa cuando han transcurrido determinados minutos sin utilizar el ratén ni el
teclado. Su funcién es en teoria evitar que se "queme" la pantalla.

Podemos establecer una contrasefia para el Protector de pantalla, evitando, de esta manera, que
una persona ajena a nuestro ordenador entre en él. Para poner una contrasefia activar la casilla de
verificacion Protegido por contrasefia, clic en el botén Cambiar y escribir la contrasefia dos veces.
Las contrasefias distinguen entre mayusculas y mindsculas.

Apariencia
Sirve para cambiar los colores utilizados en las ventanas, aumentar el tamafio de los iconos, etc.
Combinacion contiene una lista con las combinaciones predefinidas.

Elemento permite elegir entre una serie de elementos que se pueden configurar: Escritorio,
Botones de titulo, Espacio entre iconos, etc.

Configuracion
Permite definir, la resolucién, el nimero de colores, el tipo de tarjeta grafica y el monitor.

Paleta de colores: nimero de colores con el que trabajara Windows y las aplicaciones que se
ejecuten bajo Windows. Puede tener 16 colores, 256 colores, color de alta densidad, color
verdadero.

Tanto el nimero de colores como la resolucién dependeran de la cantidad de memoria video que
tenga la tarjeta grafica.

Tamafio de fuente: fuente o tipo de letra que se utilizar4 por defecto en todos los mends y
ventanas. Existen dos valores predefinidos, Fuentes grandes y fuentes pequefias pero se puede
personalizar.

Area del escritorio: resolucion de la pantalla en numero de puntos horizontales por nimero de
puntos verticales. Cuanto mayor sea la resolucién mas pequefios se veran los objetos.

Cambiar tipo de monitor: permite definir el tipo de tarjeta grafica y el tipo de monitor. No es
conveniente modificarlos.
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BARRA DE TAREAS

Se puede cambiar el emplazamiento de la Barra de tareas, normalmente estara en la parte inferior,
pero podremos colocarla en la parte superior, a la izquierda o a la derecha de nuestro escritorio.
Para cambiar de posicion la barra de tareas situar el puntero en un lugar vacio de la barra 'y
arrastrar a su nueva ubicacion.

Para modificar la Barra de tareas, situar el puntero en alguno de los lugares vacios de la barra,
pulsar el boton contextual y seleccionar Propiedades.

Podemos mantener la Barra Siempre visible o bien Ocultar automaticamente.

Gestion de ventanas

Cada vez que abrimos una ventana, aparece su icono en la barra de tareas, para pasar de una
ventana a otra, basta con pulsarla con el puntero del ratén.

Area de notificacion

A la derecha de la barra de tareas, hay unos controles que indican diversos aspectos del sistema.
Unos aparecen continuamente y otros dependeran de que en cada momento estemos utilizando un
recurso u otro, por ejemplo, el icono de la impresora sélo aparecera cuando estemos imprimiendo.

Siempre aparecerd el icono que muestra la hora del sistema. Si se quiere cambiar la hora haremos
doble clic sobre dicho icono. Si no queremos visualizar la hora, seleccionar en el menit Contextual,
la opciéon Propiedades y desactivar Mostrar reloj.

Menu Contextual
En el menud Contextual de la barra de tareas aparecen diversas opciones:

Cascada: organiza las ventanas de tal manera que sélo se puede ver su nombre. No afecta a las
ventanas minimizadas

Mosaico horizontal: organiza las ventanas en franjas horizontales a lo largo de toda la pantalla.
No afecta a las ventanas minimizadas.

Mosaico vertical: es lo mismo que el anterior pero dividiendo la pantalla en franjas verticales.
Minimizar todas las ventanas: minimiza todas las ventanas abiertas en el escritorio.

Propiedades: posee dos fichas: Opciones de la barra de tareas, que contiene caracteristicas de
configuracién y Programas del menu Inicio

23



Propiedades de la Barra de tareas:
Opciones de la barra de tareas
Siempre visible: la barra de tareas se muestra en todo momento.

Ocultar automaticamente: la barra de tareas permanecera oculta mientras no nos acerquemos a
su "&rea de influencia"

Mostrar iconos pequefios en el menu Inicio: las opciones del menu Inicio aparecen en forma de
iconos pequefios.

Mostrar Reloj: aparecera la hora del sistema.
Programas del menu Inicio

Las opciones de la ventana permiten afiadir o quitar programas del men Inicio. El mena
Documentos nos da la opcion de borrar su contenido.

MENU INICIO
A laizquierda de la barra de tareas aparece el botdn Inicio, a través del cual se puede acceder a
practicamente todos los componentes de Windows.

Apagar el sistema
Antes de apagar el ordenador hay que apagar el sistema. Aparecen 3 opciones:

Apagar el equipo. Apaga el ordenador. Hay que esperar hasta que aparezca un mensaje
indicAndonos que podemos apagar el sistema, serd en este momento cuando podremos
desconectar nuestro ordenador.

Reiniciar el equipo. Sale de Windows y vuelve arrancar el equipo de forma automética.

Reiniciar el equipo en modo MS-DOS. Sale de Windows y arranca en modo MS-DOS. Para
volver a Windows desde MS-DOS, escribir win o exit y pulsar la tecla Intro.

Ejecutar

Permite ejecutar un programa sin necesidad de hacerlo mediante su icono. Hay que conocer la
posicion exacta de la aplicacion en el disco.

Ayuda

Los temas de la Ayuda estan divididos en 3 fichas, segin el método de acceder a la misma:
Contenido, Indice y Buscar. Estas 3 fichas corresponden a 3 métodos de acceder a la informacion.

Contenido. Presenta los temas de la ayuda divididos en categorias. La informacion aparece en
forma de libros o de paginas. Para abrir un libro, doble clic sobre él, apareceran nuevos libros y
paginas. Para acceder a una péagina doble clic sobre ella o clic en el boton Mostrar.
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Indice. Aparece una lista con los temas de la ayuda ordenados alfabéticamente. Escribir una
palabra y aparecera la ayuda relativa a esa palabra. No es necesario escribir la palabra completa,
basta con sus iniciales.

Buscar. Busca la palabra que le indiguemos tanto como contenido en los titulos de los temas de la
ayuda como dentro de los propios temas.

Buscar

La opcion mas importante dentro de este menu es Archivos o carpetas y lo que hace es localizar
los archivos o las carpetas en la unidad y/o carpetas que le indiguemos. No es necesario escribir el
nombre completo, basta con escribir una serie de caracteres que contengan el nombre o bien
utilizar los caracteres comodines.

En la opcién Archivos o carpetas aparecen 3 fichas: Nombre y ubicacion, Fecha de modificacién y
Avanzadas. Utilizaremos cada una de las fichas en funciéon de los datos que conozcamos del
objeto a buscar.

Configuracion

Posee 3 opciones: Panel de control, Impresoras y Barra de tareas.

Documentos

Contiene una lista con los ultimos 15 documentos que han sido utilizados. EI niumero de
documentos que aparecera lo puede determinar directamente el usuario.

Programas

Esta opcidn permite acceder a todos los programas instalados. Las opciones que poseen a su
derecha el simbolo 4 comprenden, a su vez, una serie de opciones.

El nimero de programas dependera de los que estén instalados pero como minimo apareceran los
siguientes:

Accesorios. Utilidades que se instalaron con Windows 98, como Juegos, WordPad, Bloc de notas,
Calculadora, Paint, etc. La cantidad de elementos que aparecen en Accesorios depende de las
opciones que se hayan seleccionado al instalar Windows.

Inicio. Aqui se encontraran los programas que se desea que se ejecuten automaticamente al
arrancar Windows.

Explorador de Windows. Abre el Explorador, acceso rapido a las carpetas y ficheros

MS-DOS. Abre una ventana DOS con la linea de comandos.
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Afadir y Borrar programas del menu Inicio

Abrir el menud Contextual (botén derecho del ratén) del menu Inicio (Barra de tareas), seleccionar
Abrir. Aparece una ventana en la que nos encontramos un icono de Programas. El resto de las
opciones del menu Inicio no aparecen puesto que son opciones predefinidas que no se pueden
modificar.

Segun abramos carpetas 0 iconos aparecerd su contenido. Existe un icono para cada men
principal de Inicio y una carpeta para cada opcién de esos menus principales.

Con estos objetos podemos trabajar como en cualquier otra ventana, es decir, podemos copiar,
mover, eliminar, etc. objetos, teniendo en cuenta que se trata de opciones o subopciones del men(
Inicio.

INSTALAR Y DESINSTALAR PROGRAMAS

INSTALAR PROGRAMAS
Abrir el Panel de Control (Inicio, Configuracién, Panel de Control). Doble clic sobre el icono Agregar
0 quitar programas. Seleccionar la ficha Instalar o desinstalar.

la parte superior aparece el boton Instalar para iniciar la instalacién de los programas y en la parte
inferior aparece un cuadro con la lista de los programas que se pueden desinstalar si previamente
estaban instalados.

En dicha lista no sélo aparecen los programas que se pueden desinstalar sino que también permite
instalar médulos de dichos programas no instalados, para ello seleccionar el programa de la lista y
pulsar el botdén Agregar o quitar.

Conviene cerrar todos las aplicaciones que en este momento se encuentren activas.
Para instalar programas se han de seguir los siguientes pasos:

Pulsar el botén Instalar

Se pide que se introduzca el disquete o el CD-ROM en su unidad correspondiente.

Busca en los disquetes o en el CD-ROM el programa de instalacién del programa, suele ser
INSTALL, INSTALAR o SETUP. Si se encuentra, aparece un mensaje indicando que ese es el
programa que se va a instalar, confirmar.

Si no se encuentra ningun fichero aparece una caja de texto pidiendo que introduzcamos la
trayectoria y el nombre del fichero que instalara el programa. Se puede pulsar el botén Examinar
para ir recorriendo las unidades y las carpetas hasta localizar dicho fichero.

Pulsar el boton Finalizar para comenzar la instalacion.

Cuando se instala un nuevo programa, éste se afiade dentro del menu Inicio, opcién Programas
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DESINSTALAR PROGRAMAS

Abrir el Panel de Control (Inicio, Programas, Panel de Control), doble clic sobre el icono Agregar o
quitar programas. Seleccionar la ficha Instalar o desinstalar.

En la parte inferior aparece una lista con todos los programas instalados y que, por lo tanto, puede
desinstalar.

Para desinstalar un programa, seleccionarlo (haciendo clic sobre él) y pulsar el botén Agregar o
quitar. Seguir las instrucciones, probablemente, se tendra que incluir alguno de los disquetes
originales.

Solo se podran desinstalar programas que hayan sido instalados mediante el botdn Instalar.

INSTALAR'Y DESINSTALAR COMPONENTES WINDOWS

Durante la instalacion de Windows se puede elegir entre instalar o no todos los componentes. Una
vez realizada la instalacion podemos instalar componentes no instalados previamente o podemos
desinstalar otros que no utilizamos.

Para instalar o desinstalar componentes de Windows, abrir el Panel de control (Inicio,
Configuracién, Panel de Control). Doble clic en Agregar o quitar programas. En la ventana que
aparece seleccionar la ficha Instalacion de Windows.

Aparece una lista con todos los componentes de Windows organizados en categorias. A la
izquierda de cada lista aparece una casilla de verificacion que puede contener tres valores:

No marcada. No se ha instalado ningin programa de esa categoria.
Marcada con fondo blanco. Todos los componentes de esa categoria estan instalados.
Marcada con fondo gris. Sélo estan instalados algunos componentes de la categoria.

Para instalar todos los componentes, marcar la casilla de verificacion. Para desinstalar desmarcar
la casilla.

Para comprobar los componentes de cada categoria, seleccionar ésta y pulsar el botén Detalles.
Aparece una ventana con la lista de cada componente.

DISCO DE INICIO

Por si tenemos problemas a la hora de arrancar nuestro ordenador, podemos crearnos un Disco de
inicio que nos servira para entrar en Windows y corregir los posibles errores.
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PERSONALIZACION DE Mi PC

Mi PC

El icono de Mi PC aparece siempre en el Escritorio. Es un icono especial que no se puede borrar.
Al abrir dicho icono apareceran todas las unidades de disco, ademas de un icono de Impresoras,
otro que tiene acceso al Panel de control, ademas del Acceso telefénico a redes si es que se
encuentra instalado.

La funcién de Mi PC es acceder rapidamente a todas las unidades de disco. Al abrir un icono de
una unidad aparece el contenido de dicha unidad, es decir todas las carpetas y ficheros de dicha
unidad. Segun se vayan abriendo las carpetas y subcarpetas iran apareciendo ventanas con el
contenido de cada carpeta. Con doble clic se abriran las ventanas, con clic se seleccionara el
objeto, y con el menu contextual apareceran las opciones del objeto.

Igualmente se podran copiar, mover y eliminar objetos.
Seleccionar Iconos

Se pueden seleccionar iconos haciendo clic sobre ellos, pulsando a la vez CTRL o MAYUS (segun
se seleccionen objetos que se encuentren situados de forma discontinua o continua,
respectivamente) o bien trazar en la pantalla un cuadrado donde se encuentren los iconos que se
quieren seleccionar. Si lo que se desea es seleccionar todos los iconos se puede hacer con
CTRL+A o bien con el menu Edicién, opcion Seleccionar todo. Si lo que deseamos es seleccionar
todos los objetos excepto algunos, podemos seleccionar todos y activar el mena Edicion, opcién
Invertir seleccion.

CONFIGURAR LAS VENTANAS DE Mi PC

Tenemos dos opciones para ver el contenido de las carpetas, abrir una nueva ventana
independiente cada vez que se abre una carpeta o bien utilizar una Unica ventana para mostrar
todos los contenidos de las carpetas.

Para seleccionar el método a utilizar habr4d que abrir el mend Ver de cualquier ventana y
seleccionar Opciones. Aparecera la ficha Carpeta, donde seleccionaremos una u otra opcion.

Se pueden ocultar ciertos tipos de ficheros, asi como ciertas extensiones. Para ello, abrir el menu
Ver, seleccionar Opciones y activar la ficha Ver.

Mostrar todos los archivos. Apareceran todos los archivos

- Ocultar los archivos de estos tipos. La caracteristica de estos archivos es que el usuario nunca
debe modificarlos ni cambiarlos de lugar, ni eliminarlos.

- Mostrar la ruta completa en la barra de titulo. Si se activa esta casilla , cada ventana de Mi PC
aparecera con el nombre de la carpeta, ademas de su ruta.

- Ocultar las extensiones para tipos conocidos de archivo. Si esta casilla estd activada no se ve la
extension de los archivos cuyo tipo se ha asociado con un programa.

Apariencia de los iconos
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Existen cuatro maneras de visualizar los iconos. Para seleccionar cada una de ellas, abrir el menu
Ver y seleccionar la ficha deseada: Iconos grandes, Iconos pequefios, Lista o Detalles, o bien
seleccionar una opcion en la barra de herramientas:

Iconos grandes. Aparece un gran icono por cada carpeta o archivo

Iconos pequefios. Las carpetas y archivos aparecen como un icono pequefio organizados de
izquierda a derecha

Lista. Carpetas y archivos aparecen como iconos pequefios organizados de arriba abajo.

Detalles. Carpetas y archivos aparecen como iconos pequefios en forma de lista, ademas de
informacién sobre su tamafio, tipo de archivo, fecha y hora de creaciéon o bien de su lltima
modificacion.

BARRA DE HERRAMIENTAS

La Barra de herramientas nos permitird acceder de manera rapida a las principales caracteristicas
de la gestion de ventanas. Para activarla, abrir el menu Ver, opcién Barra de herramientas.

De izquierda a derecha apareceran los siguientes botones:

Lista de unidades. En el boton que aparece seleccionaremos la unidad o la carpeta a la que
gueremos acceder.

Subir un nivel. Accede a la carpeta situada en un nivel superior.

Conectarse a unidad de red. Permite la conexion a una unidad de la red.

Desconectarse de unidad de red. Se desconecta de la unidad de red donde se estaba conectado.
Cortar. Coloca el objeto en el Portapapeles para posteriormente moverlo a otro lugar. El objeto
desaparece de la ventana en la que se encuentre.

Copiar. Coloca el objeto en el Portapapeles para posteriormente copiarlo a otro lugar.

Pegar. Coloca el contenido del Portapapeles en la ventana activa.

Deshacer. Deshace la Gltima operacién que se haya realizado en la ventana.

Eliminar. Borra el objeto o los objetos seleccionados, envidndolos a la Papelera de reciclaje.
Propiedades. Muestra la ventana Propiedades del objeto u objetos seleccionados

Iconos grandes. Establece la forma de ver los iconos

Iconos pequefios. Visualizacion de los iconos.

Lista. Forma de ver los iconos.

Detalles. Vista de los iconos.

PROPIEDADES DE Mi PC

La ventana de Propiedades del icono Mi PC se puede activar directamente pulsando sobre el menu
Contextual.

Como norma general s6lo accederemos a la ventana de Propiedades para ver su contenido. No es
conveniente cambiar ninguno de los valores preestablecidos porque se trata de caracteristicas muy
avanzadas. Ademas, Windows 98 detecta los valores que mas se adecuan y no es necesario
cambiarlos.

En la ventana de Propiedades aparecen cuatro fichas:

General: esta ficha proporciona informacion sobre las principales caracteristicas del ordenador.
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Administrador de dispositivos: muestra una lista con todos los dispositivos instalados.
Perfiles de Hardware: permite crear perfiles de hardware para el ordenador, de forma que podamos
arrancar con distintas configuraciones. Normalmente nunca lo utilizaremos.

Rendimiento: muestra informacion sobre el rendimiento del sistema. La informacién mas importante
es sobre los recursos del sistema. Si el porcentaje disminuye demasiado habra que cerrar algunas
aplicaciones.

GESTION DE ARCHIVOS

BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS

Para localizar un archivo o carpeta, abrir el menu Inicio, seleccionar Buscar y activar Archivos o
carpetas. Lo primero que haremos sera indicarle el lugar donde ha de realizar la basqueda, unidad
o carpeta donde se va a buscar. Si activamos la

casilla de verificacion Incluir subcarpetas, no sé6lo buscaré en la carpeta indicada sino también en
sus correspondientes subcarpetas.

Nombre y ubicacién

Si conocemos el nombre o la extension del archivo o carpeta que deseamos localizar lo
escribiremos en el cuadro correspondiente. Si no conocemos el nombre completo utilizaremos los
caracteres comodines: el * -sustituye a un conjunto de caracteres- y la ? (sustituye a un solo
caracter). No es necesario escribir el nombre completo podemos, simplemente, escribir parte de él.
Cuando hayamos escrito el texto correspondiente en el cuadro Nombre pulsaremos en el boton
Buscar ahora. En la parte inferior apareceran todos los archivos o carpetas cuyo nombre contenga
los caracteres escritos en Nombre.

Fecha de modificacion

Podemos buscar partiendo de la fecha de creacion o modificacion, seleccionando el botén Entre
para introducir la fecha, durante los x meses anteriores (x indica cualquier nUmero) o x dias
anteriores.

Cuando le hayamos indicado todo los datos que conocemos pulsaremos en el boton Buscar ahora.

Avanzadas

En la opcién Tipo podemos seleccionar el tipo de archivo que estamos buscando.
En Contenido, buscaremos archivos con determinada cadena de caracteres.
En Tamafio podemos indicar si buscamos un archivo con un tamafio minimo o méaximo.
Cuando terminemos de introducir la informacién necesaria pulsaremos el boton Buscar ahora.

EXPLORADOR DE WINDOWS

Para acceder al Explorador de Windows, abrir el menu Inicio, seleccionar Programas y activar
Explorador de Windows.

Muestra la misma informacion que Mi PC pero de manera diferente ya que aparece una ventana
dividida en dos, en la parte izquierda aparecen las unidades, carpetas y subcarpetas, mientras que
a la derecha aparece el contenido de la unidad o carpeta seleccionada.

En las carpetas aparecera un simbolo + 6 -. El simbolo + expande esa carpeta, es decir, aparece
su contenido en la parte derecha, el simbolo contrae la carpeta, o lo que es lo mismo, la cierra.
Al pulsar dos veces sobre una carpeta ésta se abrird mostrando su contenido.

Las mismas operaciones que se realizaban con Mi PC se pueden realizar igualmente en el
Explorador de Windows.
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LAS CARPETAS

Las carpetas son directorios, es decir, organizan la informacion.

Crear una carpeta

Situarse en el Escritorio 0 en la ventana donde quieras crear una carpeta y clic con el botén
derecho del raton, seleccionar Nuevo y activar Carpeta. Aparecera una carpeta con el nombre
Nueva carpeta.

También se puede crear una carpeta a través de Mi PC o del Explorador de Windows, para ello se
puede utilizar el menu Archivo, seleccionar Nuevo y activar Carpeta.

Escribir el nombre que le queremos dar a nuestra carpeta y pulsar la tecla INTRO o bien pincha
con el ratén en cualquier otro lugar.

Recuerda que puedes utilizar hasta 255 caracteres para ponerle nombre a la carpeta, incluyendo
espacios en blanco, pero no abuses.

ACCESOS DIRECTOS

Cuando instalamos un programa lo hacemos en un lugar determinado, con lo que para acceder a él
tenemos que hacerlo partiendo del men Inicio, la opcion Programas y activando el programa que
vayamos a utilizar. Lo mismo ocurre con los archivos o con las carpetas.

Un acceso directo es una via rapida de acceder a cualquier programa archivo o carpeta.
Normalmente se crean en el escritorio puesto que es nuestra ventana principal a partir de la cual
nos desplazamos al resto de los componentes.

Crear un acceso directo

Pasos para crear un acceso directo:

Situarse en la ventana donde se quiere crear el acceso directo, o también en el escritorio, no se
puede hacer en Mi PC.

Si estamos en una ventana seleccionar el menu Archivo, abrir la opcién Nuevo y Acceso directo.
Aparece una ventana en la que se nos solicita el nombre y la ubicacion del objeto para el que
vamos a crear el acceso directo.

Si no se recuerda la ubicacién exacta del objeto, hacer clic en el botdn Examinar, en la ventana
que aparece abrir la carpeta, subcarpetas, etc. hasta llegar al elemento. Cuando éste aparezca,
hacer clic sobre él y pulsar el botén Abrir. En la ventana aparecera la carpeta y subcarpetas, asi
como su nombre.

Clic en el botén Siguiente. Aparece una caja de texto donde se solicita un nombre para el
programa. Windows sugiere que le des el mismo nombre que tenia el objeto inicial.

Clic en Finalizar.

Otra manera de crear un acceso directo es con el botdn derecho del raton. Pasos a seguir:

Abrir la ventana que contiene el objeto al que se quiere crear el acceso directo.

Abrir la ventana en la que se quiere crear el acceso directo.

Arrastrar el objeto con el boton derecho del ratén hasta la ventana donde se quiere crear el acceso
directo.

Al soltar el botdn derecho del ratén se despliega un menu en el que aparece como una de sus
opciones Crear iconos de acceso directo aqui.

En la ventana aparecerd el acceso directo con su hombre.
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GESTION DE DISCOS

OPERACIONES CON LOS DISCOS

Los discos son el soporte fisico donde se guardan los archivos. Para que un disco pueda ser
utilizado, previamente habra que formatearlo, aunque cada vez es mas frecuente comprar los
discos ya formateados.

También formatearemos un disco cuando queramos hacer un borrado total de su contenido.

FORMATEAR UN DISCO

Formatear o dar formato a un disco es dividirlo en distintas zonas que tienen una funcién
especifica, el sector de arranque (BOOT), el directorio, la tabla de localizacion de archivos (FAT) y
el area de datos.

Antes de dar formato a un disco debes introducir éste en su disquetera.

Para formatear un disco hay que abrir la ventana que represente el icono de ese disco, 0 bien Mi
PC o bien el Explorador de Windows y seleccionarlo. Para iniciar el formateo pulsaremos sobre su
icono con el botén derecho y seleccionaremos Formatear o bien podemos hacerlo con el mend
Archivo, la opcién Formatear.

Al formatear un disco perderemos de forma irrecuperable todo su contenido.

Capacidad. En el botén de flecha que nos aparece seleccionaremos la capacidad del disco.
Habremos de seleccionar la misma capacidad que tenga nuestro disco.

- Tipo de formato. Se puede seleccionar uno de los tres tipos:

Rapido: borra todos los archivos del disco. No formatea, exclusivamente elimina el contenido del
disco, por lo tanto, sdlo lo utilizaremos cuando el disco esté previamente formateado.

Total: da formato completo al disco, eliminando igualmente los archivos que previamente
existieran. Esta opcion es la que tenemos que seleccionar en caso de que el disco no estuviera
formateado. Detecta los posibles errores del disco e informa sobre los mismos.

Copiar so6lo archivos de sistema: copia los archivos del sistema, con lo que funcionara como disco
de arranque pero s6lo en modo MS-DOS. No borra nada del contenido del disco.

- Etiqueta. En el cuadro podemos escribir el nombre interno que le vamos a dar al disco, nos
ayudard a identificarlo en ocasiones posteriores.

- Mostrar resumen cuando haya finalizado. Una vez ha sido formateado el disco nos proporciona
un resumen sobre el espacio total del disco, los sectores defectuosos si existieran, etc.

- Copiar archivos de sistema. Ademas de dar formato al disco podemos copiar los archivos del
sistema.

Para comenzar el formateo pulsaremos el boton Iniciar. Cuando el formateo haya finalizado
pulsaremos el botén Cerrar y si no vamos a formatear mas discos pulsaremos también Cerrar en la
nueva ventana.

32



COPIAR DISQUETES
Al copiar un disquete estaremos copiando todo su contenido.

Para copiar un disquete habremos de seguir una serie de pasos:

1. Colocar el disquete que queremos copiar en la unidad que corresponda (normalmente A:), sera
el disco origen

2. Abrir la ventana Mi PC o el Explorador de Windows y seleccionar la unidad del disco origen. Clic
con el botén derecho del ratén sobre el icono de dicha unidad, seleccionar Copiar disco. Aparecera
la ventana:

En Copiar desde: seleccionar la unidad donde esta el disco origen y en Copiar a: seleccionar la
unidad donde esta el disco destino. Como puedes apreciar podemos copiar un disco en otro
estando ambos en la misma unidad. Cuando se hayan seleccionado ambas unidades pulsar el
botén Iniciar.

En la parte inferior aparece el mensaje Leyendo el disco de origen y un indicador que muestra el
proceso. Al terminar, se abre una ventana indicando que puedes insertar el disquete en la unidad
destino.

4. Introducir el disco destino en la unidad especificada y pulsar el boton Aceptar. Aparecera el
mensaje Escribiendo en el disco de destino y el indicador. Cuando haya finalizado aparecera un
nuevo mensaje: La copia se ha completado con éxito.

5. Pulsar Cerrar

VERIFICAR EL ESTADO DE UN DISCO. SCANDISK

Cada cierto tiempo hemos de comprobar el estado de un disco, para ello utilizaremos el programa
ScanDisk. Lo que hace ScanDisk es comprobar que no existen errores en el disco, verificando el
estado del mismo a nivel de clusters. Un cllsters es un conjunto de sectores en los que se
almacena la informacioén, cuando se graba un archivo en el disco éste ocupa determinado nimero
de clusters.

ScanDisk detecta tres tipos de errores:

- Errores légicos. Claster perdido, esta marcado pero no ocupado por ningun archivo; o un clister
que pertenece a dos archivos distintos.

Errores fisicos. Lo que hace en este caso es recorrer todo el disco, clister a cluster,
comprobando que puede leer y escribir en cada uno. Si detecta algun error intenta traspasar el
contenido de ese clister a uno que se encuentre en buenas condiciones y marca el clister erréneo
para que no vuelva a ser utilizado.

- Errores en unidades comprimidas. ScanDisk puede, igualmente, comprobar los errores en las
unidades comprimidas.
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Iniciar ScanDisk

Abrir el menua Inicio, seleccionar Programas, Accesorios, Herramientas del sistema y ejecutar
ScanDisk.

Seleccione las unidades en las que desee verificar errores: Indicar la unidad o unidades que se
desean verificar.

- Tipo de verificacion:
Estandar. Detecta exclusivamente errores ldgicos.
Completa. Detecta errores fisicos y logicos.

Reparar errores automaticamente. Si esta casilla de verificacion esta desactivada, cuando
encuentra un error muestra un mensaje dejando que decidamos lo que debe hacer con él (reparar
el error, eliminar el archivo afectado, etc.). Si la casilla esta activada, cada vez que detecta un error
lo repara, ésta seria la mejor opcion.

- Opciones avanzadas.

Mostrar resumen. Establecer si al finalizar la verificacibn nos muestra un resumen del estado del
disco. Informa del espacio total, libre y ocupado del disco, el tamafio de cada cluster, etc.

Archivo de registro. Al finalizar la verificacion ScanDisk puede crear un archivo de texto con
informacidn sobre el proceso realizado. El nombre de este archivo es ScanDisk.log.

Archivos con vinculo cruzado. Un fichero que tiene vinculos cruzados es un archivo en el que
alguno de sus clisters también esta identificado como perteneciente a otro archivo. Evidentemente,
no puede haber un cllister que pertenezca simultdneamente a dos archivos. Cuando ScanDisk
detecta este tipo de error puede actuar de tres maneras: Eliminar (borra los dos archivos que
tienen el vinculo cruzado), Hacer copias (crea una copia de los datos originales del clister
asignando los datos originales a un archivo y los datos de la copia al otro, esto permitira recuperar
uno de los archivos, pero no el otro), Ignorar (no realiza ninguna operacién y sigue con la
verificacion).

Fragmentos de archivo perdidos. ScanDisk puede detectar clisters perdidos. Un clister perdido es
el que estd marcado como utilizado pero no pertenece a ningun archivo. Existen dos posibilidades,
o eliminarlos, o convertirlos en archivos para que se pueda recuperar la informacién que existiera
en ellos. Aunque, tedricamente, la mejor opcién seria convertirlos en archivos, en la practica casi
nunca se puede recuperar nada de estos ficheros. Por tanto, la mejor opcion seria Eliminarlos.

Verificar archivos buscando. Nombres de archivo no validos y Fechas y horas no validas, ScanDisk
comprobara el nombre y la fecha de cada fichero.

Verificar primero la unidad del host. Activando esta casilla ScanDisk verificard4 primero la unidad no
comprimida donde se guarda el archivo CVF con todos los datos comprimidos.
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DEFRAGMENTAR UN DISCO

Al defragmentar un disco accedemos mas rapidamente a la informacién que en él exista. Como ya
hemos dicho, los archivos se almacenan en cllster, pero no necesariamente en cllsters sucesivos,
esto ocurre cuando el tamafio de un archivo es superior al tamafio de cada cluster en el disco. Asi,
el primer clUster puede estar al principio del disco, el segundo al final, el tercero de nuevo al
principio, y asi sucesivamente. Windows contiene una tabla interna (la FAT), que es la que permite
saber cual es el primer clister de un archivo, cudl el siguiente, etc.

Cuando utilizamos un archivo que ocupa varios clisters y éstos se encuentran en diferentes
lugares del disco ocurre que tarda mas tiempo en leer el archivo que si dichos clisters se
encontraran situados de forma secuencial en el disco.

Cuando un archivo esta almacenado en cllsters no secuenciales se dice que esta fragmentado. El
Defragmentador de disco lo que hara sera organizar la unidad almacenando los archivos en
clusters consecutivos, lo que acelerara la velocidad del disco y la lectura de los ficheros.

Iniciar el defragmentador

Abrir el menu Inicio, opcion Programas, seleccionar Accesorios, Herramientas del sistema y activar
Defragmentador de disco.

Seleccionar la unidad que se va a defragmentar.

Aparecera una nueva ventana:

Esta ventana indica el porcentaje de la unidad que esta fragmentado, es decir, el porcentaje de
archivos que no se encuentran en clusters sucesivos. Si el porcentaje es pequefio, Windows
recomienda que no se realice la defragmentacion.

Para comenzar la defragmentacién, hacer clic en Iniciar.

Aparecerd una nueva ventana en la que se va mostrando el proceso.

El nuevo botdn que aparecera Mostrar detalles, mostrara otra ventana en la que se representa
cada cluster con un cuadrado y se puede ver el proceso de la defragmentacion.

Configurar la defragmentacion
En la primera ventana aparece un boton Avanzadas que nos permite definir como se realizara la
defragmentacion.

Método de defragmentacion. Nos permite defragmentar los archivos y/o el espacio libre del disco.
Cuando se defragmentan los archivos se organizan de forma que se sitlen en clisters
consecutivos. Cuando se defragmenta el espacio libre se eliminan los clisters vacios que se
encuentran entre los clusters con informacién y se colocan al final del disco. Esto es importante
para evitar que se fragmenten los nuevos archivos que se copien en el disco. Por tanto, la mejor
opcioén seria Defragmentacion completa.

Comprobar errores en la unidad. Si el Defragmentador detectara cualquier error lo muestra
mediante un mensaje y paraliza la defragmentacién. Es aconsejable utilizar ScanDisk para
comprobar los posibles errores y una vez realizado este proceso, defragmentar el disco.

¢ Cuando desea utilizar estas opciones?. El programa nos da la posibilidad de guardar las opciones
gue estamos seleccionando para volver a utilizarlas en la préxima defragmentacion o de no
hacerlo.

35



COPIA DE SEGURIDAD DEL DISCO. BACKUP

La copia de seguridad nos permitird recuperar la totalidad de los datos, copiando el contenido de
un disco en otro. Es fundamental hacer copias de seguridad de los datos mas relevantes pues es la
Unica garantia de que podamos recuperarlos en caso de pérdida accidental de los mismos (dafio
en el disco duro, borrado de la Papelera de reciclaje, etc.)

Fichero de especificaciones SET

El fichero de especificaciones, con extensién SET, guarda informacion sobre las carpetas y
archivos que se van a copiar, el tipo de copia y otras caracteristicas. Por defecto, Backup no crea
un archivo de especificaciones pero es (til hacerlo.

Fichero de copia de seguridad QIC

La copia de seguridad se graba en un archivo con extension QIC, el cual contiene cada uno de los
archivos que se han copiado con la informacién fundamental. Cada Backup crea un fichero QIC
con el contenido de la copia.

Iniciar Backup
Menu Inicio, seleccionar Programas, Accesorios, Herramientas del sistema y activar Backup.
Al ejecutar Backup por primera vez aparecen dos ventanas. La primera explica los pasos a seguir
para crear copias de seguridad. La segunda indica que se ha creado una configuracion para copiar
todo el contenido del disco duro, es decir, un fichero de especificaciones.

En la parte izquierda de la ventana seleccionar la unidad, carpetas o archivos. Si la casilla esta
sombreada significa que se han seleccionado algunos elementos, pero no todos.

Tipos de copias de seguridad
Completa. Copia de seguridad de todos los ficheros seleccionados.

Incremental. Copia de seguridad de los archivos nuevos o modificados desde la ultima copia de
seguridad.

Copia de seguridad completa

Ejecutar Backup.

Seleccionar las unidades, carpetas o archivos a copiar. Pulsar Siguiente. Seleccionar la unidad o
carpeta de destino

Menu Configuracion, seleccionar Opciones, ficha Backup, elegir Tipo de copia de seguridad, valor
Completa.

Pulsar el botén Iniciar copia

Aparece una ventana pidiendo el nombre del Conjunto de copia de seguridad, es decir, el archivo
QIC que se creara en destino junto con los datos seleccionados. Escribir un nombre.

Comenzara la copia de seguridad, va pidiendo discos segun sea necesario, siempre que el destino
sea una unidad de disco.

Copia de seguridad incremental

Copia los archivos que se han modificado desde la Ultima copia incremental.
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Cuando se realiza una copia de seguridad incremental hay que tener en cuenta si es la primera vez
que se hace la copia de un conjunto de archivos o es la segunda o sucesivas copias. Se trata de la
primera y siguientes veces que se hace una copia de seguridad sobre el mismo conjunto de datos.
Si se quiere hacer copias de seguridad incrementales sobre diferentes conjuntos de archivos, hay
que repetir todos los pasos para cada uno de ellos.

Primera copia incremental
La primera copia incremental sobre un conjunto de archivos es una copia completa.

Ejecutar Backup

Seleccionar las unidades, carpetas o archivos a copiar. Si no se marca una carpeta pero si sus
archivos, todos o algunos de ellos, no se copiaran en las siguientes veces que se realice la copia
de seguridad los archivos nuevos que se puedan haber creado en esa carpeta. Para tener en
cuenta los archivos nuevos tiene que estar marcada la carpeta.

Pulsar el botdn Siguiente.

Seleccionar la unidad o carpeta destino

Menu Configuracion, seleccionar Opciones, ficha Backup. Seleccionar Incremental.

Menu Archivo, seleccionar Guardar como, poner un nombre para crear el archivo de
especificaciones que identificara la copia de seguridad. Pulsar Guardar.

Pulsar el botdn Iniciar copia.

Aparece una ventana pidiendo el nombre del Conjunto de copia de seguridad, el archivo QIC que
se guardara en destino junto con los ficheros seleccionados.

Segunda y sucesivas copias
Solo se copiaran los archivos que han cambiado desde la Gltima copia incremental.

Ejecutar Backup

Menu Archivo, seleccionar Abrir conjunto de archivos y cargar el archivo de especificaciones que
se cred la primera vez que se hizo la copia incremental. Los archivos de especificaciones se
guardan, normalmente, en C:, carpeta Archivos de programa, subcarpeta Accesorios.

Pulsar el boton Siguiente.

Seleccionar la unidad o carpeta de destino, puede ser otra unidad o carpeta distinta de la elegida
durante la primera copia incremental.

Pulsar el botdn Iniciar copia

Aparece la ventana que pide el Conjunto de copia de seguridad, es decir, el nombre del archivo
QIC. No se puede utilizar el mismo nombre que se usé en la primera copia incremental.

Restaurar copias de seguridad

Si el archivo QIC se ha grabado en diferentes discos, la informacién con todos los archivos de la
copia de seguridad se almacena en el Gltimo disco. Asi pues, hay que introducir el Gltimo disco
para que Backup sepa qué ficheros se pueden restaurar y luego introducir los discos en su orden
normal para restaurar los datos.

Ejecutar Backup
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Ficha Restaurar

Introducir el ultimo disco que se quiere recuperar. Seleccionar la unidad a la izquierda y a la
derecha seleccionar el fichero de copia de seguridad (QIC). Pulsar Siguiente.
Seleccionar los archivos que se quieren restaurar. Normalmente se querra restaurar todos, con lo
gque bastard& con sefialar en el lado izquierdo la casila de primer nivel.
Por defecto, la copia de seguridad se restaura en la misma unidad y carpeta donde estaban
almacenados los archivos cuando se hizo la copia, teniendo en cuenta que si ya no existen las
carpetas, se vuelven a crear.

Para restaurar los datos en otro lugar, meni Configuracién, seleccionar Opciones y la ficha
Restaurar. Si se quiere restaurar los archivos creando en otro lugar la misma estructura que existia
cuando se hizo la copia de seguridad, seleccionar Ubicacion alternativa. Si se quiere restaurar
todos los archivos en la misma carpeta, sin tener en cuenta la estructura original, elegir Ubicacién
alternativa, directorio unico.

Antes de comenzar la restauracién pedira que se le indique la carpeta donde se restauraran.

Pulsar el boton Restaurars, pedira que se introduzca el primer disco de la secuencia.

PANEL DE CONTROL

El Panel de Control contiene todos los elementos para poder configurar nuestro ordenador. Se
encuentra en el mend Inicio, opcién Configuracion, seleccionar Panel de Control.

Otra forma de acceder al Panel de control seria abriendo Mi PC.
Opciones méas comunes en el panel de control

Agregar nuevo hardware. Instala los componentes necesarios para que Windows 98 pueda
reconocer los nuevos dispositivos que se instalen.

Agregar o0 quitar programas. Instala y desinstala componentes de Windows 98, aplicaciones v,
ademas ofrece la posibilidad de crear un disco de inicio.

Configuracion regional. Establece las principales caracteristicas de un pais, formatos de fecha y
hora, simbolo monetario, etc.

Contrasefias. Si se ha instalado algin componente de red se puede cambiar la contrasefia para
acceder a Windows 98.

Energia. Muestra el estado de la bateria de un ordenador portatil.

Fecha y hora. Visualiza y permite modificar la fecha y hora del sistema. También podemos
establecer la franja horaria de un lugar determinado.

Fuentes. Se trata de un acceso directo a una carpeta que contiene un icono por cada fuente
instalada.
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Impresoras. Carpeta que muestra un icono por cada impresora instalada.
Internet. Opciones de configuracion para la conexion a Internet.
Mdédems. Opciones de instalacién y configuracion del médem.

Mouse. Permite determinar las principales caracteristicas del ratén, tales como definir el boton
principal y secundario, velocidad al hacer doble clic, etc.

Multimedia. Opciones de configuracion de multimedia.

Pantalla. Configuracién del escritorio, Fondo, Protector de pantalla, Apariencia, Configuracion, etc.
Red. Configuracion de todos los componentes de red.

Sistema. Informa sobre el rendimiento de Windows 98.

Sonidos. Permite asociar un sonido a diferentes acciones de Windows 98.

Teclado. Caracteristicas principales de la configuracién del teclado. Se puede cambiar la
configuracién del teclado para caracteres de otro pais.

AGREGAR NUEVO HARDWARE

Para instalar un nuevo componente hardware hay que, en primer lugar, conectar el dispositivo al
ordenador y en segundo lugar, realizar la instalacién de dicho dispositivo, es decir, definir un
controlador que se cargara en memoria cada vez que arranque Windows 98. El controlador es el
que comunica el dispositivo con Windows 98.

Cuando se ejecuta el icono Agregar nuevo hardware pregunta si se desea que Windows 98 detecte
autométicamente el nuevo dispositivo o si se prefiere hacerlo de forma manual. Es preferible que
se haga de forma automaética.

Si Windows no detecta el nuevo dispositivo propondrd que hagamos una deteccion manual, en
este caso aparecera una lista con distintos tipos de dispositivos para que seleccionemos aquél al
que pertenece el dispositivo instalado.

A partir de aqui sélo habra que ir pulsando el botén Siguiente e ir introduciendo la informacién
relativa a fabricante, modelo, etc. que nos vaya solicitando.

En el caso de que Windows no tuviera un controlador para el dispositivo a instalar, hay que
seleccionar el tipo de dispositivo y pulsar el botdn Utilizar disco
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CONFIGURACION REGIONAL
Caracteristicas de un pais, tales como el simbolo monetario, el formato de fecha y hora, etc.

Configuracion regional. Todos los valores de la configuracion regional dependen del pais
seleccionado en esta ficha. Para Espafia seleccionaremos Espafiol (Alfabetizacién internacional) o
bien Espafiol (Espafia).

Una vez seleccionado el pais, se asumen por defecto los valores de ese pais.

Numero. Formato en que se presenta los niUmeros. Se puede cambiar el simbolo de los miles y los
decimales. Por defecto, apareceran 2 decimales pero podemos indicar mas. Para los niumeros
negativos utilizara el simbolo -, pero dicho simbolo también podemos modificarlo. Como Sistema
de medida utilizard el métrico, pero podemos cambiarlo por EEUU. El separador de listas que
utilizara sera ;

Moneda. Caracteristicas de la moneda de un pais, tales como el simbolo monetario, el nimero de
decimales, etc.

Hora. Establece el formato en que se visualiza la hora.
Fecha. Define el formato de presentacion de la fecha.

FECHA Y HORA
Nos permite definir la fecha y hora del sistema.

Fecha y hora. En esta ficha podemos seleccionar el mes, afio y dia actual. Ademas de la fecha,
podemos modificar la hora, para ello, pulsaremos en la caja que recoge la hora, minutos y
segundos, y modificaremos lo que corresponda.

Zona horaria. En esta ficha podemos seleccionar la franja horaria en la que nos encontramos.
MOUSE
En esta ventana podemos modificar la configuracion del raton.

Botones. En esta ficha podemos cambiar la configuracion de los botones para diestros y zurdos y
la velocidad al hacer doble clic.

Configuracion de botones. Para los usuarios diestros el boton principal es el izquierdo mientras que
el derecho es el boton auxiliar del ratén, con el que abrimos el menu contextual. Para los usuarios
zurdos es méas cémodo utilizar los botones invertidos, esto es, que el botén derecho del ratén sea
el principal, mientras que el boton izquierdo pase a ser el secundario.

Velocidad al hacer doble clic. Establece la velocidad con que el usuario tiene que hacer doble clic,
es decir, el intervalo transcurrido entre un clic y el segundo. Si la velocidad es lenta, Windows
esperara un tiempo hasta que se pulsa el segundo clic; por el contrario, si la velocidad es muy
rapida, Windows espera que el segundo clic sea casi inmediato.
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Punteros. Se puede modificar el aspecto que toma el puntero del raton en cada operacién que se
realiza.

Movimientos. Configura la velocidad del puntero al moverse por pantalla. Si activamos la casilla de
verificacion Mostrar rastro del puntero, aparecera una estela cuando arrastremos el puntero por la
pantalla.

General. Esta ficha define el controlador de dispositivo que se utiliza para el raton.

TECLADO
Permite establecer las principales caracteristicas del teclado.

Velocidad. Se pueden definir las caracteristicas del teclado al realizar una secuencia repetida de
teclas o la velocidad de intermitencia del puntero del raton.

Retraso de la repeticion. Tiempo transcurrido desde que se pulsa una tecla hasta que se genera el
caracter.

Velocidad de repeticion. Cuando se mantiene una tecla pulsada, tiempo que transcurre desde que
se comienza la pulsacion de la tecla hasta que aparece el segundo y siguientes caracteres.

Velocidad de intermitencia del cursor. Velocidad de intermitencia con que aparece o desaparece el
cursor.

Idioma. Permite seleccionar configuraciones de teclado para distintos paises.

Si se quiere afiadir una nueva configuracién de teclado, pulsar el botén Agregar y seleccionar el
idioma cuyos caracteres se quieren utilizar.

General. Permite cambiar el controlador de teclado instalado en Windows 95. No se debe modificar
este valor, a no ser que el teclado no sea estandar.
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PROCESADORES DE TEXTO
WORD
LECCION 1

Word es uno de los procesadores de texto mas utilizados en este momento. Los procesadores de
texto, aparte de introducir texto, imagenes y dibujos nos permiten trabajar con ellos aplicandoles
formatos, estilos y disefios para que tomen una apariencia profesional.

El entorno de Word

Una de las cosas importantes en el momento de empezar a trabajar con un nuevo programa es
familiarizarnos con las diferentes partes de este. En esta primera leccion vamos ha hacer una
pequefia enumeracion de estas partes y poco a poco iremos profundizando mas en sus
caracteristicas y propiedades.

Practica 1
Vamos a iniciar Word 97.

1. Accede desde el botén Inicio de la barra de tareas de Windows al apartado programas. Dentro
de él busca Microsoft Word.

2. Haz clic.

W Microsoft Word - Documento2

”@ Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ? 18| %]
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Observa como en unos segundos se ha puesto en funcionamiento Word. En tu ordenador
aparecera una pantalla parecida a esta.
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Vamos a explicar las diferentes partes de que podemos ver en esta pantalla.

Barra de titulo

W Microsoft Word - Documento2

En esta pantalla nos aparece el icono de Word 97, el nombre del programa que estamos utilizando
Microsoft Word, el nombre del documento que estamos editando, en este caso Documento2 y los
tres botones tipicos de Windows 95.

El nombre del documento, si no ha sido guardado en ningin momento sera Documentol,
Documento2, etc. mientras que si ya hemos guardado alguna vez aparecera su nombre.

Barra de menus

”@ Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Hetramientas Tabla Ventana 2 -]ﬁ']ﬂl

Con esta barra podemos acceder a los menus desplegables de Word. Con estos menus podemos
llevar a cabo todas las opciones de las que dispone Word. Conforme las vayamos utilizando
iremos viendo donde se encuentran y como estan ordenadas.

Observa que en la parte derecha de esta barra aparecen los botones: minimizar, restaurar y cerrar.
Estos hacen referencia al documento que tenemos activo en pantalla. Mientras que los mismos
botones que aparecen en la Barra de titulo hacen referencia a todo Word y a su contenido.

Barras de herramientas

rete___ Sherdns w0 W xS [EESm|IEEEEO-2 A
HDWH\QD.V & "‘.r~-[5<7‘n.‘.. ‘e‘ﬂﬂlmﬁl 91% 'Q@!

Por defecto, al iniciar Word por primera vez nos aparecen dos barras de herramientas como las
que aparecen en la imagen superior. La primera de las barras es la barra de formato, mientras que
la inferior es la barra estandar (pueden aparecer en diferente orden).

Hay muchas mas barras de herramientas que podemos visualizar y con las que podemos realizar
funciones determinadas. A lo largo del curso podremos ver como trabajar con ellas.

3. Sitla el puntero del raton sobre alguno de los botones que forman parte de las barras de
herramientas y espera unos segundos.

Observa como te aparece un pequefio cuadrado de texto que te explica para que sirve dicho botén.
(Observa la imagen de la derecha). Dedica un rato a moverte por los diferentes botones mirando
esta pequefia ayuda.
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Barras de reglas

8 -v-18»A2-?-3---4--'s'wsw-?-n-s'-'9-1-10-|-u-v-12'~-13--‘14---_
Las barras de reglas, tanto horizontal como vertical, nos informan de la medida de los
margenes, las tabulaciones, de la posicién que ocupa un objeto con respecto a toda la hoja, etc.
Estas barras se pueden mostrar u ocultar a voluntad. Mas adelante veremos como hacerlo.
Zona de edicién

Es la zona central de la pantalla en la que editaremos nuestro documento.

Barras de desplazamiento.

Estas barras nos permiten movernos por todo el documento, pudiendo hacerlo de diferentes
formas.

Observa la parte superior de la barra de desplazamiento vertical.
Si haces clic en esta parte, podras moverte linea a linea a lo largo de todo el documento.

Si haces clic sobre este objeto, podras arrastrarlo hacia arriba o hacia abajo para situarte en
cualquier parte del documento.

Si haces clic en esta otra parte del documento ir4s saltando pantalla a pantalla por nuestro
documento.

Ahora vamos a observar la parte inferior de nuestra barra de desplazamiento vertical.

E

Si hacemos clic en esta parte, podremos movernos linea a linea a lo largo de todo el documento.
Si pulsas aqui podras moverte hacia la pagina anterior.

Si pulsas aqui podrds moverte hacia la pagina siguiente.

Estos dos ultimos botones tienen la misma funcion que si pulsamos las teclas [RePag] y [AvPAag]
avance pagina y retrocede péagina.

Con la barra de desplazamiento horizontal podras moverte de una forma parecida, pero a lo
ancho de nuestro documento.
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La barra de estado nos muestra informacion sobre el documento que tenemos activo. Nosotros
podemos ver el niumero de pagina que estamos editando, la seccion, el total de paginas, etc.
Poco a poco iremos explicando todas las posibilidades que nos ofrece dicha barra.
Menus contextuales
Como en la gran mayoria de programas de Windows aparecen menus contextuales que nos
facilitan la seleccion de diferentes opciones.
Cada zona de la pantalla de Word tiene un menu contextual diferente el cual nos puede facilitar el
trabajo. Las opciones que aparecen en dichos menuds podemos encontrarlas en otros lugares, pero
puede ser que tengan un acceso mas complicado.
Si pulsamos el boton derecho del ratén sobre la zona de edicién nos aparecera un menu
contextuar como el de la imagen de la derecha.
Mover barras de herramientas
En este apartado vamos a ver como podemos empezar a personalizar Word para adaptarlo a
nuestro gusto.
Aprenderemos como mover las diferentes barras de herramientas, como cambiar su tamafio y su
posicion.
Cambio de tamafio
4. Sitda el puntero del ratén entre dos botones de forma que ninguno de ellos quede seleccionado.
Si te cuesta, puedes situar el puntero sobre las pequefias barras que separan los botones en las

barras de herramientas o en uno de los extremos.

” texto

¥ Verdana ¥ 1u '1 N

el 8RY & =@’ o

5. Pulsa el botén izquierdo del ratén, no lo sueltes.

10

E]i—-meul-z-%

Observa como aparece una zona punteada alrededor de dicha
barra.

UU'-!-)'-; IIIU.
derecho de:
aparecera

imagen.deta 6. Mueve el ratdn hacia el centro de la pantalla sin soltar el

botén.
Al mover el raton te aparece un cuadro con contorno gris como el de la imagen anterior.
7. Suelta el botdn del raton.

Ahora aparecera la barra de herramientas que has seleccionado en el centro de la pantalla. Ahora
dicha barra pasa a ser flotante, antes estaba anclada al borde superior de la pantalla.
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Nosotros podemos cambiar el tamafio de esta barra de herramientas. Eso si,
cambiaremos el tamafio pero en todo momento visualizaremos el mismo numero de botones.

8. Colécate sobre uno de los bordes de esta barra flotante.
Espera que el ratén se convierta en una doble flecha.

9. Pulsa el botén izquierdo del raton y sin soltarlo muévete hasta que veas que el tamafio de la
barra de herramientas cambia.

10. Suelta el boton del ratén.

Fijate como la posicién de los botones que componen esta barra ha cambiado, pero no ha quedado
ninguno de ellos oculto.

Cambio de posicion

Cuando tenemos una barra de herramientas flotante, podemos cambiar su posicion en la pantalla.
La barra de herramientas flotante es como una pequefia ventana que siempre se mantiene visible.
Nosotros podemos variar su posicion mediante la barra de titulo.

11. Pulsa un clic sobre la barra de titulo de la barra de herramienta flotante. No sueltes el botén
del ratén.

12. Mueve la ventana hasta otra posicion de la pantalla.

Observa como el tamafio de dicha barra de herramientas se conserva, lo Unico que cambia es su
posicién en la pantalla.

Posicién original

Para volver a colocar nuestra barra flotante en el lugar de origen, lo Unico que deberemos hacer es
arrastrar esta ventana hasta la zona donde estaba en un principio (Por debajo de la barra de
menus).

13. Arrastra la ventana hasta situarla debajo de la barra de menus.

Observa como la barra de herramientas vuelve a tener el tamafio original y vuelve a estar
anclada.

Nosotros también podemos hacer que esta barra de herramientas flotante esté anclada en otro
lugar de la pantalla. Las zonas en las que puede estar anclada una barra de herramientas son
cualquiera de los laterales de la ventana de Word.

14. Arrastra cualquiera de las barras de herramientas hacia la derecha de la ventana principal de
Word.

Observa como su tamafio ha cambiado y toma una posicion vertical.

Mostrar barras de herramientas

46



v |r~/~ Estandar
'ﬁj Formato
Autotexto
Base de datos

Cuadro de controles
Dibujo Vamos a ver como podemos ocultar o mostrar barras de herramientas en las cuales
tendremos diferentes botones con los que trabajar. La explicaciéon de para que sirven

Formularios . . ) .
cada barra de herramientas y sus respectivos botones lo iremos viendo a lo largo de

Imagen todo el curso.

Revision

Tablas v bordes Tenemos varias maneras para mostrar nuevas barras de herramientas.

Visual Basic

web 15. Haz clic con el botén derecho sobre cualquiera de las barras de herramientas que
tenemos en la pantalla.

Wordart P

Personalizar. .. Seguidamente te aparecerd un menu contextual como el de la imagen de la derecha.

En este menu contextual te aparecen los nombres de todas las barras de herramientas que hay
disponibles en Word.

Observa que las dos primeras muestran una marca como esta.

Esto quiere decir que estas barras de herramientas estan visibles.

16. Haz un clic sobre la barra de herramientas Dibujo.

Acto seguido ha aparecido dicha barra de herramientas en pantalla.

Segun la barra de herramientas que escojas veras que puede aparecer anclada o flotante.

Para que aparezca una barra de herramientas en pantalla también podemos ir a la opcién Barra de
Herramientas del menu Ver.

17. Accede a la opcién Barra de Herramientas del menu Ver.

18. Selecciona la barra de herramientas Tablas y bordes.

Recuerda que puedes maodificar la posicion de estas barras a tu gusto.
Ocultar barras de herramientas

Vamos a ver como podemos ocultar alguna de las barras de herramientas que tenemos en
pantalla.

Si la barra que deseamos ocultar esta anclada, podemos hacerlo de varias maneras: podemos
utilizar el menu contextual, la barra de menus o hacer que esta barra pase a ser flotante y entonces
utilizar el botdn cerrar que aparece en la barra de titulo.

19. Muestra el menu contextual de las barras de herramientas.
20. Haz un clic sobre el nombre de la barra Tablas y bordes.

Observa como ha desaparecido dicha barra.
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21. Si la barra de herramientas dibujo no es flotante, haz que lo sea.
22. Haz clic sobre el boton cerrar de dicha barra.
Observa como también la barra de herramientas ha desaparecido.

La ocultacién de una barra de herramientas también se podria hacer utilizando la opcién Barra de
Herramientas del menu Ver.

Bien, ahora ya conocemos muchas de las diferentes partes de la pantalla de Word, como visualizar
y ocultar barras de herramientas. Sabiendo esto ya podemos ir personalizando un poco Word y
adaptandolo para que nos sea mucho més facil el trabajo con €l en las siguientes lecciones.

LECCION 2

En esta leccion vamos a comenzar a escribir nuestro primer texto aplicando estilos y formatos a las
palabras. Aprenderemos como grabar los documentos para poderlos recuperar después, pudiendo
asi continuar escribiendo texto o haciendo las modificaciones que creamos pertinentes.

Escribir texto

Vamos a comenzar nuestro estudio de Word introduciendo un pequefio texto. A partir de este
momento todo lo que aparezca sombreado sera lo que deberas escribir.

. Practica 1
1. Inicia Word tal y como vimos en la leccion anterior.
2. Observa que en la zona de edicidn aparece una linea vertical parpadeante.

A esta pequefa linea vamos a llamarla cursor. El cursor nos indica en que punto del documento
se insertara lo que nosotros escribamos.

Ya podemos empezar a escribir.
3. Escribe el siguiente texto, sin preocuparte de los finales de linea:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.
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Word al empezar a escribir un nuevo documento nos reserva unos espacios, alrededor de la hoja
en los cuales, en un principio, no podemos escribir.

Nosotros en el momento de escribir no nos debemos preocupar de cambiar de linea, ya que al
llegar al margen derecho Word automaticamente nos baja la palabra que estamos escribiendo a la
siguiente linea.

En un principio, mientras no digamos lo contrario, no tendremos ninguna palabra cortada en
nuestro texto.

Alinear

Nosotros tenemos diferentes formas de alinear el texto dentro de la hoja. Vamos a ver el texto
anterior alienado de formas diferentes.

Para alienar un texto primero deberemos seleccionar el texto sobre el cual deseas trabajar, ya que
distintos trozos de un mismo documentos pueden estar alineados de forma diferente.

. Préactica 2
1. Situate con el ratdn en el margen izquierdo. Delante de la primera linea que has escrito.
2. Pulsa el botén izquierdo del ratén y no lo sueltes.

Observa como la primera linea de nuestro documento ha quedado completamente seleccionada

(Fondo negro y letras blancas)B

3. Muévete hasta llegar a la dltima linea, sin soltar el botén del raton.
De esta forma todas las lineas de nuestro documento quedaran seleccionadas.

Si quisiéramos quitar la seleccion que hemos hecho tan solo tendriamos que hacer un clic en
cualquier parte del documento.

Alinear a la derecha
4. Busca en la barra de herramientas este botén:
5. Haz clic.

Observa como la parte derecha del texto queda completamente recta, mientras que la izquierda es
irregular:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

Centrar
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Ahora haremos que nuestro texto quede centrado en la pagina. Este centrado se hara segun los
margenes izquierdo y derecho.

6. Mantén la seleccién de nuestro texto.
7. Busca en la barra de herramientas el boton:
8. Haz clic.

El texto quedara de la siguiente forma:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma fécil y rapida.

Observa que por ambos lados queda irregular. Las lineas de texto quedan centradas segun los dos
margenes verticales de la hoja.

Alinear a la izquierda
9. Busca en la barra de herramientas este otro botén:
10. Haz un clic.

Observa como el texto queda alineado por su parte izquierda.

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

Justificar

Esta suele ser la opcién de alineacion mas utilizada, el texto queda alineado tanto por la parte
izquierda como por la derecha. Para esto el ordenador cambia el espacio entre las palabras,
haciendo que segun la extensién de las palabras de cada linea dicho espacio sea mas o menos
grande.

11. Busca este botdn en la barra de herramientas:
12. Haz clic.

Observa como queda el texto alineado por ambos lados y como ha cambiado el espacio entre las
palabras.
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Verdana

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

Recuerda: dentro de un documento pueden existir diferentes lineas que estén alineadas de una u

- otra forma.
+ T Trakkssk PN
. Trebuchet MS
I TrendexSSK Formato del texto
T TribSCapsSsK
%LﬁberSSK En este apartado vamos a ver como podemos cambiar el tipo de
H Unicorn letra, el tamafio y su apariencia (negrita, cursiva, subrayado...),
T UniversalMathl BT etc.
B University
T yaGRounded BT
i Van Dijk Fuente
T Yerdana |

Vamos a cambiar el tipo de fuente del texto que tenemos escrito.
13. Si no est4 seleccionado el parrafo vuelve a seleccionarlo.
Explicaremos dos formas con las que podemos modificar la fuente del texto.
14. Despliega la siguiente lista que encontraras en la barra de herramientas formato:

Al desplegar esta lista te apareceran los nombre de los tipos de letras que tenemos instalados en
nuestro ordenador. Podras moverte por la lista utilizando la barra de desplazamiento.

Si deseas un tipo de letra concreto y sabes como se llama, puedes escribir las primeras letras del
nombre de la fuente de letra y la lista se movera hasta el primer elemento que empiece asi.

15. Haz un clic sobre cualquiera de las fuentes de letras que tienes instaladas.

Nosotros hemos seleccionado el tipo de letra Times New Roman y el texto ha quedado de la
siguiente forma:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

Vamos a cambiar otra vez el tipo de letra.

16. Vuelve a desplegar la lista de tipos fuentes.

17. Pulsa la letra a.

Observa como la lista ha saltado hasta encontrar el primer tipo de letra que empieza con la letra a.
18. Selecciona la fuente Arial.

El texto ha quedado de la siguiente forma:
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Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

De esta forma podemos cambiar el tipo de letra pero no podemos saber, hasta que no pulsamos
sobre ella, el aspecto que tiene. De esta forma si nosotros quisiéramos buscar un tipo de letra para
hacer un trabajo, no tendriamos otra opcién que ir probando una a una las fuentes de letras
instaladas.

Disponemos de una ventana en la que podemos ver una simulacion de como son las diferentes
fuentes de letras antes de aplicarlas.

19. Selecciona la opcién Fuente del mend Formato.

Vamos a ver las diferentes partes del cuadro de dialogo Fuente.

Funte | Espacin entre caracteres | Anmacin |

Verdana

Fusrte TruaType, Se unard s mitmn fueste on s pantalla 1 en la imgresons,

En esta ventana tenemos un apartado llamado Fuente, en él disponemos de todos los tipos de
fuentes que tenemos instalados en nuestro ordenador.

20. Desplazate por dicha lista y haz un clic en cualquiera de las fuentes instaladas.
Observa que en el apartado Vista previa aparece un ejemplo de cdmo es esta fuente.

Este cuadro de dialogo lo utilizaremos para cambiar otros muchos formatos y estilos de letra.
21. Cambia desde esta ventana el tipo de fuente que mas te guste.

Nosotros en todo el curso estamos utilizando Verdana.

52



11
12
14 N
16 Tamaino
15
gg Ahora vamos a cambiar el tamafio de letra. La unidad de medida del tamafio de letra es el pixel.
24 . . . . .
26 > 22. Despliega la siguiente lista que encontrards en la barra de herramientas formato.
Observa como a continuacion te aparecera una lista con diferentes tamafios ya escritos.
23. Haz un clic en 12.
__ Tamano:
“E v |10 Observa como ha cambiado el tamafio del texto que teniamos seleccionado.
8 = . - -
9 Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente
con la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
11 texto de forma facil y rapida.
12 i yrap

Si quisiéramos cambiar el tamafio de la letra utilizando y poner algin tamafio que no estuviera
dentro de la lista, podriamos hacerlo de la siguiente forma:

24. Haz clic dentro del cuadro de lista del tamafio:

25. Escribe el nimero que desees.

Vamos a ver como cambiar el tamarfio de fuente utilizando el cuadro de dialogo fuente.
26. Selecciona la opcién Fuente del menu Formato.

Observa el apartado Tamafio: en este lugar puedes elegir entre uno de los tamafios ya
establecidos o puedes escribir el que tu desees.

Observa que con el cuadro de dialogo al cambiar el tamafio podemos ver una vista previa de
cémo quedara el texto.

27. Cancela el cuadro de dialogo actual.

Estilo de la fuente
En este apartado de la leccion vamos a cambiar el estilo de fuente (negrita, cursiva, subrayado y

la combinacién entre todos ellos)

Negrita

28. Quita la seleccion de todo el parrafo. Recuerda que para ello solo deberas hacer clic en
cualquier parte del documento.

Ahora vamos ver como podemos seleccionar una sola palabra rapidamente.
29. Situate con el raton sobre la primera vez que sale la palabra “Word”.
30. Haz doble clic, sobre dicha palabra.

31. Observa como queda seleccionada.
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Estilo de fuente:

32. Busca en la barra de herramientas formato el siguiente botén:
33. Haz clic en cualquier parte del documento.

Ahora la palabra Word tiene un grosor diferente que el resto.
Vamos a utilizar el cuadro de dialogo fuente.

34. Haz doble clic sobre la siguiente palabra “Word” para seleccionarla.

|Normal

35. Abre el cuadro de didlogo Fuente.

Observa detenidamente el apartado: Estilo de fuente.

MNegrita Cursiva

¥

36. Haz un clic sobre Negrita.

37. Observa la ventana vista previa.

38. Pulsa el boton Aceptar.

Hay otra manera mas répida de aplicar el formato negrita a un texto seleccionado.
39. Selecciona la palabra “profesionales”.

40. Pulsa la combinacién de teclas [Control] + [N]

De esta forma el texto seleccionado tendra el formato deseado. Después de los cambios que
hemos realizado el texto debera tener este aspecto mas o menos.

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

Cursiva

41. Selecciona, de la forma que desees, las palabras “procesadores de texto”.

42. Pulsa en la barra de formato un botén como este:

Observa como el texto seleccionado toma una pequefia inclinacion hacia la derecha.
43. Selecciona las palabras “formatos del texto” de nuestro documento.

44. Accede al cuadro de didlogo fuente.

45. De la ventana Estilo de fuente selecciona la opcién Cursiva.

46. Observa la ventana vista preliminar y acepta la ventana de dialogo.
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Subrayado:

47. Selecciona la palabra “profesionales” que tenemos ya en negrita.
48. Pulsa la combinacion de teclas [Control] + [K].

Observa que aunque el texto ya tuviera un formato de texto, en este caso negrita, se le puede
aplicar otro encima.

Nuestro texto quedaria de la siguiente forma:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una

Sencillo herramienta muy potente con la que podemos conseguir resultados
Sélo palabras profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de forma facil y
Doble rapida

Punteado '

Grueso

Raya 49. Haz un clic sobre la palabra “procesadores”.

Punto raya

g-.;r:it;: PLEEOYAYS Observa como en la barra de herramientas formato el botén que representa

la cursiva esta activado, mientras que el de negrita no. De esta forma
podemos saber en todo momento que formato tiene una palabra determinada.

Subrayado

Vamos a ver como podemos dar un poco mas de realice a algunas palabras de nuestro
documento.

50. Selecciona las palabras “muy potente”.

51. Pulsa sobre el boton: que aparece en la barra de formato.

52. Quita la seleccion y observa el texto.

53. Selecciona la palabra “facil”.

54. Pulsa la combinacidn de teclas: [Control] + [S].

Estilos de subrayado.

Ahora mediante el cuadro de dialogo fuente vamos a ver diferentes estilos de subrayados.
55. Accede la ventana de dialogo fuente.

56. Despliega la lista Subrayado.

Observa los diferentes tipos de subrayados que podemos aplicar a nuestro documento.

Os vamos a mostrar una tabla con los diferentes tipos de subrayados. Recuerda que antes de
aplicarlos podras ver como quedan dentro del cuadro vista previa.

57. Selecciona la palabra “rapida” y aplica el formato de subrayado que creas conveniente.

En nuestro caso le hemos aplicado un doble subrayado.
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Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

Efectos en las fuentes

Vamos a ver como podemos aplicar efectos a las palabras de nuestro documento.

Para aplicar estos efectos a nuestro documento deberemos acceder al cuadro de dialogo fuente.
58. Abre el cuadro de dialogo fuente.

Observa el apartado Efectos de esta ventana.

Efectos

[ Tachado [~ Sombra [ versales
" Doble tachado " Contorno [ Mayisculas
[~ Superindice [ Relieve [ Oculto
[ Subindice [ Grabado

Vamos a realizar un cuadro como el del apartado anterior para poder ver cada uno de los efectos.

Efecto Ejemplo

Tachado Fexto-de-ejemplo
Doble tachado f
Superl'ndice Texto de ejemplo
Subindice Texto de ejemplo
Sombra Texto de ejemplo
Contorno Texto de ejemplo
Relieve Texto de ejemplo
Grabado Texto de ejemplo
Versales TEXTO DE EJEMPLO
Mayusculas TEXTO DE EJEMPLO
Oculto

El efecto superindice y subindice es idoneo para utilizarlo en formulas, ya que convierte el texto
en un tamafio inferior y lo coloca en la parte superior o inferior de la linea en la que se encuentra.

Ejemplo de superindice: x?
Ejemplo de subindice: x,

Observa en los dos casos como el 2 esta escrito en la misma linea, pero gracias a estos dos
efectos podemos situarlos en un lugar diferente.

El efecto versales convierte todo el texto seleccionado en mayusculas. Pero hace una diferencia
entre las letras que realmente son mayusculas con las que no lo son. Las letras que realmente son
mayusculas las hace de un tamafio un poco mas grandes que el resto.
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El efecto Oculto lo Unico que nos hace es ocultarnos las palabras que nosotros hayamos
seleccionado, no apareceran ni en pantalla ni en el momento de imprimir el documento.

Una cosa que no hemos dicho es que la gran parte de estos efectos se pueden combinar entre
ellos, de tal forma que por ejemplo podemos tener un texto como este (E3JEMPLO) al que le hemos
aplicado un efecto de doble tachado, una sobra y versales. Si intentas combinar diferentes
efectos veras que existen algunos que deben actuar por si solos.

Insertar lineas
Vamos a utilizar estos efectos para insertar un titulo a nuestro pequefio texto.
59. Sitlate con el ratdn al principio del texto.
60. Haz un clic.
61. Ahora pulsa dos veces la tecla Intro.
Observa como el texto se desplaza dos lineas hacia abajo.
62. Vuelve a situarte en la primera linea, utilizando las flechas del teclado.
63. Escribe el siguiente texto: “Word 97"
Vamos a modificar lo que hemos escrito para que parezca un titulo.
64. Selecciona “Word 97”
65. Modifica su tamafio para que este sea mas grande que el resto del texto.
66. Centra dicho texto. Utiliza la combinacién de teclas [Control] + [T].
67. Subraya con puntos el texto seleccionado.
68. Aplica sombra y negrita.
El texto deberia quedar mas o menos de la siguiente forma:
Word 97

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma fécil y rapida.

Color de la fuente

Ahora vamos a ver el Ultimo apartado que nos falta del cuadro de didlogo fuente, dentro de la
pestafia fuente.

Las demas pestafas las iremos en lecciones posteriores.
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Vamos a trabajar con el color de la fuente. Debemos tener presente que los colores que
apliguemos al texto los podremos ver en pantalla y al imprimir el documento, si la impresora es de
color, légicamente.

69. Despliega la lista Color y observa todos los colores que podemos aplicar al texto.
70. Cierra el cuadro de dialogo.

s | 71, Selecciona la palabra “Word” que aparece por primera vez en el documento.
A v I[- Automatico |
B e kol 72. Cambia su color a Rojo utilizando la lista desplegable que hemos visto

= anteriormente.
OmOSEC NN

73. Acepta el cuadro de dialogo.

74. Selecciona la palabra “profesionales”.
75. Busca en la barra de formato este botén:
76. Haz un clic sobre la flecha.

77. Observa como aparece un cuadro con los diferentes colores de los que disponemos para
aplicar a nuestro texto.

78. Busca el color Azul y haz un clic sobre él.
Los nombres de los colores aparecen si mantienes el cursor un rato sobre los colores.
Nuestro texto debera quedar, aproximadamente, de la siguiente forma:

Word 97

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma facil y rapida.

Grabar el documento
Vamos a proceder a grabar nuestro documento para poderlo utilizar en lecciones posteriores.
79. Accede a la opcion Guardar como... del menua Archivo.

De la ventana de didlogo Guardar como... solo vamos a ver alguna de las opciones mas
importantes.

80. Accede al apartado Nombre del archivo y escribe: Leccidn 2 no pongas ningan tipo de
extension, ya que esto lo hara automaticamente Word.
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81. Selecciona la carpeta en la que deseas guardar el documento, dentro del apartado: Guardar
en:

82. Pulsa el boton Guardar.

Ahora nuestro documento ya esta guardado con el nombre Leccién 2.doc.

Salir de Word.

Normal

Disefio en pantalla Ahora que ya tenemos guardado nuestro documento, vamos a terminar la sesion
de Word.

@ Disefio de paaina

Esquema

D Documento maestro

83. Accede a Salir con el menu Archivo.

También podemos salir de Word utilizando el menu de control.

Ya hemos visto lo facil que es cambiar el aspecto a nuestro documento para que tenga otra
apariencia y como grabar el texto para poderlo utilizar en cualquier otro momento.

LECCION 3

En esta leccién vamos a ver diferentes formas de poder trabajar con un documento. También
veremos como podernos mover con libertad por él y seleccionar elementos utilizando para todo ello
el teclado.

Presentacion

Cuando trabajamos con Word disponemos de diferentes formas de poder visualizar el documento
con el que estamos trabajando.

A continuacién vamos a explicar los diferentes métodos de presentacion de un documento.
. Practica 1
1. Abre un documento nuevo y escribe las siguientes lineas:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una herramienta muy potente con
la que podemos conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de
forma fécil y rapida.

Para cambiar la presentacion de un documento existen diferentes formas: la primera accediendo
por el menu Ver y otra por la barra de desplazamiento horizontal.

2. Despliega el menu Ver.

Observa la primera parte de este mend, en ella aparecen las 5 formas de presentacion de las que
disponemos: Normal, Disefio en pantalla, Disefio de pagina, Esquemay Documento maestro.

A los 4 primeros modos de presentacién también podemos acceder mediante la barra de
desplazamiento horizontal.

Observa la parte izquierda de la barra de desplazamiento.
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En ella aparecen los mismos iconos que en el menu Ver. Recuerda que para saber exactamente
que quiere decir cada uno de ellos te puedes situar sobre ellos y esperar un momento hasta que
salga el texto de ayuda.

Bien, ahora que ya sabemos desde donde podemos cambiar el modo de presentacion vamos a ver
que representan cada uno de ellos y para que se pueden utilizar.

3. Cambia la presentacion a Normal (Utiliza el método que prefieras).
Normal

Este es un modo de trabajo un poco mas rapido que otros ya que no tenemos la representacién de
algunos objetos como dibujos, gréficos, etc. con lo que se facilita el desplazamiento por el
documento.

4. Cambia a Esquema.
Esquema

Este tipo de presentacion es idoneo para trabajar con esquemas, ya que nos permite visualizar
diferentes niveles del documento. Podemos ver todo el documento, solo los titulos de los
apartados, los subtitulos, etc.

5. Cambia el modo de presentacion a Disefio en pantalla.
Disefio en pantalla

En este modo tenemos una lectura del documento mucho mas facil, ya que aparece el texto mas
grande y con separaciones entre los parrafos mayores que en los otros modos vistos hasta el
momento. En la parte derecha de esta vista aparece un pequefio esquema del documento que nos
facilita la movilidad por todo el documento.

En nuestro caso dicho esquema no es visible ya que no tenemaos, ni apartados ni capitulos.
6. Modifica el modo de presentacion a Disefio de pagina.
Disefio de pagina

Con este tipo de disefio podemos trabajar con el documento tal y como nos quedaria en el
momento de imprimirlo. Vemos exactamente donde quedaran los diferentes objetos que hemos
podido insertar en nuestro documento, la separacién exacta entre los parrafos, los espacios entre
el texto y los margenes de la hojas. Con esta presentacién tenemos un poco mas de informacién
para poder editar el documento.

A esta forma de trabajar se le llama WYSIWYG (Siglas en Inglés que traducidas significan: lo que
ve es lo que se imprime).

Documento maestro

Este modo de presentacion se utiliza en le momento en que se crea un documento con una
extension considerable y se divide en diferentes subdocumentos.
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Normalmente cuando trabajamos podemos utilizar diferentes modos de presentaciéon segun las
caracteristicas del documento que estamos editando. Yo personalmente recomiendo la Vista
disefio de pagina, ya que mientras estamos escribiendo podemos ir viendo como quedara nuestro
documento.

Dentro de los diferentes modos que hemos visto para ver un documento también tenemos
diferentes maneras de ver los detalles y el trabajo global.

Zoom
Vamos a trabajar con la Vista disefio de pagina.
7. Cambia la vista a disefio de pagina.

En este apartado vamos a ver como podemos cambiar el tamafio de la presentacién de nuestro
documento, con esta opcién no modificamos ningln tipo de tamafio de texto ni de cualquier otro
objeto que esté en nuestro documento. Lo Unico que hacemos es “acercarnos” o “alejarnos” al
documento.

Vamos a ver diferentes formas de cambiar el zoom.
8. Haz un clic en la opcién Zoom... dentro del menu Ver.

Seguidamente te aparecera un cuadro de didlogo como este:

Zoon g |

~Zoom -Vista previa
" 200%
" 100%
" 75%
@G
" Toda la pagina

" Varias paginas:

LN < L g
' ‘
== -10 pto Times New Roman—————————|
Eorcentaje: AaPhCcDdEeXxYyZz

|90% E‘ A aPhCeDARe Yy V7

I Aceptar I Cancelar

Vamos a pasar a explicar este cuadro:

Las tres primeras opciones del apartado Zoom son valores fijos: 200%, 100% y 75%. Si
quisiéramos cambiar a un tamafo personalizado lo tendriamos que hacer utilizando la ventana
Porcentaje. Mediante esta ventana, utilizando las flechas hacia arriba y hacia abajo o escribiendo
directamente el valor en el interior, podemos cambiar el porcentaje de zoom, dependiendo de lo
que quisiéramos ver.
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Observa que en la parte derecha de esta misma ventana tenemos una representacion de como
guedaria nuestro documento en la pantalla del ordenador, también podemos ver una
representacion de como podemos ver el tamafio de letra (parte inferior del apartado Vista previa).

9. Modifica el Zoom a un 200%.

Con la opcion Ancho de pagina veremos nuestro documento justo hasta los bordes de la pagina.
De esta manera podemos ver como quedara nuestro documento, viendo los margenes derecho e
izquierdo.

10. Activa esta propiedad.

Observa como en pantalla tenemos a ambos lados dos pequefias zonas grises y unas lineas
negras. Estas lineas representan los bordes de nuestra pagina.

La opcion Toda la pagina nos permite ver el contenido de toda la pagina.
11. Activa la opcion Toda la pagina.

Observa que con esta vista es un poco dificil trabajar, ya que el tamafio de letra queda tan
pequefia que no se puede leer. Esta vista es idénea para ver como estd quedando la pagina actual,
pudiendo asi ver globalmente como queda estructurado el texto y los insertados.

La opcion Varias paginas nos permiten ver el contenido de varias paginas simultaneamente. Al
igual que en el caso anterior es dificultoso el realizar cambios en estas paginas ya que su tamafio
puede ser extremadamente pequefio, pero nos facilita el trabajo en el momento de ver como esta
quedando todo nuestro documento.

Si tuviésemos un documento con varias paginas podriamos pulsar el botén situado a la derecha de
esta opcién y seleccionar cuantas paginas deseamos ver simultaneamente.

B el
1500%
1 200%
1150%
+100%
175%
'50%
|25%

10%

Ancho de pagina
!Toda la pagina
Dos Eéginas

También podemos modificar el zoom de nuestro documento utilizado la lista desplegable situada
en la barra de herramientas Estandar.

Presentacion preliminar

Con la presentacion preliminar podemos realizar los Ultimos retoques a nuestro documento, ya
gue desde esta vista veremos exactamente como quedara nuestro documento cuando se imprima.
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Para acceder a la presentacion preliminar lo podemos hacer un clic en la opcién Vista
preliminar del mend Archivo o pulsar el siguiente boton de la barra de herramientas Estandar:

12. Accede a la presentacion preliminar.

Observa como la ventana de Word ha cambiado. Se han ocultado las barras de herramientas que
tenias visibles y en su lugar ha aparecido otra, la barra Vista previa.

Desde esta ventana también podras cambiar el Zoom, el nUmero de paginas que deseas ver e
incluso editar el texto. Para pasar a modo de edicion deberas hacer clic en este botén:

Para salir de la Vista preliminar deberas hacer clic en el botén Cerrar de la nueva barra de
herramientas.

13. Cierra la Vista preliminar.
Pantalla completa

Podemos trabajar con nuestro documento sin todos los elementos que hasta este momento han
rodeando la zona de edicion de Word: barras de herramientas, barras de desplazamiento, etc.

Con esta opcion lo Gnico que nos aparecera sera el documento y una pequefia barra con un solo
botdn el cual nos permitir4 salir de la pantalla completa. Si no tuviéramos este boton a la vista
podriamos salir pulsando la tecla [Esc].

Aungue no tengamos las opciones de menu a la vista podemos desplegar los menus utilizando las
combinaciones de teclas correspondientes a cada menu: por ejemplo para abrir el menu
Herramientas deberemos pulsar [Alt] + [H].

14. Accede a la opcién Pantalla completa del menu Ver.
15. Intenta abrir el mend Herramientas.
16. Sal de la Pantalla completa.

Ahora que ya hemos visto como podemos ver nuestro documento vamos a aprender como
movernos por su interior.

Desplazarse por el documento
En este apartado vamos a ver como podemos mover el cursor por el documento.

Como ya habras podido observar el cursor lo podemos mover directamente haciendo clic con el
ratén en cualquier sitio del documento, pero también existen otras formas de movernos por nuestro
documento mucho més rapidas utilizando combinaciones de teclas.

. Préctica 2

Para poder ver el movimiento a lo largo del documento deberiamos tener un documento un poco
extenso en pantalla.
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1. Abre el documento Word Leccion 1.doc. (En esta practica no modificaremos nada de su
contenido, solo nos moveremos por él).

A medida que vaya explicando las diferentes teclas o combinaciones de teclas las vas probando en
el documento abierto.

[RePag]

Nos mueve a la pantalla anterior. Debemos entender por pantalla el trozo de documento que
vemos actualmente en la zona de edicion.

[AvPag]

Nos mueve a la pantalla posterior.

[Flecha izquierda]

Nos desplaza el cursor una posicion a la izquierda.
[Flecha derecha]

Nos desplaza el cursor una posicién a la derecha.
[Flecha arriba]

Nos mueve el cursor una linea hacia arriba en la misma columna. Si esto no es posible porque la
linea es mas corta nos movera el cursor igualmente a la linea superior pero a la columna mas
cercana de la que habiamos partido.

[Flecha abajo]

Tiene el mismo funcionamiento que la flecha arriba pero desplazando el cursor una linea hacia
abajo.

[Inicio]

Nos mueve el cursor al principio de la linea en la que nos encontramos.
[Fin]

Sitla el cursor al final de la linea actual.

Ahora a estas teclas vamos a afiadirles la tecla Control.

Para hacer que la combinacién de teclas funcione correctamente no debemos pulsar las dos teclas
simultdneamente. Hemos de pulsar primero [Control] o [Alt], teclas que marcan la funcion, y
mientras la mantenemos pulsada, pulsar una vez la tecla que se indica junto a la combinacién.

[Control] + [Flecha izquierda]
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Movemos el cursor al principio de la primera palabra que se encuentra a la izquierda del cursor. Si
llegamos al principio de la linea actual pasamos a la anterior.

[Control] + [Flecha derecha]
Igual que la combinacién anterior, pero hacia la derecha.
[Control] + [Flecha arriba]

SitGa el cursor al principio del parrafo actual y anteriores. Las lineas que sirven de separacién entre
parrafos y estan hechas mediante Intro también se tratan como si se tratase de parrafos.

[Control] + [Flecha abajo]

Sitta el cursor al principio del parrafo siguiente.

[Control] + [Inicio]

Mueve el cursor hasta el principio del documento actual.

[Control] + [Fin]

Sitla el cursor en la Gltima posicidon de nuestro documento.

[Control] + [RePag]

Nos sitla en el principio de la pagina anterior a la que nos encontramos actualmente.
[Control ] + [AvPag]

Mueve el cursor al principio de la siguiente pagina. Si ya nos encontramos en la Ultima pagina nos
mueve el cursor al final del documento.

[Control] + [Alt] + [RePag]

Para realizar esta combinacion de tres teclas es preferible, mantener pulsadas [Control] y [Alt] y
después [RePag]

Con esta combinacidn de teclas lo que hacemos es situarnos al principio de la pagina actual. Una
vez al principio si volvemos a pulsar esta combinacion de teclas no pasa nada.

[Control] + [Alt] + [AvPag]
Pulsando estas tres teclas nos movemos a la parte inferior de la pantalla actual.

Estas combinaciones de teclas parecen dificiles de recordar, pero podemos decir que si utilizamos
las primeras teclas que hemos visto en este apartado solas estamos haciendo referencia a
palabras o a lineas, mientras que si utilizamos las mismas teclas pero con la tecla [Control]
estamos haciendo referencia a todo el documento.
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Ya que estamos viendo las teclas que nos sirven para movernos por el documento vamos a
aplicarlas a la seleccién de texto dentro del documento.

Seleccion de texto

En la segunda leccion ya vimos como seleccionar lineas, una palabra o varias palabras utilizando
el ratén. Ahora vamos a aprender a como seleccionar, letras, palabra, palabras, lineas, parrafos,
paginas o todo el documento utilizando el teclado.

Para seleccionar texto deberemos utilizar la combinacion de teclas vistas anteriormente pero junto
con la tecla [Mayusculas].

[Mayusculas] + [Flecha derecha]

Nos selecciona el caracter situado a la derecha del cursor.

[Mayusculas] + [Flecha izquierda]

Selecciona el caracter situado a la izquierda del cursor.

[Mayusculas] + [Flecha arriba]

Selecciona desde la posicién en la que nos encontramos una linea hacia arriba.
[Mayusculas] + [Flecha abajo]

Selecciona desde la posicién actual una linea hacia abajo.

[Mayusculas] + [Control] + [Flecha derecha]

Nos selecciona desde donde se encuentra el cursor hasta el principio de la siguiente palabra.
[Mayusculas] + [Control] + [Flecha izquierda]

Selecciona desde la posicidn del cursor hasta el principio de la palabra anterior.
[Mayusculas] + [Control] + [Flecha arriba]

Hace una seleccién desde donde nos encontramos, hasta el principio del parrafo.
[Mayusculas] + [Control] + [Flecha abajo]

Selecciona hasta el final del parrafo en el que se encuentra el cursor.
[Mayusculas] + [Control] + [Inicio]

Nos selecciona desde donde nos encontramos hasta el principio del documento.
[Mayusculas] + [Control] + [Fin]

Realiza una seleccidn desde el lugar donde esta situado el ratén hasta el final del documento.
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[Mayusculas] + [Control] + [Alt] + [RePag]

Combinacion poco usada, ya que son cuatro las teclas a utilizar, nos seleccionaria desde donde se
encuentra el cursor hasta el principio de la pantalla actual.

[Mayusculas] + [Control] + [Alt] + [AvPag]

Igual que la combinacién anterior pero la seleccion se realizaria desde donde nos encontramos
hasta el final de la pantalla actual.

Conforme te acostumbres a la utilizacion de Word veras que es mucho mas util la seleccion vy el
movimiento por el texto escrito utilizando las teclas que no el raton.

LECCION 4

Ya sabemos como introducir nuestro texto, pero no hemos visto como configurar las paginas que
forman parte de nuestro documento indicando el tamafio de la hoja, espacios de los margenes,
etc.

Es recomendable al empezar a escribir un nuevo documento establecer el tamafio de la pagina, los
margenes, el espacio entre parrafos y otras caracteristicas similares, para que asi a medida que
vamos introduciendo el texto podamos ir viendo como esta quedando.

Tamarfio del papel

Con el tamafio del papel vamos a determinar que tipo de papel estamos utilizando. Este tipo de
papel nos marcara las medidas horizontal y verticalmente.

Para establecer el tamafio del papel vamos ha hacerlo desde la opcion Configurar pagina... del
menu Archivo.

. Practica 1

1. Abre un documento nuevo

2. Haz un clic en la opcion Configurar pagina... del menud Archivo.

Seguidamente te aparecera una pantalla con diferentes pestafias en la parte superior.

3. Abre la pestafia Tamarfio del papel.
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Configurar pagina Ed E3 I

Méargenes  Tamafio del papel I Fuente del papel I Disefio de pagina I

Tamafio del papel:

EXAETREERL I - |

Ancho: m
alko: I-m
~Orientacidn
By &+ Yertical
" Hotizontal

“Vista previa

Aplicar a; ITodo el documento _v_I

Predeterminar. .. ]

Aceptar l Cancelar I

Vamos a comentar las diferentes opciones que aparecen en esta ventana de dialogo.

Tamafio del papel

Aqui seleccionaremos entre una lista el tipo (tamafo) del papel con el que deseamos trabajar. Esta
lista depende de la impresora que tengamos instalada en nuestro ordenador.

Si el tamafio del papel con el que deseamos trabajar no esta en la lista podemos personalizando
utilizando los campos Ancho y Alto. Observa que estas medidas siempre vienen dadas en

centimetros.

Orientacién

Tamario del papel:

Ancho: m
Alto: m
-Orientacion
by * Vertical
" Horizontal

Tamario del papel:
a4 (21 x 29,7 cm) ~|

Ancho: IZQ,? cm E‘
Alto: m
-Orientacion

" Vertical

A

Nosotros podemos indicar si deseamos trabajar con nuestro documento vertical u horizontalmente.

Observa que al cambiar la Orientacién de nuestro documento cambian los valores de Ancho y

Alto.
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Cuando la orientacién es vertical y cambiamos a horizontal, el ancho de la pagina pasa a ser el
alto y el alto pasa a ser el ancho. Cuando volvemos a realizar el cambio pasa lo contrario.

4. Cambia entre orientacion vertical y horizontal observa también la vista previa de como queda
nuestra pagina configurada.

Vista previa

Ventana donde podremos ir viendo los cambios que realizamos sin tener que aplicarlos
directamente a nuestro documento.

En las imagenes anteriores tenemos dos representaciones de como quedaria la misma pagina con
orientaciones diferentes. Las lineas que tenemos en el interior de estas paginas representan
diferentes pérrafos.

Aplicar a

Observa que debajo de la Vista previa tenemos una lista desplegable con el titulo Aplicar a.
Nosotros en este lugar podemos indicar a que partes del documento queremos que se apliquen los
cambios realizados.

Predeterminar...

Si pulsamos este botdn nos aparecera una ventana en la que nos pregunta si deseamos que todos
los documentos que creemos a partir de este momento tengan esta misma estructura y sigan las
mismas caracteristicas definidas en esta ventana.

Vamos a realizar unos cambios para trabajar con un documento nuevo.

5. Cambia el Tamafio del papel a Carta (21,59 cm x 27,94 cm) si no esta en la lista modifica los
tamafios en Ancho y Alto a los valores anteriormente indicados.

6. Cambia la orientacién a Horizontal.
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7. Observa la vista previa.

8. Cancela la ventana de dialogo.

Ahora que ya tenemos seleccionado el tamafio de la pagina con la que vamos a trabajar vamos a

marcar los Margenes de la pagina.

Margenes

Ya comentamos en lecciones anteriores que eran los margenes de la hoja, pero no esta de mas

recordarlo.

El margen de un documento es el espacio que queda entre los bordes de la hoja y el texto. Como

ya vimos tenemos 4 margenes en una hoja: margen superior, inferior, derecho e izquierdo.

Margen superiar

Margen derecho

Margen izquierdo

Margen inferior

Vamos a ver como podemos cambiar las medidas de los margenes.

9. Abre la ventana Configurar pagina desde la opcion: Configurar pagina del menu Archivo.

10. De todas las 4 pestafias que aparecen en la parte superior de esta ventana activa Margenes.
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Configurar pagina k3 E3 I

Mérgenes | Tamario del papel | Fuente del papel | Disefio de pégina |
Superior: S -Vista previa

Inferior: 2,5cm = -

Izquierdo: 3,5cm = —

0y

Derecho: 25cm =

-

Encuadernacion: 0cm

-Desde el borde

Encabezado: l 1,25 cm 5‘
Pie de pagina: |1,54 cm A l Aplicar a: ITodo el documento _v_I
[ Mérgenes simétricos

Predeterminar. .. | | Aceptar I Cancelar |

Seguidamente te aparecera una ventana que como esta que pasaremos a comentar a
continuacion.

En la parte izquierda de esta ventana tenemos cuatro campos en los que podemos indicar la
distancia que existe entre el margen de la hoja con el texto. Esta distancia esta expresada en
centimetros.

Estos valores, en un principio, podemos modificarlos a nuestro gusto. Si Word detectase que con
los méargenes propuestos se puede producir algun tipo de error, nos informaria y nos los cambiara
para corregirlos.

El siguiente campo situado debajo de los cuatro margenes nos sirve para indicar que espacio
ocupa la encuadernacion del documento. De esta forma el margen izquierdo empezara a contar
desde el fin del margen de encuadernacion.

Si nosotros realizamos algun tipo de modificacién en alguno de los margenes, Word nos distribuye
automaticamente el texto respetando la distancia de los margenes.

11. Modifica los margenes derecho, izquierdo, superior e inferior.
12. Indica que deseas 1,5 centimetros de margen de encuadernacion.
Observa la vista previa.

En esta Vista previa el margen de encuadernacion viene representado por una franja mas oscura
en la parte izquierda de la hoja. Observa que el resto de las lineas se desplazan manteniendo el
mismo espacio entre los margenes que antes de colocar el margen de encuadernacion.

Encabezado y pie de pagina

Ambos elementos se sitlan dentro de los margenes de la hoja. El Encabezado en el margen
superior y el pie de pagina en el margen inferior.
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Nosotros también podemos seleccionar a que altura queremos colocar el encabezado o el pie de
la pagina.

Debemos tener en cuidado no definir un espacio de Encabezado o Pie de pagina mas grande que
el margen superior e inferior ya que nos daria problemas en el momento de imprimir el
documento.

En futuras lecciones veremos como trabajar con Encabezados y Pies de pagina.
Dos caras

Si queremos imprimir el documento por las dos caras de una hoja podemos marcar la opcion
Margenes simétricos. Con esto lo que conseguimos es que los margenes izquierdo y derecho
ahora pasen a ser interior y exterior. Estos dependeran si nos encontramos en la hoja par o
impar ya que una sera la que estara en la parte interior de una posible encuadernacion y la otra
en la parte exterior.

En la imagen anterior tenemos una representacién de cémo quedarian dos hojas con la opcion
Margenes simétricos activada y con un espacio de encuadernacion de 2 centimetros. En la hoja
de la izquierda, hoja impar, el margen exterior es el de la izquierda, mientras que en la hoja de la
derecha, hoja par, dicho margen es el derecho. Observa como el margen de encuadernacién esta
situado en la parte interior de ambas paginas.

Pé&ginas diferentes

Vamos a ver algunas opciones que nos seran de gran utilidad en el momento que deseamos que el
documento con el que estamos trabajando tenga un aspecto de libro o manual.

Normalmente en un manual aparece un encabezado, parte superior de la hoja, que nos puede
servir para indicar la leccién o apartado que estamos realizando. También puede tener un pie de
pagina que nos puede servir para poner el nUmero de pagina en la que nos encontramos en este
momento. Tanto en el encabezado, como en el pie de pagina podemos poner otros muchos
elementos que ya veremos mas adelante.

Para cambiar el disefio de pagina deberemos acceder nuevamente a la ventana de dialogo
Configurar pagina.

13. Abre la ventana de diadlogo Configurar pagina.

14. De esta ventana escoge la ficha Disefio de pagina.
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Configurar pagina [ 24 X]

Margenes ] Tamario del papel ] Fuente del papel

Empezar seccion: -Vista previa
|Pégina nueva :J

~Encabezados v pies de pagina

™ Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente

Alineacion vertical:
ISuperior LI

Mameros de linea. .. | Aplicar a: ITodo el documento _vJ

I~ Suprimir notas al final

Predeterminar. .. | Aceptar | Cancelar |

Seguidamente te aparecera una ventana como la siguiente.

Vamos a partir de la idea que estamos trabajando con encabezados y pies de paginay
deseamos configurar nuestras paginas de tal forma que tengamos una primera pagina que nos
sirva de portada, las demas paginas vamos a configurarlas de tal forma que tengan un espacio de
encuadernacion y que le encabezado de la pagina par sea diferente al de la pagina impar.

Esto es muy usual en los manuales que estan impresos por ambas caras y se desea, por ejemplo,
que aparezca el nimero de la leccién actual siempre en la parte exterior de la pagina.

15. Haz que nuestras paginas tengan 2 centimetros de margen de encuadernacion.
16. Vuelve a la ficha Disefio de pagina.
17. Marca la opcion Pares e impares diferentes.

Observa que esta opcién actla exactamente igual que si hubieras seleccionado la opcion
Mérgenes simétricos.

Ahora con esta opcién activada podriamos hacer que nuestros encabezados y pies de pagina
fueran diferentes en las paginas pares e impares.

Ademés de esta opcién vamos a ver como hacer que la primera pagina actie completamente
diferente a las demas ya que esta sera una portada.

18. Marca la opcion Primera pagina diferente.

A partir de este momento ya tenemos configurado nuestro documento de tal forma que las paginas
pares e impares y la primera pagina actdan de forma diferente.
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Més adelante veremos como trabajar con margenes y pies de pagina.

Con Empezar seccidn, podemos indicar desde donde queremos que comiencen los cambios que
hemos efectuado. Podremos hacer que el ordenador empiece a considerar las paginas pares e
impares diferentes desde una pagina determinada.

Alineacién vertical

Esta opcién nos sirve para alinear el texto de forma vertical en la hoja. Esto es muy Util en el
momento que deseamos centrar lineas en medio de la pagina.

Nuameros de linea

En muchos tipos de documentos se suelen numerar las lineas para después poder hacer
referencia a ellas utilizando el nimero. Estos nimeros se afadiran al borde izquierdo a una
distancia del texto que nosotros podemos modificar. Veremos que la numeracién la podemos hacer
en todas las lineas o a intervalos determinados.

19. Haz clic en el boton NUimeros de linea...

Ndmeros de linea Ed B3 I
[V iAgreqar nimeros de finea:

» lﬂ Mumeracion
Diciacen; {% Reiniciar en cada paagina
Desde el texto: IAutomético E‘ " Reiniciar en cada seccion

- F il
Intervalo: I 1 E R
| Aceptar I Cancelar

Acto seguido aparecera una ventana como esta:

Al abrir esta ventana aparecera la opcién Agregar nameros de linea desactivada. En el momento
que activamos esta opcidn apareceran unos valores predefinidos en las deméas opciones.

Vamos a comentar todas las opciones de las que disponemos en esta ventana:

Iniciar en: Aqui indicaremos en que nimero deseamos gue comience la numeracion de nuestras
lineas.

Desde el texto: Lugar reservado para especificar la distancia que deseamos dejar desde los
extremos izquierdos del texto y el nimero de linea.

Intervalo: Nosotros podremos indicar si deseamos que Word nos numere todas las lineas o solo
queremos que nos lo haga en intervalos (de 2 en 2, de 5 en 5, etc.).

En el apartado Numeracion solo podemos marcar una de las siguientes opciones:
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Reiniciar en cada pagina: con esta opcién lo que conseguimos es que la numeracion se vuelva a
iniciar en cada cambio de pagina. Recuerda que el primer valor lo indicaras ti en la casilla Iniciar
en:

Reiniciar en cada seccién: si tenemos un documento dividido en secciones, lo que es lo mismo
en partes que deseamos no actien de una misma forma, podemos hacer que la numeracién se
inicie en cada cambio de seccion.

Continua: activando esta opcién haremos que la numeracion de las lineas solo se inicie al
principio del documento y que a lo largo de este la numeracion sea continuada.

20. Marca la opcion Agregar nameros de linea.

21. Deja las demas opciones como estan.

22. Pulsa el botoén Aceptar de esta ventana.

23. Pulsa el botén Aceptar del cuadro de didlogo Configurar pagina.

Observa como ha aparecido un nimero en el margen izquierdo de nuestra hoja.

24. Escribe cualquier cosa y pulsa Intro. Observa que por cada linea nueva aparece un nimero
mas a la izquierda de nuestra pantalla.

Para quitar la numeracioén de las lineas lo podras hacer desactivando la opcion Agregar nUmeros
de linea de la ventana Nimeros de linea.

Vamos a terminar esta leccién viendo algunas opciones mas con las que podemos configurar las
paginas de nuestro documento.

Bordes en la pagina

Esta opcién nos permite afiadir un borde a las paginas de nuestro documento.

Esta opcién la podemos encontrar en Bordes y sombreado del mend Formato.

25. Selecciona esta opcién.

26. De la ventana de dialogo que te aparecera a continuacion selecciona la ficha Borde de pagina.

Las diferentes fichas de esta misma ventana pasaremos a comentarlas en el momento de hablar
de los formatos de los parrafos y su tratamiento.

Vamos a comentar las diferentes opciones de esta ventana.
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Bordes y sombreado K E3

Bordes  Borde de pagina I Sombreado I
: Estilo: Vista previa
ﬂ Haga clic en uno de los diagramas

=
Q
o
=

0| | ] mf [

de la izquierda o use los botones
para aplicar bordes

=

inguno

Cuadro ___J

Sombra - -:J
Color: _—_|
li Automatico LI

&

ancho:
o Yepto ——— Ll aplicar a:
Personalizado
L A Arte: ITodo el documento ﬂ
(hvatne) LI Opciones. ..

Mostrar barral | Aceptar I Cancelar |

Observa las 5 opciones que estan situadas a la izquierda de dicha ventana.

Ninguno: esta opcion la seleccionaremos en el momento en el que tenemos un borde y lo
deseamos quitar.

Cuadro: esta opcién nos permite afiadir un recuadro a toda la pagina, mas adelante veremos como
cambiar aspectos basicos de este recuadro.

Sombra: Con esta opcién hacemos que nos aparezca un borde con una sombra a la derecha.
3D: opcidn que nos hace aparecer un recuadro alrededor de la hoja con efecto de 3 dimensiones.

Personalizado: con esta opcién podemos indicar que tipos de lineas queremos que aparezcan en
los méargenes superiores, inferiores, derechos e izquierdos. Mas adelante en esta misma
leccién veremos como hacerlo.

Vamos a ver las diferentes lineas que podemos aplicar a nuestro documento.
Tipos de linea
Observa las opciones centrales de esta ventana.

Estilo: es una lista desplegable que nos permite visualizar los tipos de lineas de los que
disponemos.

Color: aqui podemos modificar el color de la linea de nuestro documento.
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arte:

(Ninguno)

[_]
|| Superior

-~

..... Ancho: unavez

con el que deseamos
trabajar, podemos indicar el
grosor de la linea. Este
grosor viene expresado en

ggggg Inferior — . T
e SE e e seleccionado el tipo de linea
B F 2P AP A

EARR

> ER P 5

=3

ountos [zquierdo

Arte: aqui podemos escoger en tipo de borde un poco diferente, ya que trabajaremos con
pequefios dibujos que recubriran todo el borde de la pagina.

27. Despliega la lista Arte.

28. Escoge de toda la lista el borde que mas te guste.

Observa como en la vista previa aparece una representacién de como quedara nuestro documento.
29. Pulsa el botén Aceptar para poder ver el borde seleccionado en nuestro documento.

Observa como todo el borde de la pagina ha quedado marcado con este borde, tengamos o0 no
escrito texto.

30. Abre nuevamente la ventana de diadlogo Bordes y sombreado.

Afadir, quitar bordes.

Vamos a ver como podemos personalizar los diferentes bordes de nuestra pagina.

31. Selecciona la opcién Personalizado.

Con esta opcion activada vamos a poner dentro de una misma péagina diferentes estilos de lineas.

Observa como en la parte derecha de la ventana Bordes y sombreados a los lados de la Vista
previa aparecen unos botones que representan los lados de la pagina.

32. Selecciona un estilo de linea punteado.
33. Pulsa sobre el botdn a la que le hemos llamado Superior.

Observa como en la Vista previa se ha colocado una linea punteada en la parte superior de lo que
representa es la pagina.

34. Cambia el estilo de linea.
35. Pulsa sobre el botén Inferior.
36. Haz lo mismo para ambos lados de la pagina.

Como hemos podido comprobar es sumamente facil cambiar los tipos de bordes que podemos
aplicar a nuestra pagina.
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Vamos a ver la tltima opcién que tenemos en este ficha del cuadro de dialogo Bordes y
sombreados.

37. Haz un clic sobre el botén: Opciones...

Seguidamente te aparecera un cuadro de dialogo como este:

Opciones de borde y sombreado Kl E3

Margen

Superior: |24 pto E" Izquierdo: 124 pto 5‘
Inferior: |24 pto E‘ Derecho: I24 pto E‘
Medir desde:

|Borde de pagina _v_l

Opciones

[~ alinear bordes de parrafo y tabla ¥ Rodear encabezado
con borde de pagina

v Mostrar siempre en primer plano ¥ Rodear pie de paaina

Vista previa

Cancelar I

En este cuadro de dialogo podremos modificar la separacion que existe entre la linea de borde de
la pagina y el texto, esto lo haremos utilizando las opciones Superior, Inferior, Izquierdo y
Derecho. Esta distancia se mide en puntos.

Esta medida la podemos hacer con referencia a dos cosas diferentes: al borde de la pagina o al
texto. Para modificar esta referencia lo haremos con la lista desplegable: Medir desde. Esta lista
contiene solo dos opciones: Borde de paginay Texto. La primera de ella toma la referencia desde
el borde de la pagina y la otra desde el borde del texto escrito.

Otra opcion que puedes ver en esta pantalla es: Mostrar siempre en primer plano. Con esta
opcién activada lo que conseguimos es que el texto siempre este por debajo del borde que hemos
colocado.

Con todo lo visto en esta leccion ya estamos preparados para dar formato a las paginas de
nuestros documentos.

LECCION 5
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En esta leccion vamos a aprender como hacer la correccién de nuestro documento.

Word puede hacer una correccion tanto a nivel ortografico como gramatical. También podemos
hacer que esta revision se realice a la vez que estamos introduciendo el texto.

Primero de todo vamos a ver desde donde podemos personalizar la revisidn tanto ortografica como
gramatical.

Opciones de la correccion

Vamos a ver las opciones de las que disponemos para configurar nuestra revision del documento,
para ello deberemos acceder a la ventana de dialogo Opciones y dentro de ella acceder a la ficha
Ortografia y gramatica.

También podemos hacer que aparezca una ventana de dialogo para configurar las opciones de la
ortografia y gramatica pulsando el botdn derecho sobre la imagen: en la barra de estado y
escogiendo la opcién Opciones...

. Préctica 1

1. Abre dicha ventana utilizando cualquiera de las dos opciones.

Ortografia y gramatica Kl E3

: Ortografia v gramética |

Ortografia
IV Revisar ortografia mientras escribe
™ Ocultar errores de ortografia en este documento
IV Sugerir siempre
[ Sélo del diccionatio principal
V' Omitir palabras en MAYUSCULAS

¥ Omitir palabras con ndmeras
¥ Omitir archivos y direcciones de Internet

Diccionario personalizado: Informatica.dic _V_] Diccionarios. ..

Gramatica
[V Revisar gramética mientras escribe
™ Ocultar errores gramaticales en este documento

[V Revisar gramética con ortografia
[V Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: IVerificacién Répida :_I Valores.,. |

Volver a revisar documento I

I Aceptar I Cancelar |

Acto seguido aparecera una ventana como esta:
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Puede ser que algunas de las opciones que estan seleccionadas en tu ventana no lo estén y
viceversa. No es importante ya que ahora vamos a ver para que sirven cada una de ellas y vamos
a proceder a activar las que nos interesen.

Observa que la ventana de dialogo esta dividida en dos secciones Ortografia y Graméatica. Vamos
a ver en primer lugar las opciones para revisar la ortografia.

Ortografia

Revisar ortografia mientras se escribe: con esta opcion activada Word nos marcara en pantalla
aquellas palabras que él considere estan mal escritas, mientras nosotros estamos editando el
texto.

Ocultar errores de ortografia en este documento: si nosotros tenemos activada la opcién
anterior puede ser que tengamos muchas marcas de errores ortograficos en pantalla y nos
molesten. Al activar esta marca todas las marcas de errores ortograficos desaparecen hasta que
quitemos esta opcion o realicemos una revision ortogréafica.

Sugerir siempre: Cuando tenemos esta opcidn activada en el momento de realizar la correccion
ortografica Word nos ofrecera un listado de las palabras por las cuales podemos reemplazar
nuestro error. Piensa que estas sugerencias se hacen sobre todo por similitud de escritura, con lo
que la sugerencia en segln que casos puede ser un poco disparatada.

Solo diccionario principal: en el momento en el que Word nos sugiere una palabra para
reemplazar nuestro error esta utilizando un diccionario de palabras. A este diccionario vamos a
llamarle diccionario principal.

En muchas ocasiones nosotros podemos escribir una palabra que esta bien escrita, pero que Word
no conoce con lo que nos la marcaria como errénea. Para que Word no tome esta palabra como
incorrecta de aqui en un futuro, podemos afiadirla a un diccionario nuevo al que llamaremos
diccionario personalizado.

Si marcamos la opcién: solo diccionario principal las sugerencias a los posibles errores
ortograficos solo los haré del diccionario principal sin mirar las posibles palabras que tengamos
en el diccionario personalizado.

Omitir palabras en MAYUSCULAS: con esta opcion activada la ortografia no se realizara sobre
aguellas palabras que Unicamente tengan mayusculas.

Omitir palabras con nameros: si activamos esta opcion Word no considerara como erréneas
aguellas palabras que contengan nameros en su interior. Esta opcién es ideal para documentos en
los que utilizamos codigos de articulos, formulas quimicas o matematicas, etc.

Omitir archivos o direcciones de Internet: al activar esta opcion Word no considerara como
erréneas aquellas palabras que representen archivos o posibles direcciones de Internet. Por
ejemplo c:\Windows\pbrush.exe, www.areaint.com, etc.

Diccionario personalizado: nosotros en esta lista podremos seleccionar entre uno de los
diccionarios personalizados que podemos crear y queremos que Word utilice como “segundo”
diccionario.

2. Vamos a crear un diccionario personalizado al que mas adelante afiadiremos algunas
palabras.
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3. Pulsa sobre el botén Diccionarios... de esta misma pantalla.

Diccionarios personalizados | 2] X| I

Diccionatios personalizados

Idioma: I(ninguno} j
Ruta completa C:\...\Microsoft Office\Office\PERSONAL.DIC

huevo... I Modificar ] Agregar... I Quitar I

| Aceptar I Cancelar I

Te aparecera un nuevo cuadro de didlogo como este:

Aqui podremos realizar diferentes acciones con nuestros diccionarios.
Crear diccionario personalizado

4. Pulsa en la opcion Nuevo... para crear un nuevo diccionario.

Te aparecera una tipica ventana para guardar documentos. Este documento debera tener
extension .dic y lo guardaremos en el directorio por defecto.

Vamos a imaginar que estamos escribiendo algun tipo de documento en el que aparecen muchas
extensiones de documentos. Para Word estas extensiones son incorrectas con lo que al hacer la
revision ortografica nos indica que estan mal escritas. Como no queremos que Word nos marque
todas estas extensiones como incorrectas vamos a crear un diccionario personalizado.

5. Escribe como nombre del diccionario: Informatica.dic
6. Pulsa sobre el botén Guardar.

Observa como aparece el nombre del diccionario personal en la lista de diccionarios
personalizados. Ambos diccionarios estan marcados, indicando que estan en uso.

7. Haz clic sobre el boton Aceptar.

Observa como en el apartado diccionario personalizado de la ventana de didlogo Ortografia y
gramética aparece el nuevo diccionario que hemos creado. Al estar este diccionario seleccionado
en esta opcidn, las palabras que queramos afiadir, se grabaran directamente en este nuevo
diccionario.
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8. Acepta la ventana de diadlogo actual.

Ahora vamos a escribir un pequefio texto y vamos a afiadir las palabras que nos interesen en

nuestro diccionario personalizado.
Corregir ortografia
9. Escribe el siguiente texto:

Las extensiones de los ficheros més utilizados son: .exe, .bmp, .doc, .ini, etc.

Si en la ventana de dialogo tenemos activada la opcidn: Revisar ortografia mientras se escribe,
mientras estamos escribiendo el texto nos apareceran las palabras incorrectas con un subrayado

de color rojo.
Vamos a revisar la ortografia de todo nuestro documento.
10. Sitdate al principio de nuestro documento.

11. Accede a la opcién Ortografia y gramética dentro del mena Herramientas.

Ortografia y gramatica: Espanol [tradic.)

Mo se encontrd:

Estadistica de legibilidad: si tenemos - | Omitir

activada esta opcion Word al finalizar la

|
|
|

correccion gramatical nos ofrece una pequefia Omitir todas
estadistica de algunos detalles de nuestro |
P P S, PRSPPI [PPSO [P, SR Agr—egar
Sugerencias:
- Cambiar

Cambiar todas

;J Autocorreccion

@ ||7 Revisar gramética Opciones. .. Deshacer I Cerrar

|
|
|
I

12. Acto seguido te aparecera una ventana como esta:
Vamos a comentar las diferentes partes de esta ventana.

No se encontré: aqui nos aparecera la palabra que Word considera incorrecta.

Sugerencias: esto es una lista de las palabras que Word nos sugiere para reemplazar el posible

error.

Omitir: si pulsamos este boton Word pasara por alto este error y lo dejaré tal cual.
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Omitir todas: pulsaremos este botén en el momento que sepamos que un posible error aparece
varias veces durante nuestro documento y no deseamos que Word se para cada vez que
encuentra este error.

Agregar: este boton lo pulsaremos en el momento que deseamos afadir la palabra incorrecta en
nuestro diccionario personalizado.

Cambiar: si nosotros al ver un error lo queremos cambiar por una de las palabras que nos sugiere
Word lo Gnico que tenemos que hacer es seleccionar dicha palabra de la lista de sugerencias y
pulsar el boton Cambiar. Automaticamente Word nos reemplazara el error.

Cambiar todas: si pulsamos este botén, Word nos cambiara todas las palabras que sean iguales
que el error actual por la palabra sugerida que nosotros hemos seleccionado.

Autocorreccién: Word nos afiadira la palabra errénea junto con la correccion seleccionada a la
lista de autocorreccién de Word para que asi este la reemplace justo en el momento en el que
cometemos el error.

Opciones... pulsando este boton abrimos el cuadro de dialogo Ortografia y gramética que hemos
comentado anteriormente.

Deshacer: si pulsamos este boton Word nos deshara la ultima correccion que hemos realizado.
Cerrar: Saldremos de la correccion de ortografia.

Revisar gramatica: si tenemos esta opcion activada, Word nos revisara la gramatica junto con la
ortografia.

13. Desactiva la opcién Revisar gramatica.

Observa que el error ortografico aparece marcado de color rojo en el apartado No se encontré y
hay una serie de posibles palabras correctas dentro de sugerencias. Nosotros vamos a afadir las
diferentes extensiones en nuestro diccionario personal.

Afadir palabras en el diccionario

14. Cada vez que la correccién ortogréfica se detenga en una de las extensiones que nos interesa
afadir a nuestro diccionario personalizado pulsaremos la tecla Agregar.

Observa como Word toma esta palabra como correcta y continua con la correccién ortografica.
15. Afade todas las extensiones de los archivos hasta llegar al final del documento.

Ahora vamos a ver como podemos afiadir o modificar palabras directamente en nuestro diccionario
personalizado. El diccionario personalizado no es otra cosa que un archivo de texto en el que las
palabras aparecen una debajo de la otra.

Modificar diccionario personal
16. Accede a la ventana de didlogo: Ortografia y gramatica.

17. Accede a la ventana Diccionarios personalizados.
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[hiohay sUGerentas)

Omitir todas
Agregar

N Ortografia...

18. Una vez alli selecciona nuestro diccionario personalizado.
19. Pulsa sobre el boton Modificar.

Seguidamente, si tenemos seleccionada la revisiéon ortografica mientras se escribe, nos aparece un
cuadro que nos avisa que se desconectara este tipo de correccion.

20. Acepta el mensaje.

Seguidamente te aparecera un nuevo documento, en el que aparecen las diferentes palabras que
nosotros hemos afadido.

21. Situate en la Ultima palabra que aparece en este archivo.

22. Pulsa Intro y escribe txt, de esta manera hemos afiadido una nueva palabra que Word
considerard como correcta en el momento que la escribamos.

23. Cierra el documento guardando los cambios.

24. Cierra todas las ventanas de dialogos que tenemos abiertas, menos la de Ortografia 'y
gramatica.

25. Selecciona la opcién: Revisar ortografia mientras se escribe.

Vamos a ver como corregir la ortografia mientras estamos editando nuestro documento.
Revisar ortografia mientras se escribe

26. Modifica el texto que tenemos escrito para que quede asi:

Las extensiones de los ficheros més utilizados son: .exe, .bmp, .doc, .ini, .xIs, txt, .dbf, etc.

Observa como en el momento de escribir xIs y dbf Word ha marcado estas palabras como
incorrectas, pero en el momento de escribir txt no la ha marcado ya que esta incluida en nuestro
diccionario personalizado.

27. Sittate con el cursor sobre una de las palabras marcadas como incorrectas.
28. Haz un clic con el boton derecho del raton.

Aparecera un menu contextual con el que podremos modificar las palabras que son incorrectas
justo en el momento en el que las estamos escribiendo

Vamos a comentar las diferentes partes de este menua contextual:

En esta ocasion Word no tiene ninguna sugerencia y nos lo indica con la frase (no hay
sugerencias), si Word tuviera palabras para sugerirnos nos aparecerian en esta primera parte del
menu contextual. Para cambiar la palabra errénea por una de las que sugiere Word solo
deberemos marcarla con el ratén y hacer clic sobre ella.

Omitir todas esta opcion la marcaremos en el momento que queramos que Word omita todos los
errores ortograficos iguales.
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Agregar: marcaremos esta opcién si nosotros queremos que Word agregue esta palabra a nuestro
diccionario personalizado.

Ortografia... haciendo clic sobe esta opcion Word nos abrira el cuadro de dialogo Ortografiay
gramatica.

29. Selecciona la opcién agregar.
30. Pasa al siguiente error ortografico y haz lo mismo.
De esta manera podemos ir modificando la ortografia a medida que vamos escribiendo el texto.

Ahora que ya sabemos mirar la ortografia de nuestro documento, vamos a ver como corregir
posibles errores gramaticales.

Gramatica

Vamos a comentar las principales opciones de las que disponemos en el momento de realizar la
correccién gramatical.

. Practica 2

1. Accede al cuadro de didlogo Ortografia y gramatica utilizando cualquiera de los dos sistemas
que hemos comentado al principio de la leccion.

Gramatica
[V Revisar gramética mientras escribe
[ Ocultar errores aramaticales en este documento
[V Revisar gramética con ortografia
[V Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: |Veriﬁcacién Répida ﬂ Valores...

Yolver a revisar documento l

2. Observa el apartado Gramatica.

Revisar gramatica mientras escribe con esta opcién activada Word revisa la gramatica mientras
estamos editando nuestro documento.

Ocultar errores gramaticales en este documento: si activamos esta opcién cuando tenemos
activada la opcién anterior hacemos que todas las marcas de errores gramaticales que tenemos en
pantalla desaparezcan.

Revisar gramética con ortografia: con esta opcién activada en el momento que realizamos la
correccion ortografica también miramos la gramatica.
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E stadisticas de Legibilidad E3

— Computo
Caracteres 9333 Oraciones cortas 40
Silabas 4100 Oraciones largas 4
Palabras 1844 Oraciones simples 50
Oraciones 133 Palabras largas 451
Pérrafos 97

— Promedios
Silabas por palabra 2,22
Palabras por oracidn 13.26
Oraciones por parrafo 1.43

~Leagibilidad
Grado en la escala Flesch (100 = muy facil): 10
Voz pasiva [% de sintagmas verbales en forma personal): 0
Complejidad oracional (100 = muy complejo): 19
Complejidad del vocabulario (100 = muy complejol: 62

Ayuda |

Estadistica de legibilidad: si tenemos activada esta opcidon Word al finalizar la correccién
gramatical nos ofrece una pequefia estadistica de algunos detalles de nuestro documento, como
puede ser el nimero de caracteres, silabas, letras, oraciones y algunos valores de legibilidad como
la complejidad de las oraciones y otros datos.

En el apartado de gramatica de la ventana Ortografia y gramética, podemos ver una lista
desplegable con el titulo: Estilo de escritura, aqui podremos seleccionar entre diferentes estilos
de escritura. Segun el estilo seleccionado la correccién gramatical se realizara de diferentes
caracteristicas.

Vamos a ver como podemos personalizar la correccion gramatical.
3. Pulsa sobre el bot6on Valores...

Te aparecerd una ventana con titulo Personalizar las opciones y el estilo de escritura
seleccionado.

Vamos a comentar las diferentes opciones que tenemos dentro de esta ventana de dialogo.
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Personalizar las opciones - Yerificacion Rapida

Ayuda

B4 breviaturas: usos incorectos HPS I
& Acento diacritico :I Becuperat

O Adjetivos: usos incorrectos

OAdverbios: usos incorrectos
OAlternativas automaticas del usuario

OAnglicismos

OApécope Cancelar |
OArcaismos

OCatalén, Gallego, Vasco Explicacion |
O Coloquialismos -

B Comienzo de frase repetido L‘ |

—Maximo permitido
lﬁ Grupos preposicionales

EET Longitud maxima de la oracidn
'59— Palabras superfluas

'59— Yoz pasiva

En la parte superior de esta ventana tenemos una lista de las posibles correcciones gramaticales
que puede hacer Word sobre nuestro texto. Debemos pensar en que cuantas mas opciones
margquemos mas veces se detendra Word para realizar algun tipo de correccion.

Dentro del grupo Maximo permitido podemos marcar cuantas veces queremos que aparezcan
como maximo las diferentes opciones que tenemos: Grupos preposicionales, Longitud maxima
de la oracién, Palabras superfluas y Voz pasiva.

Si pulsamos el boton Recuperar volvemos a tener las opciones que estan predefinidas dentro del
estilo de escritura seleccionado.

Con el botén Aceptar mantenemos activadas las opciones que hemos marcado.

Si alguno de los grupos que aparecen en la lista no sabemos exactamente para que sirven lo
podemos seleccionar y pulsar en el botén Explicacién, nos aparecera una ayuda con una
explicacion indicando que error gramatical corrige esta opcién.

4. Selecciona las opciones de la revision gramatical mas convenientes para los textos que
escribiras.

5. Acepta la ventana de dialogo actual.
Vamos a ver como podemos corregir los errores gramaticales.
Corregir gramatica

6. Selecciona la opcién del cuadro de dialogo Ortografia y gramatica: Revisar gramatica con
ortografia.
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Si Word encuentra algun tipo de error gramatical en el texto al revisar la ortografia nos lo hara
saber con un cuadro de didlogo parecido al que aparecia en el momento de realizar la correccién
ortografica, pero con la diferencia que no podemos agregar los errores gramaticales como
haciamos con los errores ortograficos.

Revisar gramatica mientras se escribe

Recuerda que segun las marcas que hayas puesto en la ventana Personalizar las opciones,
Word realizara una correccién mas o menos exhaustiva de nuestro documento.

Si tenemos activada la opcion Revisar gramatica mientras escribe, Word nos marcara con una
linea ondulada de color verde los errores gramaticales mientras escribimos el texto. Si hacemos
clic sobre esta palabra con el botén derecho del ratén nos aparecera un meni contextual como
este:

Infinitivo: Compruebe que no esté usando el
verbo revisar en infinitivo en vez de
imperativo.

Omitir oracion

Gramatica. ..

En este tipo de menu contextual, normalmente Word nos informa que hay algun tipo de error.
Nosotros podemos hacer dos cosas o Omitir la oracion o corregir el error modificando
directamente el texto.

7. Intenta escribir algo en nuestro texto para que se produzca algun error gramatical.

8. Practica con la correccion del posible error utilizando el menua contextual.

Ya hemos visto como corregir tanto la ortografia como la graméatica de nuestro documento. Ahora
vamos a ver una opcién que nos servira para que Word nos reemplace una palabra incorrecta por
la que nosotros indiquemos como correcta.

Autocorrecciéon

Dentro de la ventana Autocorreccidn tendremos una lista de posibles correcciones ya creada.
Nosotros a esta lista le podemos afiadir tantas palabras como queramos. Deberemos escribir la
palabra que deseamos que Word identifique como incorrecta y la palabra por la que queremos que
nos reemplace.

La autocorreccidn la podremos utilizar en los casos en los que al escribir comentemos errores en
el orden de las letras, en palabras que sabemos tienen acento y siempre las escribimos sin, etc.
También podemos utilizar la autocorreccién para cambiar una abreviatura por una cadena de
caracteres, frases cortas u palabras muy utilizadas dentro de un texto.

Vamos a ver la pantalla principal desde la que podemos modificar las opciones de la
autocorreccion.

. Practica 3
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1. Accede a la opcién Autocorreccion dentro del mend Herramientas.

Autocorreccion [ 2] X

Autoformato mientras escribe I Autotexto | Autoformato I

IV Correqgir DOs MAytsculas SEguidas Excepciones. .. l

[V Poner en mayuscula la primera letra de una oracién

[V Corregir el uso accidental de bLOQ mayYls

-V ‘Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: & Texto normal £ Texto con formato

(c) -
(r) ® :l
{8 (5]

-( (]

0 @

) @ Ll

Agreqar I Eliminar I

| Aceptar I Cancelar |

Acto seguido aparecera una pantalla como esta:

Vamos a explicar las diferentes partes de esta pantalla. Antes de nada observa que esta ventana
de dialogo tiene 4 carpetas diferentes, nosotros en esta leccion s6lo vamos a ver la carpeta
Autocorreccion.

Corregir dos mayusculas seguidas: si activamos esta opcién Word nos verificara en todo
momento que el texto que estamos introduciendo no tenga dos mayusculas seguidas. Si
escribimos dos mayusculas nos dejara la primera en mayusculas y la segunda nos la convertira en
una mindscula automaticamente.

Poner en mayusculas la primera letra de una oracion: al activar esta opciéon Word estara
“pendiente” para que no nos olvidemos de poner en mayusculas después de un punto. Si
escribimos la primera letra en minasculas Word se encargara de cambiarla a mayusculas.

Corregir el uso accidental de blog mayus: esta opcidn nos sirve en los momentos en los que
activamos accidentalmente el bloqueo de las mayusculas en medio de una palabra de forma que
Word nos cambiaria por ejemplo la palabra cAMION por camién.

Reemplazar texto mientras se escribe: nosotros si deseamos que se realice la sustitucion del
texto que tenemos en la lista mientras escribimos deberemos tener marcada esta opcion.
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La lista de palabras a reemplazar tiene dos filas, la fila de la izquierda llamada Reemplazar: son
las palabras, signos o abreviaturas que al ser escritas se reemplazaran por las que estan a la
derecha en lafila con:

2. Sitlate en la casilla Reemplazar:
3. Escribe una p.
Podras observar como la lista se desplaza hasta la primera palabra que empieza por p.

Observa como en la izquierda aparece la palabra “palavra” y que en la parte derecha aparece
palabra. Esto quiere decir que Word cambiara automaticamente palavra por palabra.

4. Cierra la ventana y escribe en el documento palavra.

La autocorreccion no se llevara a cabo hasta el momento en el que pulses un espacio detras de la
palabra escrita 0 pongas algun tipo de signo de puntuacion.

Excepciones

Nosotros podemos hacer que Word no nos corrija automaticamente una serie de palabras que
nosotros le indiguemos. Para ello deberemos afiadirlas a una lista que aparece en el apartado
Excepciones dentro de la ventana de didlogo Autocorreccion.

5. Abre esta ventana.

6. Pulsa sobre el boton Excepciones.

Excepciones de Autocorreccion E |

Letrainicial | Maygscula Inicial |

Mo poner mayusculas después de:

apdo. il
aux.

avd. Eliminar l
avda.

ayte.
ayto.

bco. l.'

IV Agregar autométicamente palabras a la lista

| Aceptar I Cancelar

Seguidamente nos aparecerd una ventana como esta:

Adregat

En esta ventana tenemos dos carpetas: Letra inicial y Mayuscula inicial.

Letrainicial: en esta lista afiadiremos palabras que deben acabar con punto, como las
abreviaciones, y que la siguiente palabra no queremos que nos aparezca en mayusculas.
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Mayuscula inicial: aqui afiadiremos las palabras que podran aparecer con dos mayusculas
iniciales y que no queremos que Word nos corrija automaticamente.

7. Cierra la pantalla actual.
Afadir palabras a al lista de autocorreccién

Una de las formas mas sencillas de afiadir palabras a la lista de autocorreccién es en el momento
que estamos realizando la correccién ortografica, de cualquiera de las maneras que hemos visto en
apartados anteriores.

Vamos a ver como lo podemos hacer de las dos maneras:

. Practica 4

1. Escribe en el documento que tienes abierto la palabra: camion

Observa como Word te indica que es incorrecto.

2. Inicia la correccion ortogréfica desde la opcién Ortografia y gramética del ment Herramientas.
Word se detendra en la palabra que hemos escrito anteriormente.

3. Selecciona de la lista de sugerencias la palabra: camion

4. Pulsa sobre el botén Autocorreccién.

Automaticamente la palabra se reemplazara por la palabra seleccionada y la palabra incorrecta
junto con la correccioén pasaran a la lista de autocorreccion.

Podemos afiadir la palabra incorrecta junto con su correccion utilizando el menud contextual que
surge al hacer clic con el boton izquierdo sobre la palabra que Word nos marca como incorrecta.

De todas las opciones que nos aparecen selecciona Autocorreccidon seguidamente observaras
que te aparece una pequefia lista con todas las sugerencias que nos da Word, de esta palabra.

De esta lista deberas seleccionar la palabra por la que deseas que se reemplace y se realice la
autocorreccion a partir de este momento.

Si accedemos al cuadro de didlogo Autocorreccion podremos observar como la palabra que
hemos insertado ya esta en la lista de autocorreccién.

LECCION 6

En la leccion 4 hicimos referencia a los encabezados y pies de pagina, pero no vimos como
trabajar con ellos ni que posibilidades nos ofrecen.

En esta leccion vamos a trabajar con estos nuevos elementos que normalmente se repiten a
lo largo de todo el documento, aunque ya veremos mas adelante como podemos hacer que en un
mismo documento aparezcan diferentes tipos de encabezado o pies, segln nos interese.
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Su suelen utilizar para mostrar informacion que deseamos que aparezca a lo largo del documento,
como puede ser el titulo, el capitulo en el que nos encontramos, el nimero de pégina, la persona
que ha creado el documento, etc.

Si observas las paginas de nuestro manual podras observar como las primeras paginas no tienen
numeracion al pie de pagina y a partir de la que empieza el contenido de la leccion aparece en la
parte inferior: Area Interactiva, una linea a lo ancho de la pagina y el texto Pagina justo a su lado,
el nimero de pagina en el que nos encontramos en este momento.

Vamos a comentar como podemaos trabajar con estos nuevos elementos.
Personalizar encabezados y pies de pagina

Tanto los encabezados como los pies de pagina podemos personalizarlos adaptandolo a
nuestras necesidades y propdsitos. En definitiva podemos decir que tanto el encabezado, como el
pie de pagina se tratan de la misma formay en lo Unico que se diferencian es que el encabezado
esta situado en el margen superior de la pagina y el pie de pagina esta en el margen inferior.

— |y

_ Encabezado

Pie

. Préactica 1
1. Abre un nuevo documento.

2. Selecciona la opcién Encabezado y pie del menu Ver.

Insertar Autotexto » ’ ‘ @ ‘ (%] % ‘ EE l 4[5’ E» ‘ Cerrar

Seguidamente te aparecerd una nueva barra de herramientas llamada Encabezado y pie de
pagina. Vamos a comentar un poco sus opciones.

Numero de pagina: Word nos insertara el nimero de pagina en el que nos encontramos.

Nimero de paginas totales: al utilizar esta opcion Word nos insertara el nimero total de paginas
gue tiene nuestro documento.

Formato de numero de pagina: con esta opcion modificaremos algunos aspectos del nimero de
pagina.

Fecha: al utilizar esta opcion Word nos insertard automaticamente la fecha del sistema.
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Insertar Autotexto ':f@'

m &

Hora: si marcamos esta opcién, Word nos escribira directamente la hora del sistema.

Tanto la opcién de la hora como la de la fecha se modificaran en el momento en el que se vuelva
a abrir el documento o se imprima. Si deseamos que Word actualice en un momento determinado
la hora o la fecha deberemos hacer un clic sobre el elemento a modificar y pulsa la tecla F9 para
que se actualicen.

Configurar pagina: si hacemos clic sobre esta opcién, Word nos abrira directamente el cuadro de
didlogo configurar pagina que vimos en lecciones anteriores.

Mostrar u ocultar texto: al insertar un encabezado o pie veremos como el resto del texto aparece
en color gris claro y la zona del encabezado o pie aparece remarcado con una linea discontinua y
las letras en color negro. Si activamos esta opcién todo el texto que esta en gris desaparecera,
para podernos permitir un trabajo mas cémodo con los encabezados o pies de pagina.

Igual que el anterior: esta opcion se podra activar o desactivar segiin nos interese. Al estar
activada el encabezado o pie de pagina en el que nos encontramos tendra las mismas
caracteristicas que el anterior, en cambio si lo desactivamos las caracteristicas de este
encabezado o pie podran ser completamente diferentes del anterior.

Cambiar encabezado/ pie: al pulsar este botdn saltaremos entre el encabezado y el pie de
pagina de la pagina actual.

Anterior/ Siguiente: como ya hemos comentado, dentro de un mismo documento podemos tener
diferentes tipos de encabezados y de pies de pagina. Con esta opcion lo que podremos hacer es
movernos al encabezado o pie de pagina diferente dentro de este mismo documento.

Insertar Autotexto: si pulsamos esta opcion nos apareceran diferentes formatos de encabezados
0 pies ya establecidos, como puede ser: Pagina x de y que nos dice en que pagina del total de
paginas nos encontramos en el documento, Nombre archivo y ruta de acceso que nos inserta la
carpeta y el nombre del documento con el que estamos trabajando y otras muchas opciones que
nos pueden facilitar el trabajo con encabezados y pies de pagina.

Cerrar: con este botdn volvemos a la edicidon del documento, dejando el encabezado y pie de
pagina tal y como lo hemos creado.

Encabezado de pagina

Para ver las diferentes opciones de las que disponemos con el encabezado de pagina vamos a
utilizar el documento Don Quijote.doc.

. Practica 2
1. Abre el documento Don Quijote.doc.

En primer lugar vamos a insertar un encabezado en la pagina que nos indicard el titulo del libro.
Don Quijote de la Mancha.

2. Selecciona la opcién Encabezado y pie del menu Ver.

Observa como todo el texto pasa a ser de color gris claro, aparece un recuadro que nos marca la
zona destinada al encabezado y el cursor se sitda en su interior.
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Ahora ya podemos editar nuestro Encabezado.

3. Asegurate que en el recuadro con las lineas discontinuas aparece la palabra: Encabezado.
4. Escribe el siguiente texto: Don Quijote de la Mancha.

Dar formato al encabezado

Ahora, al igual que en el resto de documento podemos dar formato al texto que forma parte del
encabezado.

5. Selecciona todo el texto.
6. Aplica como estilo de letra Verdana con un tamario de 8.

En un principio vamos a dejar el texto alineado a la izquierda, mas adelante cambiaremos la
alineacion segun en la pagina que nos encontremos.

7. Cambia el estilo de la fuente a cursiva.

Ahora vamos a aplicar una linea inferior que nos llegara del margen izquierdo al margen derecho
de la hoja.

Lineas

Para insertar una linea a lo ancho de toda la pagina lo podemos desde el mismo menu que lo
haciamos para insertar lineas en la pagina. Ahora vamos a explicar otra manera de hacerlo.

8. Sitlate con el cursor en cualquier parte del encabezado.

9. Haz un clic en la flecha que aparece en la parte derecha del botén: situado en la barra de
formato.

Acto seguido aparecera una pequefia barra de herramientas como esta:

10. Haz un clic en el tercer botdn de la fila superior.

Al activar esta opcion nos aparecera una linea en la parte inferior del texto donde nos
encontramos.

11. Pulsa el botén Cerrar.

De esta forma volveremos a la edicion del texto y lo que pasaréa a estar en gris claro sera el
encabezado de la pagina. Recuerda que el color gris solo nos indica la parte del documento que
no esta activa.
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12. Cambia de pagina y observa como en la siguiente pagina el texto del encabezado es
exactamente igual que el de la anterior.

Ahora vamos a escribir algo en el pie de pagina.
Pie de pagina

Para trabajar con el Pie de pagina recuerda que lo deberemos hacer desde el mismo lugar que lo
hacemos con el encabezado.

13. Haz doble clic sobre el encabezado del documento.

Observa como nuevamente el encabezado esta activado, mientras que el texto pasa a estar
desactivado.

14. Pulsa el boton que hemos definido anteriormente como: Cambiar encabezado/ pie.

Acto seguido nos encontraremos situados en el pie de pagina del documento. Observa el titulo del
recuadro que nos aparece con lineas discontinuas.

En este pie de pagina haremos que Word nos inserte el nimero de pagina actual. Junto a este
numero de pégina nos debera aparecer el texto: Pagina.

15. Escribe Pagina y céntralo en la hoja.
16. Sitha el cursor al final de la palabra Pagina, inserta un espacio.
17. Haz un clic sobre la opcién que antes hemos llamado: Namero de pagina.

Acto seguido verds como aparece en nuestro pie de pagina el nimero de la pagina en la que nos
encontramos.

Vamos a situar el texto insertado como pie de pagina en el centro de la pagina.

18. Centra el texto del pie de pagina.

19. Cambia la fuente a Verdana con un tamafio de 8.

20. Cierra el pie de pagina y observa como todas las paginas tienen el mismo pie de pagina.
Vamos a modificar este formato de pie de pégina utilizando la opcion: Insertar autotexto.
21. Accede nuevamente al pie de paginay borra el pie de pagina actual.

22. Despliega la lista Insertar autotexto.

23. Selecciona la opcion Pagina x de y.

Con esta opcion lo que hacemos es que nos aparezca en el pie de pagina el texto Pagina seguido
de la pagina actual y el nimero total de paginas que tiene este documento.
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24. Utilizando el mismo sistema que vimos en apartados anteriores, pon una linea que ocupe todo
lo ancho de la pagina, pero esta vez por encima de las letras.

25. Cierra la edicion del encabezado y pie de pagina.

Ahora vamos a ver que deberiamos hacer para que en las paginas pares aparezca el texto
alineado hacia un lado y en las impares alineado al lado contrario.

Paginas diferentes

Para ello deberemos modificar la configuracién de las paginas de nuestro documento.
26. Accede a la opcién Configurar pagina... del mena Archivo.

27. Escoge la carpeta: Disefio de pagina.

Repasa la leccion en la que vimos este apartado.

28. Selecciona la opcién Pares e impares diferentes.

Observa como en la vista previa aparecen ahora dos hojas.

29. Acepta el cuadro de dialogo actual.

30. Muévete por el documento y observa como las paginas impares mantienen el encabezado y el
pie, mientras que las pares no tienen nada.

Esto es debido a que actualmente estamos trabajando con las paginas pares e impares
diferentes.

Vamos a copiar el encabezado y el pie de pagina de una de las paginas impares a una pagina
par.

Copiar, cortar y pegar texto

31. Sithate en la primera pagina.

32. Accede al encabezado de esta pagina.

33. Selecciona el texto que forma el encabezado de la pagina.
34. Accede a la opcion Copiar del menu Edicién.

Ahora el texto pasa al portapapeles.

Para Copiar, Cortar o Pegar texto lo podemos hacer de diferentes formas. Vamos a ver algunas
de ellas.
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E Pegar ChrlY \
Botones de la barra estandar I ‘ Combinacion de teclas I

Podemos acceder a ellas utilizando las diferentes opciones que aparecen en el menu Edicion,
también podemos utilizar las diferentes combinaciones de teclas que nos aparecen en este mismo
menu o incluso podemos hacer clic sobre los botones que aparecen en la barra estandar.

A partir de este momento solo diremos que deberas Cortar, Copiar o Pegar sin indicar la manera
como debes hacerlo. Prueba diferentes maneras para ver cual de ellas te resulta mas cémoda.

35. Pulsa sobre el boton al que antes hemos etiquetado como Siguiente.

Observa como ahora pasas al encabezado de la siguiente pagina. Debemos dejar claro que no
pasas al encabezado de la siguiente pagina porque este botén nos cambie de pagina, sino porque
el siguiente encabezado pertenece a un tipo de encabezado diferente.

Fijate como en el aparte superior del encabezado actual pone: Encabezado en pégina par.

Ahora que ya nos encontramos en la pagina par pegaremos el texto que tenemos en el
portapapeles.

36. Pega el texto, utiliza la opcion Pegar.

Observa como se ha pegado el texto sin la linea inferior.
37. Coloca una linea inferior en el encabezado.

Ahora vamos a cambiar la alineacion de este Encabezado.
38. Alinea el texto a la derecha.

En teoria ya tenemos alineado el texto de la pagina impar a la izquierda y el de la pagina par a la
derecha. Vamos a comprobarlo.

39. Pulsa en el botén Anterior.

De esta manera pasamos al apartado Encabezado pagina impar, donde el texto queda alineado a
la izquierda.

Vamos a realizar los mismos pasos, pero esta vez con el pie de pagina.
40. Sitdate en la primera pagina.
41. Accede al pie de pagina.

42. Selecciona el texto que forma dicho pie de pagina.

97



Salto K E3

Insertar
 [5ko de pégna)
Saltos de seccidn
(" pégina siguiente
" Contiuo

[ aceptar | concelsr |

" Saito de columna

" pagina par

P |
o 43. Copialo.

44, Situate en la siguiente pagina, también en el pie de pagina.

45, Pega el contenido del portapapeles.

En el pie de pagina no vamos a realizar ningln tipo de diferencia con respecto a la pagina
anterior.

46. Cierra el encabezado y pie de pagina y observa como queda el documento.
Ahora ya tenemos los encabezado de las paginas pares e impares diferentes.

Seguidamente vamos a insertar una pagina nueva al principio del documento donde pondremos el
titulo del libro que estamos copiando.

Salto...

Para colocar un titulo deberemos insertar una nueva pagina al principio del documento, esto lo
conseguiremos insertando un salto de pagina, vamos a ver como podemos hacerlo.

47. Sitbate al principio del documento, utiliza el sistema que prefieras.

48. Selecciona la opcion Salto... del menu Insertar.

Seguidamente te aparecera una pequefia ventana de didlogo como esta:

Las opciones de esta ventana las veremos en préximas lecciones.

49. Escoge la opcién Salto de pagina.

50. Pulsa en Aceptar.

Observa como al principio del documento ahora tenemos una hoja en blanco.
51. Escribe el texto: Don Quijote de la Mancha.

52. Cambia la fuente a Verdana y modifica su tamafio a 110.

53. Centra el texto.

Ahora vamos a quitar el encabezado y el pie de pagina de la primera pagina que actia como
titulo.

Primera pagina diferente
54. Accede a la opcion Configurar pagina... del mena Archivo.
55. Escoge la carpeta: Disefio de pagina.

56. Marca la opcién Primera pagina diferente.
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57. Acepta la ventana de dialogo actual.
Observa como el Encabezado y pie de pagina de la primera pagina a desaparecido.

Si miras el pie de pagina podréas ver como el total de paginas no a variado, aunque nosotros antes
le hemos insertado una pagina mas. Vamos a ver como podemos actualizar el pie de pagina.

Actualizar el pie de pagina

Para actualizar el pie de pagina deberemos entrar en la edicién del pie de pagina.
58. Entra en el pie de pagina.

59. Haz un clic sobre el segundo namero del pie de péagina.

60. Pulsa la tecla F9.

Al pulsar esta tecla se actualizarian los valores de los nimeros de pégina.

Ahora ya tenemos los pies de pagina actualizados, pero si te fijas la primera pagina donde empieza
el texto tiene como nimero de pagina un 2. Vamos a cambiar el nimero de pagina para que sea un
1.

Antes cambiaremos el formato de pie de pagina ya que de la forma que lo tenemos no nos ofrece
informacion completamente fiable ya que aparece como total de paginas el total de paginas
contando también la pagina del titulo.

61. Modifica el pie de pagina para que quede de la siguiente forma: Pagina 3.
Renumerar los pie de pagina

Para iniciar una nueva numeracion deberemos indicar desde que niumero deseamos empezar a
contar.

62. Sitlate en la pagina donde empieza el texto.
63. Entra dentro del Encabezado y pie de pagina.
64. Situate en el pie de pagina.

65. Pulsa sobre el botdn al que hemos llamado: Formato de nimero de pagina.
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Formato de los numeros de pagina 2] X
Formato de niimero: (AR - |

[~ “Incluir nimero de capitulo
Empezar con el estilo: I'ﬁhuh:x 1 _‘J
Usar separador: I (guion) LI
Eiemplos:  1-1, 1-4

Mumeracién de paginas

(" Continuar desde la seccidn anterior

" Iniciar en: |2_ , E‘
| Aceptar I Cancelar

Aparecera una nueva ventana de didlogo como esta:

Vamos a comentar un poco sus partes:

Formato de nimero: dentro de esta lista podremos escoger el formato que deseamos que tenga
nuestro numero de pagina. Podremos escoger entre niumeros, letras y nUmeros romanos.

Incluir nUmero de capitulo: con esta opcidn conseguiriamos que apareciese el nimero del
capitulo en el que nos encontramos junto con el pie de pagina.

Continuar desde la seccién anterior: si nos encontramos al principio de una nueva seccion del
documento, podremos hacer que Word continde la numeraciéon desde el punto donde se quedd en
la seccién anterior.

Iniciar en: en esta casilla hosotros podremos indicar desde que nimero deseamos que inicie la
numeracion de las paginas. El colocara el nimero de pagina en la primera pagina de la seccién
donde nos encontramos.

Vamos a intentar que Word numere la pagina donde empieza el texto como ndmero 1. De esta
manera deberemos indicar que la numeracion la inicie en la pagina 0. Este O seria el de la primera
pagina del documento (pagina del titulo).

66. Haz un clic en la opcién Iniciar en...
67. Escribe como primer nimero de pagina 0.

68. Acepta la ventana de didlogo actual y observa los nimeros de paginas desde el principio del
documento.

De esta manera nuestro documento ya tiene titulo, encabezados y pies de pagina en las diferentes
hojas que forman parte de nuestro documento.

LECCION 7
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En esta leccion aprenderemos a buscar texto dentro de nuestro documento de forma rapida.
También veremos como podemos reemplazar cadenas de texto que tengamos en nuestro
documento por otras o incluso por la misma pero con formato diferente.

En la segunda parte de esta leccion aprenderemos como insertar notas al pie y al final de la

pagina para ofrecer mas informacion al usuario sobre el documento que tiene entre las manos.

Buscar

Antes de empezar a explicar como podemos insertar notas al pie de pagina vamos a ver como
podemos buscar una palabra determinada dentro de un texto sin necesidad de tenernos que leer

todo lo escrito.

. Practica 1

1. Abre el documento Don Quijote.doc en el cual ya tenemos insertados el titulo, los encabezados

y los pies de pagina.
Vamos a buscar donde aparece la palabra Quijote.

2. Busca la opcion Buscar... no la selecciones.

Observa que junto a esta opcién nos aparece, a la izquierda, el icono que esta asociado con esta
accion y a la derecha, la combinacién de teclas que realizan esta accién: Ctrl + B.

La opcion de Buscar también la podemos encontrar en el pequefio meni que aparece pulsando

sobre el botdbn marcado con una circunferencia, situado en la barra de desplazamiento vertical.

3. Pulsa sobre esta opcion.

Acto seguido aparecera una pequefia ventana como esta:

Examinar por notas al pie

Examinar por campos

fay gl | 3|53

Examinar por notas al final

Examinar por caomentarios

Examinar_por secciones

Examinar por paginas

EIhlE]

OEE

Al fen;

Cancelar
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Buscar Examinar par_maodificaciones

%
T~STa

. . Examinar por tablas
Examinar par titulos

Exarninar por graficos

Vamos a iniciar la busqueda de la palabra Quijote.
4. Abre la ventana de didlogo Buscar.

Seguidamente te aparecera una pantalla como esta:

Buscar y reemplazar 2 X]
Buscar IReempIag_ar I Ira I
iuscar siguliente
Buscar: | ;J | Buscar siguiente I
Cancelar |
Mas ¥ |

En esta pantalla escribiremos la palabra que deseamos buscar. Al pulsar el botén, que ahora
aparece desactivado, Buscar siguiente, Word comenzard la busqueda desde la posicién del
cursor hacia delante. Al terminar de buscar todas las palabras, Word nos preguntara si deseamos
continuar la bisqueda desde el principio del documento.

Existe una manera para que Word nos realice la bisqueda en todos los sentidos dentro del
documento.

5. Pulsa el botén Mas que aparece dentro de este mismo cuadro de didlogo. La pantalla se
agrandard apareciendo botones que antes no eran visibles.
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Buscar: |T°d° v I ™ Coincidir maydsculas ¥ minGsculas

[~ Ppalabras completas
[™ Usar caracteres comodin

Buscar

Sin formato l Formato ¥ Especial ~

Vamos a comentar las opciones que aparecen en esta ampliacién de la ventana de dialogo
anterior.

Buscar: en esta lista desplegable podemos seleccionar en que sentido deseamos que se realice la
busqueda de la palabra indicada.

Coincidir mayusculas y mindsculas: si seleccionamos esta opcion Word solo nos buscara
aquellas palabras que coincidan con el texto indicado en la casilla Buscar y que ademas coincide
con el orden de Mayusculas y minusculas.

Palabras completas: Al seleccionar esta opcion Word solo nos encontrard las palabras que
coincidan completamente con el texto indicado en la casilla Buscar.

Usar caracteres comodin: los comodines nos facilitan la busqueda de elementos dentro de
nuestro texto. Si activamos la casilla Usar caracteres comodin y escribimos cas* nos marcaria
como palabras encontradas todas aquellas que empezaran por cas, como por ejemplo: casa,
castillo, cascada, etc.

Vamos a comentar alguno de los comodines mas utilizados en el momento de buscar un texto:

Comodin Busca
" Cualquier cadena, sin importar el nimero de caracteres que
encuentre en ella
? Cualquier caracter (s6lo un caracter)
Dentro de los corchetes escribiremos diferentes caracteres,
[ Word nos buscara palabras en las que encuentre uno de

estos caracteres.

Escribiremos, antes del guién un caracter y después otro.
[-] Word nos buscaré palabras que coincidan con alguno de

los caracteres de este intervalo.

Existe algun caracter mas de buasqueda, pero no son muy utilizados.

Formato: esta casilla nos servira para especificar que deseamos buscar “algo” con un formato
determinado. Por ejemplo podemos buscar la palabra Acordedn dentro de un texto, pero solo
gueremos que nos encuentre agquellas que estan en negrita con tamafio 24 y en un tipo de letra
concreto. Entonces Word solo nos marcara como encontradas las palabras que coincidan
exactamente con el formato pedido.
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Fuente...
Pérrafo...

Tabulaciones. ..

Idioma. ..
Marco...
Estilo...

Resaltar

6. Pulsa sobre el botéon Formato.

H|O|n |4

Observa la lista desplegable, podras observar que en esta lista podemos marcar que
deseamos buscar diferentes elementos como un tipo de texto, un parrafo, unas tabulaciones
concretas, etc.

Observa que si, por ejemplo accedemos a la opcion Fuente e indicamos que deseamos que solo
nos busque el texto que aparece en negrita, la opcion seleccionada aparece debajo de la casilla
donde escribimos la palabra a Buscar.

Sin formato: pulsaremos sobre este botén en el momento en el que deseemos borrar todos los
formatos que hemos indicado para que Word nos busque.

Especial: dentro de esta otra lista, podremos indicar otros objetos concretos que deseamos
encontrar dentro de nuestro documento, como: espacios en blanco, saltos de columna, de pagina,
guiones, etc.

Al pulsar cada una de estas opciones nos aparecera un cédigo diferente de la palabra a Buscar.
Este es el cédigo que utiliza Word para marcar los diferentes elementos que se pueden insertar en
un documento.

Vamos a iniciar la busqueda de la palabra Quijote.

7. Escribe como texto a buscar: Quijote no indiques ningun tipo de formato a buscar.

8. Pulsa sobre el botén Buscar siguiente.

Observa como el documento “salta” hasta la primera palabra que coincide con nuestra busqueda.

9. Pulsa repetidamente el botén Buscar siguiente hasta que Word te indique que ha terminado la
busqueda en todo el documento.

Observa en la barra de desplazamiento vertical los dos botones con una doble flecha. Ahora estan
de color azul.

Si pulsamos en el botdén que sefiala hacia arriba buscaremos la palabra situada antes del lugar que
nos encontramos que coincide con la palabra buscada anteriormente. Si pulsamos el boton que
sefiala hacia abajo buscaremos la siguiente palabra que coincida con la dltima bisqueda.

Buscar con formato
10. Abre nuevamente la ventana de didlogo Buscar.

Observa como en la casilla Buscar aparece la Ultima palabra que hemos buscado. Las palabras
que ya se han buscado aparecen almacenadas en la lista desplegable de la opcién Buscar.

11. Pulsa sobre el botén Mas. (Sélo en caso que no esté abierta toda la ventana Buscar).
12. Pulsa sobre Formato y selecciona la opcién Fuente.

Seguidamente te aparecerd en pantalla una ventana de dialogo llamada Buscar fuente. Esta
ventana es exactamente igual que la ventana donde se escoge el tipo de Fuente.
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13. Escribe como tamafio de la fuente 110 (tamafio del titulo del documento).
14. Acepta el cuadro de dialogo actual.

15. Pulsa en Buscar siguiente.

En este caso Word solo nos encontrara una coincidencia.

Vamos a ver a continuacion como podemos reemplazar una determinada cadena de caracteres por
otra.

Reemplazar

Con esta opcidon Word nos buscara una determinada cadena de caracteres dentro de un
documento y nos la reemplazara por otra que nosotros le indiquemos.

En muchos casos nos puede interesar realizar una bisqueda de una cadena para cambiar su
formato, cosa que también podremos hacer desde esta opcion.

Vamos a ver la carpeta Reemplazar de la ventana de didlogo Buscar y reemplazar.
16. Selecciona la carpeta Reemplazar.
17. Pulsa el boton Més.

Si en acciones anteriores ya lo hemos pulsado no hace falta volverlo a pulsar ya que la ventana
aparece con todas las opciones disponibles.

Vamos a comentar los nuevos elementos que aparecen en esta ventana.

Buscar y reemplazar (2| X]

Buscar Reemplag_arl Ira l

+

Buscar: I LI Biscar siguiente |
Cancelar |

Reemplazar con: | =] Reemplazar |
Reemplazar todos |

Buscar: ITodo I ™ Coincidir mayusculas y minGsculas Menos %

[~ Palabras completas
[~ Usar caracteres comodin

Reemplazar

Sin Formato | Formato ~ Especial ~ I
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Como puedes observar, esta pantalla y la de Buscar son casi iguales, con la Unica excepcion de
dos nuevos botones: Reemplazar y Reemplazar todos.

Al iniciar una bisqueda, en el momento en el que encontramos la palabra a Buscar podemos
indicar si deseamos que se reemplace con la palabra indicada en Reemplazar con, pulsando el
botén Reemplazar.

Si deseamos que Word realice el reemplazo de todos los elementos sin que se detenga cada vez
que encuentra una coincidencia deberemos pulsar el botén Reemplazar todos.

A continuacion vamos a ver como podemos reemplazar una determinada cadena de caracteres sin
formato, a la misma cadena, pero con un formato determinado.

Reemplazar con formato
18. Escribe en Buscar la cadena: Don Quijote de la Mancha.

Vamos a copiar el mismo texto en el apartado Reemplazar con: Para ahorrarnos trabajo vamos a
copiar el texto de una casilla a la otra.

19. Selecciona el texto de la opcién Buscar.

20. Pulsa la combinacidn de teclas correspondientes para copiar un elemento.

21. Sitbate en el apartado Reemplazar por:

22. Pulsa la combinacidn de teclas para pegar lo que tenemos en el portapapeles.
23. Una vez situado en la casilla Reemplazar por: accede al boton Formato.

24. Abre la opcion Fuente...

25. Selecciona la opcion Negrita.

Observa como debajo de la opcién Reemplazar por: aparece Formato: Negrita.

De esta forma buscaremos la cadena: Don Quijote de la Mancha y lo reemplazaremos por la
misma cadena pero en negrita.

26. Asegurate que en la opcién Buscar esta la opcion Todo.

Asi Word nos buscara la cadena introducida tanto hacia delante como hacia atras de la posicién
actual del cursor.

27. Pulsa sobre el botén Buscar siguiente.

28. Pulsa el boton reemplazar en todas las ocasiones menos en el momento que nos aparezca
seleccionado el titulo de la primera pagina.

Observa como también nos hace la bisqueda en el encabezado del documento.
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Bien, ahora que ya sabemos buscar y reemplazar elementos podemos pasar a insertar una nota
al pie de pagina en un lugar determinado del texto.

Notas al pie de pagina

Las notas al pie de pagina nos sirven para poder escribir algin tipo de informacion adicional en el
texto que estamos editando. Al insertar una nota al pie de pagina aparecera un nimero, el cual
nos hara referencia a la nota del final de la pagina o del final del documento.

Para insertar una nota al pie de pagina nos deberemos situar en la posicién donde queremos
insertar esta nota y escoger la opcion Nota al pie del menu Insertar.

. Préactica 2
Vamos a ver como podemos insertar una nota al pie de pagina en una palabra determinada.

En nuestro archivo Don Quijote de la Mancha vamos a utilizar las notas al pie de pagina para
insertar algun tipo de definicién de palabras que no conozcamos.

1. Colécate en cualquier lugar del documento.
2. Sittate al final de una palabra cualquiera.
3. Selecciona la opcién: Nota al pie... del menu Insertar.

Te aparecerd una pantalla como esta:

Notas al pie y notas al final [ 2] X] |

Insertar

& ffiota af pie Final de pagina

" Nota al fina Final del documento
Mumeracion

%' Autonumeracion e

" Marca personal: I
Simbola... I

| Aceptar I Cancelar | Opciones... I

Vamos a comentar las diferentes opciones que nos aparecen dentro de esta nueva ventana de
dialogo.

Nota al pie: si tenemos seleccionada esta opcidn la nota aparecera situada al final de la pagina.

Si nosotros movemos la palabra en la que ha quedado insertada la marca de la nota a otra pagina,
la nota al pie también se movera.

107



Nota al final: si seleccionamos esta otra opcién la nota aparecera, en lugar de al final de la hoja, al
final del documento.

Autonumeracion: las notas, sean al pie de pagina o al final del documento se irdn numerando
correlativamente. Si nosotros afiadimos una nota entre otras notas, estas se volveran a numerar
automéaticamente.

Marca personal: en lugar de que aparezca un niumero en la nota al pie, podemos hacer que
aparezca un caracter que nosotros indiguemos dentro de la casilla Marca personal.

Si deseamos afiadir un simbolo podemos utilizar la ventana de simbolos que aparece pulsando el
botén Simbolo...

Configurar las notas

Podemos modificar algunas funciones pulsando sobre el botdn Opciones... donde nos aparecera
una pantalla como la siguiente:

4. Pulsa sobre el botén Opciones...

Opciones de notas EiE3

Motas al pie I Motas al final I

Colocar en: [Final depagina 1|

Formato de ndmero: Il, 25850% j
Iniciar en: |1 E‘
Mumeracion: (¢ Continua

(" Reiniciar en cada seccion
" Reiniciar en cada paaina

| Aceptar I Cancelar Convertir. ..

Vamos a ver las diferentes opciones que nos permite cambiar una nota al pie.

Colocar en: nos permite seleccionar en que lugar deseamos que nos aparezca la nota al pie.
Tenemos dos posibles opciones: Final de pagina: la nota al pie nos aparecera al final de la
pagina actual o Final de texto: la nota nos aparecera justo después de la Ultima linea de texto de
la pagina en la que se encuentra la marca de nota al pie.

Formato de nimero: en esta opcion podemos escoger el formato de nimero que deseamos
para nuestra nota al pie.

Iniciar en: aqui podemos indicar en que nimero deseamos que empiece la primera nota al pie de
nuestro documento o seccion.
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En el apartado de Numeracion tenemos tres opciones diferentes: continua que seleccionaremos
en el momento que deseamos que todo el documento tenga una numeracion continuada
independientemente de las paginas y secciones de los que conste el documento, Reiniciar en
cada seccion: las notas al pie se iniciaran en cada seccion en las que se encuentre dividido el
documento y Reiniciar en cada pagina: con esta opcion las notas al pie se iniciaran al cambiar de
pagina.

Con el botdn Convertir... nos aparecera una nueva ventana de didlogo que nos permitira convertir
la nota al pie que tengamos seleccionada en ese momento en nota al pie de pagina o nota al
final de documento.

Este botdn no se podra utilizar hasta que no tengamos alguna nota al pie en nuestro documento.

Esta es la nueva ventana de dialogo que nos aparece al pulsar sobre el botén Convertir...

Convertir notas Kl E3

" ‘Convertir las notas al pie en notas al final;

€ Convertir las notas al final en notas al pie

£~ Intercambiar notas al piey notas al final

| Aceptar I Cancelar

Convertir las notas al pie en notas al final: con esta opcién convertiremos las notas al pie en
notas al final.

Convertir las notas al final en notas al pie: si seleccionamos esta opcién convertiremos las notas
al final del documento en notas al pie.

Intercambiar notas al pie y notas al final: al seleccionar esta opcién convertiremos todas las
notas al pie en notas al final y viceversa.

Ahora que ya hemos visto las opciones que nos permite cambiar las notas al pie, vamos a ver las
opciones que podemos cambiar con las notas al final.

5. Selecciona la carpeta notas al final dentro de la ventana de didlogo Opciones de notas.
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Opciones de notas EiE3 I

Motas al pie I
Colocar en: IFinaI del documento LI
Formato de ndmero: Ii, i il ... _v_I
Iniciar en: li E‘
MNumeracion: ¢ Continua

" Reiniciar en cada seccidn

| Aceptar I Cancelar Convertir...

Nos aparecera una carpeta parecida a la de notas al pie pero con unas pequefias diferencias.

Colocar en: con esta opcion podremos indicar donde queremos que aparezca las notas al final,
tenemos dos opciones final del documento o al final de la seccién en la que nos encontramos
en este momento.

Formato de nimero: al igual que en la nota al pie podremos seleccionar el formato que
deseamos que tenga nuestras notas al pie. Normalmente se utilizan nimeros para las notas al
pie de pagina y letras para las notas al final del documento.

Iniciar en: aqui seleccionaremos en que nimero deseamos que empiece nuestro primera nota al
pie.

Numeracion: aqui, a diferencia que en las notas al pie, solo podemos seleccionar dos opciones:
Continua que tendremos una numeracién continuada independientemente de las secciones que
tengamos y Reiniciar en cada seccién en cada seccion la numeracion de las notas al pie
empezara de nuevo.

Insertar notas al pie

Ahora que ya sabemos buscar texto e insertar notas al pie, vamos a trabajar con ellas.
6. Antes de nada, cancela todos los cuadros de dialogo actuales.

. Practica 3

1. Busca dentro del documento la palabra: fanegas.

2. Sittate al final de dicha palabra.

3. Selecciona la opcién Nota al pie del menu Insertar.

4. Asegurate que en la ventana Nota al pie y nota al final tienen seleccionadas las opciones: Nota
al pie y Autonumeracion.

5. Acepta la ventana de didlogo actual.
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Observa como en el lugar donde estaba situado el cursor aparece el nimero de la Nota al pie y el
cursor se desplaza hasta justo antes del pie de pagina donde nos aparece una pequefia linea
horizontal y el nUmero de nota al pie que hemos insertado.

Aqui escribiremos la definicion de la palabra fanega.

6. Escribe el siguiente texto: Medida para aridos, que equivale en Castilla a unos 55’5 litros, y en
Aragén a 22’4 litros.

Seguramente al escribir el texto el tipo de letra no sera el mismo que tengamos en el documento.

7. Selecciona toda la linea, incluido el nUmero de nota al pie y cambia la fuente a Verdana con un
tamario de 8.

Normalmente las notas al pie tienen un tamafio inferior que el resto del texto.
8. Pulsa un clic en el documento, para salir de la edicién de la nota al pie.
9. Sube hasta situarte en la palabra fanegas.

Observa como a la izquierda de esta palabra ha aparecido el nUmero 1, correspondiente a la
primera nota al pie.

10. Sithate sobre este nimero y espera un momento.

Acto seguido aparecera una pequefia ventana con el contenido de la nota al pie.

Medida para aridos, que equivale en
v Castilla a unos 55'S litros, v en Aragon a
| 22'4 litros

as fanegast
Gracias a esta ventana podremos visualizar el contenido de la nota al pie sin necesidad de
movernos hasta el final de la pagina.
Vamos a afiadir una nota al pie antes de la que ya teniamos.
11. Busca la palabra: hidalgo.
12. Inserta una nota al pie de la misma manera que hemos visto con el caso anterior.
13. Escribe lo siguiente en la nota al pie: Persona de noble e ilustre nacimiento.
14. Modifica la fuente y el tamafio de letra igual que la nota al pie anterior.
15. Sal de la edicion de las notas al pie.

Observa como se han renumerado autométicamente las notas al pie de la pagina. Ahora la
primera nota al pie que hemos insertado pasa a ser el nimero 2.
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Modificar notas al pie

Vamos a ver como podemos modificar las notas al pie que tenemos insertadas.

16. Busca la palabra hidalgo en nuestro documento.

17. Haz doble clic sobre el nimero que nos indica la nota al pie.

El cursor pasara a estar al final de la pagina actual en la nota al pie correspondiente.

18. Escribe delante de la definiciéon la palabra Hidalgo, para saber en todo momento a que nos
referimos.

19. Haz lo mismo con la otra nota al pie, escribe: fanega.

Vamos a ver como convertir las notas al pie en notas al final.

Convertir notas

20. Sittate en la zona del final de la pagina donde estan situadas las notas al pie.
21. Selecciona la opcion: Nota al pie... del menu Insertar.

22. Pulsa en Opciones...

23. En la nueva ventana de didlogo pulsa en Convertir...

24. y de la ventana Convertir notas mira la opciéon seleccionada y pulsa en Aceptar.
25. Acepta todas las ventanas de didlogo que tengas abiertas.

Observa como las notas al pie se han desplazado hasta el final del documento e incluso ha
cambiado la numeracién. Convirtiéndose los nimeros en letras.

LECCION 8

En esta leccion vamos a ver como podemos dividir nuestro documento en columnas y como
trabajar con ellas.

Dividir en columnas

El texto con el que trabajamos puede estar dividido en diferentes columnas, esto nos puede ser Uutil
en el momento de editar algun tipo de boletin, listas o cualquier tipo de documento.

Si nosotros queremos editar un documento en el que se mezclen diferentes nimeros de columnas,
es recomendable escribirlo todo entero con una sola columna y después pasar a dividir los trozos
deseados en el nimero de columnas que nos interese. También se puede hacer mientras se
escribe pero resulta un poco mas complicado.

. Practica 1
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Vamos a pasar a dividir el documento con el que estuvimos trabajando anteriormente en columnas.

1. Abre el documento con el que estuvimos trabajando en la practica anterior: Don Quijote de la
Mancha.doc

Para poder ver el trabajo que estas haciendo con las columnas es recomendable cambiar a Vista
disefio de pagina.

Vamos a dividir todo el documento en dos columnas.

2. Sittate al principio del texto.

3. Selecciona todo el texto, no selecciones el titulo.

4. Pulsa sobre el boton: que aparece en la barra de herramientas estandar.

Acto seguido te aparecera una ventana como la siguiente:

En esta ventana podras marcar que deseas desde 1 a 5 columnas. En un principio solo aparecen
4, pero si te colocas sobre la cuarta columna, pulsas el botdn izquierdo del ratén y mientras lo
tienes pulsado te mueves hacia la derecha podras observar que aparece una nueva columna.

Una vez seleccionado el nimero de columnas que deseas, tan solo deberas hacer clic y el
documento se dividird en tantas columnas como hayas marcado.

Si no deseas que se realice la divisién pulsa la tecla [Esc] 0 haz un clic en la zona de la ventana
donde aparece la palabra Cancelar.

5. Sin hacer clic, muévete por esta pequefia ventana.

6. Haz que solo tengas dos columnas seleccionadas.

7. Haz un clic con el raton.

Observa como todo el texto que teniamos seleccionado, ahora esta dividido en 2 columnas.

El texto cuando llega al final de la primera columna de la primera pagina, salta hasta la segunda
columna de esta misma pagina. Después al llegar al final de la pagina, salta hasta la primera
columna de la segunda pagina y asi sucesivamente hasta llegar al final.

Quitar la divisién en columnas
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Si acto seguido de colocar las columnas no nos gusta como ha quedado podemos volver a pulsar
sobre el botén Columnas de la barra de herramientas Estandar y seleccionar sobre 1 sola
columna, el texto volvera a su estado natural.

Otra manera de quitar las columnas seria deshacer la Ultima accion realizada, vamos a realizar una
pausa en la explicacién de las columnas para explicar como se pueden deshacer las Ultimas
acciones realizadas.

Deshacer y rehacer
Vamos a ver como podemos deshacer la Ultima accion realizada.

Antes de nada, decir que no todas las acciones que llevamos a cabo con Word se pueden
deshacer, como puede ser imprimir, guardar y algunas otras acciones en las que algunas
ocasiones ya se nos avisa.

Para deshacer una accién tenemos diferentes formas de hacerlo.

K) v CH «

Podemos hacerlo a través del menu Edicion con las opciones Deshacer y Rehacer, podemos
utilizar la combinacion de teclas Ctrl + Z y Ctrl + Y respectivamente y por Gltimo podemos utilizar
los botones que aparecen en la barra de herramientas estandar:

Utilizando el botén de la izquierda, podremos Deshacer y con el de la derecha Rehacer las Ultimas
acciones realizadas.

Cuando estos botones aparecen desactivados, como en la imagen anterior, es porque no tenemos
ningln tipo de accién para deshacer o rehacer.

Vamos a ver como funcionan estas opciones.

Nuestro documento ahora mismo esta dividido en dos columnas, vamos a realizar alguna accién
mas sobre él para ver como trabajan las opciones con las que estamos trabajando.

8. Pon todo el texto en negrita.

9. Cambia el tamafio a 18.

Bien, ahora ya hemos hecho tres acciones que podemos deshacer en cualquier momento.
10. Pulsa sobre el boton deshacer.

Observa como volvemos a tener el texto con el mismo tamafio que al principio.

Ahora que ya hemos deshecho una accion, podemos rehacerla.

11. Pulsa sobre el boton rehacer.

Ahora volvemos a tener el texto a 18.
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¢, Qué podriamos hacer para deshacer, a la vez, las tres acciones que hemos hecho en nuestro
documento?

12. Pulsa sobre la flecha que esta situado en la parte izquierda del botén deshacer.

L] lv G v

| MNegrita
Columnas

l Deshacer 1 accién

e® B

Seguidamente te aparecera una lista con las Ultimas opciones que has realizado.

Si te mueves por esta lista se te irdn seleccionando diferentes acciones, siempre en orden, y en la
parte inferior de esta ventana aparecera el nimero de acciones que podras deshacer a la vez.

13. Selecciona las tres opciones y pulsa un clic en la Gltima.

Acto seguido veras como el texto vuelve a su tamafio normal, se le quita la negrita y vuelve a tener
una sola columna.

De esta manera en el momento que hagas algun tipo de accién y no te interese o no te guste como
ha quedado, prueba en deshacer la accién, asi te ahorraras trabajo.

Opciones de columnas

Vamos a ver como podemos configurar las columnas que hemos introducido en nuestro
documento.

Si te fijas, en el momento de dividir el texto en columnas, estas tienen el mismo ancho y tienen la
misma separacioén entre ellas, vamos a ver como podemos modificar esta configuracion.

14. Accede a la opcién Columnas del mend Formato.

Seguidamente aparecera una pantalla como la siguiente:
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Columnas E3 B3 |

-Preestablecidas | = l
= E= = g Cancelar
Una Tres  Izquierda Derecha
Numero de columnas: ~ I Linea entre columnas
~Ancho v espacio ~Vista previa————

Col. n®:  Ancho: Espacio:
I 1: |16,5 cm _—;_j |
| | = |
| | =11

IV Columnas de igual ancho

L k] b

I Empezar columna

Ll

Aplicar a: |Todo el documento

Vamos a comentar las diferentes partes de esta nueva ventana:

En el apartado Preestablecidas tenemos 5 configuraciones ya creadas que podemos utilizar,
simplemente haciendo clic, cobre una de ellas: Una columna, Dos columnas, Tres columnas, dos
columnas con la de la Izquierda més estrecha que la derecha y dos columnas con la de la
Derecha mas estrecha que la de la izquierda.

Numero de columnas: aqui podremos seleccionar el nUmero de columnas que deseamos tener en
nuestro documento.

En el recuadro Ancho y espacio podemos seleccionar el ancho de la columna y el espacio que
debera existir entre esta columna y la siguiente.

Si tenemos seleccionada la opcion Columnas de igual ancho las caracteristicas que
modifiquemos en la primera columna seran las mismas que apareceran en el resto. Dichas
caracteristicas en las demas columnas no seran modificables.

Lineas entre columnas: si seleccionamos esta opcién nos aparecera una linea vertical entre las
diferentes columnas.

Empezar columna: si seleccionamos esta opcion se insertard un salto, en el punto donde nos
encontramos, hasta el principio de la siguiente columna. Para que esta opcién funcione debemos
tener activada la opcion Aplicar a: De aqui en adelante.

En el apartado aplicar a: podremos seleccionar a que parte del documento deseamos que se
asigne el formato de columnas, tenemos diferentes opciones: Todo el documento: al seleccionar
esta opcion la divisién en columnas afectara a la totalidad del documento. Texto seleccionado: si
seleccionamos esta opcidn, la division en columnas afectara al trozo de documento que hayamos
seleccionado antes de entrar en esta opcion. De aqui en adelante: con esta opcién se insertard un
salto de seccion continuo donde esté situado el cursor y se le aplicara el formato de columna
deseado. Esta seccion: el formato de columna que hayamos seleccionado se aplicara a la seccién
actual a la que nos encontramos.
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Vamos a realizar algunas modificaciones en nuestro documento.

15. Cierra la ventana actual y asegurate que tienes seleccionado solo el texto.

16. Accede a la opcién Columnas.

17. Indica que deseamos dividir el documento en 2 columnas.

No importa si utilizas las opciones preestablecidas o cambias el nUmero de columnas.

18. Indica que deseas que aparezca una linea de division entre las columnas.

19. Asegurate que esta seleccionada la opcion: Columnas de igual ancho.

20. Cambia la separacién que existe entre las columnas a: 1 cm.

Observa la vista previa.

21. Antes de pulsar el botén Aceptar aseguUrate que esta marcada la opcion: Texto seleccionado.
22. Pulsa el botdn: Aceptar.

Observa como ha quedado dispuesto nuestro documento.

Espacio entre columnas

Vamos a ver como podemos cambiar el espacio que existe entre las columnas de forma manual.
23. Quita la seleccion y sitla el cursor en cualquier punto del texto que esta dividido en columnas.

Observa como en la barra de regla superior aparecen diferentes zonas. En la zona central de
nuestra regla aparece una division entre columnas.

o

7 K5

Si nos situamos sobre cualquiera de las zonas indicadas en la imagen anterior podremos observar
que el ratén se convierte en una doble flecha horizontal. Si pulsamos el raton y arrastramos hacia
los lados podremos ver como el espacio entre las columnas aumenta o disminuye.

24. Intenta mover esta separacion entre columnas.
Si no tienes visible la regla, puedes verla haciendo clic en la opcion Regla del menu Ver.
25. Deja la separacion mas o menos como estaba.

Saltos de columna
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Vamos a ver que podemos hacer para insertar un salto de columna en un determinado momento.

Imagina que en un determinado momento, mientras estamos editando nuestro documento
deseamos pasar a la siguiente columna. Ya hemos visto una forma de hacerlo utilizando la ventana
de dialogo Columnas. Ahora vamos a ver otra forma.

26. Busca dentro del documento la frase: Pero esto importa...

27. Una vez alli, coloca el cursor delante de la palabra: Pero

28. Accede a la opcion Salto... del menu Insertar.

Una vez alli te aparecera una pantalla que ya hemos visto en lecciones anteriores.
29. Selecciona la opcién Salto de columna.

30. Acepta la pantalla actual.

Podremos observar como el texto ha saltado hasta la siguiente columna, dejando un espacio en
blanco en el punto donde hemos insertado el salto de columna.

Si este Salto de columna lo insertamos en la Gltima columna de una pagina, la siguiente columna
que se genera se situara en la siguiente pagina.

31. Inserta un nuevo Salto de columna en: No estaba muy bien...
Observa como la nueva columna a pasado a la siguiente pagina.

Ahora vamos a ver como podemos hacer que en la segunda pagina, en lugar de dos columnas,
aparezcan tres.

Diferentes columnas

La forma més sencilla de hacer que un mismo documento tenga diferentes nimeros de columnas
es seleccionar el trozo de documento que deseas modificar y aplicar el nuevo formato.

32. Selecciona desde el punto donde hemos seleccionado el segundo salto de columna, hasta el
final del documento.

33. Cambia el numero de columnas a 3. (Hazlo desde la ventana Columnas).
34. Deja los pardmetros que aparecen por defecto y acepta la ventana de dialogo actual.
Observa como ha quedado estructurado nuestro documento.

Una cosa que debemos tener en cuenta al momento de dividir el texto en columnas y tenerlo
justificado, es el espacio que aparecen entre las palabras. Observa que en una linea en la que
tenemos palabras muy grandes aparece un espacio entre ellas bastante amplio, cosa que puede
dificultar un poco la lectura, observa los siguientes ejemplos:
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encaminase al de
princesa ¥ gran
sefiora, vino a
llamarla  DULCINEA

Vamos a ver como podemos solucionar este pequefio problema.
Guiones

Con la opcion de guiones podemos hacer que nuestro documento continde estando justificado,
pero que el espacio que existe entre las palabras sea mas pequefio.

Veamos como funciona.
35. Selecciona todo el texto.
36. Accede a la opcion Guiones dentro de Idioma en el mend Herramientas.

Nos aparecera una pantalla como la siguiente:

Guiones [ 2]

[ Divisién automética del documento

[V Dividir palabras en maytisculas
Zona de division: IU, 75 cm E‘
Limitar guiones consecutivos a: INo liritar 5‘

Cancelar l Manual. .. |

Vamos a ver las diferentes opciones que tenemos en esta pantalla.

Division automatica del documento: seleccionando esta opcion se realizara la division de
palabras utilizando guiones.

Dividir palabras en mayuUsculas: si seleccionamos esta opcién permitimos que se realice la
division con guiones de las palabras en mayusculas.

Zona de division: con esta opcion especificaremos la distancia desde el margen derecho a la que
se desea dividir la palabra.

Limitar guiones consecutivos a: con esta opcion podremos limitar el nimero de lineas
consecutivas que deseamos que aparezcan con guiones.

Manual...: con esta opcién, Word se detendra en cada lugar donde considere oportuno colocar un
guion. Nos aparecera una ventana en la cual se nos mostrara la palabra que seria conveniente
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dividir y sus posibles divisiones. Nosotros podremos marcar por cual de estas divisiones deseamos
gue se coloque el guién o incluso hacer que no aparezca.

37. Indica que deseas realizar una Division automatica del documento.
38. Marca que deseas Limitar guiones consecutivos a: 2 lineas
39. Acepta la ventana actual.

Observa como han aparecido guiones en diferentes lineas de nuestro documento y como se ha
hecho mas pequefia la separacion que existe entre las palabras de las columnas.

No es recomendable abusar de los guiones, ya que en segun en que palabra se encuentre el guién
la lectura puede ser dificultosa.

Vamos a preparar nuestro documento para poder insertar el segundo capitulo de Don Quijote de
la Mancha.

En primer lugar vamos a ver como podemos borrar los saltos de columnas existentes en este
documento.

Eliminar saltos de columna

Una forma sencilla de eliminar los saltos de columna es hacer que el mismo Word nos los busque,
dentro del documento y nos los reemplace por espacios.

40. Accede a la opcion Reemplazar, dentro del menu Edicion.

41. Pulsa sobre el boton Mas para que aparezcan todas las opciones de la ventana de dialogo
Buscar y reemplazar.

42. Sitta el cursor en la opcién Buscar:

43. Pulsa sobre el boton Especial y selecciona entre todas las opciones: Salto de columna.
Observa como aparece el cédigo: *n

44. Accede a la casilla Reemplazar con y escribe un espacio en blanco.

45. Pulsa en el botén: Buscar siguiente.

Observa como Word ha seleccionado la Gltima linea de la columna donde hemos insertado un
salto de columna.

46. Pulsa en el boton Reemplazar todos.

De esta forma Word buscara en todo el documento los saltos de columna y nos los reemplazara
por espacios.

47. Selecciona todo el texto e indica que deseas dividirlo en 2 columnas.
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Ahora ya tenemos todo nuestro documento dividido en dos columnas.

Mira los espacios entre las palabras, si lo crees conveniente modifica los guiones para que estos
espacios sean mas pequefios.

48. Sitaate al principio del texto: En un lugar...

49. Escribe el siguiente texto: Primer capitulo.

50. Pulsa Intro.

Ahora vamos a poner este titulo en una sola columna.

51. Selecciona toda la linea, pulsando un clic en el margen izquierdo a la altura de esta linea.
52. Indica, utilizando el sistema que desees, que este texto estara en una sola columna.

53. Centra este texto en la pagina.

54. Modifica el tamafio del texto y ponlo en negrita.

De esta forma ya hemos insertado la marca que nos indicara donde empieza el primer capitulo.
Vamos a poner la marca de inicio del segundo capitulo. Justo al final de todo el documento actual.
55. Situate al final del documento e inserta un salto de pagina.

56. Escribe en esta nueva pagina: Segundo capitulo y pulsa Intro.

57. Selecciona la linea que hemos escrito e indica que deseas una sola columna.

58. Modifica el tamafio de letra para que quede exactamente igual que en el titulo anterior.

59. Centra el titulo en la pagina.

60. Asegurate que ambos titulos son exactamente iguales.

Ahora ya tenemos las dos divisiones de capitulos realizadas, ya podemos pasar a incluir el
segundo capitulo.

Vamos a ver como podemos insertar un documento dentro de otro de una forma facil.
Insertar un documento

Dentro de un documento podemos insertar todo un documento que ya tenemos creado de una
forma facil y rapida. Vamos a ver los pasos que necesitamos para ello.

61. Situate después de la linea Segundo capitulo.

62. Abre el menu Insertar y escoge la opcion Archivo.
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=t Insertar filas
Eliminar celdas...
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fEH Dividir celdas. ..

Seleccionar fila
Seleccionar columna
Seleccionar tabla

iﬁ Autoformato de tablas. ..
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1 Distribuir columnas uniformemente
alto v ancho de celda. ..

Titulos

sonverttextoenbatl &y
%l Ordenat...

Férmula...

Dividir tabla

[ Mostrar lineas de divisidn

63. Busca el archivo que contiene el segundo capitulo de Don Quijote de la
Mancha.

64. Pulsa en Aceptar.

Veras que Word sitda el documento que hemos insertado en el lugar donde
teniamos situado el cursor.

Lo Unico que nos queda es terminar de arreglar el documento para que el
segundo capitulo, tenga las mismas caracteristicas que el primero.

65. Selecciona todo el segundo capitulo e indica que deseas dividir el
documento en 2 columnas.

66. Asegurate que el todo el documento tiene el mismo tamario de letra.

67. Coloca la division de guiones de la misma manera que teniamos en el
primer capitulo.

En esta leccion hemos podido ver como dividir nuestro documento en diferentes secciones y como
trabajar con ellas, dividiéndolas en diferentes columnas y pudiendo trabajar con ellas de forma

separada

LECCION 9

Vamos a explicar como podemos trabajar con tablas dentro de nuestro documento.

Menu tablas

Vamos a explicar diferentes formas de insertar tablas dentro de un documento para poder tener la
informacidn organizada en filas y columnas e incluso insertar formulas para poder trabajar con la
tabla como si se tratase de una hoja de calculo.

En primer lugar vamos a ver el mend donde encontramos todas las opciones de las tablas.

. Practica 1

1. Despliega el menu Tabla.

Vamos a comentar las diferentes opciones, aunque después las veremos con mas detenimiento.

Dibujar tabla: con esta opcién podremos dibujar tablas que sean irregulares.

Insertar filas: al pulsar en esta opcion podremos insertar una fila en la posicién actual del cursor.
En segln que momento también puede aparecer la opcion Insertar columnas.

Eliminar celdas... podremos eliminar la celda en la que nos encontremos en ese momento.

Combinar celdas: esta opcion la podremos utilizar en el momento que tengamos mas de una
celda seleccionada simultdneamente y nos servira para hacer que estas celdas se conviertan en

una sola.
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Dividir celdas: dividiremos una determinada celda en varias.

Seleccionar fila: esta opcién la utilizaremos en el momento que deseemos seleccionar toda la fila
en la que nos encontramos.

Seleccionar columna: realiza la misma accién que la opcién anterior, pero nos selecciona toda la
columna actual.

Seleccionar tabla: con esta opcion podemos seleccionar toda la tabla de forma rapida.

Autoformato de tablas... utilizaremos esta opcién para aplicar un formato ya predefinido a nuestra
tabla (color de linea, de fondo, etc.)

Distribuir filas uniformemente: si en nuestra tabla tenemos filas que tienen un ancho diferente y
deseamos que todas tengan el mismo, utilizaremos esta opcion.

Distribuir columnas uniformemente: esta opcion es exactamente igual que la anterior, pero la
utilizaremos en el caso de las columnas.

Ancho y alto de celda... desde aqui podremos cambiar el ancho y el alto de la celda con la que
estamos trabajando.

Titulos: esta opcién la utilizaremos en el momento que tengamos una tabla, que por su tamafio
pasa a la pagina siguiente, y deseemos ver al principio de la siguiente tabla la primera de las
celdas de la tabla. Es Gtil en el momento que estamos editando listas de datos que nos ocupan
mas de una pagina y en la primera de las celdas tenemos el nombre del campo.

Convertir texto en tabla... con esta opcion podremos convertir un texto cualquiera en una tabla.
Ordenar: nos facilita la opcién de realizar una ordenacion de los datos que tenemos en la tabla.
Formula: utilizaremos esta opcién en el caso que deseemos afiadir una formula en nuestra tabla.

Dividir tabla: Podemos utilizar esta opcion para "romper"” una tabla, consiguiendo dividir una tabla
en dos diferentes.

Ocultar lineas de division: en el momento que estamos trabajando con tablas, Word nos inserta
unas divisiones que nos separan las diferentes celdas. Con esta opcién podemos conseguir que
estas lineas de divisidn sean o no visibles.

Ahora ya conocemos muchas de las opciones con las que trabajaremos en esta leccion.
Vamos a ver como podemos crear una tabla facilmente.

Insertar tablas

2. Abre el ment Tabla.

Observa como al abrir este meni muchas de las opciones que hemos visto anteriormente no estan
activadas. Esto es debido a que estas opciones solo se activan en el momento en el que tenemos
insertada una tabla y nos encontramos con el cursor dentro de ella.
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Observa también como aparece una opcién llamada Insertar tabla que anteriormente no existia.
2. Selecciona esta opcién.

Acto seguido nos aparecera una pantalla desde la cual podremos crear tablas indicando el nimero
de filas y de columnas que deseamos.

Ineltar tabla ' ElE2

Mimero de columnas: il | Aceptar I
Mdmero de filas: |2 E‘ Cancelar |

ancho de columna: IF’-utométiCO 3‘ Autoformato. .. I

Formato de tabla; (ninguna)

Vamos a comentar las diferentes opciones que podemos encontrar en esta nueva ventana de
didlogo, llamada Insertar tabla.

Numero de columnas: con esta opcién nosotros podremos indicar que nimero de columnas
deseamos en nuestra nueva tabla.

Numero de filas: aqui indicaremos el nimero de filas.

Ancho de columna: en esta parte de la pantalla indicaremos que ancho deseamos que tengan las
columnas. Si queremos que sea Word quien las adapte al ancho de la hoja utilizaremos la opcion
Automatico.

Con el botén Autoformato podremos acceder a los formatos de tabla que ya estan disefiados.
En Formato de tabla: nos aparecera el formato de tabla que hemos elegido.
Vamos a realizar una tabla para crear el mes de Enero de 1999.

3. En la ventana de dialogo anterior indica que deseas 7 filas (una para el nombre del mes, otra
para los dias de las semanas y el resto para los numeros de los dias) y 7 columnas (una para
cada dia de la semana).

4. Deja el ancho de la columna Automatica.

5. Introduce los siguientes datos en la tabla para que quede como la siguiente:

Enero

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
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11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

6. Selecciona toda la tabla. (Utiliza la opcién del menu tabla).
7. Cambia el tamafio de todo el texto a 8.
Ancho y alto de la tabla

Vamos a cambiar el ancho de la tabla, haciendo que se ajuste un poco mas al tamafio de los dias
de la semana que tenemos en la tabla.

8. Accede a al opcion Alto y ancho de celda... del mend Tabla.

Alto y ancho de celda 3 E3 |@i Alto y ancho de celda [ 2] X

Eila §.c0l.£.’.l.‘hl:|.a...:| { ...... Ela ....... E] Qolumna I

Alto de filas 1-7;

Ancho de columna 5: |2;2 cm E‘ |Automético L' En: I 3‘

Espacio entre columnas: |0,25 cm E‘ Sangria a la izquierda: 0 cm 2

¥ Romper la fila entre paginas

.........................

Columna anterior l Columna siguiente l

Alineacion
- " Izquierda  Centrada ¢ Derecha
Autoajuste I
Fila anterior I Fila siguiente |

| Aceptar I CancelarJ | Aceptar I Cancelar I

Seguidamente te aparecera una ventana de didlogo como esta, en la que podremos encontrar dos
carpetas diferentes: Filay columna

En la carpeta Fila podremos modificar el alto de las filas de forma automética o bien indicando un
alto, en puntos.

También podemos indicar que deseamos una sangria a la izquierda de un tamafio determinado
(esta la indicaremos en centimetros).

Romper la fila entre paginas con esta opcién permitimos que un texto que esta centro de una
celda, se pueda dividir al insertar un salto de pagina.

Con la alineacion podemos alinear la tabla a la Izquierda, Centro o Derecha de la hoja con
respecto a los margenes de esta.

9. Marca la opcién Centrada.

10. En la casilla En: del ancho de filas indica que deseas 15 pto.
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De esta forma conseguiremos que la tabla esté centrada en la hoja y ademas el ancho de la fila
sea un poco mas de lo que ocupa el texto.

Con los botones: Fila anterior y Fila siguiente podremos selecciona la fila anterior o la siguiente
de la que tenemos seleccionada en este momento. Si tenemos toda la tabla seleccionada, no
ocurrira nada.

Vamos a comentar ahora como podemos trabajar con columnas.

En Ancho de columna podremos seleccionar el ancho, en centimetros, de las columnas que
tenemos seleccionadas.

11. Selecciona como Ancho: 1,7 cm.

Cuando cambias el nimero de alguna de las casillas que indican una medida, no deberemos
indicar ni cm, ni pto, solo el nimero y Word, en el momento que salgamos de esta opcion nos
colocara la unidad correspondiente.

El Espacio entre columnas: este nimero nos indica el espacio que deberd existir entre el texto de
las diferentes columnas. Esta opcidn afectard en todo momento a la tabla entera, no solo a la
columna seleccionada.

Con los botones Columna anterior y Columna siguiente podremos cambiar la seleccion de la
columna actual a la anterior o0 a la siguiente columna dentro de la tabla.

Con el botén Autoajuste lo que hacemos es que el tamafio de las columnas se ajuste
autométicamente a lo largo del contenido de cada una de las celdas. Con esta opcion puede ser
que tengamos anchos de columnas diferentes, segun el texto que aparezca en cada una de las
diferentes columnas.

12. Una vez realizados todos los cambios, pulsa sobre el botén Aceptar.

13. Observa como ha quedado la tabla.

Vamos a seguir cambiando el formato de la celda utilizando una nueva barra de herramientas.
Tablas y bordes

14. Selecciona la opcién Barra de herramientas del menu Ver.

15. Dentro de esta opcién escoge Tablas y bordes.

Tablas y bordes %]
o —— A |
|| 2 = | 3F | AL 3 =

En algin lugar de la pantalla te aparecera una barra de herramientas como esta:

Recuerda que segun donde aparezca la barra tendra un tamafio u otro.
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Muchas de estas opciones las podras realizar utilizando el men( Tabla, aqui iremos explicando
varias formas y ta en el momento de practicar y de realizar tus documentos podras escoger la que
prefieras.

Insertar y eliminar filas y columnas

Vamos a modificar nuestra tabla.

16. Selecciona la fila donde aparece el nombre del mes.
17. Escoge la opcion eliminar filas dentro del menu filas.

De esta forma hemos eliminado la fila seleccionada. Vamos a ver los pasos que nhecesitamos para
afiadir una columna. Si quisiéramos afiadir una fila podriamos realizar los mismo pasos, pero en
lugar de seleccionar una fila deberiamos seleccionar una columna.

18. Selecciona la fila del Lunes.
Una fila siempre se insertara a la izquierda de la fila seleccionada.
19. Escoge la opcién Insertar columna.

Seguidamente nos aparecera una nueva columna en la parte izquierda de nuestra seleccion.
Observa como esta columna tiene la misma cantidad de filas que el resto.

20. En la primera de las celdas de esta nueva columna escribe Enero.

Ahora vamos a ver como podemos combinar las celdas y como trabajar con ellas.

Combinar y dividir celdas

Al combinar las celdas, convertimos todas las celdas seleccionadas en solo una.

21. Selecciona toda la fila que hemos insertado.

22. Combina las celdas, puedes utilizar el boton: de la barra de herramientas Tablas y bordes.

Observa como las celdas han desaparecido y el texto queda en la parte superior.

23. Centra el texto, como si se tratase de un texto normal.

Alinear y orientar el texto en una celda

Vamos a ver los pasos que deberemos realizar para poder alinear el texto. Observa en la barra de
her_r
ami
enta

s
Tablas y bordes los siguientes botones.
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‘ Centrar verticalmente I

»

Alinear en la parte superior Alinear en la parte inferior I

Con estos botones podremos situar el texto en la parte superior, inferior o central de nuestra celda.
24. Selecciona toda la tabla.
25. Pulsa sobre Centrar verticalmente.

De esta forma pasaremos a tener el texto de cada una de las celdas centrado verticalmente.
Observa que en el caso de la celda del mes, el texto ha quedado centrado a lo largo de toda la
celda.

Ahora nos vamos a encargar de modificar la orientacion de este texto.
26. Situate, con el cursor, sobre la celda del mes.
Observa en la barra de herramientas el siguiente boton:

Este botdn puede tomar diferentes valores segun la dereccién actual del texto. Si vamos pulsando
sobre este botén tomard las siguientes formas correlativamente.

Podemos cambiar la direccidn del texto: hacia abajo, hacia arriba o hacia la derecha.
27. Pulsa dos veces sobre este botén y observa como el texto cambia de direccion.

De esta forma dejaremos el mes orientado verticalmente hacia arriba.

Observa como los botones de centrado han cambiado de direccién, ya que ahora el centrado y los
diferentes tipos de justificado se haran de forma vertical.

W o OO

Color del fondo y de fuente
Nosotros podemos cambiar el color del fondo de las celdas de forma sencilla.

28. Selecciona la fila del Sabado y la del Domingo.
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29. Haz B BB B M| clic sobre la pequefia flecha que aparece en este boton: situado en la
barra de B EEEE| Tablasybordes.

| REESEy |

EEEEE Seguidamente te aparecera un pequefio cuadro como este, donde
EECOE podremos escoger el color deseado para el fondo de nuestras

{_v- e

celdas.

30. Haz un clic sobre el color Rojo para indicar que son dias festivos.

31. Selecciona el dialy el 6.

32. Abre nuevamente la lista de colores para el fondo de las celdas y escoge el color Rojo.
Con esto ya tenemos marcados los dias festivos del mes de Enero.

33. Cambia el color de fondo de los demas dias del mes. Pon el color que prefieras.

34. Pon de color Gris Oscuro los nombres de los dias de la semana. (Incluido Sdbados y
Domingos).

Si quitas la seleccién de las casillas podras observar como no se puede leer lo que tenemos
escrito.

Vamos a cambiar el color de la fuente de estas celdas.

35. Selecciona nuevamente las celdas con los dias de la semana.

36. Haz clic en la flecha del botén: situado en la barra de herramientas Formato.

37. De esta pequefia paleta de colores escoge el color Blanco.

Quita la seleccion y podras observar como ahora si podemos ver el texto de las celdas.
Ahora vamos a modificar las lineas que apareceran en nuestra tabla.

Lineas de division

En lecciones anteriores vimos como podiamos insertar bordes a nuestra pagina, ahora vamos a ver
como podemos cambiar los bordes de la tabla con la que estamos trabajando. Podriamos utilizar la
misma ventana, pero vamos a explicar como lo hariamos utilizando la barra de herramientas tablas
y bordes.

Vamos a comentar los elementos que podremos utilizar para trabajar con los bordes.

Para cambiar el Estilo de linea deberiamos desplegar esta lista. Podremos seleccionar: lineas
simples, discontinuas, dobles, mas gruesas, combinadas, etc.

Para cambiar el grosor de la linea deberemos desplegar este otro boton.

Si lo que deseamos es cambiar el color del borde deberemos desplegar, este otro botén, donde
nos aparecera la tipica paleta de colores.
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En el momento que queramos modificar las lineas de la tabla podemos utilizar este otro botén,
donde nos aparecera una nueva ventana con diferentes lugares donde poner las lineas de
division.

Ahora que ya sabemos con que elementos podemos trabajar, vamos a cambiar el aspecto de
nuestra tabla.

38. Pulsa el boton:
Con este boton lo que conseguimos es quitar todos los bordes de la tabla.

En segln que casos la tabla nos aparecera sin ningun tipo de marca de separacion. Vamos a ver
con que opcién podemos hacer que nos salgan unas pequefias lineas grises que nos ayudaran a
saber donde tenemos lineas de separacion.

39. Abre el menu tabla y escoge la opcion Mostrar lineas de separacién.
Si ya la tienes seleccionada, no hagas nada.

Observa como han aparecido unas lineas de color gris claro, que nos indican donde existen
separaciones de celdas.

Vamos a insertar diferentes tipos de lineas dentro de nuestra tabla.

40. Selecciona toda la tabla.

41. Selecciona de la lista Estilo de linea uno que aparezcan dos lineas.
42. Dentro de la lista lineas de divisién escoge el botdn:

De esta forma tendremos una linea doble alrededor de nuestra tabla.

43. Haz un clic sobre la celda donde aparece el nombre del mes de Enero.
44. Selecciona el botdn:

Con esta opcion podremos ver como insertamos una linea en el borde izquierdo de la celda en la
gue nos encontramos.

45. Realiza todos los cambios pertinentes para que la tabla quede como esta:

Lunes Martes |Miércoles| Jueves | Viernes | Sabado | Domingo

1 2 3

Enero 4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
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Observa como hemos utilizado diferentes tipos de lineas en diferentes lugares de nuestra tabla,
puedes cambiar los colores de estas lineas como desees.

46. Haz un clic sobre la opcién: Ocultar lineas de divisién para asi poder ver como queda
exactamente nuestra tabla.

A continuacién vamos a ver como podemos utilizar uno de los autoformatos que existen en Word.
Autoformatos de tablas

En Word existen unos formatos de tabla ya definidos, vamos a ver como podemos trabajar con
ellos.

47. Selecciona la tabla con la que estamos trabajando.

48. Escoge la opcién Autoformato de tablas del men( Tabla.

Autoformato de tablas

]

Formatos: Vista previa

(ninguno)
Basico 1
Basico 2
Bésico 3
Clasico 1
Clasica 2
|Clasico 3

1

60

\.fistoso 1
Vistoso 2

< |

Formatos que se pueden aplicar

[V Bordes [V Fuente
[V sombreado

Aplicar formatos especiales a

[V Filas de titulos

IV Primera columna

[V Autoajuste
vV Color

™ Oltima fila
[~ (Oltima columna

Cancelar

| Aceptar I

Seguidamente te aparecera una ventana como la siguiente:

Vamos a comentar las opciones que tenemos en esta nueva ventana de didlogo.

Formatos: en esta lista podremos seleccionar entre uno de los formatos de tablas ya creados por
Word.

Al seleccionar un formato nos aparecera una vista previa en la ventana de la izquierda, en la que
podremos ver las lineas, colores de linea de fondo y formato de fuente que cambiaran al
seleccionar este formato.
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En formatos que se pueden aplicar podremos seleccionar los diferentes tipos de formatos que
podemos aplicar. Bordes, fuente, autoajuste, sombreado y color.

49. Observa lo que ocurre cuando quitamos la seleccion de alguna de ellas dentro de la vista
previa.

En el apartado Aplicar formatos especiales a: podremos indicar donde deseamos que se
apliquen formatos concretos, dentro de nuestra tabla. Por ejemplo: Filas de titulos: aplicaremos
formatos a la primera fila, haciendo que Word identifique esta como titulo de la tabla. Primera
columna: el formato se aplicara a la primera columna, para que esta se utilice como titulo de las
diferentes columnas. Ultima fila y tltima columna estas dos opciones las podremos utilizar en el
momento que deseemos aplicar formatos especiales a los posibles totales de nuestra tabla.

50. Selecciona entre todos los formatos: Cuadricula 3.
51. Observa la vista previa y pulsa en Aceptar.

Word aplica automaticamente los parametros de este autoformato a nuestra tabla. Nosotros
podemos cambiar manualmente aquellos que no nos interesen.

Bien, ahora ya sabemos como introducir tablas y modificar el estilo de las celdas que la componen.
A continuacién vamos a ver como podemos utilizar estas tablas como pequefias hojas de calculo.

Operar con tablas
Vamos a introducir una nueva tabla a continuacién de la que ya tenemos.
. Préactica 2

1. Copia esta otra tabla y aplica el formato que desees

Seccién Ciudad Enero | Febrero | Marzo [Total

Primera Barcelona 250 251 125
Gerona 360 240 250
Vigo 450 245 215

Segunda |Lebn 850 450 125
Castellén 500 125 450
Vitoria 475 775 725

Tercera Zamqra 450 695 540
Madrid 250 245 255
Salamanca 125 310 275

Total

2. Sitlate en la celda del Total de Barcelona.

Vamos a introducir la formula necesaria para que se calcule el total de la Primera seccién de
Barcelona en los tres meses indicados.

3. Accede a la opcion Formulas de la barra de herramientas Tabla.

Seguidamente te aparecera una ventana como la siguiente:
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Férmula FE3

Efemula:

| =sumalizquierda)

Formato de ndmero:

I =l

I S 7]
Aceptar Cancelar I

En la casilla Formula escribiremos la formula que deseamos que Word realice. Mas adelante
veremos como trabajar con ellas.

En la lista desplegable Formato de namero podremos seleccionar el formato de niumero que
deseamos obtener al realizar la operacion.

En la lista Pegar funcién tenemos una lista de funciones que nos pueden ser (tiles para realizar
célculos dentro de nuestra tabla.

Observa como en la casilla Formula aparece el texto =suma(izquierda). Esta férmula nos
realizaria la formula de las casillas de tipo numérico que esta situadas a la izquierda de la celda
actual.

Podemos hacer referencia a las celdas dentro de la tabla, utilizando izquierda, arriba, derecha o
abajo. Pero también podemos hacerlo utilizando referencias. Vamos a ver como nos podemos
referir a diferentes celdas dentro de nuestra tabla.

Vamos a imaginar que tenemos una tabla de 4 filas y 4 columnas como esta.

A las columnas vamos a llamarlas con letras, mientras que a las filas utilizaremos ndmeros. Esto lo
haremos de la siguiente manera:

A|B|C | D

AIWIN|F

Si quisiéramos realizar una suma de diferentes valores que estén dispersos por nuestra tabla
podriamos hacerlo utilizando la siguiente férmula: =B2+C4 asi obtendriamos la suma de estas dos
casillas.

A|B|C | D
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B2

AIWIN P

Cc4

Vamos a cambiar el formato del nimero que obtendremos como resultado.

4. Accede a la lista desplegable: Formato de nimero y selecciona: #.##0

De esta manera obtendremos valores decimales.

5. Acepta la ventana actual.

Seguidamente aparecera el valor 625 en la casilla donde nos encontrabamos.
Vamos a introducir el siguiente total.

6. Sitdate en el total de la Ciudad de Gerona.

7. Accede nuevamente a la ventana de formulas.

Observa como ahora la formula es diferente ya que aparece =SUMA(ENCIMA)
8. Borra ENCIMA y escribe Izquierda.

9. Escoge nuevamente el formato de nimero anterior.

Ahora tendremos nuevamente la suma de la segunda fila.

Si tuviéramos que realizar todos estos pasos para cada una de las filas podriamos estar bastante
rato. Vamos a ver una manera de poder copiar al formula sin necesidad de volverla a introducir.

Copiar férmulas
10. Borra la segunda férmula que hemos introducido.
11. Sitbate sobre el primer resultado.

Observa que al situarte sobre este nimero aparece con un pequefio sombreado. Esto nos indica
que este niumero se ha obtenido utilizando una férmula.

12. Selecciona el total.

13. Indica que deseas copiar este nimero.

14. Sitbate en la siguiente celda del total y pega el contenido del portapapeles.

Observa como se ha pegado el mismo resultado. Mas adelante veremos como modificarlo.

15. Pega el contenido del portapapeles en cada uno de los diferentes totales.
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Vamos a actualizar los valores de los resultados.

Actualizar valores

16. Selecciona todas las celdas donde aparece un total.

17. Pulsa F9 y en breve podras ver como se han actualizado todos los valores de los totales.

18. Solo queda alinear los valores a la derecha para que todos queden con la separacién de miles
a la misma altura.

Vamos a introducir las formulas para que se realicen las sumas de los totales de cada mes.
19. SitGate sobre la Ultima celda de la columna del mes de Enero.

20. Accede a la ventana de Férmulas e indica que deseas hacer la suma de los nimero situados
arriba de esta celda.

21. Indica también el formato de nimero que hemos aplicado anteriormente.

22. Pulsa en aceptar.

23. Copia esta misma formula en todas las celdas del total de los meses y en la Ultima fila.
24. Selecciona todos los nimeros y alinéalos a la derecha.

Cambiar un valor

Vamos a ver lo que ocurre en el momento en el que modificamos un valor de nuestra tabla.
25. SitGate en la casilla de Vigo del mes de Febrero y modifica el valor escribiendo: 350.

Las casillas de los totales no sufren ningun tipo de modificacién con lo que deberiamos realizar una
actualizacion de estos valores.

26. Selecciona toda la tabla.

27. Pulsa F9 para realizar la actualizacion.

De esta manera Word volvera a realizar los calculos y tendremos todos los valores actualizados.
Recuerda que las férmulas no se actualizan automaticamente.

LECCION 10

En esta leccion vamos a ver dos elementos con los cuales conseguiremos un aspecto profesional
de nuestros documentos, ya que crearemos Tablas de contenidos, para tener localizados las
diferentes apartados de nuestro documento y los indices, que nos ayudaran a situar elementos.

Para poder realizar esta leccién deberéas copiar el siguiente texto (no le pongas el recuadro):
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Europa lidera la compra de informatica doméstica.
Récord de ventas

La venta de ordenadores domeésticos en Europa occidental ha batido récords en el tercer
trimestre del afo (29°5% de crecimiento). Todo lo contrario alo que ha sucedido en Europa
del Este, donde destaca Rusia con un descenso porcentual de las ventas del 40°7%. En
Espana, en el citado trimestre se vendieron unos 200.000 ordenadores, 25’3% mas que en el
mismo periodo del afio anterior.

Los mas animados

Los mercados mas animados han sido los de Francia, Reino Unido y Alemania. En este
ultimo pais se vendieron en el mencionado trimestre 1’2 millones de unidades. Analistas de
Dataquest sefialan que las razones hay que buscarlas en la bonanza econémica de la zona,
el continuado descenso de precios de los ordenadores y la apertura de nuevos espacios de
venta para este tipo de productos como, por ejemplo, los supermercados.

Los precios descienden

Precisamente, el descenso de los precios hace que estos datos de éxito en las ventas no se
correspondan exactamente con los datos de ingresos de los fabricantes, que aumentaron en
13%, por debajo del aumento de las ventas. En Europa, 10 marcas controlan el 70% del
mercado.

Texto extraido de Ciber@pais, el jueves 12 de noviembre de 1998.
No apliques ningun tipo de formato ya que de esto nos encargaremos a lo largo de la leccion.
Estilos

Ya hemos visto a lo largo de todas las lecciones que hemos realizado, como es sumamente
importante el poder aplicar diferentes formatos al texto con el que estamos trabajando.

En muchas ocasiones aplicaremos un mismo formato de texto a diferentes partes del documento,
para que estos tengan un mismo sentido. Con esto quiero decir que en el momento que estamos
realizando un documento, como podria ser la elaboracién de este manual, hay trozos de texto que
tienen un mismo formato, como puede ser: titulos de lecciones, titulos de apartados, subtitulos de
apartados o texto en general.

A estos textos que tienen un mismo formato, vamos a decir que tienen un mismo estilo. Estos
estilos tendran un nombre que lo identificara pudiendo decir que este nombre serd como un
comando nuevo creado por nosotros con los formatos que queramos aplicar.

Una cosa importante a comentar es que no solo se aplicaran formatos de letra, sino que también
aplicaremos formatos de parrafo, asi como el interlineado, la alineacion del texto, las tabulaciones,
los bordes y cualquier otro formato que afecte a todo el parrafo.

La utilizacion de estilos en un texto también nos puede ayudar a crear tablas de contenido,
numeracion de titulos y resimenes del documento.

En esta leccion aprenderemos como crear estilos y trabajar con ellos.
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Seleccidn de estilos
Vamos a ver como podemos ver, selecciona, crear o modificar diferentes estilos.
. Practica 1

1. Accede a la opcion Estilo del menu Formato.

Estilo (x| I
Estilos: Vista previa del parrafo

1 codigo -

9§ Encabezado 1. kcada > b ol FaMa dal rand Farmeaha.

» @ Fuente de parrafo predeter,
a Hipervinculo
1l Lista con virietas
11 Normal
1l Paso
11 Pie de pagina
1l Practica
§TDC 1
1 7DC2 = VYerdana
1l Text;t;text

Vista previa del caracter

a Texto en negrita Descripcién

1l Texto independiente =] Normal + Fuente: Verdana, Espafiol (Espafia -
Lista: Alfabetizacién tradicional), Sanaria: Izquierda 1,25 cm
= Primera 1,25 cm Justificado
IEstiIos en uso ;l

Organizador... I MNuevo... I Modificar. .. | Eliminar |
Cancelar_ |

Te aparecera una ventana como la siguiente:
Vamos a explicar sus diferentes opciones.

En la lista de la derecha aparecen los nombres de los diferentes estilos que estan definidos. Los
nombres de estilos que aparecen precedidos con dos simbolos diferentes:  y a indican, el primero
a estilo de péarrafo y el segundo a estilo de caricter.

Dentro de la lista desplegable Lista tenemos tres opciones: Estilos en uso: donde se nos
mostraran los estilos en el documento que estamos viendo. Todos los estilos: son los estilos que
estan disponibles para el documento. Estilos personales: aqui solo se muestran los estilos que
hemos creado para el documento en el que nos encontramos.

Si nos vamos moviendo por los diferentes estilos de la lista de Estilos podremos ver diferentes
vistas: Vista previa del parrafo, Vista previa del caracter y Descripcion.

En la Vista previa del parrafo podemos ver una representacion del aspecto del parrafo. La linea
que aparece en negro sera la representacién del parrafo al que se le aplicara el estilo
seleccionado. Mientras que el resto del documento aparecera en color gris.
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Fuente...
Parrafo...

Tabulaciones...

Borde. ..
Idioma...
Marco...
Mumeracion. ..

seleccionado.

En el apartado Descripcidon nos aparece una lista con todos los formatos que se aplicaran al

seleccionar uno de los estilos de la lista.

En la Vista previa del caracter nos aparecera una muestra del tipo de letra, el tamafio,
color y otras caracteristicas que afectan directamente al caracter si se aplica el estilo

Si miramos la imagen anterior podremos ver que tenemos seleccionado un formato llamado texto.

Este es el estilo que aplicamos al realizar este manual a todo el texto que forma parte de la
explicacion. Podemos ver que utilizamos un tipo de letra llamada Verdana, con una sangria
izquierda de 1’25 cm y una sangria en la primera linea de 125 cm y con el texto justificado.

Ya hemos visto como podriamos seleccionar uno de los estilos existentes. Ahora vamos a explicar

diferentes sistemas para crear los estilos.
Crear estilos

2. Pulsa el botén: Nuevo de la ventana de dialogo actual.

Nuevo estilo 2| x| I

MNombre: Tipo de estilo:

IPérrafo 3
Basado en: Estilo del parrafo siguiente:

| 9 texto =l | ®Estiot =
Vista previa

Texxo d2 efem ok

Texmo da efempole Texno de afamol Texmo de afamok Texno de afemok
Texmo de afarm pho Taxno da afem ol Taxmo da afemol Texmo da afem ol Texno da
efam ok Texno de afemol Texno de afemol Taxno de efamol Texmo da ajemok

Descripcion
texto +

[” Aaregar ala plantilla

| Aceptar I Cancelar I Formato ¥

| | Actualizar automaticamente

Teclas...

Seguidamente nos aparecera una ventana como esta:

Dentro de esta ventana podremos definir el nuevo estilo que queremos crear poniendo un nombre,

indicando que tipo de estilo: Parrafo o caracter tendra el nuevo estilo.

En el botén Formato podremos seleccionar el tipo de fuente, el formato del péarrafo, las
tabulaciones, el tipo de borde que rodeara el texto al cual se le aplicara el estilo, el Idioma, el

formato de marco y la numeracion de las lineas.
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“ texto

Dentro del botén Teclas podemos seleccionar la combinacion de teclas que asociaremos para que
se aplique el estilo seleccionado.

Esta forma de crear estilos es un poco larga y algo compleja. Ahora vamos a explicar otra forma de
crear estilos, mucho mas facil.

3. Selecciona el titulo del documento que has copiado al principio de esta leccién.

4. Aplica a este titulo la fuente Verdana con un tamafio de 12, en negrita, centrado y con una
linea inferior del margen izquierdo hasta el derecho.

En el momento que ya tenemos aplicado el formato de letra y de parrafo que deseamos, crearemos
el estilo para el titulo del documento.

5. Accede a la lista desplegable: situada en la barra de herramientas formato.

6. Escribe en el recuadro de texto de esta lista: Titulo principal.

De esta forma ya tenemos creado el primer estilo que formara parte de nuestro documento.
Vamos a crear ahora el estilo que definira a los titulos de los subapartados.

7. Selecciona el primer subtitulo que aparece en nuestro documento: Récord de ventas.

8. Cambia el aspecto de esta seleccion haciendo que el texto aparezca en negrita, cursiva y de
color verde oscuro.

9. Accede al recuadro de estilo dentro de la barra de herramientas de formato.

10. Pon como nombre: Titulo secundario a este nuevo estilo.

Ahora vamos a cambiar el estilo del texto de los diferentes parrafos.

11. Deberas seleccionar el primero de los tres parrafos.

12. Ponle una sangria izquierda de 1 centimetro y una sangria de primera linea de 1 centimetro.
13. Pon como nombre de estilo: Texto.

Ahora ya tenemos creados los 3 estilos que vamos a utilizar en nuestro pequefio documento.
Ahora vamos a ver como podemos aplicar los diferentes formatos al resto del documento.

Aplicar formatos

De los tres formatos que hemos creado anteriormente vamos a aplicar dos de ellos al resto del
documento. Vamos a ver como podemos hacerlo de forma facil.

14. Selecciona el siguiente subtitulo del documento: Los més animados.

15. Haz un clic en la lista desplegable de los estilos dentro de la barra de herramientas formato.
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’ F 9
Titulo 1 2ot
2 |
Titulo 2 12 pto
. =
Titulo 3 s
& Seguidamente te aparecera una lista parecida a la siguiente:
Notmal 10 p':l
En esta lista podremos ver los diferentes estilos que estaban creados y los que
Texto = W hemos creado nosotros.
10 pto
Titulo principal A :' Aqui aparecen los nombres de los diferentes estilos. Este nombre aparece con
R un formato de letra determinado, que es el que se aplicara si lo seleccionamos.
Titulo secundario b
10 pto . . .. ,
En la parte derecha aparece una simbologia que nos indica como sera la
Texto independiente = 1| alineacion, también nos apareceréa el simbolo de a que tipo de estilo pertenece y
109 | el tamafio de letra.
2 = a
Fuente de pamafo predeter 10 ) .
Mo 1 Como puedes observar podemos ver con un simple golpe de vista como

quedara el texto si aplicamos un estilo determinado.
16. Selecciona el formato Titulo secundario de esta lista.

Podras observar como el texto seleccionado a cambiado su apariencia pasando a estar en negrita,
cursivay de color verde.

17. Realiza los mismos pasos para el tercer subtitulo.

Ahora ya tenemos aplicado el estilo del titulo principal y de los subtitulos. Vamos a aplicar ahora el
estilo a los diferentes parrafos.

18. Selecciona el segundo parrafo de nuestro documento.

19. Aplica como estilo: Texto.

Observa como nuevamente el formato de nuestro texto ha cambiado.
20. Haz lo mismo con el siguiente parrafo del documento.

De esta manera has podido comprobar como es sumamente facil aplicar formatos a las diferentes
partes de nuestro documento.

Vamos a utilizarlos estilos para crear tablas de contenido.
Tablas de contenido

A lo largo de las diferentes lecciones de este curso has podido observar como aparecia en la
segunda péagina de cada una de las lecciones un pequefio listado con los titulos de los apartados y
el nimero de pagina en el que se encuentran. A este listado le lamamos tablas de contenido.

Vamos a ver como podemos crear una tabla de contenido a partir de nuestro documento.

Es importante crear los diferentes estilos a nuestro documento antes de crear la tabla de contenido.
Nosotros como en nuestro texto ya hemos creado los diferentes estilos, podemos pasar
directamente a crear la tabla de contenido

Normalmente las tablas de contenido aparecen al principio del documento.
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. Préactica 2
1. Situate al principio del documento.
2. Accede a la opcion Indice y tablas del menu Formato.
3. Selecciona la carpeta Tabla de contenido.

Seguidamente te aparecera una ventana de dialogo como esta:

indice y tablas | 2| x|

Indice  Tabla de contenido I Tabla de ilustraciones I

Formatos: ~Yista previa

- | Aceptar |

Estilo personal _:i
Clasico 5 Cancelar
Elegante TITULO 1 1 I
Moderno 2 Opciones. .. I
Formal TiTuLO 2 3

Sencillo TiTULO 3 5 Modificar. . |

hd|
[V Mostrar nimeros de pagina Mostrar niveles: |3 3‘
[V alinear nimeros a la derecha Caracter de relleno: I v]

Vamos a comentar un poco las diferentes opciones que podemos encontrar dentro de esta
ventana.

En la lista de la izquierda Formatos aparecen diferentes formatos que podemos aplicar a nuestra
Tabla de contenido.

En la ventana Vista previa podremos ver como quedara el formato que hemos seleccionado.

Seleccionando la opcién Mostrar nimeros de pagina haremos que aparezca el nimero de pagina
en el que se encuentra cada uno de los diferentes apartados de nuestro documento.

Con la opcién Alinear numeros a la derecha apareceran los nimeros en el borde derecho de la
pagina. Si quitamos esta seleccidén apareceran los nimeros justo al lado de cada uno de los titulos
de los estilos.

Con el numero que aparece en Mostrar niveles marcaremos la cantidad de niveles que deseamos
que aparezcan en nuestra Tabla de contenido.

En la lista Caracter de relleno, podremos seleccionar que caracter deseamos que aparezca desde
el titulo del estilo hasta el nUmero de la pagina.

4. Selecciona Sofisticado dentro de la lista de formatos.
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5. Deja las demas opciones como estan.

Ahora vamos a ver como podemos indicar cuales son los estilos que deseamos que aparezcan en
nuestra Tabla de contenido.

Personalizando Tabla de contenido
6. Pulsa el botdén Opciones... de la ventana de didlogo actual.

Seguidamente te aparecera una ventana como la siguiente.

Opciones de tabla de contenido ?| X
Generar tabla de contenido a partir de:
IV Estilos I
SeaaTim ------- ’ 3 . . cancelar
Estilos disponibles: Nivel de TDC:
Normal | 4|  Restablecer |
Texta —J
Texto independiente
v Titulo 1
v Titulo 2 2
¥ Titulo 3 |3 v

[~ Campos de elementos de tabla

En ella deberemos indicar cual de los diferentes estilos deseamos que aparezcan en la tabla de
contenido de nuestro documento e indicar que nivel deseamos que tengan. Podemos decir que
con los niveles Word reconocera cual de los estilos actlia como titulo principal y cuales como
subtitulos.

7. Busca de la lista de estilos disponibles los que dos estilos que hemos creado para que actien
como titulo y como subtitulos. (Titulo principal y Titulo secundario).

8. Escribe en el primero, en la casilla de Nivel de TDC el nimero 1.
9. En el segundo estilo, escribe el nUmero 2.
10. Borra los demés nimeros que aparezcan en esta lista.
11. Seguidamente pulsa el botén Aceptar.
12. Observa como la Vista preliminar ha cambiado.

En ella aparece el nombre de los estilos que hemos
marcado para que aparezcan en nuestra tabla de
contenido. También aparecen los formatos que se
aplicaran en cada caso.
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El nimero que aparece en el extremo derecho es el nimero de veces que aparece este estilo a lo
largo de nuestro documento.

Una vez hemos llegado a este punto, lo Unico que nos queda es aceptar la ventana de dialogo
actual para que Word actualice los datos y cree la Tabla de contenido.

13. Acepta la ventana de dialogo actual.

En breve aparecera la Tabla de contenido al principio de nuestro documento. Si lo deseas puedes
insertar un Intro para que quede un poco separado del resto del documento.

Ahora vamos a ver como podemos maodificar alguno de los elementos que forman parte de nuestra
Tabla de contenido.

Modificar tabla de contenido

Vamos a imaginar que estamos trabajando con el documento que hemos estado utilizando durante
esta leccidn e incluimos texto en el segundo péarrafo de tal manera que el tercer parrafo ha pasado
a la siguiente pagina.

Para simular esto vamos a insertar un salto de pagina entre el segundo y tercer parrafo.
14. SitGate entre el segundo y el tercer parrafo e inserta un salto de pagina.
Antes de ver la tabla de contenido, vamos a cambiar uno de los titulos de los apartados.
15. Cambia el subtitulo Los més animados, por: Algunos de los més animados.

16. Sube hasta visualizar la Tabla de contenido que hemos insertado anteriormente.

Como podras observar no ha cambiado, ni el segundo subtitulo, ni el nimero de pagina en el que
se encuentra el tercer subtitulo.

17. Haz un clic sobre la Tabla de contenido.
Podras observar como ha quedado todo el fondo de esta tabla de color gris claro.

18. Pulsa la tecla F9.

Inmediatamente después de pulsar esta tecla te aparecera una nueva ventana como esta:
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En esta ventana podemos seleccionar dos opciones diferentes: si seleccionamos la primera
Actualizar s6lo los nimeros de pagina, Word lo Gnico que nos hara sera mirar los nUmeros de
pagina en los que encontramos los diferentes estilos y maodificarlos en la Tabla de contenido. En

cambio si seleccionamos Actualizar toda la tabla lo que nos hara Word sera volver a “crear” la

tabla mirando si se ha cambiado algun titulo de lis estilos seleccionados. Por lo tanto, con esta

segunda opcion Word nos modificara, tanto el texto que forma parte de la Tabla de contenido
como el nimero de pagina.

19. Selecciona esta segunda opcion.
20. Pulsa en Aceptar y en breve observaras como la Tabla de contenido ha cambiado.

De esta manera podremos maodificar el texto en cualquier momento y después pasar a modificar la
Tabla de contenido para que siempre esté actualizada.

Si nosotros afiadimos algun otro parrafo en el que vuelve a aparecer otro subtitulo, lo Unico que
deberiamos hacer es aplicar el estilo que hemos creado anteriormente para los subtitulos y
actualizar nuevamente la Tabla de contenido.

Una vez realizada la Tabla de contenido vamos a ver como podemos crear un indice de
elementos del documento.

indice

En muchas ocasiones al realizar algun tipo de consulta en un libro, sobre algin dato o tema
determinado, habremos mirado directamente en el indice para saber en que pagina del libro se
encuentra dicha informacion.

Estos indices suelen estar ordenados alfabéticamente, colocandolos normalmente al final del
documento.

Word nos facilita mucho la creacion de estos indices, ya que seria algo costoso ir leyendo todo el
documento e ir apuntando en que pagina nos encontramos. Lo peor seria si por cualquier motivo
los nimeros de las paginas se modifican. Ahora vamos a explicar como podemos ahorrarnos
mucho trabajo utilizando la creacion de indices con Word.

Marcar elementos del indice

Para realizar el indice primero deberemos marcar los elementos que deseamos formen parte de
este.

. Practica 3

1. Selecciona la opcion indice y tablas... del mend Insertar.
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Seguidamente te aparecera una ventana como esta:

Aqui sera donde escojamos el formato que deseamos que tenga nuestro indice. Pero antes
deberemos marcar los elementos que deseamos formen parte de él.

2. Pulsa sobre el botén Marcar entrada...

Nos aparecerd una nueva ventana donde deberemos ir marcando las diferentes palabras que
queremos formen parte de nuestro Indice.

Los elementos los podremos escribir directamente en esta nueva ventana o podemos copiar
directamente los elementos seleccionandolos desde el documento.

La nueva ventana tendra esta apariencia.
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Vamos a explicar como marcar los elementos de nuestro indice.

3. Con la ventana actual abierta selecciona la primera vez que aparece en el texto la palabra:
Europa.

4. Una vez seleccionada, haz un clic en la casilla de texto Entrada de la nueva ventana de dialogo.

Podras observar como ha pasado el texto al interior de la casilla. También podriamos escribirlo
directamente, pero si nos equivocasemos en el momento de escribir el elemento que deseamos
gue forme parte del indice este no apareceria.

5. Pulsa el botén Marcar todas.

Esta opcién la utilizamos para que se marquen todas las ocasiones que aparece dicho elemento a
lo largo del documento.

Observa también como en el texto han aparecido unos simbolos nuevos. No hagas caso de esto,
ya que estos simbolos son los que utilizara Word para crear el indice. Mas adelante
desapareceran.

6. Realiza nuevamente los mismos pasos marcando los siguientes elementos: Rusia, Espafia,
Reino Unido, Alemania y Dataquest.

Una vez tenemos todos los elementos marcados ya podemos cerrar la ventana actual.
7. Cierra la ventana actual.
Ahora llega el momento de crear el indice.
Crear el indice
Cuando hemos cerrado la ventana en la que nos encontramos aparece nuevamente el documento.

Para crear el indice deberemos seleccionar nuevamente la opcién indice y tablas... del mend
Insertar.

8. Situate al final del documento.
9. Selecciona nuevamente esta opcion.

10. Escoge como formato: Formal.
Observa la vista preliminar y las demas opciones.
11. Indica que solo deseas 1 columna.

12. Pulsa en el boton Aceptar.

En breve aparecera un indice con los elementos que hemos marcado y la pagina en la que se
encuentran.
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Ya hemos creado nuestro indice de contenido.
Vamos a ver que ocurriria si se modifica el texto.
Modificar el indice
13. Sittate entre el segundo y tercer parrafo e inserta un nuevo salto de pagina.

Si te desplazas hasta el final del documento podras observar como no se han modificado los
ndmeros de pagina.

Para actualizar el indice deberemos pulsar, como en el caso anterior, la tecla F9.

14. Sithate sobre uno de los elementos de nuestro indice y observa como nuevamente el fondo
aparece de color gris.

15. Pulsa la tecla F9.
De esta forma se ha actualizado nuevamente el indice de elementos de nuestro documento.

Con esta leccién hemos aprendido como hacer que nuestro documento ya tenga un aspecto
mucho mas profesional al insertar la Tabla de contenido y el indice de elementos.

LECCION 11

En esta leccion vamos a ver una de las tareas mas habituales en una oficina, el envio de una
misma carta a diferentes destinatarios, también conocido como mailing.

Combinar correspondencia

Combinar correspondencia nos facilita el trabajo en el momento de realizar un mailing, ya que con
esta nueva opcidén podemos “mezclar” una base de datos de, por ejemplo clientes, con una carta
modelo. En la carta modelo tendremos: el texto que deseamos que aparezca en todas y cada una
de las cartas y una serie de elementos que nos ayudaran a realizar la unién entre los dos
elementos necesarios. Al realizar esta union como resultado obtendremos una carta por cada
registro que tengamos en la base de datos.

Si realizamos la carta modelo con suficiente maestria, la persona que la reciba no sabra en ningin
momento que no ha sido realizada de forma personalizada.

Vamos a ver los pasos que necesitamos para realizar una combinacion de correspondencia.
Documento principal

En el ejemplo que vamos a utilizar en esta leccion vamos a crear, tanto la base de datos como el
documento principal directamente con Word. Aunque también veremos que pasos deberiamos
realizar para utilizar una base de datos externa (creada con otro programa).

. Practica 1

1. Accede a la opcién Combinar correspondencia del mend Herramientas.
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Acto seguido te aparecera una ventana como esta:

d
Combina conespondencaa [ 7] x]

Use e<ta ket de verficacin para resr su correspondencia. Comence
ohgendo of botdn Croar,

]@mm
[ gew-

2 % Qrigen de datos
[Tl

3@ Combinar bos datos con ef documento

| oo ]

_Cocntr |

Esta ventana es como un pequefio asistente, el cual nos ira marcando los pasos necesarios para

realizar con éxito la combinacién de datos.

2. Pulsa en el boton Crear.

Cartas modelo. ..
Etiquetas postales, ..
Sobres...
Catélogo...

Gonyertiren documento narmal de SWord, .,

Te aparecera una lista como esta:
En la que podras seleccionar que tipo de documento deseas realizar.

3. Selecciona la opcién Cartas modelo...

Microsoft Word [ X|

( ? Para crear cartas modelo, puede usar la ventana activa del documento Documento2
0 una nueva ventana,

entana activa : MNuevo documento principal I

| — AVvesccoccesvasnesssersosussasasssosesssassesssssassassassasssasel]

Seguidamente nos apareceré una nueva ventana como esta:
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En este cuadro se nos preguntard donde deseamos realizar la carta modelo: en el documento que
tenemos abierto actualmente o en un nuevo documento.

4. Selecciona la opcion Ventana activa.

El paso siguiente es especificar el origen de datos. Elija el botén Obtener
datos.

]
=] Documento principal

Crear ¥ Modificar ¥

Tipo de combinacién: Cartas modelo
Documento principal; Documento2

=
2 Qrigen de datos

Obtener datos ~ ;

Observa como la parte superior de la ventana Combinar correspondencia ha cambiado.
Origen datos

Una vez llegado a este punto deberemos indicar donde se encuentra la informacién de los
diferentes destinatarios a los que queremos enviar una copia de nuestra carta.

5. Pulsa el botén Obtener datos.

Crear origen de datos...
Abrir origen de datos...

Usar Libreta de direcciones. ..
Opciones de registro inicial...

En él aparecera una nueva lista como la de la imagen, en la que podremos seleccionar desde
donde deseamos obtener los datos para realizar la combinacién de correspondencia.

Si tuviéramos los datos almacenados en algun archivo deberiamos seleccionar la opcion Abrir
origen de datos... desde la que podriamos seleccionar el archivo con el que deseamos trabajar.

En nuestro caso vamos a realizar una nueva base de datos.
6. Selecciona la opcién Crear origen de datos...

Nos aparecera un cuadro de didlogo como este, desde el que crearemos los campos de nuestra
nueva base de datos.
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Crear origen de datos K E3

Un origen de datos para combinar correspondencia debe estar compuesto de filas
de datos. La primera fila se denomina reqistro inicial. Cada columna de esta fila
comienza con un nombre de campo.

Word le ofrece algunos de los nombres de campo mas usados en la lista siguiente.
Puede quitar los que no desee o agregar otros,

MNombre de campo: Campos en el registro inicial:

Mombre + I
Agregar campo *# I Apellido
Puesto Mover

Organizacion
- Direcciénl
Quitar campo I Direccién2 Jod

MS Query... | | Aceptar I Cancelar I

En primer lugar vamos a eliminar todos los campos que nos aparecen en la lista de campos mas
usados.

7. Pulsa el botén Quitar campo hasta que en la lista de campos no aparezca ninguno.

8. Escribe los siguientes nombres de campo en la casilla Nombre de campo, pulsando el botén
Agregar campo después de escribir cada uno de ellos.

Bancos, Sucursal, Ciudad, Provincia, Cuenta, Casay Provincia2.
Cuando estén todos introducidos pasaremos a grabar esta estructura de datos.
9. Pulsa el botén Aceptar.

Seguidamente te aparecera un cuadro donde deberas indicar en que directorio y con que nombre
deseas guardar la estructura de datos recién creada.

10. Escoge tu directorio de trabajo y ponle al archivo el nombre Datos.
Observa que Word guarda este archivo con extension doc.
Introducir datos

Después de guardar el documento nos aparecera un nuevo cuadro de dialogo como el siguiente:
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Microsoft Word

) El origen de datos creado no contiene registros de datos, Puede agregar nuevos
\.l) registros eligiendo Modificar origen de datos o agregar campos de combinacion al
documento principal eligiendo Modificar documento principal.

Modificar documento principal

Desde este cuadro de didlogo podremos indicar que deseamos afiadir datos a nuestra estructura
de datos recién creada.

Ficha de datos [ 2 X]
Banco: I ﬂ fcsi I
SUCUrsal: &gregar nuevo I
Ciudad:

S Eliminar I
Provincia:
Cuenta: Restaurar I
Casa: Buscar. . |
Provinciaz:
\er origen I
=
Reqistro: I4| 4 Il )] )IJ

11. Escoge la opcién Modificar origen de datos.
Seguidamente te aparecera un cuadro de dialogo como el siguiente:

En esta ventana iremos introduciendo los diferentes registros que formaran parte de nuestra
pequefia base de datos.

12. Escribe: Santander en el campo Banco, N° 12 en Sucursal, Terrassa en Ciudad, Barcelona
en Provincia, 09-23-43232-32 en el campo Cuenta, Matriz en Casa y por ultimo Soria en
Provincia.

13. Una vez escrito todos los campos de este primer registro pulsa el boton Agregar nuevo.

Observa como se han borrado todos los elementos que formaban parte de este primer registro y
aparece un 2 en el nUmero de registro.

14. Escribe los siguientes registros, pulsado Agregar nuevo al introducir cada uno de ellos.

Nombre del campo 2° registro 3 registro 4° registro
Banco Sabadell BBV Banesto
Sucursal N° 4 N° 8 N° 6
Ciudad Sabadell Rubi Martorell
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Provincia Barcelona Barcelona Barcelona
Cuenta 06-25-23434-43 34-45-13464-13 23-26-24534-43
Casa Ramoén Salvé Urquijo Augusto

B Provincia2 Tarragona Cadiz Salamanca

+E EF a/

o Una vez introducidos todos los datos ya podemos pasar a escribir la carta modelo.

15. Pulsa sobre el boton Aceptar.

Barra de herramientas (Combinar correspondencia)

Combinar correspondencia

Insertar campo de combinacion « ‘ Insertar campo de Word » 1 S5

30 % 3. |

M4t oM

Observa como en el documento aparece una nueva barra de herramientas.
Vamos a comentar sus diferentes botones:

Insertar campo de combinacioén: este sera el botén que utilizaremos para insertar en el
documento principal los diferentes campos que hemos tenemos en nuestra base de datos.

Insertar campo de Word: con esta opcion podemos insertar diferentes campos que nos pueden
dar informacién sobre los datos insertados, como por ejemplo: nimero de registros, nUmero del
préximo registro, etc.

Este botdn nos muestra los datos combinados mientras estamos disefiando la carta modelo.

Estos botones nos facilitan la “navegaciéon” entre los diferentes registros de nuestra base de datos.

Registro anterior

Primer registro HMamero registro

\\*Hfﬁ M i
ik 4 ‘x

Ultimo registro

Registro siguiente

Con este boton mostramos la ventana de dialogo Combinar correspondencia.

Con este boton podemos revisar si van a existir errores a la hora de realizar la combinacion. Es
muy util si tenemos muchos datos en el origen de datos y el proceso de combinacion puede ser
largo.

Al pulsar este boton obtendremos el resultado de la combinacién en un documento nuevo, sin que

el actual se vea afectado.
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En cambio si pulsamos este botén la combinacion de los datos se realizard en el mimo momento
en el que se imprime. Esta opcion solo se utiliza en los casos en los que estemos completamente
seguros que la combinacién sea correcta.

Nos aparece una nueva ventana desde la que podemos especificar que elementos deseamos
combinar.

Combinar K E3

Combinar en: | Combinar
:Documento nueyo .:_I Configuracion. .. I
- Cancelar

{* Todos Cpesde: [ Hasta [ Sl A G

Opciones de consulta. ..

I
~Combinar registros :
|

~Cuando se combinen los registros
¢ Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios

" Imprimir lineas en blanco causadas por campos vacios

Mo se establecieron opciones de consulta.

La nueva ventana tendria este aspecto:

Desde esta ventana podemos realizar muchas de las acciones que se pueden realizar desde otros
controles.

Desde este botdn podemos buscar un determinado registro.

Si utillizamos este botén podemos insertar, modificar y eliminar registros que tenemos en nuestra
base de datos.

Una vez vista las diferentes opciones que tenemos en esta nueva barra de herramientas, vamos a
ver que es devemos hacer para crear nuestra Carta modelo.

Escribir carta modelo

A continuacién vamos a escribir el texto con el que crearemos nuestra Carta modelo. Cada vez
que aparezca una palabra con los simbolos « » no deberemos escribirla nosotros, sino que la
tendremos que escoger de entre la lista Insertar campo de combinacién.

La carta modelo es la que aparece a continuacion. Puedes aplicar los formatos que desees.

En el momento de introducir la fecha lo puedes hacer utilizando la opcion Fecha y hora... del menud
Insertar.

ADIPRA, S.L.
Alcala, 344

MADRID - 10
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1 de enero de 1998
«Banco»
«Sucursal»
«Ciudad»
«Provincia»
Sefior director:

Tengo el agrado de dirigirme a Vd. Para pedirle tenga a bien disponer que a cargo de nuestra
cuenta corriente N° «Cuenta» se paguen las letras por nosotros firmadas y remitidas por la casa
«Casa» de «Provincia2». Dichas letras tendran una periodicidad irregular, dado que se firman para
saldar importes de nuevas érdenes de mercancias a dicha empresa.

Esta orden sera cumplimentada hasta un proximo aviso por nuestra parte. Le agradezco su
deferencia en cumplir con este pedido y le saluda atentamente.

P. Adipra, S.L.
Esteban Traumas.

Antes de realizar la combinacién es recomendable guardar la Carta modelo por si se produce
algun tipo de error.

16. Guarda la carta modelo con el nombre Carta al banco.

Combinar

Antes de realizar la combinacién vamos a mirar si hay algun tipo de error.

17. Pulsa sobre el boton que hemos indicado anteriormente para la revision de errores.

Acto seguido te aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:

Revisar e informar de errores ﬂ!!!

" Simular la combinacién e informar de los errores en un documento nuevo,
* iCompletar la combinacion deteniéndose para informar de los errores. |

" Completar la combinacién sin detenerse. Informar de los errores en un documenta nuevo.

| Aceptar I Cancelar

En esta ventana podremos elegir la opcidn que mas nos interese en el momento de revisar los
errores de la combinacion.
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En la primera se simulara la combinacién, pero no se llevara a cabo. Al finalizar se informara si se
ha encontrado algun tipo de error en el documento nuevo.

La segunda opcion realizara la combinacion, pero si se encontrase algun tipo de error se detendria
el proceso de combinacion.

La tercera opcion llevaria a cabo toda la combinacion sin detenerse delante de ningdn error, pero al
finalizar nos mostraria un documento con los errores que se han encontrado.

18. Pulsa sobre Aceptar.

En breve aparecera un nuevo documento de texto con tantas paginas como registros teniamos en
nuestra base de datos, en nuestro caso 4 paginas.

19. Muévete por las diferentes paginas y podras observar como en cada una de ellas aparece un
registro diferente.

El documento que hemos obtenido de la combinacion de datos no lo guardaremos ya que segun el
tamafio de la base de datos con la que estemos trabajando podria ser que el documento fuera muy
extenso.

Es recomendable guardar solamente la carta modelo junto con el archivo de la base de datos.

En el momento que se quiera obtener nuevamente una de las cartas combinadas, simplemente
tendremos que abrir la carta modelo y realizar nuevamente la combinacién de los datos.

En el momento de crear una Carta modelo debemos pensar que el usuario que la reciba no
debera notar que ha sido realizada de una forma automatica junto a otras muchas, de esta forma la
carta es mucho mas personal y menos fria.

Ahora que ya hemos visto como podemos crear cartas personalizadas, vamos a ver que
deberiamos hacer para imprimir sobres utilizando informacién de nuestra base de datos.

Combinar en sobres

Los pasos que sean comunes con los explicados anteriormente los veremos un poco mas
superficiales y haremos mas hincapié en los nuevos.

. Préactica 2

1. Abre un nuevo documento.

2. Escoge la opcion Combinar correspondencia del menu Herramientas.

Nos volvera a aparecer la ventana que vimos en el apartado Documento principal.
3. Escoge, dentro del boton Crear, la opcién Sobres.

4. De la nueva ventana de herramientas escoge: Ventana activa.

5. Del botén Obtener datos, escoge la opcién Abrir origen de datos.
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De esta manera abriremos la base de datos que tenemos ya creada y que hemos utilizado en la
primera parte de la leccion.

6. Busca el archivo Datos.doc.

Seguidamente nos aparecera un pequefio cuadro de diadlogo que nos indicara que debemos
Establecer el documento principal. Esto quiere decir que deberemos crear las modificaciones
pertinentes para que configurar el nuevo tipo de documento.

7. Pulsa sobre el boton Establecer documento principal.

Seguidamente te aparecera una ventana como la siguiente

Opciones para sobres E3
Opcionas para sobres Mdehaesi&\ll

Impresora:  HP Desklet 600 (Color)
Método de alimentaciin

SR REVE

(" Boca arrba I Rotar en sentido del reloj

|aimentador automético ' ~|
Word recomsenda utiizar Is almentacién de sobres mencionada.
St este método no funciona en su impresora, seleccone el método correcto.

Aceptar Cancelar I

Esta ventana esta dividida en dos carpetas: la primera, Opciones para sobres, sera donde
escojamos entres los muchos tipos de sobres que podemos utilizar. La fuente, la distancia desde la
izquierda y desde arriba con respecto al sobre, tanto de la direccion, como del remite. En esta
misma ventana tenemos una vista previa del sobre.

En la segunda carpeta de esta misma ventana encontramos las opciones de impresién desde
donde podemos indicar el Método de alimentacion que utiliza la impresora que estamos haciendo
servir y el modo de alimentacion.

Vamos a dejar las opciones que nos aparecen por defecto.

8. Pulsa el botén Aceptar.
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Dieccion G|

Elija un campo de combinacion de la lista v se insertara en la direccion del sobre de
muestra. Puede seleccionar, eliminar, dar formato o reemplazar campos de combinacion y
texto en el cuadro del sobre de muestra.

Insertar campo de combinacién ~

Direccion del sobre de muestra:

| -

.|

Aceptar Cancelar I

Seguidamente nos aparecera una nueva ventana en la que deberemos afiadir los campos y el
texto que forman parte de la direccion del sobre.

9. Pulsa en Insertar campo de combinacion.
10. De la lista escoge: Bancos y Sucursal.

De esta forma tendremos un sobre para cada uno de los diferentes bancos a los que le vamos a
dar cada una de las cartas.

Cuando ya tenemos introducidos los campos de la direccion de los sobres, pulsamos sobre el
botdon Aceptar.

11. Cierra la ventana actual.
Seguidamente veremos como nuestro documento adopta las medidas de un sobre.

Podemos ver como en el centro de nuestro sobre aparecen los dos campos introducidos
anteriormente.

Ahora lo Unico que nos queda es escribir el nombre de nuestra empresa en la parte superior
izquierda del sobre.

11. Escribe: ADIPRA, S.L.
Alcala, 344
MADRID - 10

De esta forma ya tenemos nuestra carta modelo creada, lo Gnico que nos faltaria seria hacer la
combinacion utilizando el mismo método que vimos anteriormente, con lo que obtendriamos tantos
sobres como registros tuviéramos en la base de datos.
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Utilizando la combinacion de estos dos métodos podremos enviar cartas, con sus respectivos
sobres, sin tener que realizar mucho trabajo, ya que Word se encargaria de casi todo.

Si deseamos escribir un sobre y no queremos utilizar la combinacién de datos, también podemos
hacerlo con la opcién Sobres y etiquetas.

Sobres y etiquetas

Vamos a ver una nueva herramienta que nos permitira poder crear un sobre de forma rapida. Con
esta opcion podremos crear un sobre o varios utilizando una lista de direcciones que se encuentre
en Microsoft Exchange u Outlook.

. Practica 3

1. Selecciona la opcién Sobres y etiquetas del mend Herramientas.

Sobres y etiquetas Kl E3

Sobres I Etiquetas I

Direccion: j Imnprimir
l :‘:I Agregar al documento

Cancelar

s e e

Opciones. ..

).

Remite: 'J [ Omitir

- [-Vista previa apel
i
= ]
"
|

Antes de imprimir, cologue los sobres en alimentador automatico .

Seguidamente te aparecera un cuadro de dialogo como el que se muestra en al siguiente imagen:
En un principio vamos a ver como trabajar con los sobres.

En esta nueva ventana podremos escribir la direccién donde queremos enviar la carta y el
remitente. Si no quisiéramos que apareciese el remitente solo tendriamos que pulsar sobre la
opcién Omitir.

Pulsando sobre el botdn Opciones... nos apareceria el cuadro de didlogo con las dos ventanas

gue hemos comentado anteriormente desde las cuales podriamos cambiar el tipo de sobre y la
forma de impresion.
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Utilizando estos botones podemos indicar que escogeremos los datos de Microsoft Exchange u
Outlook. De esta forma obtendriamos diferentes sobres, al igual que hicimos al combinar
correspondencia.

Si pulsamos sobre el botén Imprimir obtendriamos una copia impresa del sobre recién creado. En
cambio si pulsamos en Agregar al documento afiadiremos un sobre al documento activo, con lo
gue podriamos crear una carta y el sobre en el que sera enviada e imprimirlo todo junto en
cualquier otro momento.

Sobres y etiquetas K E3 |

Sobres  Etiquetas I

Direccion: :’ [~ Usar direccién de remite Imprimir l
l il Nueyo documento |
Cancelar |

Opciones. .. |

)|

Etiqueta
~Imprimir Avery Tamarios A4 v A5, L2160 Min
(% Pagina entera con la misma etiqueta Direccion

" Sélo upa etiqueta
Fila: ll 3: Columna: |1

Antes de imprimir, cologue las etiquetas en el alimentador manual de su impresora,

2. Selecciona la carpeta: Etiquetas del mismo cuadro de dialogo.
Seguidamente nos aparecera una ventana como la siguiente:

En esta ventana podriamos poner la direccién que queremos poner en la etiqueta. También
podriamos utilizar la libreta de direcciones de los dos programas anteriormente nombrados.

Desde el botén Opciones... podremos indicar con que tipo de etiquetas queremos trabajar y como
deseamos realizar la impresién de estas.

De esta forma podremos crear etiquetas para poner en un sobre.

En esta leccion hemos visto como trabajar con cartas y sobres de forma que podamos automatizar
el proceso hasta tal punto que nos sea facil su utilizacién en cualquier momento

LECCION 12
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En esta leccion vamos a diferentes herramientas gréficas que nos ayudaran a mejorar el
aspecto de nuestros documentos.

Antes de nada vamos a ver una nueva barra de herramientas desde la que podremos
encontrar, casi todo, lo que expliguemos en esta leccion.

Barra de herramientas Dibujo

Para poder visualizar esta nueva barra de herramientas deberas desplegar el menu Ver — Barras
de herramientas y escoger Dibujo. Seguidamente te aparecera una nueva barra de herramientas
como la de la imagen siguiente.

Recuerda que el tamafio y posicién puede depender segln las barras de herramientas que tengas
a la vista.

A lo largo de la leccién iremos viendo para que sirven los diferentes botones que encontramos
dentro de esta barra de herramientas.

Es importante saber que muchas de las opciones a las que podemos acceder utilizando esta barra
de herramientas también lo podemos hacer utilizando alguna opcién de los menus.

Autoformas

Son un conjunto de formas ya disefiadas que podemos utilizar en nuestros documentos como
mejor nos parezca.

Si pulsas sobre el botén Autoformas de la nueva barra de herramientas podras observar que
aparecen un pequefio menu donde podemos encontrar las diferentes autoformas de las que
disponemos, ordenadas por categorias.

Si accedes a alguna de ellas podras ver como aparecen diferentes formas.

Vamos a ver como podemos dibujar alguna de estas figuras en nuestro documento.
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. Practica 1

1. Despliega el menu Autoformas.

2. Escoge la opcién Cintas y estrellas.

3. De entre todas las opciones escoge Cinta curvada hacia abajo.

La figura que pedimos es la que aparece en la imagen de la izquierda activada.

Observa como seguidamente el cursor se convierte en una cruz. Esto nos sirve para indicar en que
lugar deseamos colocar nuestro nuevo objeto.

4. Inserta un objeto mas o menos del mismo tamafio como el de la imagen siguiente:

Observa el dibujo que hemos insertado.

Los cuadrados que aparecen en las esquinas y en el centro de cada uno de los diferentes lados se
utilizan para modificar el tamafio de dicho objeto.

En cambio los rombos amarillos nos sirven para modificar la apariencia de nuestro objeto.

Modificando los dos elementos hombrados anteriormente podras obtener objetos como los
siguientes:
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5. Mueve los elementos que hemos explicado anteriormente e intenta modificar su apariencia.

Hay algunas autoformas que son ideales para la colocacion de texto en su interior. Estos
elementos estan dentro de la categoria Llamadas y tienen el aspecto de los “bocadillos” utilizados
en los comics.

Lineas

Otro elemento grafico son las lineas.

Para dibujar una linea deberas hacer clic sobre el botdn: que aparece en la barra de herramientas
Dibujo.

6. Pulsa un clic sobre dicho boton.

Nuevamente podras observar como el puntero del cursor se transforma en una cruz.

Para dibujar una linea deberas seguir los siguientes pasos:

7. Pulsa un clic en cualquier parte de la pantalla, mantén pulsado el botén del ratén.

8. Muévete por el documento.

162



Observa como se dibuja la linea, desde el punto donde hiciste el primer clic, hasta el puntero del
raton.

9. En el momento que tengas dibujada la linea como tu deseas suelta el botén del raton.

Ahora ya tenemos dibujada nuestra primera linea.

Observa como aparecen dos pequefios cuadrados en las puntas de la linea. Con estos objetos
podremos modificar el tamafio y la posicion de la linea.

Para quitar la seleccién de la flecha, bastara con hacer clic en cualquier parte del documento.

Vamos a modificar otras caracteristicas de la linea que acabamos de dibujar.

Grosor

Para cambiar el grosor de la linea podremos utilizar el botén: que aparece en la barra de
herramientas Dibujo.

Al pulsar este botdén nos aparecera una nueva ventana, donde podremos escoger el grosor de la
linea con la que estamos trabajando.

Esta herramienta la podremos utilizar para todos aquellos objetos que estén creados con lineas.
(Circulos, cuadrados, autoformas, etc.)

Tipo de linea

Con esta opcion podremos modificar el tipo de linea con la que estamos trabajando.
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Para modificar el tipo de linea podremos utilizar el boton: que aparece en la barra de herramientas
Dibujo.

Al pulsar sobre este botdn nos aparecera una pequefia barra con diferentes tipos de linea. De
todos estos tipos de linea podremos escoger el que mas nos interese para el objeto que estamos
editando.

Esta opcién también se puede utilizar para aquellos elementos que estén creados con lineas.

Flechas

En muchas ocasiones nos interesara crear flechas para facilitar la explicacién de algun tipo de
imagen.

Una forma rapida de crear una flecha en nuestro documento es dibujar una linea y después aplicar
las puntas de la flecha. Esto se consigue utilizando el botén: que encontramos en la barra de
herramientas Dibujo.

Al desplegar este botén podremos escoger en que lado de la linea deseamos colocar la punta de la
flecha y de que tipo la queremos. Observa que dentro de esta opcién también hay alguna punta de
linea que no forma una flecha.

Color de la linea

Con esta otra opcidn lo que podremos conseguir es cambiar el color de la linea del objeto que
tenemos seleccionado.

Para cambiar el color de la linea simplemente deberemos desplegar la ventana de colores
haciendo clic en la flecha que aparece en: de la barra de herramientas Dibujo.
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Dentro de esta ventana de colores podremos escoger uno de los que ya estan definidos o
escogerlo nosotros del cuadro de personalizacion de colores. Para ello deberemos escoger la
opcion Més colores de linea... de esta misma ventana.

Con la opcion Lineas de entramado... lo que conseguiremos es aplicar un entramado a la linea
gue forma el objeto.

Ya hemos visto como modificar las propiedades de forma individual, ahora vamos a ver una forma
de modificarlas todas juntas utilizando una nueva ventana.

Formato de autoforma

Desde esta nueva ventana podremos modificar todas las caracteristicas que hemos visto hasta el
momento.

Una forma de visualizar la nueva ventana seria desde Mas lineas dentro del boton Estilo de linea
o desde la opcion Autoforma del menl Formato. Escogiendo una de las dos opciones nos
apareceria la ventana que mostramos en la pagina anterior.

10. Muestra la ventana Formato de autoforma.

Vamos a comentar un poco las diferentes opciones de las que disponemos.

Observa que la ventana esta dividida en 6 carpetas. En este apartado nos vamos a centrar en la
carpeta Colores y lineas.

11. Si no esté visible, haz un clic sobre ella.

Esta carpeta esta dividida en 3 partes: Relleno, Linea y Flechas. Vamos a comentar los dos
Gltimos apartados y el primero lo dejaremos para méas adelante.
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En el apartado linea podemos modificar el color, el tipo de la linea, el estilo y el grosor. Si
seleccionas cada uno de los elementos que forman parte de este apartado, podras comprobar que
las opciones son exactamente iguales a las vistas en las propiedades individuales.

Esta ventana nos puede ir bien para modificar mas de un formato a la vez.

En el siguiente apartado, flechas, existen cuatro elementos: Estilo inicial, Estilo final, Tamafio
inicial y Tamafio final. Con estas cuatro opciones podemos escoger el tipo de flecha que
deseamos para cada una de las dos puntas de nuestra linea y el tamafio que deseamos que
tengan.

Combinando formas y tamafios podremos obtener lineas como las siguientes:

12. Crea una nueva linea e intenta modificar las opciones utilizando la nueva ventana.

Hasta el momento hemos trabajado con las lineas de los objetos que hemos insertado en nuestro
documento, a partir de este momento vamos a trabajar con el interior.

Para ello vamos a crear una figura que esté cerrada.

Cuadrados y circulos

Anteriormente hemos visto objetos mas o menos complejos que ya estaban creados y que
podiamos modificar a nuestro antojo. Ahora vamos a ver como podemos crear simples cuadrados y
circulos.
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Para crear estos elementos graficos deberemos utilizar los dos botones: que aparecen en la barra
de herramientas Dibujo.

Con el de laizquierda podremos crear cuadrados y rectangulos, mientras que con el de la derecha
circulos y elipses.

La forma de crearlos es exactamente igual que si se tratara de una autoforma.

Con estos elementos podemos crear circulos y cuadrados perfectos, para ello deberemos
mantener pulsada la tecla Mayusculas mientras los dibujamos.

13. Intenta dibujar estas figuras:

Ahora que ya las tenemos dibujadas vamos a ver como podemos cambiar el color del interior.

Relleno

Al color interior le vamos a llamar Relleno. Las figuras cerradas, pueden tener o no tener relleno.
Si no tienen relleno se convierten en figuras “transparentes” con lo que dejan ver lo que tienen
debajo.

Para cambiar el color de Relleno de una figura podemos utilizar el boton: que aparece en la barra
de herramientas Dibujo.
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Al igual que pasaba con el color de la linea, en esta opcion aparecera una pequefia paleta de
colores, crear nuestros colores personalizados o efectos de relleno.

Vamos a ver como aplicar un color de fondo a una imagen ya dibujada.

14. Haz clic sobre la imagen a la que deseas aplicar un fondo.

Observa como aparecen las marcas de seleccion.

15. Haz clic sobre la flecha que aparece en el botén mostrado anteriormente.

16. De entre todos los colores escoge el que desees.

Observa como nuestra figura adopta el color escogido.

Recuerda que si el color que deseas no esta en la lista puedes buscarlo dentro de la opcion Mas

colores de relleno...

Unas opciones muy interesantes que ofrece el relleno son los Efectos de relleno. Con estos
efectos podremos conseguir degradados muy interesantes.

17. Selecciona otra de las figuras que tenemos dibujadas.

18. Abre el cuadro de Relleno.

19. Escoge la opcion Efectos de relleno...
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Al seleccionar esta opcion te aparecera una ventana como la siguiente:

En esta nueva ventana tendras multitud de opciones para aplicar. Observa que podemos disponer
de 4 carpetas diferentes: Degradado, Textura, Trama e Imagen.

Vamos a crear diferentes degradados.

Degradados

20. Muestra la carpeta Degradado.

21. Escoge la opcion Un color.

Con esta opcion lo que conseguiremos serd un degradado desde el color escogido en la lista
desplegable Color 1 hasta el color de la misma familia mas o menos claro, segin se marque en la
barra deslizante inferior.

22. Mueve esta barra y observa el cuatro cuadro inferior Muestra.

En este cuadro podras ver una presentacion preliminar del degradado seleccionado.

Una vez escogido el degradado deseado podremos escoger uno de los Estilos de sombreado.

23. Escoge el estilo Desde la esquina.

Ahora observa el apartado Variantes.
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Alli puedes ver como existen 4 combinaciones iguales utilizando el mismo estilo.

24. Escoge el que desees.

25. Pulsa el botén Aceptar y veras como el degradado se aplica al objeto seleccionado.

Vamos a ver como podemos combinar dos colores.

26. Abre nuevamente la ventana Efectos de relleno.

27. Selecciona la opcién Dos colores.

Observa como en la parte izquierda aparecen dos listas desplegables llamadas Color 1 y Color 2.

28. Despliega la lista Color 1 y escoge un color.

29. Despliega la lista Color 2 y escoge otro color diferente.

Observa como en el recuadro de Muestra aparece el degradado desde un color hasta otro.

30. Escoge el estilo y la variante que desees.

31. Aplica el degradado.

También existen unos degradados preestablecidos.
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32. Abre nuevamente la ventana Efectos de relleno.

33. Escoge la opcion Preestablecer.

Observa como a la derecha de esta opcion aparece una lista desplegable llamada Colores
preestablecidos. En esta lista podremos encontrar diferentes nombres. Cada nombre corresponde
a una combinacion diferente de colores.

34. Escoge la combinacion que mas te guste, aplicando el estilo y la variante que desees.

Ahora vamos a ver como podemos aplicar una textura al relleno de un objeto.

Textura

35. Abre la ventana Efectos de relleno.

Recuerda que para poder abrir la ventana Efectos de relleno deberas tener seleccionado algun
objeto.

36. Escoge la carpeta: Texturas.

Te aparecerd una nueva carpeta en la que encontraras una lista de texturas.

37. Escoge la textura que desees.

Observa como en el recuadro inferior aparece el nombre de la textura seleccionada.
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En esta nueva ventana también tienes el cuadrado donde se muestra una presentacién preliminar
de cdmo quedaria la textura escogida.

Si la textura que deseas aplicar esta en un archivo, puedes aplicarla pulsando el botén Otra
textura. Al pulsar este botdn te aparecera una ventana donde podras seleccionar la unidad y la
carpeta que desees.

38. Una vez escogida la textura que desees, pulsa el boton Aceptar.

Ahora aplicaremos una trama.

Trama

39. Abre nuevamente la ventana Efectos de relleno.

40. Escoge la carpeta Tramas.

En esta nueva carpeta podras encontrar una gran combinacion de formas. A estas formas les
puedes aplicar un color de primer plano y un color de segundo plano.

41. Selecciona cualquiera de las tramas que aparecen en la pantalla.

42. Modifica tanto el color de primer plano como el de segundo plano.

Observa el cuadro de Muestra.

43. Cuando tengas seleccionada la trama deseada, pulsa el boton Aceptar.
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A un objeto también le podemos aplicar una imagen de fondo. Vamos a ver como podemos
hacerlo.

Imagen

44, Abre la ventana Efectos de relleno.

45. Escoge la carpeta Imagen.

En esta carpeta podras observar como en un principio aparece vacia. Vamos a seleccionar una
imagen para aplicar a nuestro objeto.

46. Pulsa el botén Seleccionar imagen.

Al pulsar este botén podremos seleccionar la unidad, la carpeta y la imagen que queremos mostrar.

47. Selecciona cualquier imagen de tu disco.

48. Pulsa en aceptar.

49. Pulsa nuevamente en Aceptar para que se aplique la imagen al objeto.

Ahora ya hemos visto como cambiar el relleno de un objeto. Vamos a ver ahora como aplicar otras
propiedades a nuestro objeto.

Sombra
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A los objetos insertados podemos afiadirles sombras de diferentes formatos. Veamos como
podemos hacerlo.

50. Crea un rectangulo del tamafio que desees.

51. Pulsa el boton: que aparece en la barra de herramientas Dibujo.

Seguidamente te aparecera una pantalla como la siguiente:

En esta pantalla podras escoger entre una de las sombras ya establecidas.

52. Selecciona cualquiera de ellas y observa como queda al aplicarlo en nuestro objeto.

Una vez aplicada la sombra que queremos, vamos a modificarla.

53. Con el objeto seleccionado. Abre nuevamente el botén Sombra.

54. Haz un clic sobre Configuracién de sombra...

Seguidamente te aparecera una nueva barra de herramientas llamada: Configuracién de sombra.

Activar / Desactivar sombra
Aumentar sombra
Disminuir sombra
Sombra izquierda
Sombra derecha
Color sombra
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Con esta barra de herramientas podremos cambiar la configuracién de la sombra del elemento
seleccionado.

Con los botones aumentar sombra, disminuir sombra, sombra izquierda y sombra derecha
cambiamos el “grosor” de la sombra del elemento.

Con el botén Activar / Desactivar sombra podemos ver como queda el objeto con o sin sombra.

Si lo que deseamos es madificar el color de la sombra utilizaremos el botén Color sombra. En este
botdn nos aparecera la paleta de colores que ya hemos visto en otras ocasiones.

Con esta propiedad podemos hacer que los objetos parezca que floten sobre la hoja, ahora vamos
a ver como hacer que tengan 3 dimensiones.

3 Dimensiones

Vamos a ver como podemos aplicar efectos de 3 dimensiones a los objetos insertados en nuestro
documento.

55. Crea un nuevo elemento en el documento activo.

56. Pulsa el botén: que aparece en la barra de herramientas Dibujo.
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Seguidamente te aparecera una pantalla como la siguiente:

En esta pantalla podras escoger entre uno de los formatos de 3 dimensiones ya establecidos.

57. Selecciona cualquiera de ellas y observa como queda al aplicarlo a nuestro objeto.

Una vez aplicado el formato de 3 dimensiones deseado lo podemos modificar. Vamos a ver como
podemos hacerlo y de que opciones disponemos.

58. Con el objeto al que hemos aplicado el efecto de 3 dimensiones seleccionado, vuelve a abrir el
botén 3D.

59. Haz un clic sobre Configuracién 3D.

Al seleccionar esta opcion te aparecerd una nueva barra de herramientas llamada Configuracion
3D. En ella podras encontrar los siguientes elementos.

Para ver las diferentes funciones de esta nueva barra vamos a realizar un pequefio ejemplo.

60. Crea el siguiente objeto en el documento activo:
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Puedes encontrarlo en el apartado Autoformas.

61. Seleccionalo y accede al boton 3D.

62. Escoge la opcion 3D 10.

Para saber cual es sitiate encima de cualquiera de las opciones y espera que aparezca el
recuadro de ayuda.

Nuestra imagen tomara un aspecto parecido al siguiente:

Vamos a cambiar un poco el aspecto de nuestro objeto.

Empecemos rotando el objeto, para ello vamos a utilizar alguno de los botones que aparecen en la
nueva barra de herramientas.

Inclinar hacia abajo
Inclinar hacia arriba
Inclinar hacia izquierda
Inclinar hacia derecha
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63. Con estas opciones modifica el objeto hasta que tenga una apariencia parecida a esta:

Ahora vamos a ver como podemos cambiar la profundidad del objeto.

Para ello utilizaremos el botén:

64. Selecciona nuevamente nuestro objeto.

65. Pulsa el botén profundidad.

Al pulsar esta opcién nos aparece una nueva ventana. Observa que aparecen diferentes nimeros.
Estos valores nos indican la profundidad del objeto. La Gltima opcion sirve para personalizar la
profundidad.
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66. Escribe en la casilla personalizada el valor 50 y pulsa Intro.

Observa como la profundidad del objeto se ha modificado.

Si lo que deseamos es cambiar la direccion del efecto 3D deberemos utilizar el botén:

Al pulsar este botdbn vemos como aparece un recuadro con diferentes perspectivas que podemos
aplicar a nuestro elemento.

También encontraras dos opciones que nos permitiran tener el objeto en perspectiva, con punto de
fuga o sin perspectiva.

67. Realiza los cambios que desees.

Al trabajar con un objeto en 3 dimensiones es como si tuviéramos un objeto situado en el espacio.
Todo objeto para poderse visualizar debe estar iluminado por un foco de luz. En nuestro objetos
también podemos modificar este foco de luz haciendo que proceda de diferentes lugares.

Vamos a ver como podemos realizar estos cambios.

68. Selecciona nuevamente el objeto con el que estamos trabajando.

69. Pulsa sobre el botén:

Seguidamente te aparecera una ventana como la siguiente:

Con ella podras modificar el sentido del foco de luz simplemente haciendo un clic sobre una de las
luces que aparecen en la ventana.

En esta misma ventana podras modificar el brillo” del objeto con el que estas trabajando.
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70. Modifica el foco de luz y el brillo para poder observar los cambios que se producen.

Otra de las modificaciones que se pueden llevar a cabo con los objetos en 3 dimensiones es
modificar el “material’ con el que representa que estan hechos.

Para modificar esta opcién utilizaremos el boton:

71. Haz un clic y observa el nuevo mend.

Alli encontraras 4 “materiales”.

72. Selecciona Estructura metalica.

El objeto quedara de la siguiente forma:

73. Cambia nuevamente el “material”.

La Gltima opcion que nos queda ver con los objetos en 3 dimensiones es la posibilidad de cambiar
el color de las caras que forman las 3 dimensiones.

Para ello utilizaremos el botén:
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Al pulsar este nuevo boton nos aparecera la tipica barra de colores que ya hemos visto en muchas
ocasiones.

74. Modifica el color de las 3 dimensiones.

La imagen anterior muestra cambios de luces, de color y de material al objeto con el que hemos
estado trabajando a lo largo de esta leccion.

75. Intenta modificar tu objeto todo lo que desees, aplicAndole diferentes colores, materiales, luces,
etc.

En esta leccion hemos aprendido como trabajar con diferentes formas mas o menos simples y sus
propiedades para darle un poco de vida a estos elementos.

En la siguiente leccién seguiremos trabajando con objetos graficos, pero encarados un poco a
objetos graficos en los que se utiliza texto.

LECCION 13

En esta leccion vamos a las herramientas graficas que nos quedan por ver. Todas ellas
son herramientas que trabajan con texto.
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Cuadro de texto

Los cuadros de texto son elementos graficos en los que podemos insertar texto. Estos elementos

funcionan de forma independiente con el resto del documento.

En definitiva los cuadros de texto funcionan igual que si trabajdsemos con cualquier otro elemento

gréfico visto en la leccién anterior.

Vamos a ver como podemos insertar un cuadro de texto en nuestro documento.

. Practica 1

1. Pulsa el botén: de la barra de herramientas Dibujo.

Al pulsar este botén podras observar como el cursor pasa a ser una cruz al igual que pasaba
cuando deseabamos insertar cualquier otro tipo de objeto.

2. Haz un recuadro como el de la imagen siguiente:

Observa como este elemento tiene las mismas caracteristicas que cualquier otro objeto grafico.

Podemos cambiar el tamafio del recuadro utilizando los pequefios cuadrados blancos que
aparecen en las esquinas y en el centro de cada una de las caras.

3. Escribe dentro del recuadro de texto: Curso de Word.

Si deseamos cambiar el tipo de letra deberemos actuar igual que un texto situado fuera de un
recuadro de texto.

4. Selecciona el texto del interior.

5. Cambia el tipo de letra. (Pon el que desees).
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6. Cambia el tamafio de la letra.

Observa que si el texto que aparece en el interior es mas grande que el recuadro de texto, este
no aparecera en su totalidad. Si ocurre esto o cambiamos el tamafio de la letra 0 modificamos el
tamafio del recuadro de texto hasta que se vea completamente.

Recuerda que con un texto colocado dentro de un recuadro de texto podemos hacer las mismas
operaciones que con un texto normal. Puedes cambiar la justificacién, el color de la letra, etc.

Como también estamos trabajando con un objeto gréafico podemos aplicar todas las propiedades
que vimos en lecciones anteriores: sombra, 3D, tipos de linea, colores de linea, etc.

7. Intenta modificar el recuadro de texto que hemos insertado anteriormente hasta que tenga una
apariencia similar a estos ejemplos:

Curso de Word

Vamos a ver como podemos insertar una imagen o un dibujo dentro de un recuadro de texto. Pero,
antes de esto vamos a ver donde podemos conseguir dibujos.
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Imagenes

Explicaremos los pasos necesarios para insertar una imagen.

8. Selecciona el cuadro de texto.

Con esto haremos que el dibujo que insertemos aparezca dentro del recuadro de texto. Si
quisiéramos que apareciese en cualquier otro lugar deberiamos poner alli el cursor antes de
insertar laimagen.

9. Selecciona la opcién Imagen del menu Insertar.

Alli podras ver un menu como el siguiente.

Con este menu podremos acceder a imagenes que vienen instaladas con Office (Imagenes
predisefiadas) o buscarla en un archivo que tengamos grabado (Desde archivo).

Observa también como en este menu aparece la opcién Autoformas, esta opcién es la misma que
si utilizamos la barra de herramientas Dibujo.

Si tenemos un escaner instalado en nuestro ordenador, también podemos insertar una imagen
directamente desde esta fuente (Desde escéaner).

Desde este mismo menu también podemos insertar un grafico o un formato de texto especial que
veremos mas adelante en esta misma leccion.

Ahora vamos a centrarnos con la insercion de imagenes.
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10. Haz clic en la opcidon: Imagenes predisefiadas.

Seguidamente te aparecera una pantalla parecida a esta.

En ella podras encontrar diferentes carpetas: Predisefiada, Imagen, Sonido y Video. En ellas
podras encontrar diferentes elementos segun hallas realizado la instalacion de Office. Si insertar el
CD de Office podras encontrar muchos mas elementos.

11. Examina las imagenes y dibujos que aparecen en esta ventana.

Observa como las imagenes predisefiadas estan clasificados por categorias.

12. Haz un clic en cualquiera de las imégenes.

13. Pulsa sobre el botén Insertar.

Observa como el dibujo aparece dentro del recuadro de texto y este se adapta al tamafio de la
imagen insertada.

14. Reduce el tamafio de la imagen.

15. Modifica el cuadro de texto hasta tener algo a este ejemplo:

Curso de Word
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Ya hemos visto como insertar un dibujo dentro de un cuadro de texto. Antes de seguir con los
demas elementos gréaficos vamos a seguir hablando de las imagenes.

Formato de la imagen

A lo largo de este manual habras podido observar como utilizamos muchas imagenes y adaptamos
el texto a esta, poniéndolo debajo, arriba a los lados. Vamos a ver como podemos hacer esto.

Para ello vamos a imaginar que estamos editando un cuento para nifios llamado La liebre y la
tortuga y queremos sustituir la palabra liebre y tortuga por las dos imagenes que podemos
encontrar en las imagenes predisefiadas quedando de la siguiente forma:

. Practica 2

1. Escribe el texto: Lay la.

No reserves espacio para las imagenes.

2. Inserta la imagen de la liebre.

Recuerda los pasos explicados anteriormente.

Observaras como la imagen que se ha insertado es de un tamafio considerado, con lo que
deberemos reducir sus dimensiones. Para hacer esto podemos utilizar uno de los simbolos
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cuadrados que aparecen en los extremos de la imagen, pero ahora vamos a ver como podemos
hacer lo otra forma.

3. Pulsa el boton derecho de raton sobre la imagen de la liebre.

4. Accede a la opcion Formato de imagen

Seguidamente te aparecera una nueva ventana.

5. De todas las carpetas accede a la carpeta Tamainio.

Vamos a ver las opciones de las que disponemos en esta nueva ventana.

En los cuadros de texto Alto y Ancho podemos ver el tamafio en centimetros del objeto
seleccionado. Utilizando estos dos elementos podemos modificar el tamafio de la imagen.

También podemos ver un cuadro de texto llamado Giro. Aqui podemos ver el angulo de inclinacion
que tiene este objeto. Segun el tipo de imagen con la que estemos trabajando podremos modificar
el angulo de giro. En nuestro caso no podemos modificarlo.

En la parte inferior podemos ver la escala del objeto. En este caso nos dice que estamos viendo la
imagen con su tamafio real. 100% de alto y 100% de ancho.

Con al opcion Bloguear relacion de aspecto activada si se modifica el ancho del objeto, el alto
cambiara en proporcion al tamafio original y viceversa.

Si activamos la opcion Proporcional al tamafio original de la imagen nos indicara en la Escala la
proporcién con respecto al tamafio de la imagen original.

En el apartado Tamafio original nos aparece la medida del dibujo original. Si pulsamos sobre el
botén Restablecer el objeto volvera al tamafio original.
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6. Accede al campo Alto del apartado Escala e indica que deseas un 17%.

7. Pulsa la tecla Tabulador para pasar a otro campo.

Observa como automaticamente se ha modificado la escala del campo Ancho al mismo valor que
hemos introducido en el campo Alto.

8. Acepta la ventana actual.

9. Inserta la imagen de la tortuga.

10. Accede nuevamente a la ventana: Formato de imagen.

11. Modifica la Escala en un 20%.

12. Acepta la ventana actual.

Bien de esta forma ya tenemos ajustadas las imagenes. Ahora nos queda poder ponerlas entre el
texto.

13. Intenta mover la liebre para insertarla entre la palabra La y la palabra y.

Como podréas observar no podemos, vamos a ver como podemos cambiar esta propiedad.
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Ajuste

Con esta opcién podremos indicar como queremos que aparezca el texto con relacion de la
imagen. Vamos a ver las opciones con la que trabajaremos.

14. Selecciona la imagen de la liebre.

15. Accede a la opcién: Formato de imagen.

16. Selecciona la carpeta: Ajuste.

Te aparecerd una pantalla como la siguiente:

Vamos a comentar las diferentes opciones.

Cuadrado: al seleccionar esta opcion el texto se colocara alrededor del texto, pero manteniendo
una forma cuadrada de nuestra imagen.

Estrecho: el texto se situard alrededor de la imagen siguiendo el contorno de esta.
Transparente: el texto se situara por los lados y por dentro de la imagen.
Ninguno: el texto actuard igual que si no existiera la imagen.

Superior e inferior: el texto sélo se situara por encima y por debajo del texto.

En la segunda seccion de esta pantalla (Ajustar a) tenemos 4 opciones diferentes. Estas opciones
las podremos seleccionar segun la opcidn que tengamos marcada en la primera parte (Estilo de
ajuste).
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Vamos a comentar estas OpCiOﬂESZ

Ambos lados: el texto se situara a ambos lados del dibujo.

Izquierda: el texto sélo se situara en la parte izquierda de la imagen aunque exista espacio a la
derecha de esta.

Derecha: igual que la opcién anterior, pero por la izquierda de la imagen.

Lado mayor: sélo se situara texto en el lado de la imagen que exista mas espacio, desde el borde
de esta hasta el margen de la pagina.

En la dltima seccién de esta ventana, puedes indicar la distancia que desees que exista desde la
imagen hasta el texto. Segun la opcién escogida en la primera seccién podras variar la distancia
por arriba, abajo, la izquierda o la derecha.

17. Selecciona la opcién Estrecho y Ajustar a ambos lados.

18. Acepta la ventana actual.

19. Mueve la liebre hasta situarla en su sitio.

Deberas moverla poco a poco para poder conseguir su situacion correcta.

20. Selecciona las mismas opciones para la tortuga.

21. Sithala en su sitio.

Ahora que ya tenemos colocadas las imagenes en su sitio vamos a ver el resto de opciones que
aparecen en la ventana Formato de imagen.
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Imagen

Desde esta ventana podremos modificar algunas opciones que repercuten directamente sobre la
imagen.

22. Selecciona la imagen de la liebre.

23. Accede a la ventana Formato de imagen.

24. Selecciona la carpeta Imagen.

Seguidamente te aparecera una pantalla como la siguiente:

Vamos a explicar las opciones con las que puedes trabajar.

En la seccion Recortar podras, como su nombre indica, recortar (quitar un trozo) de la imagen real.
El recorte lo deberés indicar en centimetros por el lado en el que deseas realizar dicho recorte.

En la seccion Control de imagen podréas indicar si quieres la imagen con los colores que vienen
por defecto o en escala de grises, blanco y negro o marca de agua. Esta Ultima opcion mantiene
los mismos colores, pero con una tonalidad mucho mas suave. Todas estas opciones las puedes
modificar desde la lista desplegable Color.

En cada una de las diferentes opciones puedes modificar el Brillo y el contraste de la imagen
utilizando la barra que aparece un la parte inferior. Si lo que deseas es introducir un valor
determinado lo podras hacer mediante las casillas de texto que aparecen a la izquierda de estas
barras.

En nuestro caso no vamos a modificar ninguna de estas opciones.

Posicién
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Con esta pequefia ventana podremos modificar la posicion de la imagen.

25. Accede a la carpeta posicion.

Es mucho mas facil colocar una imagen determinada utilizando el raton que usando esta pantalla.
Esta ventana nos puede ser (til en el momento que deseamos colocar varias imagenes a la misma
distancia de un margen determinado.

Si tenemos activada la opcién Mover objeto con el texto, si nosotros movemos el texto en el que
se encuentra situado la imagen automaticamente se movera la imagen.

Si marcamos Bloquear marcador la imagen solo se movera en la pagina donde esta situado el
marcador que hace referencia a esta imagen.

Vamos a ver una ventana desde la cual podremos modificar muchas de las opciones que hemos
visto en la leccién anterior.

Colores y lineas

En esta ventana, segun el objeto que tengamos seleccionado, podremos acceder a unas u otras
opciones. Todas ellas ya las hemos visto, pero utilizando opciones de la barra de herramientas
Dibujo. En realidad es lo mismo modificarlas utilizando esta ventana o la barra de herramientas.
Pero con la diferencia que al utilizar esta ventana, podemos modificar varias opciones
simultaneamente.

26. Accede a la carpeta: colores y lineas.

No explicaremos las opciones de esta ventana ya que se han visto en la leccién anterior.

La ultima de las carpetas de esta ventana sélo se puede acceder si lo que tenemos seleccionado
es un cuadro de texto.
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Cuadro de texto

Utilizando esta carpeta podemos modificar algunas opciones que tienen relacién con los cuadros
de texto.

27. Crea un Cuadro de texto en la pagina actual, escribe en su interior lo que quieras.

28. Con el Cuadro de texto abre el menud contextual y selecciona la opcion: Formato de cuadro
de texto.

Observards como te aparece la ventana como esta:

Podras observar como aparece una pantalla similar a la que hemos estado comentando en
apartados anteriores (Formato de autoforma). En esta nueva ventana también tenemos las
carpetas Colores y lineas, Tamafio, Posicién, Ajuste, Imagen (no activada) y Cuadro de texto
(nueva ventana que no habiamos visto hasta el momento).

Desde esta nueva carpeta podremos modificar el espacio que deseamos que exista entre el texto y
cada uno de los lados del Cuadro de texto. Esta distancia esta expresada en centimetros.

Desde esta ventana también podemos convertir el Cuadro de texto en un marco. En versiones
anteriores de Word si que era recomendable pasar un cuadro de texto a un marco, pero en la
version que estamos tratando tenemos casi las mismas opciones desde un cuadro de texto que
desde un marco.

Un marco se utilizaba en aquellos casos en los que queriamos colocar un dibujo o un cuadro de
texto en medio de un parrafo tal y como vimos en el ejemplo de La liebre y la tortuga.
Actualmente no hace falta convertir la imagen en un marco ya que podemos trabajar con ella tal y
como lo haciamos con un marco.

Ahora ya hemos visto las diferentes opciones que nos permiten modificar una imagen o un cuadro
de texto.
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Vamos a ver ahora una nueva herramienta de dibujo con la que podemos hacer pequefios titulos
maés espectaculares.

WordArt

Como ya hemos indicado anteriormente con esta herramienta podremos crear titulos utilizando
nuevos formatos.

Vamos a ver como podemos utilizar esta nueva herramienta.

. Practica 3

1. Selecciona la opcion WordArt... dentro de la opcion Imagen del menu Insertar.

Seguidamente te aparecera una pantalla como esta:

En esta ventana deberemos seleccionar uno de los estilos ya definidos.

2. Selecciona el formato que mas te guste.

3. Pulsa Aceptar.

Seguidamente te aparecera una pantalla donde deberas escribir el texto que deseas que te
aparezca con el formato escogido. En esta misma pantalla podras modificar el tipo de letra y el
tamaiio.

4. Escribe: Word 97.
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5. Escoge el tipo de letra y el tamafio que desees.

6. Pulsa el botén Aceptar.

Seguidamente te aparecera el formato que has escogido con el texto: Word 97. En nuestro caso
nos ha aparecido este objeto:

Seguramente al crear dicho objeto te habra aparecido una nueva barra de herramientas llamada
WordArt. Sino es asi, para poderla visualizar deberas seleccionarla dentro de la opcion: Ver —
Barra de herramientas — WordArt.

Vamos a comentar las opciones de esta barra de herramientas.

Con el primero de los botones podemos crear otro texto utilizando la herramienta WordArt.
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Si ya tenemos un texto creado con WordArt y lo que deseamos es modificar el texto, sin modificar
el formato, s6lo deberemos pulsar el botén: Modificar texto... Seguidamente nos aparecera la
misma pantalla de introduccién de texto que nos aparecio en el momento de crearlo.

En cambio, si lo que deseamos es modificar el formato utilizando la galeria de WordArt
deberemos hacer clic sobre el botdn: para que nos aparezca nuevamente la pantalla Galeria de
WordArt.

Utilizando el botén que aparece a la derecha de este, podremos modificar el formato (color, lineas,
posicién, etc.) del objeto creado con WordArt.

Si seleccionamos el botdn: nos aparecera una nueva ventana en la que podremos seleccionar una
forma ya establecida.

La ventana que se muestra es como la siguiente:

7. Selecciona diferentes formas y deja la que mas te guste.

Otra opcion que podemos hacer con un texto creado con WordArt es girarlo libremente. Esto lo
conseguiremos haciendo clic en el botén:

Al pulsar este botén apareceran unos puntos verdes en cada una de las esquinas del texto. Si nos
fijamos el cursor también se ha modificado.

Si nos situamos en cualquiera de las esquinas, pulsamos el botén izquierdo del ratén y nos
desplazamos, podremos observar como el texto rota.

8. Selecciona esta opcion.

9. Situate sobre cualquiera de los extremos y cambia el giro del objeto.
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Otra de las opciones que podemos realizar con los elementos creados con WordArt es la
igualacion en altura entre las mayusculas y las minusculas. Esto lo conseguiremos pulsando el
botén:

Trabajando también con el texto podremos hacer que este esté en sentido vertical en lugar de
horizontal o viceversa esto lo conseguiremos con solo pulsar el botén:

Otra de las opciones que podemos realizar con el texto creado con esta herramienta es la
alineacion: centrar, alinear a la izquierda, derecha, justificar, justificar letras o justificar segun
el estiramiento. Esto se consigue con el menud que aparece en el boton:

Por dltimo podremos modificar el espacio que existe entre las letras que forman la palabra. Para
ello también utilizaremos un menu que aparece al abrir el botén:

Prueba a modificar todas las opciones que quieras utilizando los botones explicados de esta barra
de herramientas.

Por ultimo vamos a ver algunas opciones generales con las que podemos trabajar con los objetos
gréficos que hemos estado viendo a lo largo de estas dos lecciones.

Opciones generales

Las hemos llamado asi ya que pueden ser aplicadas a cualquiera de los objetos gréaficos que
hemos estado viendo en estas dos lecciones.

Para explicar estas opciones vamos a crear dos objetos simples: un rectangulo y una elipse.
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. Practica 4

1. Crea una figura parecida a la siguiente: (dibuja primero el rectangulo y después la elipse).

Vamos a imaginar diferentes supuestos sobre los cuales vamos a ir trabajando.

Imaginemos que deseamos cambiar el orden de estas figuras. Deseamos que se vea
completamente el rectdngulo y la elipse tome un plano inferior.

2. Selecciona la elipse.

3. Muestra el menu contextual de esta figura.

4. Escoge la opcién Ordenar.

Te aparecerd un menu contextual como el siguiente:

Utilizando este men( podremos indicar que posicién queremos que ocupe el objeto seleccionado.
Tenemos que pensar que cada uno de los objetos es como si actuaran en capas diferentes y
podemos hacer que aumenten o disminuyan de capa.
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La opcion Traer al frente elevara el objeto hasta la primera de las posiciones, mientras que Enviar
al fondo realizara la operacion contraria.

Traer al frente nos elevara el objeto seleccionado una capa, mientras que Enviar atras nos baja
una capa el objeto.

Si utilizamos la opcidn Delante del texto o Detras del texto nos colocara el objeto en dicha
posicién con respecto al texto del documento.

Vamos a realizar algunos cambios.

5. Con la elipse seleccionada, escoge la opcion: Enviar al fondo.

La imagen ha de quedarte como la siguiente:

Ya hemos visto como cambiar el orden de los objetos dibujados, vamos a ver ahora que pasaria si
deseamos mover varios objetos simultaneamente.

Para mover los dos objetos a la vez, deberiamos seleccionarlos utilizando la tecla Control y
haciendo un clic en cada uno de los objetos. Este trabajo se complicaria en el momento en el que
existieran muchos objetos uno encima del otro o0 muchos juntos. Para facilitar el trabajo podemos
utilizar una herramienta de seleccién de objetos. Para ello simplemente deberemos hacer clic
sobre:

6. Con esta herramienta seleccionada ambos objetos dibujando un rectangulo que emglobe los dos
elementos.
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7. Abre nuevamente el menu contextual y escoge la opciéon Agrupar dentro de Agrupar.

De esta forma tendremos los dos dibujos formando uno solo. Si movemos uno de los objetos
también se movera el siguiente, ya que ambos forman uno solo.

Si tienes la herramienta de seleccion de objetos marcada no podras mover el cursor, sélo podras
marcar elementos graficos.

8. Haz nuevamente clic sobre el objeto seleccion de objetos.

Si deseas quitar la agrupacion de ambos objetos simplemente deberas seleccionarlos y escoger la
opcion Desagrupar del mend Agrupar.

9. Desagrupa ambos elementos.

Ahora imagina que lo que deseas es alinear ambos elementos, uno con realizacion al otro.

10. Selecciona ambos objetos nuevamente.

11. Selecciona el botén Dibujo que aparece en la barra de herramientas Dibujo.

En este menu te aparecen diferentes elementos que ya hemos visto y algunos de nuevos. Vamos a
ver el que nos interesa en este punto y después explicaremos el resto.

12. Selecciona la opcion: Alinear o distribuir.
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Alli podras encontrar un menu donde podras indicar como quieres colocar los diferentes objetos, si
alineados a la izquierda, derecha, etc. Siempre piensa que es en relacion con los elementos
seleccionados. Si lo que deseas es que la alineacion sea con respecto a la pagina deberas hacer
un clic sobre Con relacién a la pagina, que aparece en el mismo mend.

13. Realiza diferentes distribuciones de los objetos.

14. Selecciona la opcion Con relacion a la pagina y marca diferentes opciones de distribucion
para ver lo que ocurre.

Vamos a comentar ahora las demas opciones que aparecen en el menu que aparece al pulsar el
botén Dibujo.

La opcion Cuadricula nos ayuda a alinear objetos en relacion a una cuadricula.

Dentro de la opcion Empujar tenemos cuatro opciones que nos permiten mover el dibujo. Esto
mismo lo podemos hacer utilizando el raton o las flechas de control. Es mucho méas incomodo
utilizar las opciones de este menu que el teclado o el ratén.

Observa que al realizar un movimiento de un objeto este se desplaza a trompicones, si lo que
deseas es que se realice un movimiento mas suave deberas moverlo utilizando las teclas de
control y pulsando control simultaneamente.

También tenemos 4 herramientas que nos permiten girar el objeto rapidamente realizando giros a
la izquierda, derecha, con relacion a la horizontal o a la vertical. Estas opciones estan dentro de
Girar o voltear del botén Dibujo.

Si lo que deseas es cambiar una autoforma que ya tenemos dibujada por otra diferente, lo Gnico
que deberemos hacer es seleccionar el objeto que deseas cambiar, escoger la opcién Cambiar
autoforma del bot6on Dibujo y escoger una forma que te interese.

15. Realiza todas las pruebas que crees oportunas para familiarizarte con las opciones de los
objetos gréficos.
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Recuerda que muchas de las opciones que hemos visto las podemos realizar desde muchos
menus y botones diferentes.

Ahora ya podemos utilizar imagenes y objetos graficos para hacer mas visibles y entendedores
nuestros documentos. Con lo aprendido hasta el momento ya serias capaz de crear un manual con
la misma apariencia que el que estas mirando.

LECCION 14

En esta leccion vamos a ver como podemos trabajar con listas numéricas, con vifietas y
esquemas multiniveles.

Crear lista

En muchas ocasiones necesitaremos enumerar diferentes elementos en nuestros documentos.
Vamos a ver como Word nos permite realizar esta operacion de forma sencilla.

. Practica 1

Imagina que tenemos una lista de 7 monitores y deseamos enumerarlos. Vamos a ver diferentes
maneras de realizar esta operacion.

1. Crea un documento nuevo.

2. Escribe el siguiente texto:

1. Monitor KDS 15’ Color OSD 12

Ahora ya tenemos el primer elemento que formara parte en nuestra lista.
3. Pulsa Intro al final de la linea que acabas de escribir.

Observa como en la siguiente linea aparece el nUmero 2, seguido de un punto tal y como se
muestra en las siguientes lineas.

1. Monitor KDS 15’ Color OSD 12
2.

De esta forma hemos iniciado la numeracién de la lista de forma automatica y Word nos aumenta
el numero del siguiente parrafo.

4. Escribe: Monitor ADI 15 4 P Digital en la segunda linea.

Asi podriamos ir completando la lista hasta llegar al final.
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Cuando deseemos terminar de introducir elementos en la lista deberemos pulsar dos veces la tecla
Intro.

5. Detén la lista.

Word no s6lo reconoce nimeros para crear listas, sino que también puede utilizar letras o incluso
algunos simbolos con los que crearemos listas con vifietas.

6. Escribe: * Monitor 9”” Monocromo
7. Pulsa Intro al final de la linea.

Observa como seguidamente es simbolo (*) que hemos introducido se cambia por un punto negro,
como aparece en las siguientes lineas.

Monitor 9” Monocromo
[
De esta forma hemos creado una lista utilizando un simbolo.
8. Introduce el siguiente texto después del segundo simbolo.
Monitor EIZO 17” F55S Plana
Ahora ya tenemos dos elementos introducidos en nuestra lista.
9. Detén la lista de la misma forma que lo hemos hecho anteriormente.

De esta forma hemos visto como crear una lista mientras escribimos, pero en muchas ocasiones
desearemos crearla a partir del texto escrito. Vamos a ver que pasos deberiamos seguir.

Crear lista ()

10. Escribe la siguiente lista. (No introduzcas ni numeros, ni simbolos al principio de cada parrafo).
CPU Pentium Il 266 Celeron

CPU AMD K6 333 (PL ASUS)

CPU Pentium 1l 450 Intel 512

CPU Pentium 1l 333 Intel 128

CPU Pentium Il 350 Intel 512

CPU AMD K6 Il 350 3D Now

CPU Ciryx 300 Mhz

CPU AMD K6 11 400 3D Now
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Antes de convertir este texto en lista deberemos tener en cuenta que cada uno de los elementos de
la lista son los diferentes parrafos.

Para convertir un texto en lista primero de todo deberemos seleccionar que parrafos formaran parte
de esta lista. Para ello no deberemos hacer mas que seleccionar los parrafos que nos interesen.

11. Selecciona todas las lineas que hemos escrito en el paso 10.

Una vez seleccionados todos los elementos podemos crear una lista con vifietas o con nameros,
segulin nos convenga.

Para indicar que tipo de lista deseamos utilizaremos los botones: situados en la barra de
herramientas Formato.

El primero de ellos nos muestra la lista con numeros y el siguiente con vifietas.
12. Pulsa el boton de la izquierda.

Observa como automaticamente se ha insertado un nimero en cada una de las lineas.
1. CPU Pentium Il 266 Celeron

2. CPU AMD K6 333 (PL ASUS)

3.  CPU Pentium 1l 450 Intel 512

4. CPU Pentium Il 333 Intel 128

5. CPU Pentium Il 350 Intel 512

6. CPU AMD K6 Il 350 3D Now

7. CPU Ciryx 300 Mhz

8. CPU AMD K6 11 400 3D Now

13. Selecciona nuevamente la lista de elementos.

14. Ahora pulsa sobre el boton de la derecha (lista con vifietas).

Observa como autométicamente han desaparecido los nimeros de cada una de las diferentes
lineas y aparece un simbolo.

CPU Pentium Il 266 Celeron
\ CPU AMD K6 333 (PL ASUS)
\ CPU Pentium Il 450 Intel 512

CPU Pentium Il 333 Intel 128
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U CPU Pentium Il 350 Intel 512
[ CPU AMD K6 II 350 3D Now
CPU Ciryx 300 Mhz
\ CPU AMD K6 I1 400 3D Now
De esta forma podemos cambiar entre uno u otro tipo de lista.
15. Vuelve a convertir la lista en una lista de elementos numerados.

Si eliminamos o insertamos algun elemento a la lista Word se encarga de volver a numerar toda la
lista.

16. Selecciona el texto: CPU Ciryx 300 Mhz.

17. Escoge la opcién: Cortar.

Observa como la lista pasa de tener 8 elementos a tener 7.
18. Sitbate al final de la lista y escoge la opcion: Pegar.

Ahora la lista vuelve a tener 8 elementos, tal y como teniamos al principio y ademés se ha vuelto a
numerar.

Ahora ya hemos visto como podemos crear de forma sencilla listas con texto ya escrito. Vamos a
ver a continuacion como podemos modificar el aspecto de las listas de vifietas y nUmeros.

Formato de la lista

Podemos modificar rapidamente el formato de una lista accediendo a la opcién Numeraciéon y
vifietas... del menu Formato.

19. Convierte nuevamente la lista en vifietas.
20. Accede a Numeracién y vifietas...
21. Si no esta seleccionada, selecciona la pestafia Vifietas.

Nos aparecera una pantalla como la siguiente:
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Numeracion y vinetas BB

Vifietas I Nimeros I Esguema numerado I

L ] . L
Ninguno ° ¢ :
L] Y ]
O oo »
a <+ >
a o »
Personalizar... l

Restablecer | | Aceptar I Cancelar I

Desde esta ventana podremos seleccionar que simbolo queremos que aparezca en la lista.

Es posible que en tu ordenador no aparezcan los mismos simbolos que aparecen en esta imagen,
esto es debido a que podemos modificarlos haciendo que aparezcan los mas utilizados.

22. Selecciona alguno de los cuadros.
23. Acepta la ventana de dialogo actual.
Observa como la lista adopta el simbolo que hemos marcado anteriormente.

Como hemos comentado anteriormente, podemos personalizar el simbolo que deseamos que
aparezca en la vifieta. Veamos como hacerlo.

24. Muestra nuevamente la ventana Numeracion y vifietas.
25. Pulsa sobre el botén Personalizar...

Seguidamente te aparecera una pantalla desde la cual podremos personalizar el tipo de vifietas, su
tamafio y la posicion que deseamos que tome. También podremos modificar cualquier otro formato
de caracter a través del botén Fuente.

Una cosa importante a tener en cuenta, es que desde esta ventana modificamos aspectos de la
vifieta y no del texto de los elementos que forman parte de la vifieta.

Vamos a ver todas estas opciones sobre la marcha.

La ventana con la que estamos trabajando tiene este aspecto:
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Personalizar lista con vinetas

~$iml;olo de vifieta

| Aceptar I
| ' ¢ b ¢ = | 0 Cancelar l
~Vista previa
Fuente... | Vifieta. ., |
~Posicion de la vifieta s
Sangria: IU 3‘ °
L ]
~Posicion del texto
Sangria: IU,lcm 3‘

Nosotros desde Simbolo de vifieta podremos seleccionar el simbolo que deseamos que aparezca

en la vifieta. Si deseas afadir una nueva vifieta podremos hacerlo desde el botdn Vifeta...

26. Pulsa el botén Vifieta...

S imbolo |

EuentE!IWingdings

o,

Fl|lar 2|00 |2|0) R E @ @b |0 P|B|8|& D@ B -
BlE|@|zx|a|f|&|6|a]|~ 1P| |C|(2|O|#&| 2 |P|=|>|c|e| 3| F+|2
| 2(C|O(p| 8 (V| IXIS|L(B|2(N]A| || % a|e|O(n|O|(O|O|O]
||| DB|HEB S P DNOIS S| QS| @|®| OO0 O|O
O(0|9|0(8|D|cx|o0|0| |0 ||| w . OlO|O|e|(®@|O|=(0O]|>|+]|2
K| F| 8|S |G| O|T(O(O|G|O|D QIO DD |O|O|F (S |Q|F| &

Fl2 B R Ie|(ZF| QI | < Alr|C|2|n|u|E|2 ||| R
AlL|M|e|2|p|¥|R|a||n|¢|>|4|d|® BRlAle|u|e |||V |B|B (%

| Aceptar I

Cancelar

Seguidamente te aparecera una ventana como la siguiente:

En esta pantalla podremos seleccionar alguno de los simbolos de las diferentes Fuentes que
tengamos instalados en nuestro ordenador.

Observa que si hacer un clic sobre los objetos seleccionados aparece un recuadro de color azul

con la imagen ampliada.

Puedes modificar la fuente desde la lista desplegable: Fuente.
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27. Selecciona el simbolo que desees, en nuestro caso hemos seleccionado el simbolo que
representa una mano.

28. Pulsa el botén Aceptar.

Observa como al cambiar el simbolo aparece en el apartado Simbolo de vifieta de la ventana:
Personalizar lista con vifietas.

Si deseamos modificar la posicion de la vifieta con respecto a los margenes de la hoja, lo podemos
hacer a través del campo Posicién de la vifieta. Y si lo que deseamos hacer es modificar el
espacio que existe entre el margen de la pagina y el texto lo haremos utilizando el campo Posicion
del texto. Ambos campos estan expresados en centimetros y tienen relacién con el margen
izquierdo.

Como ambas distancias tienen relacion con el margen izquierdo de la hoja deberemos intentar que
la distancia que existe entre el margen y el texto, siempre sea mas grande que la que existe entre
el margen y el simbolo de la vifieta. Si esto no fuera asi la distancia que aplicamos al texto no se
aplicara para la primera linea de este, ya que siempre debe estar visible la vifieta.

29. Modifica las distancias como desees.

30. Acepta la ventana y observa como queda la lista.

31. Convierte la lista en una lista numerada.

Vamos a ver a continuacion que modificaciones podemos hacer con una lista numerada.

32. Selecciona la lista.

Numeracion y vinetas ‘ K E3
Vifietas ~ Nimeros I Esgquema numerado I
1) l.
MNinguno 2 I
3) M.
A a) (a) 1
B h) [{)] 2
C c) {c) 3
Mumeracidn de listas
& Reiniciar numeracion € Continuar lista anterjor Personalizar. .. I

| Aceptar I Cancelar I

208



33. Accede a la opcion Numeracidn y vifietas... del mend Formato.
Observa como la ventana Numeracién y vifietas nos muestra la pestafia Nimeros.

Aqui podremos seleccionar que tipo de numeracién deseamos:; nimeros, nimeros romanos,
letras,...

34. Selecciona el tipo de lista en mayusculas y sin paréntesis.

35. Pulsa sobre el botén: Personalizar.

Personalizar lista numerada [ 2| X]
-Formato numérico | Aceptar l
IK._ Fuente...
Estilo de nimero: Empezar en: Cancelar l
W :_l | A il - Vista previa
A

~Posicion del ndmero
IIzquierda vl Alineacion: |0 cm 2

~Posicion del texto

Sangria: l0,63 cm 3‘

Seguidamente te aparecera una ventana como esta:

En esta ventana podemos modificar muchos aspectos de nuestra lista. Vamos a modificar alguna
de las opciones de esta ventana para ver como funcionan.

En el recuadro Formato numérico podemos variar los caracteres que deseamos que aparezcan
en la lista.

36. Sithate detras del punto que aparece en el recuadro de Formato numérico y pon un guion.

También podremos cambiar la Fuente que deseamos que tenga la vifieta utilizando el botén
Fuente... Recuerda que este cambio s6lo afectara a la vifieta y no al texto de la lista.

Si utilizamos la lista desplegable Estilo de nUmero podremos seleccionar que tipo de numeracion
deseamos aplicar. Y desde la opcion Empezar en indicaremos que ndmero o letra deseamos que
aparezca primero.

Al igual que habiamos visto en el caso de las vifietas podemos maodificar el espacio que deseamos
que haya entre el margen izquierdo y el nUmero o letra de la lista y la distancia que debe existir
entre el margen izquierdo y el texto.

37. Madifica la distancia de los nimeros y texto como desees y observa la vista previa.
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38. Acepta la ventana y observa los cambios.

Una cosa interesante a observar es que en el momento en el que modificamos un estilo de lista, ya
sea con vifietas o con nimeros esta queda guardada. De esta forma podemos volver a aplicar el
mismo estilo en otras listas sin necesidad de volver a realizar todos los pasos que hicimos en un
principio.

Si deseas volver a aplicar el estilo de lista original, deberias mostrar el cuadro de dialogo
Numeracion y vifietas, seleccionar el estilo que ha sido modificado y pulsar sobre el botén:
Restablecer.

Ordenar una lista

Puede darse el caso en el que deseemos ordenar una lista de elementos alfabéticamente, ya sea
de forma ascendente o descendente.

Para ello utilizaremos la opcion Ordenar del menu Tabla. Es importante seleccionar el texto que se
desea ordenar antes de realizar la ordenacion, ya que esta sdélo actuara sobre el texto
seleccionado.

39. Selecciona toda la lista.
40. Accede a Ordenar del ment Tabla.

Te aparecerd una pantalla como la siguiente:

Ordenar texto : K E2

Ordenar por

v| Tipo: |Text0_:|, {+ Ascendente

(" Descendente

Luego por

I ;] Tipod

Luego por

La lista sera
(" Conencabezado  * Sin encabezado

| Aceptar I Cancelar Opciones... I

* Ascendente

Descendente

Desde esta pantalla podemos ordenar el texto que tenemos separados por parrafos (elementos de
la lista) por orden ascendente o descendente ya sea texto, numero o fecha.

41. Acepta la ventana con las opciones que aparecen por defecto.

Observa como la lista ha quedado ordenada alfabéticamente quedando las lineas nuevamente
numeradas.
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Después de realizar la ordenacion vamos a ver como podemos interrumpir una lista.
Interrumpir la lista

Hasta este momento hemos visto como trabajar con una lista en la que hemos ido introduciendo
datos seguidos, pero en segln que momentos nos puede interesar que un elemento no forme parte
de la lista y el siguiente continde con la numeracién anterior.

Para ver como interrumpimos una lista vamos utilizar la siguiente lista. Observa como algunos de
los elementos son de las listas que hemos estado utilizando a lo largo de la leccion.

42. Crea una nueva lista para que quede de la siguiente forma:
1. CPU Pentium Il 266 Celeron

2. CPU AMD K6 333 (PL ASUS)

3.  CPU Pentium Il 450 Intel 512

4. CPU Pentium Il 333 Intel 128

5. CPU Pentium 1l 350 Intel 512

6. CPU AMD K6 Il 350 3D Now

7. CPU Ciryx 300 Mhz

8. CPU AMD K6 11 400 3D Now

9. Monitor KDS 15" Color OSD 12
10. Monitor ADI 15" 4 P Digital

11. Monitor 9" Monocromo

Observa como a partir de la linea 9 empezamos a numerar Monitores con lo que nos interesaria
insertar un titulo que diferenciara ambas partes. Vamos a ver como podemos hacerlo.

43. Situate al final de la linea 8.

44. Pulsa Intro.

Observa como se ha creado una nueva linea y autométicamente aparecen 12 lineas numeradas.
45. Escribe en esta nueva linea: Monitores.

46. Teniendo el cursor situado en esta linea pulsa sobre el boton Numeracién de la barra de
herramientas.

De esta forma habremos conseguido que este péarrafo no forme parte de la lista. Observa que la
lista ha quedado “rota” pero los elementos siguen estando numerados correlativamente.
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Vamos a ver los pasos que deberiamos seguir para hacer que las dos partes de la lista empiecen
enl.

47. Sittate sobre el primer elemento que forma parte de la lista de monitores.
48. Accede a Numeracion y vifietas del mend Formato.

Observa como en la parte inferior de esta ventana tenemos dos opciones: Reiniciar numeracion y
Continuar lista anterior.

La primera de las dos opciones nos sirve para hacer que la segunda parte de la lista empiece con
la numeracion, mientras que la segunda opcién nos volveria a numerar los elementos de forma
consecutiva.

49. Selecciona la opcién Reiniciar numeracion y acepta la ventana de dialogo actual.

Observa como la primera lista se detiene en el nUmero 8, seguidamente aparece el texto
Monitores sin ningln tipo de numeracioén y la siguiente linea vuelve a aparecer con el nimero 1.

Vamos a realizar los pasos contrarios para conseguir que la lista esté numerada correlativamente.
50. Sitlate sobre el primer elemento que forma parte de la lista de monitores.

51. Accede a la ventana de dialogo Numeracion y vifietas.

52. Selecciona la opcién Continuar lista anterior.

53. Acepta la ventana.

Ahora podras observar como la lista vuelve al estado desde el cual hemos partido.

De esta forma podremos crear documentos en los cuales aparezca una lista y dentro de ella algan
parrafo de explicacion, pudiendo después continuar con la lista que teniamos pendiente.

Hasta este momento hemos visto listas que tenian un solo nivel y que nos permitian hacer algin
tipo de enumeracion.

Ahora vamos a ver un tipo de lista en la que podremos utilizar distintos niveles como si se tratase
de un esquema.

Listas multiples

Vamos a trabajar con la lista que hemos estado utilizando a lo largo de esta leccién.
54. Quita la numeracion de la lista.

55. Afiade estos elementos al final:

Monitor EIZO 17" F55S Plana

Monitor Digital 17" MPRII L.R.
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Monitor ADI 14" E33 Digital

56. Situate al principio de la lista y escribe: CPU

Lo que intentaremos hacer es realizar un esquema que conste de dos niveles, pueden llegar a

tener hasta 9 niveles, el primero que nos indique que si los elementos que vienen a continuacién
son CPU o Monitores y el segundo en el que se especifica cada uno de los diferentes modelos.

Al igual que en el caso de las listas, podemos ir creandola mientras escribimos, pero en este caso
vamos a trabajar con la lista ya escrita.

57. Selecciona todos los elementos de la lista.

58. Pulsa sobre la opcion Numeracion y vifetas.

59. Accede a la pestafia: Esquema numerado.

Numeracion y vinetas (2] X]
vifistas | Mimeros EsauemanumeradOI
1) 1. &
. a 141. »
Ninguno )
i) 1141 .
Articulo 1. Titulo 1 Titulo 1 |. Titulo 1 Capitulo 1 Titul:
Seccidon 1.01 7 1.4 Titulo 2 A, Titulo 2 Titulo 2
(&) Titulo 2 1.1.1 Titulo 3 1. Titulo 3 Titulo 3
Mumeracion de listas
¥ Reiniciar numeracion € Continuar lista anterior Personalizar...

Restablecer

| Aceptar I

Cancelar

Seguidamente te aparecera una pantalla como la siguiente:

En esta nueva ventana podremos escoger que tipo de esquema deseamos aplicar a nuestro

documento.

60. Escoge la tercera opcion de la primera fila.

Con esta opcién estamos creando un esquema utilizando niveles numéricos.

61. Pulsa sobre Personalizar...
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U]
¥

Personalizar lista de esquema numerado ElE3
~Nivel— Formato de ndmero
=il
2
3 Estilo de ndmero: Empezar en: Cancelar l
4 -
| | = e |
5 I
7 Anterior “Vista previa
3 namero de nivel!
9 1.
LI l 'l Fuente... I
1.1.
-Posicién del ndmero 1'11 '11 '1 1
IIzquierda vl Alineacion: 0cm — 11 1 1 .
1324048
7 I e o e o
-Posicion del texto 11111111
Sangria: |0,63cm E‘ 2 oy I e e e

Nos aparecera una nueva pantalla como la siguiente:

Esta ventana tiene las mismas propiedades que las ventanas Personalizar... que hemos en esta
misma leccién, pero con la diferencia que podremos modificar cada uno de los niveles de forma
independiente. Por ejemplo, podremos hacer que en el segundo nivel, en lugar de aparecer
nameros aparezcan letras o viceversa.

Veamos como hacer estos cambios.

62. Haz un clic sobre el nimero 2 que aparece en la lista de Nivel.

Observa como en el apartado Formato de niumero nos aparece el siguiente texto: 1.1.

63. Selecciona el segundo 1.

64. Abre la lista desplegable Estilo de numero y selecciona letras en minUsculas.

Observa como en el apartado Formato de nimero aparece: 1.a.

Las demas opciones de esta ventana no varian mucho con relacién a las explicadas anteriormente.
65. Acepta la ventana.

Observa que la lista aparece numerada tal y como ocurria cuando creabamos listas numeradas.
Vamos a ver como podemos conseguir que aparezcan diferentes niveles en esta lista.

66. Selecciona desde la linea 2 ala 9.

Para disminuir o aumentar niveles utilizaremos los botones: que aparecen en la barra de
herramientas.
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67. Pulsa sobre el botén de la derecha.

Observa como de esta forma conseguimos que el nivel del esquema aumente. Si desedramos que
disminuyera pulsariamos el bot6n de la izquierda.

Comprueba que se ha aplicado el formato que habiamos establecido para el segundo nivel.

Si modificamos las posiciones de los elementos en el esquema se volveran a numerar
automaticamente.

A lo largo de esta leccién hemos visto como crear listas, listas con vifietas y listas multiniveles
(esquemas). Son herramientas muy utilizadas, pero en segln que ocasiones dificiles de controlar,
recomendamos paciencia.
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HOJAS DE CALCULO

EXCEL

1. Introduccién

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno
Windows cuya finalidad es la realizacion de célculos sobre datos introducidos en la
misma, asi como la representacion de estos valores de forma gréafica. A estas
capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos.

Excel trabaja con hojas de célculo que estan integradas en libros de trabajo. Un
libro de trabajo es un conjunto de hojas de célculo y otros elementos como
graficos, hojas de macros, etc. El libro de trabajo contiene 16 hojas de calculo que
se pueden eliminar, insertar, mover, copiar, cambiar de nombre,...

Cada una de las hojas de célculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene
16.384 filas y 256 columnas. Las filas estan numeradas desde el uno y las
columnas estan rotuladas de izquierda a derecha de la A a la Z, y con
combinaciones de letras a continuacion. La ventana muestra solo una parte de la
hoja de célculo. La unidad béasica de la hoja de calculo es una celda. Las celdas se
identifican con su encabezamiento de columna y su numero de fila. La hoja de
calculo se completa introduciendo texto, niumeros y férmulas en las celdas.
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Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Célculo, Bases de
Datos y Gréficos, de lo que se tratara en este manual, pero también Macros (un
documento similar a una hoja de célculo que contiene grupos de instrucciones
para realizar tareas especificas).
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2. Empezar a trabajar con Excel

Si es la primera vez que va a trabajar con Excel deber& hacer un doble clic sobre
el icono de la aplicacion. El icono lo encontrara probablemente en la ventana de
programas de Microsoft Office. La aplicacion Excel se identifica con el icono:

icrazaft
Ewiel

2.1. Hacer un nuevo documento

Para crear un nuevo libro de trabajo se debe elegir dentro del menu Archivo la
opciébn Nuevo. También se puede crear un nuevo libro pulsando el botén de

pagina en blanco que esta dentro de la barra estandar 0. con cualquiera de estas
dos opciones aparecera un nuevo libro con una hoja en blanco. A través del menu
Insertar podra introducir en su libro méas hojas de calculo, macros o graficos.

2.2. Guardar el documento

Es aconsejable guardar el documento por primera vez antes de empezar.

Lo habitual en ordenadores de uso compartido es guardarlo en discos flexibles.
Este paso se debe hacer sélo una vez por documento. Cuando haya guardado el
documento en el lugar deseado (su disco) y con el nombre que se haya querido
darle bastar4 con guardar los cambios en el mismo documento de forma mas
sencilla.

2.2.1. Guardar el documento por primera vez: Guardar como

Lo hara una vez por documento. Esta operacién grabara no solo la hoja de célculo
con la que se esta trabajando sino el libro completo con todas sus hojas. Excel
dara automaticamente al nombre del documento una extension ".xIs".

Se elige del menu Archivo|Guardar como. Una vez elegido Guardar
como...,aparecera en la pantalla lo que se denomina un cuadro de dialogo: en él
se dard nombre al documento y se elegira el directorio donde se desea guardar.
Para guardarlo haga clic en el botén Guardar.
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2.2.2. Guardar un documento ya creado: Guardar

La opcion Archivo|Guardar, se utiliza para almacenar en el documento los cambios
realizados desde la dltima vez que se guardé.

Es importante guardar los cambios en su documento cada cierto tiempo, pues si
no se guardan y la maquina se apaga por cualquier razon se perderd toda la
informacion no guardada. Utilizando el raton, se puede grabar directamente el libro
que tenga en pantalla haciendo clic en el botén que representa el disquete dentro

de la barra estandar & .
2.2.3. Abrir un documento ya creado

Si en lugar de crear un nuevo documento se quiere abrir uno ya guardado debe
elegirse Archivo|Abrir y aparecera un cuadro de dialogo donde se puede localizar
el documento, se selecciona y se pulsa Abrir. También puede realizar esta

']
operacion haciendo clic sobre este botén &

3. Introducir Informacion en la hoja de Célculo

Son las celdas de la hoja de céalculo las que deben contener la informacion. Dentro
de una celda de Excel puede haber dos tipos de informacion: datos y férmulas. La
informacion introducida sera interpretada como una formula siempre que el primer
caracter introducido sea un signo igual (=). En otro caso, seréa interpretada como
dato, que puede ser numérico o de texto.

La informacién tecleada se introduce en cada momento en la celda que se
encuentre seleccionada a través de la barra editora de texto de la parte superior
del documento y se edita en la celda cuando se indica el fin de edicién.

Una celda esta seleccionada cuando tiene el contorno mas grueso, y para
seleccionarla hay que hacer un clic sobre ella. El fin de edicion se indica con un
clic en el icono correspondiente de la barra editora M pulsando la tecla retorno de
carro o la tecla Intro que se encuentra en el teclado numérico. A continuacion, se
van a utilizar los siguientes datos como ejemplo para el resto del manual.
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A | B | C |
.1 |Provincia Foblacidnimil Extensidn
L2 [Sevilla 1600 14000
_3 |Barcelona 4400 7700
4 [Valencia 1900 10700
5 [Madrid 4300 5000
b |Vvizcaya 1200 2200

3.1. Cortar, copiar y pegar

Estas tres funciones son muy Utiles para trabajar con los datos de una manera
rapida y practica.

Cortar: para cortar un objeto primero hay que seleccionarlo y luego seleccionar
Edicion|Cortar. Al hacer esto arrancamos los datos de una casilla y tendremos que
sefalarle al ordenador donde queremos pegarlos. Para esto situamos el cursor en
la casilla donde deseemos y seleccionamos Edicion|Pegar.

Copiar: esta funcién es muy similar a la de Cortar, con la diferencia de que los
datos no desaparecen del lugar original, sino que son duplicados, en el lugar que
se sefale.

Todo esto también se puede realizar sin necesidad de desplegar el mend, ya que
en la barra de herramientas tenemos los botones de Cortar &, Copiar y
Pegar &

3.2. Series y Listas

Excel tiene la posibilidad de llenar las casillas con datos automaticamente. Esto se
puede realizar de dos modos, cada uno es para un tipo de datos distinto.

Seleccionando Edicion|Llenar|Series saldr4 una ventana en la que se puede elegir
entre los distintos tipos de series y el incremento que se quiere que haya entre un
dato y otro.

Otra forma de introducir datos si los datos son numéricos se realiza del siguiente

modo. Se introducen los dos primeros nimeros de la serie. Se seleccionan ambos
y se mueve el cursor a la esquina inferior derecha de la seleccion. El cursor se
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volvera en un simbolo + mas fino. Apretando el raton seleccione las casillas en las
que se quiera que aparezcan los datos. El ordenador entender& que el incremento
gue hay entre los dos numeros es el que debe haber entre todos los numeros de
la serie.

Si los datos no son numéricos, sino de texto y le damos los dos primeros de la
serie, el ordenador repetir4 estos dos datos de forma alternativa. A no ser que se
le defina una lista con todos los datos. Seleccione Herramientas|Opciones|Listas.
Coloquese sobre Nueva Lista y pulse Agregar, a continuacion introduzca los datos
en el orden en el que desee que aparezcan. Como separacion de cada dato puede
utilizar la coma o pulsar Intro. Cuando haya introducido todos los datos, pulse
aceptar.

4. Seleccionar una fila, columna u hoja de calculo completa
Para seleccionar una celda individual: : Hacer clic en la celda deseada.

Para seleccionar una fila o columna completa: Hacer clic en los encabezados
de la fila o columna.

Para seleccionar toda la hoja de calculo: Hacer clic en el botén "seleccionar
todo" (cuadrado de la hoja de célculo situado en la esquina superior izquierda
debajo de las barras de herramientas).

Para seleccionar un rango de celdas: Arrastrar desde la 12 celda del rango a la
altima.

Para seleccionar celdas no adyacentes: Seleccionar la 12 celda o rango que se
desee, y con la tecla CTRL pulsada, seleccionar la celda o rango siguiente.

5. ¢Como variar las celdas de la hoja de calculo?
5.1. Variar el ancho de columna o el grosor de fila

Debido a que el titulo Poblacion (miles) no cabe en la celda, es necesario ajustar
el ancho de columna B.
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Para ello coloque el puntero sobre la linea divisoria que separa los encabezados
de las columna B y C, debe cambiar el puntero a esta forma # , manteniendo
pulsado el boton del raton y se pude arrastrar la division hasta donde se desea.
También puede dimensionar la anchura de columnas seleccionando la columna en
concreto, eligiendo en el menu Formato el comando Fila la opcion Alto.

5.2. Insertar o eliminar una fila o una columna

Se selecciona la fila sobre la que desea que aparezca la nueva linea, es decir si
se quiere que la fila nueva sea la 2, seleccione la fila 2 actual. Una vez hecha la
seleccion elegir Insertar¢ Fila, de forma automatica aparece la nueva fila, y se
desplaza toda la informacion hacia abajo.

Cuando se desea insertar una columna la nueva desplaza a las anteriores a la
derecha.

Para eliminar una fila o una columna completa Unicamente es necesario
seleccionarla y elegir Edicion|Eliminar.

6. Dar formato a lainformacion

La forma en que la informacién aparece en la hoja de calculo se puede cambiar si
se cambia el tamafio, estilo y color de los datos dentro de esas celdas. El formato
predeterminado que presenta Excel, diferencia entre valores numeéricos y valores
de texto: basta fijarse en que la alineacion dentro de la celda no es la misma en
los dos casos. Del mismo modo, los formatos aplicables a las celdas por el
usuario, se establecen por separado segun sean de aplicaciébn sobre numeros,
texto o ambas cosas.

A una celda se le pude aplicar formato a través del mend Formato en la opcion
Celdas o a través de la barra de Formato.

6.1.Barra de formato

| Arial
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La forma mas sencilla de variar el aspecto de las celdas es a través de esta barra.
Todas las funciones de esta barra se pueden activar antes de escribir los datos, o
bien cuando ya se han escrito seleccionando lo que se quiera variar con el raton.
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Arial 10 - N K 5

El primer recuadro es el tipo de letra, junto con el tamafio que se le quiera dar. La
negrita, cursiva y subrayado ayudan a resaltar datos significativos.

También se puede alinear el texto dentro de las celdas, con los botones de la
barra en forma de péarrafo se puede alinear el texto o los niumeros, a la izquierda,
en el centro y a la derecha.

Este botdn sirve para convertir varias celdas en una sola de modo que sea la
cabecera de distintas columnas.

& % . tah WM
El botén con monedas, sirve para afiadir el simbolo monetario que esté definido.

El % sirve para los porcentajes, hay que introducir los datos en tanto por uno, el
ordenador multiplicara por cien el dato que se le introduzca.

Los ceros con flechita hacia la izquierda o hacia la derecha sirven para afiadir o
quitar decimales.

El primer boton que es un recuadro sirve para afiadir bordes a las celdas,
pinchando sobre este botdn se despliega un menu donde aparecen diferentes
ventanitas con las diferentes formas de aplicar los bordes.

Con el bote de pintura se puede seleccionar el color del relleno de la celda, y
aplicarlo a la zona en la que se pinche. Y con la letra se selecciona el color de la
letra de la celda, y se aplica. En ambos casos hay que pinchar la flecha de la
derecha para que se despliegue la paleta de colores.
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6.2. Formato

6.2.1. Celdas

En el mend Formato¢ Celdas aparecera un cuadro de didlogo donde se
encuentran todas las posibilidades para formatear el contenido de las celdas, de
esa forma conseguira presentaciones de alta calidad.

Todas las celdas en una hoja de célculo nueva tienen formato estandar.

Para cambiar el formato, hay que seleccionar el conjunto de celdas sobre las que
queremos que se apliquen los cambios y elegir el menu Formato|Celdas.

6.2.1.1. Namero

Se selecciona la seccidn correspondiente a Numero haciendo clic en la etiqueta de
la carpeta. Puede emplearse uno de los formatos de niumero incorporados o crear
formatos personalizados.

?
Wiwso | mawitn | Fuess | Bowe | Dists | Puokecon

| ==
=
=1

En el cuadro de didlogo podra elegir Categoria. Si elige Todas vera todos los
formatos posibles en cuadro Tipo, para un formato mas concreto como Monedas,
Fecha y Hora, Porcentaje, en el Tipo apareceran las opciones mas especificas.

En el primer recuadro de Tipo muestra el formato seleccionado. Para agregar un
formato personalizado, escriba ahi uno nuevo. Este se agregara al tipo de valor
que esté seleccionado en ese momento. Hacer clic sobre Aceptar.

Cuando se trabaja con el formato Porcentaje Excel multiplica por 100 el valor de la
celda automaticamente. Hay que tenerlo en cuenta para introducir bien los
nameros y también en las férmulas de porcentajes: el dato debe estar en tanto por
uno para que la aplicacion del formato sea correcta.
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6.2.1.2. Fuentes

Algunos elementos de formato son aplicables a las celdas con independencia del
tipo de valor que contenga. Por ejemplo, la fuente, el tamafio o el color.

La opcion Formato¢ Celdas en la carpeta Fuentes es donde se podra elegir el
formato de los caracteres previamente seleccionados.

Dentro del formato de caracter hay distintos componentes: la fuente, que es el tipo
de letra, el estilo: si el texto ird en cursiva, negrita, el subrayado, el color y los
efectos de tachado, superindice y subindice. Todas estas modificaciones ayudan a
poner titulos, destacar, subrayar, y seleccionar color. Los cambios que se vayan
efectuando se veran reflejados dentro del cuadro Muestra.

6.2.1.3. Bordes y Disefio de celdas
Excel ofrece la posibilidad de crear faciimente lineas y tramas para organizar y
presentar de forma mas clara la informacion de la hoja de calculo.

Con la seccion Bordes del menu Formatog Celdas se puede personalizar; elegir el
borde que se desee para las celdas, el estilo y también su color.

En la seccién Disefio se elegiran las tramas y sombreados que permitiran
modificar la presentacion.

6.2.1.4. Alineacion

La informacién tipo texto en las celdas aparece alineada a la izquierda. Se
diferencia de la numérica porque esta aparece alineada a la derecha.

Por defecto la orientacion Horizontal es la general que diferencia texto y nameros.
Se puede cambiar y alinear nUmeros a la izquierda. Para hacerlo bastaria con
seleccionar el rango de celdas a que se desea aplicar, elegir Formato|Alineacion y
hacer un clic en el boton Izquierda y Aceptar.
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La orientacion Vertical se refiere a la situacion del texto en la celda considerado de
arriba a abajo. Tendra importancia en celdas muy anchas o cuando se quiere
buena presentacion en tablas, etc... Podra elegir superior, cerca del borde superior
de la celda, media, centrada verticalmente, o inferior, cerca del borde inferior de la
celda.

El sentido de la informacién en la celda puede cambiarse. Dentro del cuadro de
didlogo orientacion vera reflejados los cambios que realice en la orientacion del
texto que haya seleccionado. La orientacion del texto se puede cambiar tanto en
una celda, como en un titulo de un gréafico, en un rétulo de un eje, etc...

Para que el texto de una celda se divida en varias lineas se marca la opcién
Retorno Automaético de este cuadro de dialogo.

6.2.2. Fila

Al seleccionar Fila dentro del mena formato se despliega un menua con diferentes
opciones referentes al tamafio y a la vista o no de la fila.

Con Alto se selecciona la altura de toda la fila. Con Ajustar a la seleccidon se
ajustara la altura de toda la fila al tamafio de una de sus celdas.

Con las opciones Ocultar y Mostrar. Se puede ocultar en pantalla una fila, o
mostrarla. Estos datos no son eliminados de la hoja de calculo, pueden ser
recuperados en cualquier momento. Esto suele ser necesario cuando se trabaja
con muchos datos, y se prefiere ocultar aquello que no sea necesario en ese
momento.

6.2.3. Columna

Al igual que en Fila, el menu que se despliega al pinchar sobre Columna sirve para
ajustar el tamafio de la columna en la que se encuentre el cursor en ese momento.
En el caso de la columna lo que se ajusta es el ancho. También se puede ocultar o
mostrar la columna oculta. Para esto ultimo seleccionar Edicion|lr a ... dar la
referencia de la columna o fila que queramos volver a mostrar. Y sin pulsar en
ninguna celda seleccionar Formato|Columna|Mostrar.

226



6.2.4. Hoja

Esta opcion se refiere a la hoja en la que estemos trabajando en ese momento, se
le puede cambiar el nombre, ponerle un fondo distinto, y al igual que las columnas
y las filas, se puede ocultar o mostrar.

7. Introducir Calculos

Los calculos que se realizan en una hoja de calculo se llevan a cabo mediante
formulas. Para introducir una formula en una celda de Excel hay que empezar por
un signo igual (=). Si en la férmula se introducen referencias a celdas en lugar de
valores en numero se podran ver actualizados los céalculos automaticamente
cuando se modifique un dato en esa referencia.

Se hara en primer lugar el calculo del total de poblacion en las cinco provincias de
la tabla. Seleccione la celda debajo de Vizcaya y escriba "TOTAL", a la derecha de
esta celda introducira la formula, seleccione esta celda. En ella debe introducir una
suma de las celdas desde B3 hasta B7. Puede hacerse escribiendo:
=B3+B4+B5+B6+B7, pero de este modo no tendria mucha utilidad la hoja de
calculo, especialmente si se imagina una columna con mil datos. Para ello es
mejor que utilice férmulas creadas con funciones. Resulta sencillo el uso de
funciones que facilitan el trabajo. Al hacer modificaciones de la formula se
recalculara automaticamente con los nuevos datos. Excel proporciona mas de 300
funciones.

Se selecciona la celda que debe recoger el total de poblacién, escribir un signo

igual (=) y seleccionar la opcion Formulajinsertar funcion . Le aparecera el
asistente para funciones:
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|=-| Asistente para funciones - paso 1 de 2

Elija una funcian v luego Siguiente para obtener sus argumentoz.

Categorias de funciones: Hombre de la funcion:
Usadas recientemente
Todas BEDCOMTARA
Financieras BUSCARY
Fecha y hora CONTAR
Matematicas y tnig. COMTAR.BLANCO
Estadisticas MES
Bisqueda y referencia PROMEDIO
Base de datos REDONDEAR
Texto 51
Logicas SUMA
Informacion ¥

ABS [ndmero]

Devuelve el valor abzoluto de un ndmero.

| Apuda || Cancelar || € Alras ISiguiente >| Terminar I

- PASO1: Las Categorias de funciones se agrupan por tipos. La categoria Todas
incluye todas las funciones que estan agrupadas en las demas categorias. Dentro
de cada categoria los nombres de las funciones estan agrupadas por orden
alfabético.

Para calcular el total de la poblaciéon en las cinco provincias de la tabla de este
manual debe buscar la formula SUMA y hacer un clic en Siguiente.

|=| Asistente para funciones - paso 2 de 2
SUMA Valor: |

Suma log argurmentos.

Miamerol [requerido]
Mirmerol nimenn;... son de 1 a 30 ndmeros que s desea sumar.

numero] @I |
nomeroz @I |

| Apuda || Cancelar I| € Atras lSiguientE}I Terminar I

- PASO2: Introducir los datos necesarios para realizar el calculo.

Esta es la estructura basica de una funcién introducida con el ment Férmula. En
primer lugar aparece la funcion y, debajo los elementos sobre los que debe
aplicarla. Por ejemplo en la suma se necesita Numerol, esto seria el rango de
celdas que deseamos sumar. Basta con seleccionar las celdas correspondientes
en la hoja de calculo para que aparezcan en el recuadro.
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-El punto y coma equivale a una y otra, es decir, =SUMA(B3;B4) equivale a sumar
B3y B4.

-Los dos puntos equivalen a rango, es decir, desde...hasta.... Por tanto,
=SUMA(B2:B7) equivale a sumar desde B2 hasta B7.

7.1. Repeticidon de calculos: Llenados automaticos

Si se quiere calcular el total de la columna Extension en la celda C8 segun el
ejemplo, se podra volver a introducir una formula de suma como en la celda B8
para la poblacion. Esta férmula deberia ser =SUMA(C2:C7), es decir, igual en
estructura a la suma anterior.

En las dos sumas, la férmula introducida equivale a sumar desde 6 celdas mas
arriba hasta 2 celdas por encima de la celda que debe recoger el calculo: los
factores del célculo estan en ambos casos en la misma posicion relativa respecto
a la celda que contiene la formula. Esto es muy util cuando se trata de calcular los
totales de dos columnas paralelas.

7.1.1. Llenar hacia la derecha

Se selecciona la celda que contiene el total de poblacién y se amplia la seleccién
hasta la celda de la derecha -en la que se quiere introducir el célculo del total de
extension-. Elegir la opcion Edicion|Llenar hacia la derecha. En la celda de debajo
de los datos de extension debe aparecer el total de extensién. En un llenado hacia
la derecha se actualizan los nombres de columnas y no los nimeros de fila.

7.1.2. Llenar hacia abajo

Para calcular en la columna D la densidad de poblacién en cada provincia: La
densidad de poblacion de Sevilla sera el resultado de dividir su poblacion entre su
extensién, es decir, =B3/C3. La siguiente densidad serd exactamente igual a ésta
en cuanto a posiciones relativas de los factores respecto de la celda calculo,
aunqgue en este caso deban actualizarse los nimeros de fila y no los nombres de
columna. En estos casos se usa el llenado hacia abajo.
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Se selecciona la celda que contiene el calculo para Sevilla ampliando la seleccion
en la misma columna hasta la fila de Vizcaya. Elegir Edicion|Llenar hacia abajo y
apareceran todos los calculos de densidades de las distintas provincias.

7.2. Presentar formulas en pantalla

Las formulas aparecen en pantalla como resultados y no la formula en si. Para
presentar las formulas en pantalla o para imprimir, se elige el menu
Herramientas|Ver. Dentro del cuadro del cuadro Opciones de la ventana podra
marcar Formulas entonces apareceran las formulas en las celdas
correspondientes.

|=| Opciones
[ Listaz T Grafico T Color T General-Madula T Formato radulo
Yer T Calcular T Editar T Tranzician T General
—Mostrar ~Opciones de la ventana
[X Bama de farmulas [T Saltos de pagina automaticos Ml
[¥ Bama de estado [ Edrmulas
¥ Indicador de notas [¥X Lineas de divizion
[ ¥entana de informacion Color: I Automatico |£I
~Objetos [¥ Encabezados filas y columnas
(® Mostrar todo [¥ Simbolos del esquema
(' Mostrar marcadores X Yalores cero
' Dcultar todo [X Bama desplazamiento horizontal
X Bama dezplazamiento vertical
[X Eliquetas de hojas

El resto de posibilidades que ofrece esta ventana puede ser util en otras
ocasiones.

8. Referencias absolutas y referencias relativas
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Cuando en Excel introduce una férmula que hace referencia a otra u otras celdas
hay varias formas de hacerlo segun el uso que vaya a hacer posteriormente de
ella.

Una referencia relativa indica la posicion relativa de una celda con respecto a la
que contiene la férmula y cuando se copia en otra posicion modifica y actualizar
las posiciones. Son referencias posicionales. ej.: C4.

Una referencia absoluta es una introduccién explicita y Unica de otra celda en un
calculo, no de su posicion relativa. ej:$C$4

En la hoja de célculo se trabaja normalmente con referencias relativas. Es el tipo
de referencia que emplea Excel por defecto. Para trabajar con referencias
absolutas se debe especificar escribiendo el signo $ delante de la letra de la
columna y del numero de fila. Por ejemplo $A$3 se refiere exclusivamente a la
celda A3y, al aplicar llenados -hacia abajo o hacia la derecha- u operaciones de
copiar y pegar las referencias que tengan el signo $ delante no seran actualizadas.

Para calcular los % de Poblacién respecto al total, debe hacerse referencia
absoluta a la celda B8 y fijarla de forma que al copiarla y llenar hacia abajo no se
desplace la referencia y se llegue siempre a ese valor.

También puede incluir referencias mixtas. Son referencias mixtas $C4 o C$4. En
el primer caso la columna es absoluta y la fila relativa, y en el segundo caso la
columna es relativa y la fila absoluta.

9. Mensajes de error mas frecuentes

Cuando una férmula no se introduce correctamente, Excel presenta un mensaje
de error que indica cudl es el fallo cometido:

9.1. #jvalor!

En el primer caso (#{VALOR!) hay que considerar que se han incluido en la
férmula algunos caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una casilla
en la que no hay un valor numérico sino de texto.

Por ejemplo, suele aparecer este error cuando se hace referencia a celdas con
contenido decimal. Microsoft Excel y sus formatos numericos tienen establecidos
algunos caracteres para separar, por ejemplo, la parte entera de un nimero, de la
decimal, que dependen de la version en uso. Emplear otros caracteres supone
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introducir valores distintos y que la aplicacion lea como texto lo que deberia ser un
namero.

Para solucionar este problema hay que asegurarse de cual es la formula correcta
para la version en uso, y asegurarse de que, en las opciones, esté especificado el
idioma correcto para formatos numéricos, teclado, etc.

9.2. #jdiv/0!

El segundo caso (error del tipo #iDIV/Q!) se corrige cambiando la formula,
considerando que hemos hecho referencia en un denominador a una casilla donde
el valor no existe, o es cero, 0 es una casilla en blanco.

9.3. #jref!

El error del tipo #;REF! quiere decir error en la referencia: Indica que, al actualizar
una férmula con referencias relativas, se estdn tomando celdas que no existen
porque la referencia sale de la hoja de célculo.

9.4. ###

Si después de una operacion aparecen los simbolos # en la celda es indicativo de
gue el resultado no cabe en ese ancho. Basta con ampliar la anchura de la
columna para conseguir ver bien los resultados.

9.5. #,NOMBRE?

Este error quiere decir que hay algun error en el enunciado de la férmula, algin
espacio o alguna letra incorrecta.

10. Crear un grafico en Excel
Un grafico es una representacion de los datos de la hoja de calculo.
Excel ofrece 14 tipos de gréaficos, en 88 formatos incorporados. Para crear un

grafico hay que basarse en la forma del rango de datos seleccionado y en los tipos
de datos en la fila y columnas.

232



Un grafico se puede crear directamente en una hoja de célculo que se mostrara en
pantalla y se guardar4d como parte de la misma: a esto se le llama grafico
incrustado. O bien, se puede crear un grafico como un documento separado en su
propia ventana. Los gréficos se vinculan a los datos de la hoja de calculo a partir
de la que se generaron y se actualizaran cuando se actualiza la hoja de calculo.

10.1. Crear un grafico nuevo
Primero se seleccionan los datos que se desea representar. Deben incluirse las

celdas que contienen roétulos para las filas o columnas para que salgan
automéaticamente titulos de graficos, ejes, leyendas... Haga clic en la herramienta:

Coloque el puntero en forma de cruz donde desee una esquina del gréfico y
arrastre el raton hasta que el contorno tenga el tamafio deseado para el grafico.

Apareceran cinco ventanas con instrucciones para elegir el tipo de grafico, titulos,
etc...

- PASO1: Después de dibujar el recuadro donde se incluira el grafico, aparece el
cuadro de dialogo del primer paso del asistente para graficos. En este momento
Excel permite cancelar la seleccibn de celdas que acaba de hacer para
representar en el gréfico, si asi se desea, y seleccionar un nuevo rango. Hacer clic
en el botdn Siguiente.

- PASO2: Aparece en pantalla un cuadro de dialogo con los tipos de graficos de
que dispone. Gréficos en dos dimensiones (Areas, Barras, Columnas, Lineas,
Circular, Anillos, Radar, Coordenadas XY, Combinado) y de tres dimensiones.
Excel selecciona por defecto el grafico mas adecuado para los datos, para
modificarlo basta con hacer clic sobre el icono del tipo de grafico deseado.

- PASO3: Elegir entre distintas representaciones para el grafico elegido.

- PASO4: Aparece una muestra de como quedara el grafico con el tipo que ha
elegido. Excel coloca en las coordenadas las divisiones que estima oportunas.
Puede cambiarse con los botones que aparecen a la derecha.

Por ejemplo, con el primer boton se ha establecido que aparezcan las series de
datos por filas, si se quiere que se representen por columnas se hace clic en el
segundo botén. Con el indicador Usar primeras XX fila(s) para rotulos del eje de
abscisas (X), Excel sabra qué tiene que utilizar los datos de esa(s) fila(s) para
poner los titulos de los datos. Con el indicador Usar primeras XX columnas(s) para
el texto de la leyenda, Excel sabra que los datos de la primera columna deberan
aparecer en la leyenda del grafico.
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- PASOb5: En él se podra escribir los titulos del grafico. En los botones ¢desea
agregar una leyenda? puede indicar si se quiere o no incluir una leyenda para el
grafico. En el recuadro siguiente escriba el Titulo del grafico (por ej.: Poblacion y
Extension de Provincias Espafiolas). Puede introducir también titulos a los ejes X
e Y en el recuadro Titulos de los ejes. Se pueden escribir los titulos para las
abscisas (eje X) y para las ordenadas (eje Y), en las lineas correspondientes.

Se pulsa Terminar para finalizar.

10.2. Eliminar un grafico de una hoja de calculo

Se selecciona el grafico incrustado en la hoja de célculo, elija Edicién|Borrar, Excel
elimina el gréfico en la hoja de calculo.

10.3. Hacer un gréafico en una ventana independiente

En lugar de crear un grafico como parte de una hoja de célculo, se puede crear en
una ventana independiente. Asi el grafico estard en el mismo libro y la
actualizacion de los datos es idéntica pero no ocupa espacio dentro de la hoja de
calculo.

Para ello basta con que se seleccione el rango que quiere representar y se elija en
el menu Insertar|GréaficolComo hoja nueva. Automaticamente se creara una hoja
con el nombre Grafico y el asistente como en la opcién anterior.

10.4. Cambiar el tipo de grafico

Se utiliza la herramienta del dibujo; si esta barra no est4 en pantalla se visualiza
en Ver|Barra de herramientas, se pone un aspa delante de Grafico.
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10.5. Agregar un titulo de gréafico o un rétulo de datos

Pase a la ventana del gréafico. Si el gréafico esta incrustado en una hoja de célculo
con un doble clic en el gréfico se presentara dentro de un marco.

Elegir en el menu Insertar aquel elemento que desee afadir al grafico por e€j.
"Titulo", aparece un cuadro de didlogo donde debe elegir sobre que objeto se
afnade.

Después de pulsar Aceptar se escribe el texto que aparecera en la barra de
formulas como si fuera una celda de la hoja de calculo. Hacer clic en el icono
correspondiente para verificar ¥4 o pulsar Intro.

10.6. Agregar leyenda a un documento de Excel
Desde la ventana del grafico elegir Insertar|Leyenda. Excel inserta una leyenda a

la derecha del area del trazado y vuelve a ajustar el tamafio del area del trazado
para acomodar la leyenda; se selecciona la leyenda para darle formato.

11. Impresién de un documento de Excel

Como cualquier programa Excel dispone de opciones que permiten imprimir los
documentos propios del programa: hojas de calculo, graficos y macros. Antes de
imprimir siempre es aconsejable definir el area de impresion y preparar la pagina
para la impresion.
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11.1. Establecer area de impresion

Para imprimir en Excel primero hay que definir el Area de impresién. Seleccione el
rango de celdas que quiera imprimir. Con las celdas ya seleccionadas abra el
menu Archivo y pulse Area de Impresion, le aparecerdn dos opciones seleccione
Establecer Area de impresion.

Cuando ordene al programa que imprima siempre imprimira el Area de impresion
que esté definida. Para borrar el area de impresion seleccione Archivo|Area de
impresion y seleccione Borrar Area de impresion.

11.2. Preparar pagina

11.2.1. Pagina

vepnin
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o e

e
LT T [ PR [ ]
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ol s s el Prin

En esta carpeta se selecciona todo lo referente a la pagina, su orientacion, como
se encaja el cuadro de Excel en la pagina, el tamafio de la pagina en la que se va
a imprimir.

-Orientacion: vertical o apaisada del papel al imprimir.

-Escala: permite la opcion de aumentar o reducir el tamafio de la hoja de calculo
con respecto a la pagina, seguin sea mayor o menor de 100.

11.2.2. Margenes
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Aqui se determinan los margenes del documento y como se centra el cuadro con
respecto a los margenes. También se configura el tamafio del encabezado y del
pie de pagina.

11.2.3. Encabezado /pie

e o]
| " |

Por defecto en todos los documentos de Excel por defecto sale en el encabezado
el nombre del documento y en el pié de pagina el nimero de hoja.

De modo que antes de imprimir conviene retocar el encabezado y el pie si ho nos
interesa que aparezcan asi. Presionando sobre personalizar encabezado/pie de
pagina aparecera una ventana en la que se pueden realizar los cambios.
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11.2.4. Hoja

Desde esta ventana también es posible definir el Area de impresion. Sin cerrar la
ventana seleccione el rango de celdas que desee imprimir, o escriba directamente
las referencias sobre el cuadro.

También sin cerrar la ventana seleccione con el raton las filas y columnas que
quiera que aparezcan repetidas en cada una de las paginas del documento.

Dentro de Imprimir puede elegir entre todas estas opciones:

-Lineas de division: tiene la opcion de elegir si quiere que aparezca la cuadricula
gue separa las celdas de Excel.

-Notas: los comentarios ocultos de las celdas también se pueden imprimir
eligiendo esta opcion.

-Calidad de borrador: la impresion serd mas rapida pero la calidad resultante sera
muy baja.

-Blanco y negro: a veces si la impresora es en blanco y negro, el imprimir en color
resulta muy confuso, sin embargo si la orden de impresién se le da en blanco y
negro las tonalidades se distinguen perfectamente.

-Encabezado de Filas y Columnas: activa/desactiva la impresion de la hoja con los
nombres de identificacion de filas y columnas (1,2,3...0 A,B,C...).

El orden de las paginas es necesario cuando hay varias paginas. Elija el orden
que le resulte mas cémodo.

En todo momento se pueden visualizar los cambios efectuados pulsando el botén
Presentacion Preliminar. También se puede dar la orden de Imprimir si todo es
correcto.
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11.3. Presentacion Preliminar

Esta opcién ahorra mucho tiempo ya que se puede ver el documento como si
realmente estuviera impreso sin la necesidad de hacerlo. Desde aqui puede
acceder a preparar pagina para realizar cambios, y también a los margenes y
desde alli volver aqui para comprobarlo.

Si quiere ver algun elemento con mas detalle pulse zoom y mueva el ratdon sobre
la hoja, el cursor se convertira en una lupa con un simbolo +, haga clic sobre la
zona que quiera ampliar. Para volver a ver la hoja en las proporciones anteriores
vuelva a hacer clic con el raton sobre la pagina.

11.4. Imprimir

En este cuadro de didlogo debera seleccionar la impresora en la que quiere
imprimir.

Seleccione lo que quiere imprimir, y el nUmero de copias que quiere hacer.

Cuando ya tenga todo listo, pulse el boton aceptar.
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12. M6dulo de Base de Datos

Microsoft Excel aporta al usuario la posibilidad de trabajar con tablas de
informacion: nombres, direcciones, teléfonos, etc. En una base de datos se puede
incluir y escribir datos en cada ficha, consultarla y modificarla siempre que se
quiera.

Toda la informacién incluida en una base de datos se organiza en campos (cada
elemento de informacién para todas las fichas -columnas-) y estéa constituida por
registros (cada ficha que contiene los datos concretos para cada campo-filas-)

Para crear una base de datos se necesita una hoja de calculo en blanco donde se
introducen los datos de los distintos campos para confeccionar asi el fichero.

12.1. Introducir los datos

Toda base de datos se crea como una lista, en ella debe haber una fila situada en
la parte superior que contenga el nombre de los campos que forman el registro
(fla de encabezados). Para ejemplo puede introducir estos datos:

Apellido Nombre Profesion
Gonzélez Juan Arquitecto
Pérez Pablo Abogado
Sanchez José Economista

Microsoft Excel ofrece dos formas de trabajar con los registros:
A. Como si se tratara de un fichero real utilizando la ficha de datos.

Para trabajar con la ficha de datos una vez creados los nombres de los campos se
seleccionan y se elige la opcion Ficha del menu Datos. Después de utilizar este
comando Excel ya ha establecido la base de datos y a partir de este momento se
podrd utilizar cualquier comando para bases de datos que se encuentra en el
menu Datos. Si se utilizan sin haber establecido la base de datos, Excel indicaria
con un mensaje de error que no existe rango seleccionado.
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|=-| Base Datos

Apellidos: IEunzélez E 1de4

Mombre : IJuan | Huevo I
Profezion: IArquitectu | Eliminar I
| Resztaurar I

| Buszcar antenor I

| Buscar siguiente I

| Criterios I
| Cermrar I
| Ayuda I

4]

Aparece la primera ficha de nuestra base de datos. Para pasar de un campo a otro
se utiliza la tecla Tabulador. Para modificar el valor de alguno de los campos
bastara con poner el cursor en el campo correspondiente y modificar el dato. Al
pasar a otro campo la modificacion quedara grabada.

Para pasar de una ficha a otra se hace clic en los botones Buscar Anterior y
Buscar Siguiente.

Para crear una nueva ficha hacer clic en el botén Nuevo. De la misma forma si se
coloca en un registro que se quiere eliminar al pulsar en el botén Eliminar el
registro desaparecera de forma automatica.

B. Directamente sobre la hoja de céalculo:

En este caso las filas corresponderian a los registros y las columnas a los campos
de cada uno. Para ello debera ir editando las celdas y escribiendo en ellas la
informacion correspondiente. Pero tenga en cuenta que siempre debera haber
elegido por lo menos una vez la opcion Datos|Ficha

Al poner el nombre de los campos y empezar a introducir datos se debe dar a
cada campo un nombre distinto de los demas. No se deben dejar celdas en blanco
intercaladas.
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12.2. Ordenar la base de datos

Excel puede ordenar segun distintos criterios, por orden alfabético o numérico. Asi
podemos encontrar informacion de forma sencilla.

Seleccione el rango de celdas que quiera ordenar. Es importante recordar si se ha
seleccionado o no los titulos de los campos. Se elige el comando Ordenar del
menu Datos. Aparece el cuadro de didlogo ordenar donde permite elegir la
columna a partir de la cual se desear hacer la ordenacion.

Hay 3 criterios:

Criterio 1: Seleccione el campo principal por el que quiere ordenar. Marcar
Ascendente o Descendente . Microsof Excel usa el siguiente orden ascendente:
nameros, texto, valores légicos, valores de error, espacios en blanco.

Criterio 2: Para elegir un nuevo criterio de orden en caso de que coincidan datos
del primer criterio.

Criterio 3: En caso de que los anteriores coincidan.

Si en el rango que se selecciono inicialmente contiene los nombres de los campos
incluidos marcar "Si" en Existe fila de titulos, asi la primera fila quedara excluida
de la ordenacion aunque esté seleccionada. Se hace clic en el botén Aceptar para
ordenar los datos.

12.3. Buscar registros que cumplan un criterio

Se selecciona el comando Ficha del menu Datos para consultar las fichas de la
base de datos. Si se hace clic en el boton Criterios se podran indicar las
condiciones que deben cumplir los registros que se buscan. aparecera una ficha
en blanco donde deben escribirse en los campos correspondientes los criterios de
basqueda. Hacer clic en Buscar Siguiente para encontrar el primer registro
coincidente. cuando llega al final de las fichas para volver hara clic en Buscar
Anterior. Para volver a todas las fichas bastara con hacer clic en el boton Fichas.

Para indicar criterios tipo numérico o fecha en la base de datos se pueden utilizar
los operadores mayor que, menor que, mayor o igual que, menor o igual que...
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12.4. Extraer registros con filtro

El filtrado de datos de una lista permite encontrar subconjuntos de los datos y
trabajar con ellos. Al aplicar filtros se muestran solo las filas que contienen cierto
valor mientras que ocultan las otras filas.

Seleccione los titulos de los campos. Seleccione Filtro Automatico en el menu
Datosé Filtros.

Aparece una flecha (menu desplegable) a la derecha del encabezado de cada
campo para elegir en uno o varios campos la condicion que se desee.

Antes de seleccionar un filtro automatico hay que asegurarse de que no hay otro
activado ya, esto se puede comprobar mirando si existe 0 no una marca de
activacion al lado de la opcién Datos Filtro Automatico.

12.5. Eliminar un filtro de una lista

Para eliminar un filtro de una columna se hace clic en la flecha ubicada junto a la
columna, y se elige "Todas" en la lista desplegable.

Para volver a mostrar todas las filas de una lista filtrada hay que ir al menu Datosé
Filtro y elegir Mostrar todo.

Para eliminar las flechas del Filtro automatico de una lista se elige el menu Datosé
Filtros y Mostrar Todo. Vuelva a pulsar Datos|Filtros, pero ahora sitlese en Filtro
Automatico para desactivarlo.

13. Libro de trabajo

El libro de trabajo se compone de hojas de célculo, en cada hoja puede haber
diferentes datos, y diferente disposicion, ya que son totalmente independientes
unas de otras. Aunque si se quiere se puede trabajar con los datos de cualquier
hoja en las férmulas de las hojas.
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Cada hoja tiene un numero, pero este niumero se puede cambiar por un nombre.
El nombre de una hoja de célculo se puede cambiar de diferentes maneras. La
primera de ellas es hacer un doble clic sobre la solapa de la hoja de calculo, saldra
un cuadro de didlogo Cambiar el nombre de la hoja, con un recuadro donde se
escribira el nuevo nombre de la hoja. Otra forma consiste en situarse en la hoja,
seleccionar Formato|Hoja|Cambiar nombre...

13.1. Duplicar una hoja de célculo

Si se quiere tener el mismo formato o los mismo datos en varias hojas, o mas
sencillo es duplicar una hoja.

Pulse la tecla Control y sin soltarla pinche con el ratén la pestafia de la hoja del
ratbn que desea duplicar, sin dejar de presionar con el botén. Sitlese donde
desee insertar la nueva hoja y suelte el botdn del ratén sin soltar la tecla control,
aparecera la nueva hoja, y entonces podra soltar la tecla control.

13.2. Trabajar con todos los datos del libro de trabajo
Para trabajar con los datos de las diferentes hojas de trabajo de un mismo libro
para una formula solo tiene que buscar la celda en cada pagina. Los datos

apareceran en la férmula con referencia a la pagina de donde se hayan obtenido.

Escriba el enunciado de la formula y vaya a la hoja de célculo en la que esté la
celda con el dato que necesite.
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DISENO GRAFICO
POWER POINT

Powerpoint es un programa de creacion de aplicaciones visuales en forma de demostraciones y
presentaciones. La filosofia del funcionamiento de Powerpoint es la misma que unas diapositivas
que vamos pasando manual o automaticamente, donde se nos muestran textos, graficos, videos,
sonido, etc.

Las aplicaciones que pueden disefiarse con Powerpoint son de lo més diversas: desde la
presentacion por parte de una empresa de un nuevo producto, puestos de informacién interactivos
donde el usuario elige lo que quiere ver, publicidad, cajeros automaticos, libros y enciclopedias de
consulta, cursos de aprendizaje interactivo, programas promocionales, etc...

Desde luego que para crear aplicaciones profesionales y complejas existen otros programas en el
mercado mas potentes (Director, Flash, Authorware, Toolbook...) pero Powerpoint esta dotado de
posibilidades realmente vistosas y es muy facil de manejar.

Finalmente, podemos grabar nuestras presentaciones en diskette para distribuirlos en cualquier
ordenador sin que éste requiera el programa original para visualizarlas.
Comenzando a trabajar con Powerpoint

1. Inicia Powerpoint desde la opcion adecuada. (Inicio - Programas..., o bien desde un icono de
acceso directo).

La primera pantalla que aparece nos permite utilizar un asistente automatico para crear la
presentacion, abrir una existente, utilizar una plantilla o bien comenzar una presentaciéon en blanco.

PowerPoint Kl B3

" Asistente para autocontenido Cancelar I

~Crear una nueva presentacion usando

-' " Plantilla Sugerencia

para @

. NUEvos \/
I " Presentacion en blanco e s

El Asistente para
autocontenido es el
modo mas rapido de

é % iabrir una presentacion existente: crear una presentacion,

De momento vamos a abrir Powerpoint con una pantalla vacia para familiarizarnos con la misma.
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2. Pulsa la opcion Presentacion en blanco y el botén Aceptar.

La siguiente pantalla nos sugiere una serie de combinaciones de disefios para crear nuestra
presentacion con una pantalla como la que sigue:

Nueva diapositiva [ 2] X] |

Elija un autodiserio:

Cancelar

)| |mk=l] eS| |nn.l) ©

Diapositiva de titulo

3. Pulsa click en la dltima casilla y acepta.

Las partes de la pantalla son las tipicas de cualquier aplicacion de Windows 95/98:

Ef Microzoft PoweiPoint - [Presentacidni]
|2 arckivo Edicién yer Eormato Herramientss Presentaciin Ventana 1 _ld'_l
D=a|8y| v/ m@fwm-lﬁs_ﬂﬂ? ﬂmlﬂ-ﬂnlﬁl

Barras de menis ¥ de herramientas

Area de edicign

But_unes de "Modo de '._rer"

[ Diapositiva 1 de | I Disefio predeterminads [ #

Powerpoint se basa en la creacién de pantallas que corresponden a diapositivas, por lo que la
configuracién de éstas es importante antes de ponerse a trabajar con el programa.
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4. Accede al menu Archivo - Configurar pagina...

Desde aqui podemos definir el tipo de visualizacion. En principio lo dejaremos tal y como esta, es
decir, visualizacion a pantalla completa.

5. Acepta el cuadro de dialogo.

Creacion de una presentacion

Vamos a crear nuestra primera presentacion con Powerpoint:
1. Cierra la pantalla en blanco desde Archivo - Cerrar.

2. Accede a Archivo - Nuevo.

3. Selecciona la primera diapositiva de ejemplo y acepta.

csscasasanasd

4. Haz click en el primer recuadro y escribe: Primera presentacién con Powerpoint

5. Pulsa click en el segundo recuadro y escribe tu nombre:

Primera presentacidn con

Powernoint 97
9’//////////////////////D/////////////////////
A

. 4
5 Felipe Contreras é
? 7

6//////////////////////.CV////////////////////Aﬁ

Si pulsas click en los dos recuadros observaras que se seleccionan individualmente. Estos
recuadros representan objetos de Powerpoint. Un objeto puede ser tanto un grafico como un texto
y pueden ser tratados individualmente. Podemos seleccionarlos, moverlos situando el puntero del
Mouse sobre un borde y arrastrando, borrarlos, modificarlos, etc.
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5. Selecciona el cuadro con tu nombre.

6. Selecciona el texto del interior y pulsa los botones: N 3

7. Abre la paleta de colores de letra y selecciona la opcion Mas colores...

Al |
[ M Automético \
miE 8 i Imis

Ma&s colores de fuente...

8. Selecciona el color que mas te guste y acepta.

9. Haz lo mismo para el primer recuadro de texto.

Primera presentacion con
Powerpoint 97

Felipe Contreras

10. Accede a Formato - Fondo y abre la lista desplegable para seleccionar la opcién Efectos de
relleno...

| =
i ] Automatico |
(M mEw]]

Mas colores...
Efectos de relleno..,

11. Activa la pestafia superior Textura, pulsa click sobre el tercer recuadro de texturas y acepta.

12. Pulsa finalmente en el boton Aplicar y observa el resultado.

13. Accede a Insertar - Nueva diapositiva, elige la tltima (en blanco) y acepta.
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14. Accede a Insertar - Imagen - Imagenes predisefiadas...
15. Elige la que quieras y acepta.
16. Aplicale a la diapositiva el fondo que quieras desde la opcién Formato - Fondo

17. Ajusta si lo deseas la posicion y el tamafio de la imagen.

18. Puedes pasar de diapositiva en diapositiva utilizando:
* La barra de desplazamiento lateral derecha
* Las teclas AvPag y RePag

Modos de visualizacion

Powerpoint tiene varios modos tanto de trabajar como de visualizar el contenido de las diapositivas.
Existen cinco botones en la parte inferior de la pantalla (también se puede acceder desde el menu
Ver) que son los siguientes:

=848 9

Si sitbas el puntero del raton sobre alguno de ellos observaras la ayuda de lo que significa cada
botén.

Vista diapositiva: sélo podemos ver una diapositiva en pantalla. Es el mejor modo para ajustar los
objetos del interior de la diapositiva.

Vista esquema: solo podemos ver los titulos y textos de la diapositiva. Es adecuado para la
escritura del contenido en forma de esquema tal y como se hace con Miscrosoft Word

Vista clasificador de diapositivas: las diapositivas se muestran en miniatura de forma que podamos
tener una vision generalizada del contenido al completo de la presentacion.

Vista pagina de notas: nos permitira escribir notas y apuntes que nos pueden ayudar al hacer una
presentacion en publico. En la parte superior observaremos la diapositiva y en la inferior nuestras
notas.

Vista presentacién con diapositivas:

lanza la presentacion final y podremos observar el resultado final a pantalla completa. Para volver
al modo de edicion desde esta pantalla podemos pulsar el boton derecho del raton o bien la tecla
Esc.
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1. Pulsa en el dltimo botén.
En pantalla aparece la primera diapositiva.

2. Pulsa un click del raton.
Aparece la segunda diapositiva.

3. Pulsa la tecla Esc para finalizar el pase.

Guardar la presentacion
Una vez hemos terminado la presentacion, podemos guardarla como si de cualquier archivo se
tratase con las opciones Guardar o Guardar como...

Las presentaciones se guardaran con la extensién ppt. Hay que tener en cuenta que si se guarda
una presentacién como una versién anterior seguramente que algunos efectos desapareceran al
no estar disponibles en versiones antiguas.

Esto también puede ocurrirnos con las fuentes de letras. Es posible que utilicemos una fuente de
letras True Type determinada que en otro PC no esté instalada, por lo que no se veria

1. Guarda si lo deseas la presentacion.
MenUs de Powerpoint
Estos son los menus del programa y sus funciones principales:

Menu Archivo: podemos abrir, guardar, imprimir, abandonar el programa, o guardar la
presentacion como HTML para utilizarla en Internet.

Menu Edicién: opciones tipicas de copiar, cortar, pegar, buscar texto, eliminar diapositivas...

Menu Ver: muestra la presentacion de distintas formas. Puede crear patrones, realizar zooms de la
imagen, ver u ocultar barras de herramientas...

Menu Formato: permite cambiar el aspecto de la presentacién como letras, colores, fondo o bien
realizar acciones

Menu Herramientas: revision ortogréfica, estilos...

Menu Presentacion: para definir los efectos de transicion entre diapositivas, ensayar intervalos de
tiempo, etc.

Menu Ventana: muestra las presentaciones abiertas para cambiar de una a otra.
Menu Ayuda: ayuda tipica de Windows para Powerpoint.
Creacion de una presentacion desde una plantilla

En esta leccion vamos a ver como se pueden crear rapidamente presentaciones utilizando los
ejemplos que vienen en el propio programa. Hay que tener en cuenta que para utilizar este tipo de
asistentes debemos tener instalados éstos ultimos. Si en la instalacion de Microsoft Office hemos
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desechado este accesorio, no podremos utilizarlo y deberiamos re-instalar el programa para afiadir
de nuevo los asistentes de Powerpoint.

1. Accede a Archivo - Nuevo

Aparece una pantalla con varias pestafias:

General | Disefios de presentaciones ] Presentaciones | Paginas Web ]

Son ejemplos de disefios de distintos colores (Disefios de presentaciones) o bien de
presentaciones completas donde soélo tendremos que modificar el contenido de los textos.

2. Selecciona la pestafia Disefios de presentaciones.

Observaras que aparecen varios iconos. Si pulsas click en alguno de ellos deberia aparecer en la
ventana de la derecha una vista previa en miniatura del contenido y disefio de la presentacion.

3. Selecciona cualquiera de ellos y Acepta.
El paso siguiente es elegir el modelo de diapositiva en cuestion de distribucion del texto.
4. Selecciona cualquiera y acepta

En la siguiente imagen hemos seleccionado el disefio Bola de fuego y el segundo modelo de
distribucion de texto:

En este ejemplo no vamos a grabar nada. Crearemos otro ejemplo con el asistente que nos servira
para modificar su contenido.

1. Cierra el archivo sin guardar nada desde Archivo - Cerrar
2. Crea uno nuevo desde Archivo - Nuevo.
3. Activa la pestafia superior Presentaciones.

4. Selecciona el disefio Folleto en linea y abrelo.
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5. Si pulsas en la barra de desplazamiento vertical derecha observaras que se trata tan sélo de dos
diapositivas.

6. Puedes probar a pulsar click sobre algun recuadro de titulo y escribir algo de texto de ejemplo.

Windows 98

B LS LBEL LD LD P

Presentacion del nuagvo
prothicto de Microsoft con
la asistencia de Bil Gates
al evemto

7. Pulsa el botén inferior Presentacion con diapositivas @

8. Cuando aparezca la primera diapositiva, pulsa un click para que el programa muestre la
segunda.

Al aparecer la segunda diapositiva, s6lo aparecera un logotipo en la parte superior. Deberas pulsar
un click para que aparezca el resto del texto. Aqui se le ha dotado de efectos especiales que
veremos mas adelante.

Observa el detalle de que no ha hecho falta crear una diapositiva para el logotipo y otra para el
resto del texto o resto de parrafos, sino que en una sola diapositiva se han preparado todos los
componentes y se les han aplicado efectos de pausa y movimiento.

Debemos evitar crear varias diapositivas si en una sola podemos incluir varios elementos y
hacerlos aparecer en su debido momento.

Crear una presentacion con el asistente de autocontenido

Vamos a crear otra presentacion con un asistente que nos guiara paso a paso en la creacién de las
diapositivas:

1. Cierra cualquier archivo que tengas abierto.
2. Accede a Archivo - Nuevo.
3. Selecciona la opcién Asistente para autocontenido y acepta

En la parte izquierda aparecen una serie de opciones referentes a los pasos que podemos dar en
la creacién de la presentacion.

4. Pulsa la segunda opcion Tipo de presentacion.
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5. De la lista de la derecha selecciona la opcion Reunién de la organizacion y pulsa el bot6n
Siguiente.

6. Deja seleccionada la primera opcién Presentaciones... y pulsa en Siguiente.

7. Aqui también dejaremos seleccionadas las opciones que aparecen por defecto y pulsaremos
Siguiente.

8. Rellena las dos casillas como sigue:

Escriba informacion para la diapositiva de titulo.
Titulo de la presentacion:

|Reunién informativa

Mombre:

IPropuesta de ampliacion de local

9. Pulsa en Siguiente para acceder al Ultimo paso del asistente y finalmente pulsa en Terminar para
finalizar la creacién de la presentacion.

Ahora observa que el programa se ha colocado automéaticamente en el modo Vista Esquema.
Desde aqui también podemos escribir el texto de cada diapositiva y realizar acciones como
moverlas, copiarlas, borrarlas, etc.

- BReunion informativa

ropuesta de ampliacion de locd

2[Z) Orden del dia

3[Z) Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales para el éxito
m Qué hace Onica a una organizacion
m QUué hace triunfar a una organizacion

Si sittas el puntero del Mouse sobre uno de los iconos a la izquierda de cada titulo, veras que
aparece una flecha negra. Si pulsaramos click podriamos arrastrar hacia arriba o hacia abajo el
texto.

Hay que tener en cuenta que el modo Esquema trabaja practicamente igual que el modo esquema
de Microsoft Word. Para quien no haya trabajado nunca en este modo, diremos que es sumamente
sencillo.

Observa los numeros que aparecen a la izquierda de los titulos principales. Estos tienen el nivel 1
por ser el nivel principal. Sin embargo, el nivel 3 tiene varios sub-niveles por debajo, asi como otros
titulos del resto de la presentacién. Con las flechas situadas a la izquierda de la pantalla podemos
aumentar un parrafo de nivel, disminuirlo, sangrarlo, etc.

Prueba a situar el cursor en cualquier sub-nivel y pulsa click en los botones . , > , etc.

10. Utiliza los cuatro primeros botones de los modos de visualizacion para observar las diapositivas
gue tienes en pantalla:
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11. Utiliza el dltimo botén para comenzar a realizar el pase de diapositivas. Observa atentamente
los efectos de algunas transiciones entre diapositivas y de los objetos y textos que componen las
mismas.

Cuando se esta realizando el pase de diapositivas, si observas la parte inferior izquierda de la

pantalla, aparece un cuadrado:

Si pulsas click sobre él en mitad del pase, aparecera un menu con diferentes opciones a través de
las cuales podemos desplazarnos entre los registros. Una opcidn interesante para una
presentacion en publico es la de poder visualizar el puntero en forma de flecha o de pluma ademas
de poder escribir en la pantalla para resaltar o realizar anotaciones de forma que las pueda ver
todo el publico. Esta opcién esta en Pluma o bien Opciones del puntero - Color de la pluma.

ejemplos

Patron de diapositivas

La apariencia que adquiere una diapositiva en su disefio, distribucién, etc se llama Patrén de
diapositiva. Para que no tengamos que repetir el disefio en cada diapositiva (colocar el fondo,
colores, fuentes de letras, etc) Powerpoint nos permite crear patrones y aplicarlos al resto de
diapositivas.

Por ejemplo, si deseamos que todos los titulos principales (nivel 1) de cada diapositiva tengan un
color, tamafio o aspecto determinado de letra, debemos acceder a Ver - Patrén - Patron de titulos y
modificarlo a nuestro gusto. A partir de ahi, el resto de diapositivas adquirirdn ese mismo aspecto
en el titulo.

Si realizamos un cambio en alguna diapositiva, no afectara al resto, porque sélo estamos
modificando algo muy puntual. Si quisiéramos volver a aplicar el patrén que tenia tendriamos que
acceder a

Podemos establecer también nimeros de pagina, fechas, horas, nimero de diapositiva, etc.

Es importante diferenciar los botones Aplicar o Aplicar a todas. Mientras el primero afecta sélo a la
diapositiva activa, el segundo afecta todo el conjunto

Crear una presentacion en modo esquema

Vamos a ver todo el proceso de creacion de una sencilla presentacion grafica disefiada en modo
esquema:

1. Desde Archivo - Nuevo crea una nueva presentacion

2. Elige el modelo Bola de fuego y acepta.
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3. Elige el primer disefio de diapositivas (diapositva de titulo) y acepta.

4. Accede al modo Esquema desde el bot6n inferior izuquierdo :

5. Escribe lo siguiente:
13 Prueba de presentacion

6. Pulsa un Intro.

En la parte izquierda o superior veras una barra de botones que nos servira para desplazar el texto
hacia dentro (disminuir un nivel) o hacia atras (aumentar un nivel).

E squema

cale |- +|mE [

?»

7. Disminuye un nivel pulsando el botén
tabulacion)

(lo mismo conseguiremos si pulsamos la tecla de

8. Sigue escribiendo:

13 Prueba de presentacion
Antonio Pollino Ruiz

9. Pulsa Intro.

|
10. Ahora volveremos a aumentar un nivel. Pulsa | -

11. Observa que se afiade el nUmero 2 correspondiente a una nueva diapositiva. ContinGia
escribiendo lo siguiente aumentando y disminuyendo niveles cuando sea necesario:

13 Prueba de presentacion
Antonio Pollino Ruiz

2@ INTRODUCCION

* Definir el tema
= Indicar el método de aprendizaje
= Explicar elementos

30 PROGRAMA

* Enutnerar los tetnas
= Definir el tiempo

Hay que tener en cuenta que las lineas que escribimos son modificables, por lo que podemos
seleccionar con un click cualquier linea y escribir encima, moverla a otra ubicacion, borrarla, etc.
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Ante cualquier modificacion en la ubicacién de una linea, Powerpoint renumerara automaticamente
las demas.

Podemos insertar lineas nuevas y Powerpoint las numerara automaticamente. Cada vez que
necesitemos incluir un sub-nivel de otro nivel, podemos pulsar la tecla de disminuir nivel y el
programa creard automaticamente el esquema.

Iniciar el pase

1. Sitta el cursor en cualquier parte de la linea 1

2. Pulsa el botén inferior = (presentacion con diapositivas)

La primera diapositiva aparecera en pantalla. Para pasar de una a otra, pulsaremos una tecla
cualquiera o un click del raton. Observa que si el programa se detiene en cualquier diapositiva, al
mover el ratén aparece el botén controlador de acciones de la diapositiva en la parte inferior
izquierda de la pantalla:

Para parar el pase de la presentacion podemos pulsar en este ultimo botén y elegir la opcién Fin de
la presentacion o bien pulsar la tecla Esc.

Almacenar y abrir una presentacion

Para grabar un trabajo, podemos ir a las opciones de Archivo - Guardar, Archivo - Guardar como...

0 bien el boton ™= tal y como hariamos con cualquier programa de Windows.

Al abrirse la ventana de unidades y carpetas, y tras elegir la ubicacién deseada, el archivo se
guardara con la extension PPT.

Para abrir una presentacion existente utilizaremos Archivo - Abrir 0 bien el botén equivalente en la
barra superior de herramientas.

Efectos especiales

Cuando realizamos un pase de diapositivas, éste se realiza en forma monétona, sin ningun tipo de
transicion entre ellas. Ademas, eres tu quien tiene que pasar manualmente de una a otra. Los
efectos especiales hacen mas vistosa la presentacion. De todas formas, no abuses de éstos ya
que sobrecargarian demasiado la presentacion y el puablico puede acabar aburriéndolos.

Con nuestro ejemplo en pantalla:

oo
1. Pulsa el botén inferior Vista clasificador de diapositivas 99

2. Selecciona con un click la primera diapositiva.

sl

3. Pulsa en el botén Transicién de diapositiva
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Aparecera el cuadro de dialogo:

Transicién de diapositiva (2 X

~Efecto Aplicar a todas

Aplicar

Ul

Cancelar

Sin transicion

) lenta, 8 Media & Ranids

—Avanzar — Sonido
[V Al hacer clic con el mouse I[Sin sonida] j
[ Automaticamente después de [0 Repetintiasta el proxima senita
l— segundos !

A través de este cuadro podemos controlar los efectos de transicion y el lapso de tiempo entre una
y otra diapositiva.

4. Abre la lista desplegable llamada Efecto y observa los posibles efectos de transicién al pulsar
click en cualquiera de ellos. La vaca cambiara mostrando una vision previa del efecto elegido.

5. Prueba también a cambiar la velocidad de transicion (lenta, media o rapida).
En el cuadro inferior podemos indicarle al programa si la transicion la realizamos manualmente o
bien después de un tiempo indicado en segundos.

6. Elige cualquier tipo de transicion y 3 segundo de tiempo.
7. Acepta la ventana desde el boton Aplicar.

8. Pulsa click en la segunda diapositiva y elige otro tipo de transicién diferente también con un
lapso de 3 segundos.

9. Igual para la tercera.
10. Click en la primera diapositiva € inicia el pase desde el bot6n adecuado.
11. Pulsa click en la primera diapositiva.

Si observas la barra superior, nos muestra el tipo de efecto elegido y su derecha el tipo de efecto
para el texto interior. Elige el siguiente efecto:

&) | Barras horizontales al azar v VYolar desde la izquierda v

12. Pulsa sobre la segunda y elige otro tipo de efecto para el texto.
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13. Igual para la tercera.

14. Inicia el pase.

15. Prueba a cambiar y comparar el comportamiento de diferentes tipos de efectos para el texto.
Crear una presentacion desde una plantilla afiadiendo nuevos elementos

A continuacion vamos a dar un repaso a lo aprendido afiadiendo nuevos objetos y elementos.
Utilizaremos una plantilla.

1. Crea una nueva presentacion desde Archivo - Nuevo.
2. Accede a la pestafia superior Presentaciones y elige el modelo Profesional.dot.
3. Acepta y elige el primer tipo de disefio (diapositiva de titulo). Acepta.

4. Click en el titulo y escribe: SUPERCA S.A.

5. Centralo con el botén
6. Pulsa un click fuera del cuadro.

7. Vuelve a pulsar un clik en el titulo para seleccionarlo. (Un doble click serviria para editar el
texto).

8. Sombréalo con el botén adecuado de la barra de herramientas.
9. Elige el tipo de letra Verdana y un tamafo de 60 puntos.

Yerdana v 60 v

10. Click en el subtitulo.

11. Escribe: Calidad y precio que Vd. merecen.
12. Pulsa click en el borde del recuadro.

13. Tipo de letra Arial

Ahora vamos a insertar una imagen predisefiada de fondo. Para ello necesitaras la barra de
herramientas Dibujo que podras activar desde el menu Ver - Barras de herramientas.

14. Abre el botén Autoformas de la barra de dibujo.
15. Abre el sub-menu Cintas y estrellas y elige la Estrella de cinco puntas.

16. Deberas pulsar click y comenzar a "estirar" la estrella. Te recomendamos comenzar por la
esquina superior izquierda:
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& Calida B

17. Para fijar el gréfico, pulsa click.

18. El grafico aparecera encima del resto del texto.

O )

19. Pulsa click con el botén derecho del ratén y elige la opcién Ordenar - Enviar al fondo.

20. Abre la paleta Color de relleno y elige Sin relleno

2k 2|

“ Sin refleno |

'm Automatico ]
R = 8 B BB |

Mas colores de relleno...

Efectos de relleno...

21. Imaginemos que no nos gusta (en realidad no nos gusta).

22. Abre la paleta anterior y elige Efectos de relleno.
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Desde aqui puedes probar efectos de degradados con colores y efectos programados. Prueba a
seleccionar las opciones Un color, Dos colores y Preestablecer y observa el efecto.
Prueba también a cambiar el Estilo de sombreado.

23. Elige el modelo Preestablecer, Pergamino, Desde el centro y acepta.

24. Abre la paleta Color de linea y elige la opcién Sin linea.

25. Vuelve a abrir la paleta Efectos de relleno.

26. Accede ahora a la pestafia superior Textura.

27. Observa las diferentes texturas. Elige una, acepta y observa el resultado.
28. Prueba también la opcién Trama del men( anterior.

La ultima opcién Imagen sirve para asignar una imagen grabada a la forma.

29. Una vez te guste un modelo, pulsa ahora el botén Sombra de la barra de herramientas de
dibujo.

30. Elige la segunda de la segunda linea y acepta.

31. Prueba también a utilizar los efectos del botén 3D.

Una vez hayas comprobado distintos colores y efectos, crearemos la segunda diapositiva.
32. Accede a Insertar - Nueva diapositiva.

33. Elige el disefio Organigrama y acepta.

34. Escribe como titulo de la dapositiva el mismo que la pagina anterior con el mismo formato de
letra.

35. Haz doble click en la zona central para afiadir un organigrama.

Aparecera el editor de organigramas desde donde podemos crear un esquema al estilo de los
organigramas empresariales. Observa que el titulo principal del organigrama esta seleccionado.

36. Escribe: SUPERCA S.A.
37. Pulsa Intro.
38. Escribe: Gerente.

39. Pulsa click en el recuadro inferior izquierdo y escribe: Eulalia Ruiz. Como cargo escribe:
Directora financiera.

40. En el cuadro central escribe: Raman Berenguer. Director comercial.
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Un cuadro que "cuelga” de otro recibe el nombre de Subordinado. Vamos a crear uno. Observa
primero la barra de herramientas que aparece en el editor:

I_i- Al QISubordinado:cle —-:Colega Colega:-— | Gerente: 07 |Asistente:|:l{|

41. Pulsa click en el boton Subordinado.
42. Pulsa click en el cuadro izquierdo para crear un subordinado.
43. Escribe: Roman Gordillo. Delegado.

44, Afiade un Colega derecho con el boton apropiado para Roman Gordillo y lo llamas: Antonio
Sanchez. Adjunto.

45, Desde los menUs Cuadros y Lineas, quita el relleno de color y aflade sombras al organigrama.
Puedes utilizar la tecla Shift para seleccionar uno a uno todos los cuadro y realizar el cambio con

todos a la vez:

SUPERCA 5 A.
Gerente
|
[ [ |
Eulalia Ruiz Ramadn Berenguer Pedro Carballo
Directora financiera Director comercial Director de Ventas
|
[ |
Roman Gordillo Antonio Sanchez |

Delegado Adjunto

46. Cierra la ventana del organigrama y acepta los cambios.

Si quisiéramos editar cambios, podriamos pulsar doble click de nuevo sobre el organigrama ya
creado.

SUPERCA S.A.
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47. Accede a Insertar - Imagenes - Imagenes predisefiadas.
48. Selecciona la categoria Edificios y selecciona la primera. Acepta.
49. Ajusta el tamafio del gréafico y col6calo en el fondo.

50. Con el grafico seleccionado, veras una barra de herramientas desde donde podemos ajustar el
brillo, contraste, etc de la imagen. Deberas aumentar el brillo de forma que la imagen quede
aclarada y como imagen de fondo. Esto también lo puedes conseguir con el botén Control de
imagen - Marca de agua.

SUPERCA S.A.

Observa la parte derecha de la pantalla. Vemos una barra deslizante desde donde podemos pasar
de una diapositiva a otra. Puedes si lo deseas practicar a colocar algun efecto de transicion entre
una y otra tal y como vimos en capitulos anteriores.

Puedes también colocar efectos especiales para el texto.

Realiza el pase de diapositivas para observar el resultado. Ten en cuenta que si estas con la
segunda diapositiva en pantalla y realizas el pase, éste comenzara a partir de la segunda
diapositiva. Deberas retroceder a la primera para iniciar el pase desde el principio.

Crear un grafico en una diapositiva

Vamos a desarrollar un ejemplo que ilustre las posibilidades de Powerpoint para trabajar con
gréficos estadisticos.

1. Abre el ejemplo de la leccién anterior
2. Selecciona la 22 diapositiva.
3. Inserta una nueva

4. Selecciona el tipo Gréfico
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A

5. Cambia el titulo superior. Puedes aprovechar el titulo de la pagina anterior y pegarlo.

SUPERCA S.A.

Haga doble clic para agregar un grafico

6. Pulsa doble click en el cuadro del medio.
Aparece una tabla con datos de ejemplo. No nos interesan, asi que los borraremos.

7. Pulsa un click en el cuadrado superior izquierdo para seleccionar toda la tabla:

A B

1er trim. [2do trim.

1 @l Este 20.4 27.4

2 @fl|deste 30.6 38.6

3 afiNorte 45.9 46,9
4

8. Pulsa la tecla Supr.
9. Pulsa click en la celda Al

10. Introduce los siguientes datos como si de una hoja de calculo se tratase:

A | B | ¢
Inmobiliaria nov-98 dic98 ene-99
1 _afiPisos 135 84 120
2_afl|Casas 8 76 89|
|3 afljApart. 40, 45 37/
4 afl|Locales 12| 17, 18
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Puedes ensanchar la columna A situando el cursor en la linea divisoria de las columnas Ay By
arrastrando un poco hacia la derecha.

Observa que si tienes la hoja de calculo a un lado, el grafico se va formando en la hoja de trabajo a
medida que escribes los datos.

11. Cierra la tabla.

SUPERCA S.A.

nov-9% dic-9% enad?

Tipos de graficos

Vamos a ver distintos tipos de graficos:

Y l

1. Despliega la paleta Tipo de grafico

2. Ve seleccionando uno a uno los distintos tipos de graficos y comprueba su aspecto en la hoja.

il

3. Pulsa el botén para alternar la disposicién de los datos Por columnas
4. Elige finalmente el tipo Columnas 3-D.

Presentacion de un gréafico 3-D

Porwerpoint permite alternar la presentacion estandar de los gréficos en 3-D. Veamos:
1. Abre el menu Gréfico y elige Vista en 3-D.

Con los botones que aparecen podemos variar la elevacion, el giro, etc.
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Vista en 3D Ed B3 |

l Aceptar

i 7
~ b=

Elevacion: H: |E | p Aplicar
I = Predeterminado

Giro: v {Autoescala

|4o Ql/ \_') IV Ejesen angulo recta

Alkg: |100 % dela base

Cerrar I

2. Cierra el cuadro de dialogo. Puedes, si lo deseas variar algin parametro de este cuadro.
Modificacion del grafico

Observa que el gréafico seleccionado aparece con el fondo blanco y un borde de seleccién
sombreado. En estos momentos podemos modificar parametros del grafico a través de algun boton
0 algin menda.

También podemos hacerlo, pero de forma rapida pulsando un doble click en alguna zona
especifica del gréfico. Por ejemplo, si pulsamos doble click sobre el fondo blanco, apareceré un
cuadro desde donde podemos modificar el color. Siempre aparecerd un cuadro con las
posibilidades de modificacién de aquel elemento sobre el cual hemos pulsado un doble click.

Cuando pulsamos un click fuera del gréfico (en cualquier parte de la zona de dibujo), la seleccion
desaparece. Un click cambia a un borde sencillo. Significa que el gréfico esta seleccionado para
modificar su tamafio, moverlo, borrarlo, etc, pero no para modificar sus datos.

Un doble click volveria a mostrarnos el borde sombreado igual que antes.
Leyenda de un gréfico

Igual que en las hojas de calculo normales (Excel, por ejemplo), cuando seleccionamos varias
columnas de datos, aparece un pequefio recuadro llamado leyenda que nos informa a través de
rétulos del tipo de serie.

noev-9% dic98 a9

Observa que en esta Ultima imagen, al ser el gréafico en dos dimensiones, necesitamos la leyenda
para enterarnos del nombre de la serie correspondiente a cada color de las columnas. Sin
embargo, si el grafico es tri-dimensional, la leyenda no haria falta porque se muestra un eje nuevo;
el eje Z que corresponde al eje del fondo.
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150

100
Locales

50 ol
Caza:z
Pro:

novdl d 00 aned?

La leyenda puede suprimirse seleccionandola y borrandola como cualquier otro objeto. También
podemos moverla, ampliarla, cambiar su color, fuente de letras, etc.

Graficos de sectores

Uno de los graficos més utilizados es el de sectores. Para crear un grafico de este tipo, hay que
tener en cuenta que los datos deben estar en una columna los rétulos y en otra las cantidades.
Powerpoint convertird estas cantidades en porcentajes. Los graficos de sectores no muestran
correctamente varias columnas de datos.

o e
@ Oecte
0 I% s

9%

Podemos controlar los rétulos de datos y su apariencia. Podemos hacer que se muestren sélo los
porcentajes, los rétulos o ambos. Existe un menu (Gréfico - Opciones de grafico) que permite
modificar estos parametros, ademas de afiadir titulos a los graficos, cambiar las lineas de division,
etc.
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Opciones de grafico ﬂ!!i

Titulos I Eje l Lineas de divisidn I Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos |
Titulo del grafico:

[Totales por meses Totales por meses
Eje de cateqorias (X):
Eje de series (Y): 150

| 100

: Locales

Eje de valores (Z): S0

| 0 Pisos

nov- dic- ene-
98 98 99

@ | | Aceptar I Cancelar |

Otra posibilidad con los graficos de sectores es la de "estirar” un trozo de tarta o sector para asi
resaltarlo de los demas.
Primero debemos seleccionarlo...

29%

...y después estirar:

2%

29%

Aplicaciones interactivas

Sin duda alguna, una de las caracteristicas mas atractivas de Powerpoint es que no s6lo podemos
crear diapositivas que van pasando automatica 0 manualmente, sino que también podemos crear
una aplicacion interactiva, es decir; crear una serie de botones y objetos, que al hacer un click
sobre ellos, nos lleven a una péagina determinada, podamos escuchar un sonido, visualizar un
video, etc.

Vamos a crear un ejemplo que consta de 5 diapositivas. La primera nos mostrard la pantalla de
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presentacion de una empresa de informatica y un menu con tres opciones. El programa esperara a

q

Primero debes crear las 6 diapositivas y luego nos centraremos en la configuracién de sus

e

Para ello, deberas utilizar texto, recuadros, colores, figuras predeterminadas, fondos, mover y
colocar objetos, ajustarlos, etc. A continuacion te ofrecemos las 5 diapositivas que debes crear.

1

N

o

»

ue pulsemos la opcion escogida que nos llevara a otra pantalla.

lementos.

. Crea un libro de trabajo nuevo.

. Selecciona la diapositiva en blanco.

. Accede a Formato - Fondo - Efectos de relleno
. Elige la pestafia superior Textura.

. Elige el tercer disefio y acepta.

. Pulsa en Aplicar a todo.

. Deberas crear la primera diapositiva.

BIT-BIT

Tu tienda de inform atica

Componentes

Ofertas del mes

Cursillos

Pulsa sobre la opcion deseada

Los textos estan creados con el botén Cuadro de texto
Las estrellas con el boton Autoformas - Cintas y estrellas

La segunda diapositiva es la siguiente:
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BIT-BIT

Ordenadores

=Accesorios

=Configuraciones

=Servicio técnico

La tercera diapositiva:

BIT-BIT

«Tarjeta sonido
«CD-ROM 36x
«64 Mb RAM

[menu]

Pentium 11300 Mhz

130.000 Pts

=

Adelante

La cuarta diapositiva:

BIT-BIT

CURSOS

Windows 98

*Office 97

*Visual Basic 5.0
[¥seno por ordenador
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Interactividad y efectos
Bien, ya tenemos preparadas las diapositivas. Vamos a explicar su funcionamiento:

1. Sittate en la primera diapositiva

Imaginate que la aplicacion ya esta terminada y en funcionamiento. Desde el men( principal
podemos elegir entre 3 opciones. Si elegimos la primera, el programa nos ha de llevar a la
diapositiva 2, si elegimos la segunda, nos llevara a la diapositiva 3. Desde esta Ultima podemos
avanzar una pagina. Si elegimos finalmente la opcion 3, nos llevara a la diapositiva 5. Desde las
diapositivas 2 a la 5, podemos volver al menu principal (diapositiva 1) des del botén Mendu.

2. Pulsa click en el primer texto Componentes para seleccinarlo.
3. Accede a Presentacion - Personalizar animacion

4. Abre la lista desplegable Animacion y sonido de entrada y elige la opcion Volar desde la
derecha.

5. Pulsa el botén Vista previa y observa la simulacién.
6. Activa la opcién Iniciar animacién - Automaticamente

7. Accede a la pestafia Intervalo.

Intervalo IEFectos I Efectos de arafice

Objetos de diapositiva sin animacion

Texto 2
Explosion 3
Explosion 5
Texto 6
Explosion 7
Texto &
Texto 9

Desde esta ventana podemos elegir cualquier objeto que aparece en la pagina y animarlo o dejarlo
sin animacion.

8. Elige el objeto perteneciente al texto Ofertas del mes y aplicale la misma animacion que el
anterior. Observa el resultado en Vista previa

9. Haz lo mismo para el objeto Cursillos.
10. Aplica un efecto diferente al objeto del texto inferior.
11. Finalmente, acepta el cuadro de didlogo.

12. Deberas realizar el mismo proceso para las demas diapositivas, aplicando diferentes efectos de
animacion.
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Aunque los efectos de animacion son vistosos y dan mayor elegancia a la presentacion, no
debemos caer en el error de abusar de las animaciones y efectos, porque pueden llegar a aburrir.

Podemos también afiadir sonido al iniciarse un efecto de animacion.

13. Selecciona el primer boton de las tres opciones:

14. Accede a Presentacion - Configuracion de la accion.

15. Elige la opcion Hipervinculo / A diapositiva siguiente y activa el botdn inferior Clic para resaltar.
16. Acepta e inicia una presentacion de prueba.

17. Pulsa sobre botdn recién configurado. Deberiamos saltar a la siguiente diapositiva.

18. Realiza los mismos pasos para que el segundo botdn salte a la diapositiva N° 3, y el tercero a
la diapositiva N° 5.

19. Haz lo necesario para que el botén Menu de cada pagina salte a la 12 cuando se pulse click.
20. Exactamente igual para los botones de flecha de las paginas 3y 4.

21. Inicia siempre pruebas de presentacion para observar los resultados.

22. Si los resultados son satisfactorios, graba la presentacion.

Presentaciones portatiles

Ahora que ya sabemos las bases para crear presentaciones (el realizar complicadas
presentaciones ya dependera de la imaginacion de cada uno), veamos como presentarlas ante los
demaés.

Imaginemos que tenemos que realizar un pase de diapositivas de un producto ante otras
personasl. Si tenemos el programa Powerpoint instalado, s6lo tendremos que abrir la presentacién
o crear un icono de acceso directo a la misma, etc para comenzar el pase.

El problema vendra cuando el ordenador donde tenemos que realizar la presentacién no tiene el
programa instalado. También podria darse el caso de tener que "pasar" a otra persona la
presentacion para que la pueda ver en su ordenador.

Con las presentaciones portatiles creamos unos pocos archivos, los suficientes para que la
presentacion pueda verse sin necesidad de tener el programa real instalado. Dichas
presentaciones pueden grabarse en disquetes y no pueden modificarse; sélo se podran visualizar.
Vamos a crear una presentacion rapida con el asistente.

1. Accede a Archivo - Nuevo para crear una nueva presentacion.

2. Accede a la pestafia superior Presentaciones y elige Folleto (estandar).pot. Acepta.
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3. Invéntate cualquier tiitulo para las dos paginas que componen la presentacion de prueba.

Hoja informativa

Prueba de folleto

SH LGOS LD O L O 12:00
12-03.99
Invéntate algo Bilbao
Mas informacion importante
- material necesario
instrucciones
Teléfono

4. Accede a Archivo - Presentaciones portatiles.

Se activa un pequefio asistente que nos guiara en el proceso. Es importante que, por lo menos la
primera vez, te leas las indicaciones de las pantallas del asistente.

5. En el primer paso, pulsa en Siguiente.

6. En el segundo paso, pulsa en Siguiente. Crearemos una presentacion con la muestra en
pantalla.

En el tercer paso, podemos elegir la unidad A: como unidad a grabar la presentacién. Power point
se encargara de dividir la informacién necesaria de forma que quepa por completo en los disquetes
que se necesiten.

7. Selecciona la unidad A: y pulsa en Siguiente.

El paso 4 nos pregunta si queremos incluir archivos vinculados como podrian ser imagenes,
animaciones, etc. También podemos elegir la opcién de incluir fuentes de letra True Type. Podria
ocurrir que utilicemos un tipo de letra que no esté instalado en el ordenador desde donde se vaya a
lanzar la presentacion, por lo que no podriamos ver el tipo de letra utilizado.

8. Activa las dos opciones (aunque no hayamos utilizado imagenes ni tipos de letra especiales) y
pulsa en Siguiente.

El dltimo paso es de suma importancia por lo que comentdbamos anteriormente del equipo donde
se va a realizar la presentacién. Si éste no dispone del programa completo, habra que incluir el
visor del Powerpoint que consiste en un pequefio programa que permitira reproducir la
presentacion sin necesidad del programa original.

9. Activa la opcion Incluir visor y pulsa en Siguiente.

10. Lee las instrucciones del dltimo paso del asistente, introduce un disquete en la unidad A: y
pulsa en Terminar.

Es importante resefiar que el programa posiblemente pedird el CD-ROM de Office 97 en el caso de
no encontrar el archivo del visor en nuestro disco duro.
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Al acabar la instalacion, echa un vistazo a la unidad A: desde Mi PC, el Explorador de Windows o
desde donde quieras. Observaras un archivo ejecutable llamado Pgnsetup.exe. Este sera el
archivo que debamos ejecutar para que se instale la presentacién. Puedes cambiar sin problema el
nombre de este archivo por el de Instalar.exe para ser mas reconocible.

Al instalar la presentacion, te pedira una carpeta donde instalarse. Puedes elegir una ya existente o
crear una en ese mismo instante.

Al finalizar la instalacion, veras varios archivos. El ejecutable sirve para lanzar la presentacion.
Ejercicio de repaso general

Vamos a realizar un ejercicio de repaso general que resuma las principales 6rdenes que hemos
visto hasta el momento. Te diremos los pasos necesarios pero no cémo se realizan éstos. Esa es
una tarea que ya deberias saber o que puedes consultar en lecciones anteriores.

* Crea una presentacion en blanco. Situate en el modo Esquema.
* Introduce el texto de las tres primeras diapositivas de la presentacion. Los niveles de sangrado
deben respetarse. Se utilizara la tecla TAB y Mysc+ TAB para crear los sangrados.

Diapositiva 1

Centro de estudios FORMI S.A.
Catélogo de cursos
Diapositiva 2

¢, Quiénes somos?
Especialistas en formacién
Financiera

Informatica

Formacion de formadores
Asesores fiscales

Diapositiva 3

Clases presenciales

Clases a distancia

Teléfono de consulta

Internet

Seminarios, cursos a medida
Preparacion de jornadas técnicas

El titulo de la cuarta diapositiva sera: Cursos disponibles. Contendra una tabla creada con Word.
Esta, deberas crearla con dicho programa y guardar el fichero DOC.

La tabla que debes crear con Word esta en la pagina siguiente. Una vez creada, para insertarla,
deberas acceder a la Vista diapositiva de la cuarta diapositiva y acceder a Insertar - Objeto / Crear
desde archivo y buscar el archivo DOC de la tabla. Vinculalo activando la casilla necesaria.

CLASES CLASES A CURSOS A
PRESENCIALES DISTANCIA MEDIDA
Contabilidad Si Si Si
basica
Contabilidad NO Si NO
financiera
Programacion Si Si NO

Visual Basic 5.0
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Disefio de bases Si Si NO
de datos

* Aplica la plantilla Bloc de notas.pot desde Formato - Aplicar disefio y ajusta la tabla de forma que

se vea centrada y correctamente.

» Cambia la forma de la vifieta de los parrafos del segundo nivel por alguna del juego de caracteres

Wingdings.

13D Centro de Estudios FORMA S A.
‘wCatalogo de cursos

+ Crea un pie de péagina con el texto Centro de estudios FORMA S.A. No debe aparecer en la

diapositiva de titulo.

* Crea una nueva diapositiva con el disefio Sélo el titulo.

« Coloca como titulo el texto: FORMACION PERSONALIZADA

* Inserta alguna imagen predisefiada que tenga que ver con la formacion.
* Crea una nueva diapositiva del tipo Grafico.

* Realiza los pasos necesarios para que la nueva diapositiva quede mas o menos de la siguiente

forma:

Pertil de los alumnos

Estudios
superiores
31%

Educacion
Estudios secundaria
medios 23%
24%

* Inserta una nueva diapositiva del tipo Organigrama. Como titulo escribe simplemente
ORGANIGRAMA. El esquema del mismo sera el siguiente:

Division cerdral
(Madrid)

Capitulos Otras Regione

[ o I A . 1 —
Divisién CATALUNA | | Diwisién VALENCIA ] | Division ANDALUCIA |
J

d L \

| " . el L.
{ Tarragona —ILI-: -Tanaoona ] »Cistclm d @wf J
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» Desde Ver - Pagina de notas, introduce varias notas. Recomendamos ajustar el zoom a un
porcentaje en el que puedas escribir con comodidad:

Nota de la diapositiva 1

> Se debe buscar un sonido adecuado para esta diapositiva, indicando el inicio de la presentacion.
Seria conveniente una pieza de musica clasica con fuertes subidas de nivel. Una duracién de
minuto o minuto y medio.

> Esperar hasta que todos los asistentes se sienten. Mientras tanto, la pieza musical puede ir
sonando.

Nota de la diapositiva 2
> Hacer hincapié en el prestigio conseguido en la formacion de formadores a nivel nacional.

Nota de la diapositiva 3
> Indicar que ofrecemos servicios de e-mail, news y hospedaje de paginas Web a nuestros
clientes.

Notas de la diapositiva 4
> Son los ultimos cursos disponibles. Recordar a la audiencia que tenemos un catalogo mucho
mayor a disposicion de cualquier persona.

Notas de la diapositiva 7

> Existen otras regiones atendidas por nuestros representantes como son:
- El Pais Vasco

- Galicia

- Aragoén

* Realiza una revisién ortografica para asegurarte que no has cometido ninguna falta ortografica.
* Introduce un encabezado en todas las paginas de notas que incluya el texto: PARA REVISAR.
* Realiza lo oportuno para ocultar la diapositiva 4

« Situate en la quinta diapositiva

* Haz un pase con todas las diapositivas disponibles.

» Comprueba que la 4 no aparece. Finalmente vuelve a visualizarla.

* Aplica los siguientes efectos en la transicién de las diapositivas: (puedes insertar un sonido de
fondo en la presentacion accediendo a Insertar - Peliculas y sonidos y elegir entre Sonido de la
galeria o Sonido de archivo. Puede ser que tengas algun archivo del tipo MID o WAV en tu disco
duro. Para oirlos, necesitaras también una tarjeta de sonido, evidentemente).

* (Para insertar los sonidos de las transiciones, los veras en el mismo menu de Personalizar
animacion).

Diapositiva

Numero - Efecto - Sonido

1 - Desvanecimiento en negro - Ninguno

2 - Barrido hacia la derecha - Arpegio

3 - Cuadro bicolores hacia abajo - Aplauso
4 - Disolver - Proyector de diapositivas

5 - Recuadro saliente - Redoble

6 - Barrido hacia abajo - Laser

7 - Cubrir a la derecha y arriba - Ovacion

* En la diapositiva 2, el titulo debe aparecer automaticamente después de la transicion de la
diapositiva con el efecto Girar

« El texto principal aparecera a pasos de parrafos de 2° nivel, con el efecto Espiral y atenuando su
color después de la animacion. Habra que pulsar el ratén para que se produzca su progresion.
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* En la diapositiva 6, realiza un efecto de animacién del gréafico incrustado del tipo Division
horizontal entrante, por Categorias y Autométicamente al aparecer la diapositiva.
» Haz un pase de todas las diapositivas para comprobar su funcionamiento y posibles errores.
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