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La ventana de Word 2016

Nuestra primera tarea consistird en conocer las partes de la ventana del programay
familiarizarnos con sus nombres y sus funciones:

1) Barra de acceso rapido: Contiene botones 6) Regla horizontal: Muestra el tamafio que
de comando habituales, como Guardar, ocupa el area de escritura en horizontal y
Deshacer y Rehacer. Se pueden afiadir y los margenes izquierdo y derecho.
eliminar botones, y cambiar su orden. 7) Regla vertical: Muestra el tamafio que

2) Barra de titulo: Muestra el nombre del ocupa el area de escritura en vertical y los
archivo y de la aplicacién. margenes superior e inferior.

3) Botones de inicio de sesidn (si se dispone de 8) Area o zona de trabajo: El 4rea donde
una cuenta de Microsoft) y de presentacion escribimos el texto, insertamos tablas,
de la cinta de opciones para mostrarla de imagenes, etc.
varias maneras. 9) Barra de desplazamiento vertical: Para

4) Botones de control: Minimiza, maximiza o visualizar y desplazarnos por las paginas.
cierra la ventana.

10) Barra de estado: Muestra informacion
5) Cinta de opciones: Contiene todos los sobre el documento, como el niumero de
botones de comando y los menus del paginas. Contiene zonas activas con
programa distribuidos en fichas. Se puede botones, como el zoom y las vistas del
personalizar. documento.

@ Documentol - Word Inic. ses. E

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q ¢Qué desea hacer? B Compartir:

= 5 )
0 Calibri (Cuerp -[11 <] A & Aa- S

Pe?ar\' NK§'ab€XzXZ A.ﬂj‘/.A.

p Buscar ~
AaBbCcDd | AaBbceDd AaBbCc .

T Normal = TSinespa.. Titulo 1 s

& Reemplazar
L} Seleccionar ~

Portapapeles S Fuente ~ Estilos ~ Edicion

)
L 3-|-2-|-1-|-éw-1m‘z‘ S30 4 S10- 1 d1e 1120 0 130 1 14 1 | 160 1 170 1

[a]

12
\494\? >

- El cursor parpadea y nos

- indica la posicion donde

- aparecera el texto tecleado

© [~]
Paginaide1 Opalabras Espafiol (Espana) ) @ HE] B -—1 + 110%
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1.6 Visualizacion del documento: zoom, regla

Contar con un sillén ergondmico y un escritorio amplio facilitan, sin duda, las tareas ofimaticas. El
procesador de texto dispone, a su vez, de opciones de visualizacidén que nos permitirdn trabajar de
forma comoda.

Entre ellas, para poder ver ampliado el contenido del documento, contamos con un zoom muy
preciso en la barra de estado. Al arrastrar el control deslizante
o clicar en los botones (+, -) aumentaremos o disminuiremos
el zoom a nuestro gusto.

= - + 80% |

REVIEETS Vista Ayuda

Alternativamente, podemos clicar en el porcentaje o acudir a Vista > C)\ [5) B Una pégina
Zoom para obtener mas opciones: ajustar al 100%, ver toda la pagina o [l Varies péginas

. s . o . . . Z 100%
varias paginas, escribir un porcentaje directamente, etc. Estos ajustes eom "D e o i
afectaran a como visualicemos el documento, pero no a su impresion. Zoom

La regla es un elemento muy util que aparece en la parte superior (regla horizontal) y en la parte
izquierda (regla vertical) de la ventana. Nos muestra el espacio que tenemos para escribir (zona
blanca) y los margenes del documento (zona gris a la izquierda, derecha, arriba y abajo). La
mostraremos y ocultaremos en Vista > Mostrar > Regla.

Archivo Inicio Insertar: Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar @ ;Qué desea hacer?

- [ 2] [
= D LA DEsquema E ‘ <: Q a B 5 Nueva ventana EE F"
L — [Z] Borrador - [T Lineas de la cuadricula - HEN ] Organizar todo - )
Modo de Disefio de Disefio Vertical n Zoom 100% Cambiar Macros | Propiedades
lectura (impresién web aralelc [ Panel de navegacion & | B pividir ventanas ~ <
Vistas Movimiento de pagi... Mostrar Zoom Ventana Macros SharePoint
L 300020001 g Sl 23 4 56 7189 10 1 Il 112 113 1 e e G 36 17
. MARGEN ZONA DE ESCRITURA MARGEN
1IZQUIERDO DERECHO
. MARGEN SUPERIOR
- EcoMotor,
- Avenida de Tesla, 123
~ 28082 MADRID
) PRACTICA 1.6
A En su archivo Carta Cial EcoMotor y ajuste el zoom segun le convenga. Compruebe si su

ratén (o touchpad) permite atajos para el zoom; p. €j., Ctrl + rueda de desplazamiento.

Compruebe, también, que se muestra la regla y déjela activada, u ocultela si lo prefiere.
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2.1 Formato de fuente

Por formato de fuente entendemos el aspecto del texto escrito, del cual podemos cambiar su

tamanio, su fuente (tipografia) y aplicarle otros formatos como color, negrita, cursiva, subrayado,
tachado, superindice, etc.

El formato se puede cambiar antes de comenzar a escribir el texto o una vez escrito,
seleccionandolo previamente; aunque, para aplicar formato a una sola palabra no es necesario
seleccionarla, basta con tener el cursor en ella.

La mayoria de formatos estan disponibles en Inicio > Fuente y se aplican (o se quitan) clicando los
botones. No obstante, algunos botones, como el tipo de fuente, el color de texto o el subrayado,
tienen asociada una flecha para desplegar sus opciones.

Otros formatos menos habituales, como las versalitas o el doble tachado los encontraremos en el
menu de dicho grupo.

o N ) Fuente  Avanzado
Calibri (Cuer{~|11 - A A Aa- P
N K S ~jbe X, X* A-%- Al
Fuente: Estilo de fuente: Tamano:
Fuente +Cuerpo Normal 11

Fuentes del tema
Calibri Light
Calibri

Todas las fuentes

O Agency 8

O ALGERIAN

O Arial

O Arial Black

O Avial Narrow

. Automatico

Colores del tema

[ EEEE
Ls

[ |
Gris 25%, Fondo 2
8 THTHT
|
Colores estandar
[ ] | ENEEE

W’ Mas colores...

Normal A

Cursiva

Negrita
Negrita Cursiva

Color de fuente:

Automatico

Efectos

D Tachado

Estilo de subrayado: Color de subrayado:

v ‘(ninguno) Automatico

D Versalitas

O Arial Rounded o Degradado » |:| Doble tachado |:| Mayusculas
O Bahnschrift [ superindice [ oculto

O Bahnschrift Condensed [] subindice

) PRACTICA 2.1

A Cree un documento y guardelo en la carpeta Documentos (u otra de su eleccidn) con el

nombre de Practicas de Word 1.docx. En este documento realizara todas las practicas a
partir de ahora, si no se especifica lo contrario.

Primero, escriba todos los parrafos de abajo (copie y pegue la parte del texto que se repite).
Una vez escritos, aplique a cada uno el formato indicado en el mismo.

Rafael Roca
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Ademads de los botones y el mend, puede utilizar las siguientes combinaciones de teclas.

FORMATO ‘ TECLAS

Negrita Ctrl+N

Cursiva Ctrl+K

Subrayado Ctrl+S (solo palabras: Ctrl+Mayus+P, doble: Ctrl+Mayts+D)
MAYUSCULAS Ctrl+Mayus+U

VERSALITAS Ctrl+Mayus+L

Subindice Ctrl+signo igual (=)

Superindice Ctrl+signo mas (+) del teclado principal

Cambiar MAYUS/minus Mayus+F3

Aumentar tamafio de fuente Ctrl+> (escala predeterminada) o Ctrl+Alt+> (de uno en uno)
Disminuir tamafio de fuente Ctrl+< (escala predeterminada) o Ctrl+Alt+< (de uno en uno)

Este padrrafo estd escrito en un formato subrayado con la fuente Courier New 9.

Este pdrrafo estd escrito en un formato cursiva y negrita y tiene
color rojo. La fuente empleada es Book Antiqua 14.

Este parrafo esta escrito con la fuente Lucida Sans 14y
subrayado solo palabras.

Este parrafo esta escrito en Trebuchet MS 10 negrita, con esta palabra resaltada.

Ggte pirralto 6gld agerito an Forte 18 y ga Ca Ba aplicado
o efecto de texsto,

formato superindice
I

Estas palabras estan escritas con un formato subindice y €5tas otras con un
todo el parrafo en Segoe Ul 11.
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3.1 Configurar pagina - Saltos de pagina

En la ficha Disposicidn encontramos los botones que nos permitiran cambiar los margenes del
documento, su orientacion y el tamaiio de

sus paginas. Al clicar en cada botdn se @ % IE = Saltos ~

. . ; ") Numeros de linea ~
desplegardn las opciones predeterminadas. Vs Ot Tieho @iED

o o . o bc Guiones ~
Si queremos establecer unos margenes
propios, clicaremos en Margenes >
Margenes personalizados para acceder al menu del grupo Configurar Pagina. Aqui
personalizaremos, ademas, el tamafio de pdgina si fuera necesario (ficha Papel) y contaremos con

otras opciones destinadas a documentos mas complejos y extensos.

Configurar pagina N

Configurar pagina ? X
Margenes Papel Disposicion
Margenes
Superior: 2,5cm —~ Inferior: 2,5¢cm
Izquierdo: 3cm ,,:, Derecho: 3cm S
Encuadernacion: 0cm = Posicion del margen interno: Izquierda v

Orientacion

0|

Vertical Horizontal

(D Los margenes se pueden modificar también arrastrando la zona gris de la

- . I &= 160 1 17
regla, pero este procedimiento es inexacto y, por tanto, poco recomendable.

Margen derecho

Saltos de pagina Aungque las pdginas aparecen automdticamente a
|| Ppagina medida que aumenta el contenido del documento, si
’m Marca el punto en el que acaba una pagina y insertamos un salto de pagina manual con Ctrl+Entrar o
comienza otra. desde Disposicion > Configurar pagina > Saltos >
Pagina, crearemos una nueva pdagina separada de las anteriores.

Esta opcidn serd util para aquellos documentos divididos en capitulos que han de comenzar
necesariamente en su propia pagina, como una novela, un manual o un trabajo académico.

Para poder ver los saltos de pdagina insertados, activaremos las marcas de formato.

------------------------- Salto de pa'gina-------------------------ﬂ
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) PRAcCTICA 3.1

A

En su documento Carta Cial EcoMotor compruebe cédmo al aumentar o disminuir los
margenes, el texto escrito se adapta a la nueva configuracién. Aplique algunos margenes
predeterminados y/o personalicelos en el mend Configurar pagina.

Si opta por escribir en las casillas directamente, escriba solo en ndmero, p. €j., 1,75. Esto
minimizara los posibles errores.

Deshaga los cambios al acabar.

Compruebe ahora la orientacion de la pagina: cambie a horizontal y observe el resultado;
luego, vuelva a la orientacion vertical (o deshaga el cambio).

(D Si tiene que crear un documento horizontal, primero cambie la orientacion y luego
establezca los margenes, ya que sus medidas rotan con la orientacion: el superior pasa
al derecho, el derecho al inferior, el inferior al izquierdo y el izquierdo pasa al superior.

Con el botén Tamaiio o en Configurar pagina > Papel verifique que el tamafio de pagina es
A4, que sera el que normalmente tenga en su impresora y es el predeterminado en Word.

Asegurese de que el documento tiene los margenes, orientacién y tamafo originales antes
de cerrarlo.

Para dar un mejor aspecto a su documento Practicas de Word 1, inserte saltos de pagina
antes del titulo de las practicas 2.2, 2.5, 2.7 y 2.10. De esta manera, cada una empezara en
pagina nueva.

Como hemos indicado, la forma mas rapida sera pulsar Ctrl+Entrar (alternativamente
Disposicion > Configurar pagina > Saltos > Pagina o Insertar > Paginas > Salto de pagina).

Active las marcas de formato para poder ver los saltos de pagina que ha insertado vy si
inserta alguno de mas, lo podra eliminar facilmente, como si fuera un cardacter cualquiera.

oo da teste,
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3.6 Sangria

La sangria nos permite controlar la distancia que separa las lineas de un parrafo de los margenes
del documento. Asi pues, podemos hacer que la primera linea esté mas separada del margen
izquierdo que el resto, al estilo tradicional, o acortar las lineas por la izquierda y la derecha para
escribir una cita.

Para aplicarla rapidamente arrastraremos los controladores que aparecen al inicio de la regla
(sangria izquierda, de primera linea o francesa) y al final (sangria derecha).

Sangria de primera linea
l Sangria francesa (todas las lineas menos la primera)
l\_/l/
101 1120003014156 71 819 110 1L 1120 1130 1 14 1 (116

Sangria izquierda (todas las lineas) Sangria derecha

Si necesitamos mayor precisidn accederemos a Inicio > Parrafo > menu Parrafo. Aqui, daremos
medidas exactas: en el ejemplo de abajo, al parrafo se le ha aplicado sangria izquierda de 2 cm,
derecha de 1,5 cm y de primera linea de 1,25 cm.

Sangria
Izquierda: 2cm H Especial: En:
Derecha: 1,5¢cm {%} Primera linea E‘ 1,25 cm %

También podemos pulsar Tab delante de la primera linea de un parrafo o delante de cualquier otra
para aplicar sangria de primera linea o sangria izquierda respectivamente (Borrar para quitarla),
pero solo obtendremos la medida preestablecida.

Igualmente limitadas son las casillas en Disposicidn > Parrafo > Aplicar sangria, que solo permiten
sangria izquierda y derecha.

Al igual que sucede con los otros formatos de parrafo, al pulsar Entrar, se copiara la sangria dada al
parrafo siguiente.

) PRACTICA 3.6

A Escriba cada parrafo tal como se indica, coloque el cursor dentro y aplique la sangria.
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Si se equivoca en la posicidn, seleccione la

tabulacién en la lista, clique Eliminar y vuélvala

a insertar.

Si se equivoca en la alineacion o en el relleno,

seleccione la tabulacién, corrija el error y
clique Establecer.

Finalice con el botén Aceptar.

Caracteristicas de los parrafos: fuente Calibri
Light 11, interlineado 1,15, sin espaciado. El
parrafo con los encabezados no tiene relleno.

= 2,25 cm, derecha

= 4,25 cm, izquierda, con relleno (puntos)

= 9,5cm, centrada, con relleno (puntos)

= 14 cm, derecha, con relleno (puntos)

FECHA FESTIVAL
18 JuNio..cccveecriei SONAr .o,
9QJulio.ciiii, BBK LiVe ..coveoveeiiene
12 Julio..ccvec, FIB oo
28 Julio..cccevvien, Arenal Sound............
16 Agosto.....cccuveennn... Rototom Sunsplash..

Word 2016 Practico

Tabulaciones ? X
Posicion: 0 Tabulaciones predeterminadas:
4,25 cm 1,25 cm :
2,25 cm
Tabulaciones que desea borrar:
9,5cm
14 cm
Alineacion
©lzquierda Ogentrada O Derecha
O Decimal O Barra
Relleno 9
O 1 Ninguno @ 2 e O 3 -
Os__
Establecer Eliminar Eliminar todas
CIUDAD AFORO
............. Barcelona.........................125.000
................ Bilbao ............................120.000
............ Benicassim ........................170.000
.............. Burriana ..........................300.000
............ Benicassim ........................208.000

C Ordene la lista: seleccione todos los parrafos, incluido el de los encabezados y clique en
Inicio > Parrafo > Ordenar. .
. . , ZJ’ Ordenar texto ? X
En cuadro elija La lista sera >
Ord
Con encabezado. raenarper
@ Ascendente
. . FESTIVAL v | Tipo: Text

Bajo Ordenar por, seleccione FESTIVAL. o= | =00 O Descendente
El tipo de datos, que habra detectado Luego por
Word, sera texto. Deje el orden | Tipe: |Texto © Ascendente
Ascendente y clique Aceptar. O Descendente

. . Luego por
Experimente, si lo desea con otros

. . ., ) Ascendente

criterios de ordenacion, uno cada vez. Tipo: | Texto

i - Descendente
Por ejemplo, por aforo descendente,

La lista sera
por fecha ascendente, etc.
@ Con encabezado O Sin encabezado
Opciones... Cancelar
72
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4.1 Numeracidn y vifetas

Cuando queremos destacar una serie parrafos consecutivos, por ejemplo, los puntos mas
importantes de discurso, los temas a tratar en una reunidn o las tareas a realizar, solemos escribir
guiones o asteriscos delante de ellos. En lugar de ello, podemos colocar vifietas (circulos,
cuadrados, flechas, etc.) y dar un mejor aspecto a la lista.

Si esos parrafos siguen una secuencia, lo que haremos es numerarlos. La numeracion es
especialmente Util en listas largas, pues, al aiadir o suprimir parrafos de la lista, se vuelven a
numerar correctamente.

Los botones para aplicar numeracién y vifietas los encontramos en
Inicio > Parrafo y en esta prdctica aprenderemos a utilizarlos.

) PRACTICA 4.1

A Antes que nada, cree un documento y guardelo con el nombre de Practicas de Word 2.docx.
Lo usaremos para realizar los ejercicios de este tema y de los siguientes, si no se especifica
de otro modo.

Configure el encabezado y el pie de pagina como los de Practicas de Word 1.docx: puede
copiarlos y pegarlos en el nuevo documento.

B Confeccione la siguiente lista con la fuente Corbel 12. Para ello, escriba los parrafos,
seleccidnelos y pdngales vifietas clicando el botdn Viiietas. Alternativamente, puede colocar
la vifieta en el primer parrafo y al pulsar Entrar seguird en el siguiente.

Los parrafos con vifietas tendran el formato No agregar espacio entre parrafos del mismo
estilo (menu Parrafo), lo cual anula el espaciado. Desactive esa casilla y use el que quiera.

Para quitar la vifieta, pulse Entrar sin escribir nada o clique el mismo botén.

Propdsitos de Ao Nuevo
e Hacer media hora de ejercicio fisico a la semana.
e Comer menos carne y mas verduras.
e Rebajar el consumo de cerveza a 5 botellines al dia.
e Dejarde fumar.

e Sermas tolerante con la suegra.
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4.9 Tablas: combinar y dividir celdas,
numeracion y vifietas, direccion del texto

Cuando insertamos una tabla tiene una estructura uniforme, si bien, podemos
modificarla al combinar varias celdas en una sola, por ejemplo, para escribir un
texto largo en una celda o para tener un mismo encabezado para dos o mds
columnas.

=] Combinar celdas

= Dividir celdas

£33 Dividir tabla
Combinar

También, en Herramientas de tabla > Disposicion es posible dividir las celdas

como nos convenga. Sin embargo, no es recomendable combinar o dividir celdas si vamos a

ordenar la tabla.

Otras opciones interesantes son el poder usar la numeracién o las vifietas en las filas = 7=
y/o columnas de la tabla, tal como lo hacemos con los parrafos, y el poder cambiar la
direccion del texto de las celdas para que se muestre en vertical.

i

Direccion

Estudiaremos estas posibilidades a continuacién. del texto

) PRACTICA 4.9

A En la tabla creada en la practica anterior, inserte una fila al principio. Luego, desde
Disposicion > Combinar, seleccione y combine las celdas de la dos primeras columnas y las
celdas de las cuatro ultimas, tal como se muestra.

El resultado de la reparacion/revisién ha sido correcto. 1 2 3 4
B Inserte, una fila al final y divida la celda de la segunda columna en dos (2 columnas x 1 fila).
Nuamero de columnas: 2 :
Namero de filas: 1 =
El personal ha sido atento y ha respondido a mis preguntas. 1121 31| 4
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5.2 Imagenes: insertar, modificar, restablecer

Para aquellos textos que necesitemos acompafiarlos de imagenes, en Insertar >
llustraciones tenemos el botdn Imagenes para insertarlas desde el ordenador (o unidad
Imagenes  de memoria externa) o bien, buscarlas en la web (o en OneDrive, el disco en la nube que
. ofrece Microsoft).

La opcidn Este dispositivo nos abrird una instancia del Explorador de
Windows para buscar la imagen en la carpeta donde se encuentre. Una vez
localizada, la seleccionaremos y clicaremos en Insertar. Alternativamente,
podemos arrastrar una imagen desde una carpeta al documento.

Insertar imagen desde
E Este dispositivo...

[@ Imagenes en linea..

Con Imagenes en linea deberemos usar Bing, el buscador de la casa, seleccionarla y clicar Insertar.
Ahora bien, si preferimos Google u otro buscador, igual nos conviene buscar en nuestro navegador
directamente. Una vez encontrada la imagen, la copiaremos en la pagina web con el menu
contextual y la pegaremos en el documento (o la descargaremos).

X
l) Busqueda de imagenes de Bing Buscar en Bing b .
ing [

paisajes

Tamafio v Tipo v Color » Solo Creative Commons ~  Borrar filtros

& OneDrive - Personal Examinar >

Word cuenta con gran cantidad de
herramientas para modificar la imagen,
por ejemplo, cambiar su tamanio,
recortarla, afladirle un borde, girarla y

voltearla, ajustar su color, aplicarle Un estilo e Ve

predefinido, un efecto artisticoy o e B g o
restablecer sus caracteristicas originales.

con licencias de Creative Commons. Revisa la licencia para asegurar el cumplimiento

Cuando insertamos una imagen, queda dentro del parrafo donde esta el cursor como si fuera una
letra m3s, es decir, en linea con el texto. En esta practica trabajaremos asi con las imagenes.

) PRACTICA 5.2

A Mediante Insertar > llustraciones > Imagenes, inserte la imagen Caras.png que se encuentra
en la carpeta Archivos Word 2016.

La imagen aparecerd rodeada de un borde con los controladores de tamafio, un controlador
de giro manual en la parte superior y a la derecha tendrd un botdén para ajustar el texto con
respecto a la imagen, el cual estudiaremos en el tema siguiente.

Comprobara que el cursor parpadea a la derecha de la imagen, ya que ésta se ha insertado
en el parrafo. Céntrela de igual manera que un parrafo.
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Hagala mas pequefa: arrastre el controlador de cualquier esquina para cambiar su tamafio
proporcionalmente. Si no ve los controladores, clique en la imagen para seleccionarla.

B Con la imagen seleccionada verd la ficha Formato en Herramientas de imagen.

En el grupo Estilos de imagen mueva el puntero por encima de los estilos los para ver sus
posibilidades, pero no aplique ninguno. En lugar de ello, aplique un borde del color, grosor y
estilo que prefiera (boton Borde de imagen).

z i -
P e =Z Borde de imagen
= - L Efectos de la imagen ~

== | pve=
amdll| | conail

ki

Erg' Disefio de imagen ~

2l

Estilos de imagen

Aplique también una sombra de su agrado (boton Efectos de la imagen) y gire la imagen
arrastrando en circulo el controlador de giro.

'
%
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5.6

Formas: insertar texto e imagen en forma

Algunas formas, como las llamadas y el cuadro de texto, estdn pensadas para contener texto. Pero,
también se puede afadir texto a cualquier forma cerrada: solo hay que seleccionar y teclear.

Otra opcidn interesante es utilizar las formas a modo de marco para una imagen, de manera que
esta Ultima se ajusta al contorno de la forma y queda de relleno.

) PRACTICA 5.6

A

Inserte una llamada rectangular redondeada y escriba el texto mostrado en su interior.

A continuacidn, inserte la imagen Groucho.jpg y ajuste ambos objetos. Si deja la imagen en
linea con el texto, para colocar la llamada por encima debera elegir Organizar > Traer
adelante > Delante del texto.

A mi, las mujeres que sélo destacan
por su fisico ho me dicen nada... De
hecho, no me dirigen la palabra.

Para “fusionar” imagenes y formas existen dos opciones:

Compruebe estas opciones con la forma e imagen
que quiera.

Partir de una forma y acudir a Relleno de forma > Imagen. Con este procedimiento la
forma sigue como tal y en la cinta de opciones tendrd dos fichas de herramientas, una
para la forma y otra para la imagen.

. &} Recortar
Insertar una imagen y acceder a Recortar > Recortar a laforma.

De esta manera, la imagen adquiere la forma seleccionada
y en la cinta solo estard la ficha de herramientas
de imagen.

[rSp
%

[ Recortar a la forma »

Rafael Roca
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5.10 Imagenesy formas en encabezado o pie

El encabezado y el pie de pagina también pueden alojar imagenes y formas. Por ejemplo, en una
comunicacién comercial u oficial suele figurar un logotipo en el encabezado.

En ocasiones, veremos informacién en el margen de un documento, que, en realidad, se ha
insertado en el encabezado o en el pie de pagina. Dado que el ajuste de texto permite mover una
imagen o forma alla donde queramos, en el momento que la insertamos en el encabezado/pie de
pagina podemos colocarla donde queramos, e igualmente se repetira en todas las paginas.

Veamos cdmo conseguir lo que hemos mencionado en la practica siguiente.

) PRACTICA 5.10

A Abra su documento Carta Cial EcoMotor y acceda al encabezado. Inserte alli la imagen
LogoEcoMotor.png y ajuste su tamafio. Si no ha realizado las practicas anteriores con este
documento, puede utilizar el documento Carta Cial EcoMotor - Formato (en la carpeta
Archivos Word 2016) para llevar a cabo los ejercicios de este tema.

B A continuacidn, sin salir del encabezado, inserte informacién de la compafiia mediante un
cuadro de texto en el margen izquierdo del documento. Escriba: EcoMotor, S.A.- C.I.F.
W123456789 (fuente Arial Narrow 9) y cambie la direccidn del texto a vertical.

(D Puede crear un cuadro de texto que incluya un texto ya escrito si selecciona el texto y
crea el cuadro desde Insertar > Texto > Cuadro de texto > Dibujar cuadro de texto.

Aplique el ajuste delante del texto y muévalo
a la zona del margen, hacia la mitad de la

pagl.na, para que quede centrado 9 EcoMotor
verticalmente.
Por Gltimo, quite el contorno y el relleno. [Encabesado]  ECOMOTOR
@ AVENIDA DE TESLA, 123
C Si tuviéramos que insertar una imagen o OJHD 28082 MADRID

Hat

cualquier objeto grafico grande en el
encabezado/pie del documento, seria
conveniente ensanchar el margen superior (o

Estimada M2 José:

Gracias por la adquisicién de nuestro mot

EcoMotor, S.A.- C.I.F. W123456789

el mas cercano al objeto) para dejar mas Qo@ avanzada tecnologia e insuperable confor
distancia al texto prmCIpaI‘ Te escribimos para recordarte que tienes

. , . todos los talleres oficiales de EcoMotor, #
El documento terminado esta en Archivos nuestros clientes: el 50% de descuento er
Word 2016 > Carta Cial EcoMotor - Logo. SASAY en tu hogar. Inférmate en nuestra web o
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B Puede configurar la anchura, separacidn e incluir una linea entre las columnas en
Disposicion > Configurar pagina >

Columnas > Mas columnas. Numero de columnas: 27%‘ [] Linea entre columnas
Ancho y espacio Vista previa

Haga la prueba, con el cursor dentro Col.n®: Ancho: T

de la seccion de columnas, desactive 6 cm =] 27em 2

Columnas de igual ancho y cambie la [z ] mem 12 -

anchura de la primera columna a 6 cm. D

v v

Aseglrese de que en la casilla Aplicar
a esté seleccionada la opcidn Esta
seccion antes de aceptar, Aplicar a: | Esta seccion v Empezar columna

[] columnas de igual ancho

C Inserte de nuevo una letra capital con las mismas caracteristicas e inserte la imagen Cofre
Tesoro.png con ajuste estrecho.

PARTE PRIMERA: EL VIEJO PIRATA

I. Y el viejo marino llegé a la posada del «Almirante Benbows

[ squire! Trelawney, el doctor puerta de la posada, y tras é[ arrastraba, en una
Livesey 'y algunos otros especie de angarillas®, su cofre marino; era un viejo
caballeros me han indicado recio, macizo, alto, con el color de bronce viejo que los

que ponga por escrito todo lo referente a
la Isla del Tesoro, sin omitir detalle,
aunque sin mencionar la posicion de la

isla, ya que todavia en ella quedan
riquezas enterradas; y por ello
tomo mi pluma en este afio de
gracia de 17... y mi memoria se
remonta al tiempo en que mi padre
era duefio de la hosteria «Almirante N
Benbows, y el vieo curtido - rem

océanos dejan en la piel; su coleta
embreada le caia sobre los hombros de
una casaca que habia sido azul; tenia
las manos agrietadas y [lenas de
cicatrices, con ufias negras y rotas; y el
sablazo que cruzaba su mejilla era
como un costuron de siniestra
blancura. Lo veo otra vez, mirando la

Sl ensenada y masticando un silbido; de

‘fr ¥  pronto empezo a cantar aquella antigua

o %o

navegante, con su rostro cruzado porun - ° * cancién marinera que después tan a menudo
sablazo, busco cobijo bajo nuestro techo. le escucharia:
Lo rtecuerdo como si fuera ayer, «Quince hombres en el cofre del muerto...

meciéndose como un navio llegé a la
g iJal jJa! ;Ja! ;Y una botella de ron!».

D Ponga guiones al documento (Automatico) y compruebe el resultado. Deje el texto con los
guiones o desactivelos si lo prefiere. El documento acabado lo puede encontrar en Archivos
Word 2016 como Isla Tesoro — Columnas.docx.
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6.4 Combinar correspondencia: cartas

La herramienta para combinar correspondencia nos permite crear cartas personalizadas con los
datos almacenados en un archivo. Estos datos pueden proceder de distintas aplicaciones, como
Excel o Access, aunque en esta practica usaremos una sencilla tabla de Word.

Durante el proceso de combinacién de correspondencia emplearemos 3 archivos, que crearemos a
lo largo de la practica (los dos primeros también estan disponibles en Archivos Word 2016):

(1) El documento con la tabla que contiene los datos a combinar.
(2) El documento principal de la combinacidn, que, en este caso, serad una carta.

(3) El documento combinado con el texto de la carta mas los datos de la tabla.

(3]

o.:47.y + DATOS 1

(1) (2] Ana Garcia
ATOS —CartA -
e | UYLy + DATOS 2

—>| Carmen Bel

1 - Ana Garcia «Nombre» «Apellido»
2 - Carmen Bel > (e —
3 - Pepe Pérez | [4X37N+ DATOS 3

ﬁ Pepe Pérez

) PRACTICA 6.4

A En un documento nuevo cree una tabla con la estructura y datos mostrados. Al acabar,
guarde el documento con el nombre de Datos Clientes y ciérrelo.

Esta tabla la utilizaremos como origen de los datos para la combinacién.

Nombre | Apellidos Direccién CcP Ciudad Provincia
M2 José Font Gat Avda. Gaudi, 7 08591 | Aiguafreda | Barcelona
Antén Larrea Alegre | Calle Pelotari, 32 48084 | Bilbao Vizcaya
Peter Mason Plaza de la Muralla, 69 05500 | Piedrahita Avila
Rocio Lunares Soled | Avda. Romeria, 51 21012 | Huelva Huelva
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C La carpeta Plantillas personalizadas de Office se crea automaticamente la primera vez que
se guarda una plantilla de Word o de cualquier programa de Office. Su ubicacion serd
siempre Documentos, aunque no se elija esta carpeta al guardar.

Cierre la plantilla y compruebe que en Documentos se encuentra la carpeta con la plantilla

guardada.
« Documentos » Plantillas personalizadas de Office v © Buscar en Plantillas personaliz
Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
@ Carta Clientes Dpto Cial.dotx 02/05/2020 21:09 Plantilla de Microsoft Word 38 KB
D Ahora, pruebe a crear un documento basado en la plantilla, la  Office  Personal
cual aparecerd en el grupo Personal cuando acceda a Archivo
> Nuevo.

También puede hacer doble clic directamente o usar el menu

contextual para abrir el archivo en la carpeta Plantillas

personalizadas de Office y creard un documento en lugar de RS

abrir la p|a ntilla. Carta Clientes Dpto Cial

(D Las plantillas aparecen ordenadas segun la frecuencia de uso.
Si existen muchas, puede que pierda de vista determinadas
plantillas: para fijarlas, clique el botén con forma de
chincheta, que sirve para manterlas en la lista.

Carta Clientes Dpto Cial 5

E Escriba el texto que le parezca y guarde el documento como Carta basada en plantilla
propia. Ejemplo:
Estimado Antén:

Desde EcoMotor queremos felicitarte por tu cumpleafios y regalarte un ambientador
para tu vehiculo. El ambientador tiene un agradable aroma a pino silvestre y puedes
recogerlo en nuestras oficinas.

MUESTRA - SAMPLE
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7.3 Estilos de texto: crear - Panel de estilos

Ademas de usar y modificar los existentes, podemos crear nuestros propios estilos y configurar
varias opciones, como el estilo del parrafo posterior o la inclusion en la galeria y en la plantilla.

Desde Inicio > Estilos tenemos dos opciones para iniciar la creacién de un estilo:

= Clicar en Mas > Crear un estilo (1) y dar un nombre al estilo.
nagbeer AQB

= O bien, clicar en el menu del grupo (2) para mostrar el Panel

. P , . Titulo 2 Titulo s
de estilos y ahi clicar en el botén Nuevo estilo. (1]

82

En la préctica de abajo usaremos el segundo procedimiento para
entrar directamente en el cuadro de didlogo que permite modificar las opciones del estilo.

) PRAcCTICA 7.3

A Para realizar esta practica y otras posteriores utilice el archivo Revista.docx (en Archivos
Word 2016). Abralo y ojéelo. Verd que el documento consta de dos articulos, ademas de la
portada al inicio y la bibliografia al final (la tabla de contenido de la segunda pégina la
crearemos en el tema siguiente).

Seleccione el parrafo de titulo del primer articulo: E/ Show de Estilos v x
Truman y el mito de la caverna y cambie su formato: fuente 18
pto, sin negrita, interlineado sencillo, espaciado anterior 0 pto, Borrar todo
espaciado posterior 24 pto. Normal .
Muestre el Panel de estilos con el menu del grupo Estilos. Si el Sin espaciado .
panel no queda fijo a la derecha de la ventana, haga doble clic en
su titulo. Active la casilla Mostrar vista previa si quiere ver una Titulo 1 =
muestra de los formatos. Titulo 2 “

B Con el parrafo seleccionado o con el cursor dentro, clique en el ¥| Mostrar vista previa
botén Nuevo estilo, en la esquina inferior izquierda del panel, y Deshabilitar estilos vinculados
en el cuadro de didlogo configure el estilo. ‘g‘ 45 Opciones..

En la zona de Propiedades (1):
Nombre: Titulo Articulo.

Tipo de estilo: Parrafo.

Este es el tipo mas comun e incluye formato de parrafo y fuente. El tipo Caracter afectard
a la fuente, pero no al formato de parrafo, mientras que el Vinculado (parrafo y caracter)
afectara solo a la fuente si se selecciona parte del parrafo. El tipo Tabla esta destinado a
tablas (fuente, bordes y alineacidn del texto) y Lista se usard para listas con numeracién o
vifietas. A cada tipo de estilo le acompafia un icono identificativo.
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C Cligue en el botén Opciones y en el cuadro de didlogo compruebe que estd seleccionada la
opcién Generar tabla de contenido a partir de estilos.
Configure el nivel de TDC para que el estilo Titulo Articulo y Titulo Referencias sean el
numero 1y el estilo Titulo Apartado sea el nimero 2: escriba estos nimeros en las casillas
correspondientes.
Puede borrar el nimero de nivel de cualquier otro estilo (Titulo 1, Titulo 2, ...), ya que no los
va a incluir en la tabla de contenido. De todas formas, si no existen parrafos con esos estilos
en el documento, no apareceran.
Generar tabla de contenido a partir de:
Estilos
Estilos disponibles: Nivel de TDC:
A
Titulo 7
Titulo 8
Titulo 9
Titulo Apartado 2
Titulo Articulo 1
Titulo Referencias 1
v
Vista preliminar
D Al clicar en Aceptar volvera al cuadro de didlogo inicial Y |tituLo ARTICULO wooemroooeooooo 1 1
tendra la vista preliminar de la configuracién. Clique en L TULO REFERENCIAS oo 1
Aceptar de nuevo. )
TITULO APARTADO ..evvveeeeeeeeeeeevnnnanans 3
E La tabla de contenido deberia aparecer como sigue y si clica en alguna entrada con Ctrl
pulsado, se desplazara a esa parte del documento.
Tabla de conienido gljczi//c:\users\raf\documents\revista.
Ctrl+clic para seguir vinculo
EL SHOW DE TRUMAN Y EL MITO DE LA CAVERNA . l...cccivviiiininnnnnniinnniininsnnsnnnsseen 3
LA IMAGEN DE LA REALIDAD ... utesteuteatesseseensensensensessensessansensessessessenssessessessessessensessessessessessessensessessesnens 3
SALIR DE LA CAVERNA «.c..ctttteutettenteneentenseneeneansanseneensansenseneansensensansensessensensensensensessessensensessessensessensenns 4
MATRIX Y EL IMAGINARIO SOCIAL ccctuituiteinuctestasecsaessessessessassassassssssasssssassasssssassssssssssssassassassanss 6
FUNCION DEL MITO ..ttt ettt e ettt e et e e eutee e et e e et e et e e st e e e same e e e saneeeenaseeeesneeenseeeeaneneeaaneeeennneeenn 6
IVIITO Y SOCIEDAD. ....veuveutereensensessansansassessansensansansassensansasansessessessensensessessessessassessensassessessessessensessensens 7
CQUUE ES LO REAL? wete ettt ettt eeetueeeetuaeesesaaeeeesaaneesaaaassssenesestanas e ssnansessanssessanssssannesssnnssessnnneessnnnnes 8
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7.5 Secciones de documento

Comentamos al inicio del mdédulo anterior que las secciones son partes de un documento con
caracteristicas diferenciadas por lo que respecta a la orientacidn de la pagina, los margenes, el
encabezado y el pie de pagina, etc. Al distribuir texto en columnas comprobamos cémo quedaban
“enmarcadas” en una seccidn propia, entre dos saltos de seccién continua.

Veremos, ahora, cémo insertar otros tipos de saltos de seccién en Disposicion > Configurar pagina
> Saltos > Saltos de seccidn para familiarizarnos con el proceso.

Existen varios tipos de saltos de seccion para establecer donde empezard el texto que /= sajtos -
escribamos a continuacién del salto:

Saltos de seccién

= Pagina siguiente: el texto comenzara |=—| Pégina siguiente

en la pagina siguiente. )m Inserta un salto de seccién y empieza la seccion
* Continua: el texto quedara en la nueva en la pagina siguiente.

misma pagina (como en las columnas). L Continua

Inserta un salto de seccién y empieza la seccion

= Pagina par: el texto comenzard en la nueva en la misma pagina.

siguiente pagina par, p. €j., al insertar |=5—| Pégina par
este tipo de salto al final de la pagina 2, m Inserta un salto de seccién y empieza la seccion
la pagina siguiente serd la nimero 4. nueva en la siguiente pagina con un nimero par.

= Pagina impar: el texto comenzardenla | i | Péaginaimpar
siguiente pagina impar, es decir, si F\l‘ Inserta un salfco gle seccilc')ﬁ y empieza Izla seccién
insertamos este salto al final de la nueva en la siguiente pagina con un nimero impar.
pagina 1, el cursor aparecera en la pagina 3. Este tipo de salto es muy comun, ya que muchas
publicaciones requieren que la pagina inicial de cada capitulo, la bibliografia, el indice u otras
de sus partes se muestren siempre a la derecha (paginas impares).

) PRACTICA 7.5

A Cree un documento y gudrdelo con el nombre de Secciones.docx.

Aumente el tamafo de fuente a 36 pto y escriba: “Esta es la seccién 1. Pdgina con
orientacidn vertical. Mdrgenes normales.”.

Pulse Entrar varias veces y en un parrafo debajo del texto escrito inserte un salto de seccion
de pagina siguiente clicando en esa opcién.

B Active las marcas de formato para ver los saltos a medida que los inserta. Use el menu
contextual de la barra de estado para mostrar en qué seccidn se encuentra el cursor.
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E Al salir del cuadro de didlogo, ya podra modificar los encabezados y pies. Sera suficiente
hacerlo en cualquier pagina par o impar para que afecte a todas las paginas pares o impares
del documento, tal como ha quedado establecido en el punto anterior.

Sitde el cursor en la primera pagina impar, la nimero 3, y cambie la alineacién el
encabezado a la izquierda y el pie de pdagina a la derecha.

Cine y Cultura — Afio XIl — Nimero 7

Igual que el anterior

Encabezado en pégina impar -Secci6n 2- .
| = Papio o éonfenldo

Estos dos elementos estan ahora en blanco en las paginas pares: copie los que acaba de
configurar y péguelos en la primera pagina par, la nimero 6. Alli, cambie la alineacién el
encabezado a la derecha y el pie de pagina a la izquierda.

n. desde luego, contestaria

n de o real he

(D De forma predeterminada, los encabezados y pies de pagina de cada seccion (pares e
impares) estan vinculados a los de la seccién anterior, es decir, tienen el mismo
contenido. Podemos desvincularlos y establecer otros distintos si fuera necesario
entrando en el encabezado/pie y clicando en Navegacién > Vincular al anterior.

Si queremos cambiar el tipo de un salto de seccidn ya insertado, nos colocaremos en la
seccion y entraremos en el menu Configurar pagina > Disposicion. Aqui elegiremos el
tipo de salto deseado en Empezar seccidn y lo aplicaremos a Esta seccién.
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7.9 Marcadores y vinculos

Los marcadores son una especie de marcapdginas electrénicos que insertamos en puntos
concretos del documento para poder acceder a ellos rapidamente.
A N _l
Q1 ¥

Los vinculos (o hipervinculos) nos permiten desplazamos a los &
marcadores insertados, ademas de abrir todo tipo de archivos (incluidas Vinculo Marcador Riii;i’;:a
las carpetas) o cargar paginas web en nuestro navegador

predeterminado cuando clicamos sobre ellos.

Vinculos

Estudiaremos en la préctica de abajo las posibilidades de estos elementos, que tenemos

en Insertar > Vinculos. Vmc.”'“
) PRACTICA 7.9
A Abra su documento Practicas de Word 2.docx e inserte un marcador en el esquema de la

presentacién de la practica 4.2.

1) Presentacion de la empresa

Para ello, coloque el cursor delante de la primera palabra y acceda a Insertar > Vinculos >
Marcador. En la casilla Nombre del marcador escriba Esquema_presentacion (el nombre
solo admite letras, nimeros y guiones bajos entre los caracteres, ademds ha de comenzar
necesariamente con una letra). Clique en Agregar para insertarlo.

Marcador ? X

Nombre del marcador:

Esquema_presentacion
1

B Ahora, inserte dos marcadores mas siguiendo el mismo procedimiento. Un marcador al
inicio de la tabla de la prdctica 4.10 con el nombre de Encuesta_taller y otro en el primer
parrafo del texto en columnas de la practica 6.2 con el nombre de Texto_en_columnas.

Al entrar en el cuadro de didlogo verd el nombre del Gltimo marcador insertado en la casilla
Nombre del marcador: bérrelo y escriba el nuevo.

Taller EcoService - ENCUESTA DE SATISFACCION

PARTE PRIMERA: EL VIEJO PIRATA
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8.1 Cinta de opciones: crear ficha propia

Ademas de afiadir botones a la barra de inicio rapido (tema 3.5) podemos crear una ficha propia en
la cinta de opciones y agregar aquellos que utilicemos mas habitualmente. Si trabajamos
intensamente con Word, nos vendrd muy bien tener a mano nuestros comandos favoritos.

) PRACTICA 8.1

A Acceda a Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones (0 menu contextual de la
cinta) y en el panel de la derecha clique en Inicio para crear su ficha a continuacion.

Luego, clique el botdn Nueva pestafia y dele el nombre de Mi ficha clicando en el botén
Cambiar nombre.

Comandos disponibles en:® Personalizar la cinta de opciones:®
‘ Comandos mas utilizados " ‘ Pestafias principales "
Abrir T‘ Bl Minicio ‘T

Aceptar revision Portapapeles

A Agrandar fuente | Fuente

Cambiar nombre ? X Péarrafo

Estilos
Nombre para mostrar: | Mi ficha Edicion

EI MINueva pestaiia (personalizada)
k Nuevo grupo (personalizada)

- Minsertar
= Centrar
A M Disefio
Color de fuente l 4
] T L
3 Color de resaltado del texto [» Disposicion
A Configuracién de fuentes Referencias
Eéa Configurar péagina... Correspondencia
D Control de cambios Revisar
BN . ||
Cop!ar Mvista
¥ Copiar formato p d
T
X Cortar - rogramador v
Cuadro de texto 4 - -
. . Nueva pestafia Nuevo grupo Cambiar nombre...
Definir nuevo formato de ndm... ‘

P L L7 _
Personalizaciones: |Restablecer v |®
Métodos abreviados de .
) Personalizar...
teclado: ’Importar o0 exportar ¥

[O)
U

B Despliegue el contenido de su ficha personalizada, si no lo estuviera, seleccione Nuevo
grupo (personalizada) y dele el nombre de Mis botones

! g g .
de |gual manera. = MMi ficha (personalizada)

Mis botones (personalizada)

Rafael Roca 171



MobuLo 8

Word 2016 Practico

Al salir de la personalizacién deberia ver los botones que ejecutan las macros en su ficha.

Archivo Inicio Mi ficha Insertar Disefo

Disposicion  Referencias

Correspondencia

P & &

Guardar Buscar Configurar

£

Project.NewMacros.Garamond12 Project.NewMacros.Justificado_Espacio6

como pagina
Mis botones Mis macros
H Como el nombre de los botones es un tanto Cambiar nombre ? %
extrafio, cdmbielo en Personalizar cinta de
" . Simbolo:
opciones. En el panel derecho, seleccione e
. : : @V ~~—mOmm u -
cada botdn que cuelga de Mis macros y clique BN EEEEECC =0 E
en Cambiar nombre.
DikighE R
Para el primero, escriba Todo Garamond 12y i A x v O TE
clique en el icono de la A mayuscula paraque |92 ¥ =pr $&H L DE D@ 4
se muestre en la cinta. Puede elegir cualquier || 9 HE= E FROR
. . . = ‘: S
icono, o no elegir ninguno. &3 °‘ 2 JD BLRELD
«@@@\.gr s eaEEARAD
El nombre del segundo boton sera Todo B HOMEEEaERD
Justificado y Espacio 6. HTCOMR S =D [ v
Nombre para mostrar: | Todo Garamond 12 ‘
E Mis macros (personalizada)
Todo Garamond 12 Cancelar
& Todo Justificado y Espacio 6
La cinta deberia ahora mostrar los nuevos nombres e iconos, los Todo  Todo Justificado
cuales podra cambiar cuando quiera. Garamond 12y Espacio 6
Mis macros
| Un documento normal de Word no puede contener macros, por lo tanto, al guardar el
documento se ha de usar la opcién de Guardar como y elegir el tipo Documento habilitado
con macros de Word (*.docm).
. . . ivo: | D t M .d
Esto creard una copia del archivo Nombre de archivo ‘ ocumento con Macros.docm
.. Tipo: |Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
con esa extensién.
Documento con Macros.docm AN Documento con Macros.docx
Documento habilitado para macr... Documento de Microsoft Word
31,0 KB 25,6 KB
J Al abrir por primera vez un documento que contiene macros aparecera una advertencia de
seguridad bajo la cinta de opciones, previniendo que el cédigo de una macro desconocida
pueda causar dafios (virus de macro). En su caso, habilite el contenido y, si desea mas
informacidn sobre estas advertencias acuda a Archivo > Opciones > Centro de confianza.
| ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido ‘ X
176
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8.7 Proteccion del documento con contrasena:
edicion, apertura - Marca de agua

Cuando necesitamos restringir la edicidn o evitar la apertura de un documento importante,
podemos protegerlo mediante una contrasefia. De esta manera, solo podrdn modificarlo o abrirlo
aquellas personas que dispongan de la contrasefia que hayamos establecido.

Una forma distinta de proteccidn es insertar en las paginas del documento una marca de agua, la
cual se mostrara debajo del texto al visualizarse o imprimirse. La marca de agua se suele utilizar en
documentos con derechos de autor (copyright) y puede ser un mensaje de advertencia o el
logotipo de la empresa.

) PRACTICA 8.7

A Para realizar los ejercicios de esta practica puede abrir cualquier documento existente o
crear y guardar uno nuevo.

En primer lugar, veremos el procedimiento para proteger su contenido. F
Cligue en Revisar > Proteger > Restringir edicion y en el panel de la BlogliearRestringin

, . ., autores - edicion
derecha vera dos tipos de restriccidn: 0
roteger

1 Restricciones de formato: permite configurar qué Restringir edicién v %
estilos de texto podran aplicarse. Al clicar en
Configuracion se podran elegir los estilos y
establecer otras opciones.

1. Restricciones de formato
Limitar el formato a una seleccion de estilos

Configuracion...
2 Restricciones de edicion: tras marcar la casilla se

establece qué tipo de cambios estan permitidos, en _ i

. . . . v| Permitir solo este tipo de edicion en el
nuestro ejemplo, dejaremos Sin cambios (solo Gocumento:
lectura). Con ello, prohibimos tanto la edicion como
el cambio de formato.

2. Restricciones de edicion

Sin cambios (solo lectura) | ¥

Finalmente, clique en Si, aplicar la proteccidn y escriba Excepciones (opcional)
una contraseia facil de recordar, ya que, si la olvida, no Seleccione partes del documento y elija los

, . usuarios que pueden modificarlas libremente.
podra hacer cambios. A

|:|l Todos

Comenzar a aplicar proteccién ? X

o0 /s .
Meétodo de proteccion as» Mas usuarios...

® Contrasefia 3. Comenzar a aplicar
(El documgnto no est_a cnfradc_). Los usuarios [na[mtenaonados ;Desea aplicar esta configuracion? (Podra
pueden editar el archivo y quitar la contrasefa). desactivarla mas adelante)

Escriba la nueva contrasefa (opcional): ®e® ; . »
Si, aplicar la proteccion

Vuelva a escribir la contrasefia para confirmar: ®ee®
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8.9 Vincular y editar contenido externo

Cuando vinculamos contenido externo (celdas, grafico, tabla, diapositiva, etc.) en el documento de
Word creamos una conexidn con el archivo original en lugar de obtener una copia. Por tanto, los
cambios se habran de realizar en el origen (Excel, Access, PowerPoint), mientras que, en el
documento, simplemente se reflejaran dichos cambios.

Esta funcionalidad puede ser util en documentos donde aparezcan datos externos que necesiten
actualizarse frecuentemente. No obstante, hay que tener muy presente que deberemos mantener
el archivo origen del contenido con el mismo nombre y en la misma carpeta, ya que, de lo
contrario se rompera el vinculo y habra que rehacerlo.

Por otra parte, existe la opcion de insertar el archivo completo de Excel (libro de trabajo) o
PowerPoint (presentacién de diapositivas) y editarlo en el propio documento con las herramientas
de la aplicacién de origen. Con este procedimiento, al hacer doble clic sobre el objeto externo
insertado aparecera en Word la cinta de opciones de la aplicacidn correspondiente.

) PRACTICA 8.9

A Cree un documento y gudrdelo como Vincular contenido externo.docx. Luego, abra el libro
de Excel Contenido Excel.xlsx, seleccione las celdas con datos y copielas (igual que en 8.8).

Vuelva al documento de Word y en las opciones de pegado elija Vincular y mantener
formato de origen (o la opcion de al lado, si no

quiere los formatos aplicados en la hoja). o e
Alternativamente, puede seleccionar Pegar vinculo = A

en el cuadro del pegado especiaL Pegadivincilar y mantener formato de origen (V)
Establecer Pegar predeterminado...

Opciones de pegado: i

Il
b

Los datos en la tabla de Word estardn vinculados a
los datos de la hoja de calculo y si clica dentro de la tabla, apareceran sombreados.

B Cambie algiin importe en la hoja de Excel y compruebe que los datos se actualizan en la
tabla de Word. Luego, guarde y cierre los archivos.

C Al abrir un documento H
con datos vinculados, - ‘ ‘ I
aparecera un mensaje para i 5 -
actualizar los vinculos. Si lipo IHPOKS | WORSEAN 5 Opciones de pegado:
elige No, puede actualizar Personal 5.389 38% =l LA
el vinculo manualmente Compras 6.120 43% [ Actualizar vinculo
con el menu contextual en Mantenimiento 2724 19% Objeto Worksheet vinculado »
la tabla de Word clicando TOTAL 14.233 1009 A Fuente..
en Actualizar vinculo. =T Pérrafo..
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8.10 Opciones de Word mas usuales

En varias prdcticas de temas anteriores hemos hecho referencia a las opciones de Word,
contenidas en Archivo > Opciones, a las que hemos accedido para personalizar la cinta de opciones

\ la autocorreccién, entre otras operaciones.
Opciones de Word

Aqui ampliaremos nuestro recorrido por el extenso menu de configuracion del

programa fijdndonos en aquellas opciones mas habituales o problematicas, no General
solo para activar/desactivar aquellas que nos interesen, sino también para Presentacion
corregir cualquier posible cambio no deseado. No obstante, antes de cambiar Revision
una opcién hemos de tener en cuenta que casi todas afectan al funcionamiento Guardar
de Word y a todos los documentos existentes o nuevos (Ver ultimo punto). ;

Idioma
Dado que estas opciones dependen de las preferencias o necesidades de cada Accesibilidad
usuario/a en particular, no proponemos practicas especificas. Avanzad

vanzadas

Menu General
A Al instalar Word (o cualquier programa de la suite ofimatica Office) se nos pide un nombre

de usuario, el cual se guarda en las propiedades del documento y aparece cuando se
insertan comentarios, se usa el control de cambios o se comparten archivos (Ver 8.3 - 8.6).

En Archivo > Opciones > General > Personalizar la copia de Microsoft Office podemos
cambiar el nombre del usuario de Word, lo cual afectara al resto de aplicaciones de Office.
Por ello, si usa Word en un entorno corporativo deberia consultar antes de cambiarlo.

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: ‘Rafael Roca

Iniciales: ‘RR ‘
[] usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.

Tema de Office: ‘ Multicolor "

Seleccionar la casilla Usar siempre estos valores... impide que cambie el nombre y las
iniciales, aunque el usuario introducido para iniciar la sesién sea distinto.

(D En Archivo > Informacion > Propiedades figura el nombre de usuario Office como autor
del documento. Puede asignar otros/as autores/as clicando en Agregar un autor. Para
quitarlos, clique con el botdn derecho sobre su nombre y elija Quitar persona.

En este grupo de opciones, como ya se indico al final de la introduccién del libro, también
puede cambiar el color (tema) de las aplicaciones de Office.
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9.1 Formularios: crear, insertar controles

Crear formularios con diversos tipos de casillas nos vendra muy bien si trabajamos con
justificantes, solicitudes, admisiones u otros documentos que se presten a este formato.

Las casillas o controles de contenido de un formulario pueden ser simples campos de texto, de
fecha, listas desplegables, casillas de verificacidn o seleccidn, etc. que permiten configurarse para
adecuar el contenido que vaya a introducirse.

Para insertar estos controles necesitamos activar la ficha Programador desde Archivo > Opciones >
Personalizar cinta de opciones (o con el menu contextual de la cinta).

REVEETS Vista Programador Ayuda Q ¢Qué desea hacer?
Aa Aa = B £ Modo Disefio E [‘5\
B EE ) -
L Panel de Restringir
Ed &~ al asignacion XML edicién
Controles Asignacion Proteger

Una vez acabado el formulario deberemos restringir su edicidn para poder rellenar los controles de
contenido sin afectar al resto del texto del documento. Las teclas de direccién arriba/abajo nos
serviran para desplazarnos de un control al siguiente/anterior. Desactivaremos esta restriccion
cuando queramos hacer cambios en el texto, en los controles insertados o tengamos que insertar
otros nuevos.

) PRACTICA 9.1

A Cree un formulario que sirva para emitir justificantes de asistencia. Escriba el texto
mostrado abajo en un documento nuevo y guardelo como Justificante Asistencia.docx.

OcuLUs - Clinica de Oftalmologia

JUSTIFICANTE DE ASISTENCIA

Notifico: D./D.? ha permanecido en nuestra clinica el dia desde

la(s) a la(s)

Y para que asi conste, expido el presente justificante a peticidn del

interesado/a.
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9.3 Autotexto

En la préctica B del tema 3.8 vimos cdmo insertar un texto de varios parrafos con formato una vez
guardado como un elemento de autocorreccion. En aquel momento nos ceflimos solamente al
texto, pero, al seleccionar, podriamos haber incluido otros objetos, tales como imagenes, tablas,
cuadros de texto, etc.

Pues bien, con el autotexto conseguimos el mismo resultado, pero guardamos el elemento en la
galeria de autotexto, lo cual hace que lo tengamos mas visible cuando queramos insertarlo.

Accederemos a Insertar > Texto > Explorar elementos rapidos > = EN -
Autotexto para guardarlo e insertarlo, pero antes deberemos crear cada R

o . 4|l Autotexto
elemento en el documento. Veamos el proceso en la préctica de abajo. 1 4

(D Si no hemos incluido ninguin elemento de autotexto, apareceran solamente el nombre y las
iniciales del usuario de Word.

) PRACTICA 9.3

A En un documento nuevo inserte una forma y dentro de ella escriba Ejemplo de forma
afiadida a Autotexto. Dele el estilo y alineacion del texto que prefiera.

Seleccione la forma (clic en su borde), despliegue Insertar > Texto > Explorar elementos
rapidos > Autotexto y clique en Guardar seleccién en galeria de autotexto.

Ejemplo de ]l Guardar seleccién en galeria de autotexto %

afladida a Autotexto

o) Crear nuevo bloque de creacién ? X

Nombre: Forma de ejemplo
En el cuadro de didlogo escriba un

nombre para el elemento, p. e]j., Forma de ejemplo y deje el resto de opciones como estan.

B Ahora tendrd la forma en la galeria. Cree otro documento o abra uno existente e insértela
clicando en su vista previa de la galeria de autotexto.

Comprobara que la forma queda insertada en la pagina en la misma posicién donde se
encontraba al guardarla.

C Dependiendo de lo que se seleccione al guardar el elemento de autotexto, cuando clique
para insertarlo quedara en una u otra posicidn. En el caso de los objetos graficos que tienen
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MépuLo 9

Aunque en este poema Rafael Alberti (1902-1996) parece dirigirse a una persona amada, en

su ultima estrofa descubtimos que, en realidad, le habla a Roma, una Roma personificada.

Su tema fundamental es la peticién que el poeta le hace a esta ciudad, la cual le acogié

durante su exilio, para que no se olvide de lo duro y penoso que ha sido dejatlo todo atras.

1LO QUE DEJE POR TI

Dejé por ti mis bosques, mi perdida

2 arboleda, mis perros desvelados,
mis capitales afios desterrados
4 hasta cast el invierno de la vida.
Dejé un temblor, dejé una sacudida,
6  un resplandor de fuegos no apagados,
dejé mi sombra en los desesperados
8  ojos sangrantes de la despedida.
Dejé palomas tristes junto a un rio,
10  caballos sobre el sol de las arenas,
dejé de oler la mar, dejé de verte.
12 Dejé por ti todo lo que era mio.
Dame t, Roma, a cambio de mis penas,
14 tanto como dejé para tenerte.
D Puede modificar otras opciones (nimero inicial, separacidn, etc.) si le interesa comprobar el
resultado y aplicarlo a sus trabajos.
Esta practica acabada se encuentra en el documento Poema — Numerado.docx.
Rafael Roca
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9.9 Bibliografia: crear, citar, insertar

Todo trabajo académico, sea un articulo cientifico o una tarea de bachillerato, debe incluir una
bibliografia que especifique las fuentes empleadas para su confeccidn. Esto no tiene mayor
problema que listar, normalmente, al final del documento, aquellos libros, revistas, paginas web,
etc. que se han consultado, indicando el titulo, autor, direccidn web, etc.

» Ahora bien, cuando escribimos habitualmente sobre un area concreta,
N 9 -
— Administrar fuentes

“V — habrd obras que citaremos frecuentemente en varios trabajos. En
Insertar B St este caso, sera provechoso crear una bibliografia para citarla en el

cita~ 0 Bibliograffa ¥ texto facilmente, ademds de poder insertarla rapidamente, lo cual
Citas y bibliografia nos evitard el engorro de escribirla o copiarla en cada ocasién.

Las herramientas para ello se encuentran en Referencias > Citas y bibliografia.

) PRACTICA 9.9

A Abra el documento Fisica.docx, coloque el cursor tras las palabras de Hawking “... a la vez” al
final del primer parrafo y en la ficha Referencias clique en Citas y bibliografia > Insertar cita.

Como no existe aun la fuente bibliografica, debera L Agregar nueva fuente..
afiadirla con Agregar nueva fuente. @; Agregar nuevo marcador de posicion...

En el cuadro de didlogo Crear fuente elija Libro como
Tipo de fuente bibliografica y escriba estos datos en
los Campos bibliograficos de APA: Tipo de fuente bibliografica | Libro

Crear fuente

Autor: Hawking, Stephen Campos bibliograficos de APA

Titulo: Historia del tiempo Autor  Hawking, Stephen

Ano: 1992 ] Autor corporativo

Titulo ‘Historia del tiempo
Ciudad: Barcelona
Afo ‘1992
Editorial: Planeta
Ciudad ‘Barcelona

Deje la etiqueta generada por Word y pulse Aceptar. o
Editorial ‘Planeta

En el texto tendra insertada la cita entre paréntesis:

@ [] Mostrar todos los campos bibliogréaficos
. . ser correctas a la vez (Hawkmg, 1992) Nombre de etiqueta Ejemplo: Noriega, Fabricio;
cita ~ ‘Haw92 ‘

Hawking, Stephen

Historia del tiempo, (1992) ; B ; .
Y del menu Insertar cita colgara ahora la fuente, lista para

L] Agregar nueva fuente citarla con un clic cuando lo necesite de nuevo.

EB Agregar nuevo marcador de posicion...
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M3s interesante es la opcidn de asociar laimagenconel &

parrafo al que esta anclada con Bloquear delimitador, de  p_jimitador de objeto bloqueado

manera que se mantengan juntos en la misma pagina. El objeto seleccionado esté anclado al texto
de esta ubicacion en el documento. El
También puede controlar que la imagen pueda ser delimitador est4 bloqueado y permaneceré

en esta ubicacién cuando se mueva el

colocada delante o detras de otros objetos gréaficos con bt
objeto.

Permitir solapamientos.

La opcidn de Mover objeto con texto es la misma que se encuentra en el botdn de Opciones
de disefio, a la derecha de la imagen, y en el menu Ajustar texto.

Opciones
D Mover objeto con texto Permitir solapamientos
O] Bloguear delimitador Disefio en celda de tabla

A la ficha Posicién también se accede desde Opciones de disefio > Ver mas.

La ficha Ajuste del texto contiene los tipicos ajustes vistos en el tema 5.3, pero afiade varias
opciones para elegir si se aplican solo al texto a la izquierda de la imagen, al de la derecha,
al mayor de esos lados segun coloquemos la imagen o a ambos lados (predeterminado).

También podremos dar unas medidas exactas de El siglo XX trajo

., . consigo una
separacion del texto a la imagen. revolucion en el
campo de la fisica
Pruebe algin cambio: primero, posicione la imagen en conla teoria de la

relatividad general y

la parte superior central de la pagina (como en el punto  1amecanica cuantica.
La primera describe

A); luego, ajuste el texto solo a la izquierda de la imagen . iecamente s
y aumente a 1 cm de separacién, también a la izquierda. estructuradel

universo y los fenémenos fisicos a gran escala, mientras que

Ajustar texto
O Ambos lados @ Solo izquierdo O Solo derecho O Solo el mayor
Distancia desde el texto

Superior |0 cm = Izquierda |1cm =

4

Abajo 0cm = Derecha (0,32 cm

A esta ficha también se accede desde Ajustar texto > Mas opciones de disefio.

Ademas de las opciones anteriores, es posible modificar manualmente el ajuste de texto.

Antes de hacerlo, cambie los ajustes dados de manera que la imagen quede en la parte
superior izquierda de la pagina con un ajuste estrecho a ambos lados y la distancia desde el
texto predeterminada (izquierda y derecha): 0,32 cm.
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10.5 Combinar correspondencia: gestionar la
base de datos (Word, Excel, Access)

La gestidn de la base de datos que utilicemos para combinar correspondencia deberia hacerse en el
archivo que contiene los datos. Es decir, para cambiar el contenido de un registro (direccion,
teléfono, etc.) o para afiadir o eliminar registros es recomendable hacerlo alli donde se encuentren
los datos, especialmente si se trata de una hoja de calculo de Excel o una tabla/consulta de Access.

Aun asi, serd posible gestionar la base de datos sin salir del documento principal. Podremos hacer
cualquier operacion, excepto afiadir o eliminar campos (columnas).

) PRAcCTICA 10.5

A Abra su documento Info Concesionario.docx y clique Si en el mensaje sobre el comando
SQL. En la ficha Correspondencia clique Editar lista de destinatarios y en el cuadro de
didlogo Destinatarios de combinar correspondencia seleccione
el archivo mostrado bajo Origen de datos.

Origen de datos

C:\..\Datos Clientes...

Clique en Edicion y se abrird un formulario mostrando los datos
de los clientes. Use las flechas o la barra de desplazamiento para
ver los registros. Si modifica el contenido de un campo, afiade un

registro (Agregar nuevo) o lo borra (Eliminar), modificara la tabla (GHEITED

en Datos Clientes 2.docx.

El botdn Restaurar deshara los cambios realizados en un registro, es decir, recuperara el
contenido original de todos sus campos. Pero no funcionard si se ha pasado a otro registro.

Formulario de datos ? X
Nombre: Amparo A Agregar nuevo
Apellidos: Valls Farto L

p Eliminar
Direccion: Avda. de la Orxata, 10

Restaurar
CP: 46120
Ciudad: Alboraya Buscar...
Provincia: Valencia Ver origen
v

Registro: K 4| | | Cerrar

Tras cerrar el formulario, clique Actualizar si no ve los cambios en la lista del cuadro.
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10.9 Propiedades del documento: ver, afiadir,
modificar y eliminar

Ademas del contenido en si, Word guarda informacion diversa referente al documento (tamario,
ubicacién, nimero de paginas, autor, etc.). Esta informacidn incrustada en el archivo constituye las
propiedades del documento, las cuales podemos ampliar, modificar y eliminar en su mayor parte.

Abra un documento cualquiera y acceda a Archivo > Informacidn. A la derecha de la ventana vera
la seccién Propiedades, que muestra la informacién mas relevante y los datos que puede afiadir
(Agregar...) o modificar directamente en esta seccion.

Propiedades ~ No obstante, es mas practico y vera todas las propiedades
Tamaiio 57.5KB en un cuadro de didlogo si clica en Propiedades >
Péginas 1 Propiedades avanzadas.
Palabras 49
Tiempo de edicién 4081 minutos Propiedades -
Titulo Agregar titulo Propiedades avanzadas
Etiquetas Agregar etiqueta Ver més propiedades del
documento
Comentarios Agregar comentari...
El cuadro consta de cinco fichas: Propiedades de ? X
La ficha General muestra propiedades que General Resumen Estadisticas Contenido Personalizar
se actualizan de forma automaticay, por & Info Concesionario.doc
tanto, no pueden cambiarse manualmente.
Entre los atributos (en la parte inferior del Tipo: Dacumento de Microsaft Word

Ubicacién:  C:\Users\Raf\Documents

cuadro) figura Solo lectura. Aunque en el
Tamano: 57,5KB (58.968 bytes)

tema anterior protegié un documento
haciendo que se abriera en modo solo

lectura, esto no influye en el atributo aqui
Nombre MS-DOS: INFOCO~1.DOC

mostrado, que depende del sistema. Creado: lunes, 1 de marzo de 2021 11:04:41
SOlO Iectura y 0CU|tO solo pueden Modlflcado: lunes, 8 de marzo de 2021 11:18:07

. . Ultimo acceso: lunes, 22 de marzo de 2021 19:52:23
cambiarse en el Explorador de archivos,
fuera de Word. Hay que cerrar el

. o Atributos: Solo lect Ocult
documento, localizarlo en el disco y usar el ributos: L solo fectura culte
Modificado Sistema

menu contextual para activar/desactivar
dichos atributos en las propiedades del
archivo, algo, por otra parte, nada habitual.

Si activa lo primero, al abrir el documento Cancelar

advertira que es de solo lectura y no podra
modificar el original, mientras que si lo marca como oculto no se verd en la carpeta, a menos que
active Vista > Mostrar u ocultar > Elementos ocultos en la ventana del Explorador de archivos.
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) Atajos del teclado

Abajo se muestran los atajos mas utiles de Word 2016. Para obtener la lista completa, buscaremos
métodos abreviados de teclado en la ayuda de la aplicacidn, aunque hemos de tener presente que
Microsoft a veces puede mostrar atajos del teclado inglés, p. ej., Ctrl+S en lugar de Ctrl+G.

Cinta de opciones

Contraer o expandir Ctrl+F1

Activar navegacion por teclado Alt

Abrir ficha o activar comando Alt y letra o nimero mostrado
Cancelar navegacion por teclado Alt (o Esc)

Ayuda F1

Archivos y ventanas

Abrir archivo Ctrl+A

Crear archivo Ctrl+U
Guardar archivo Ctrl+G
Guardar como F12

Imprimir Ctrl+P

Cerrar ventana de archivo Ctrl+F4, Ctrl+R
Salir de la aplicacién Alt+F4
Cambiar de ventana de archivo Ctrl+F6
Cambiar de ventana de aplicacién Alt+Tab
Maximizar o restaurar ventana Ctrl+F10
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