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UNIDAD * MI PRIMERDPOCUMENTO

1.1. NOVEDADES DE RI®2013

Esta versidon de Word 2013 trae las siguientes novedades y mejoras.

- Guias dinamicas de alineacion y diie Al arrastrar una imagen por el documento aparecen unas guias de
color verde que nos ayudaran a alinear la imagen con los elementos de la pagina, como pueden ser la parte
superior del parrafo, los méargenes, etc.

- Guardar los archivos en SkyDrive es nfidsil que nuncaAl guardar los documentos en la nube podras
acceder a ellos desde practicamente cualquier dispositivo conectado a internet. Ademas es muy sencillo
compartir documentos en modo lectura o escritura.

- Con Word Web Appdlo es necesaridisponer de una cuenta de correo de Microsoft para acceder a una
version reducida de Word de forma gratuita. Podras crear y modificar documentos de Word desde el
navegador de cualquier equipo conectado a internet, sin necesidad de instalar Word.

- Office Mobile. Desde Septiembre de 2013 esté disponible la version para teléfonos méviles de Office con
sistemas Android e iOS (ya estaba para Windows Phone). Con Office Mobile se pueden crear y modificar
documentos de Office en el mévil. Es gratuita para susmeptde Office 365.

- Modificacion de archivos PDBirectamente desde Word se pueden abrir documentos PDF y modificar
texto, parrafos, listas y tablas igual que se hace en documentos de texto de Word.

- Mejoras en la vista Revisiéhora el disefio es mas claro y permite ver facilmente los cambios realizados.
También es més facil responder a los comentarios.

- Se pueden insertar videos directamente desde internsin necesidad de descargar el video previamente
a nuestro ordenador.

- Se ha mejorado el modo lecturadhora aparece un icono para continuar leyendo en el punto en que se
dejo la ultima vez. Con doble clic se aumenta el tamafio de las imagenes. Las secciones del documento se
contraen y expanden con un clic.

1.2. ARRANCAR WORD13

Este tema esta pensado para las personas que no conocen nada de Word 2013, si has utilizado alguna
version anterior puedes pasar aUmidad 2 Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro primer
documento, te daras cuenta de lo facil que es Word 20&8peramos que te animes a seguir el resto del
Ccurso.
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Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2013 es, obviamente, arrancar el programa. Podemos
hacerlo de varias formas:

r. Microsoft SkyDrive

@ Google Chrome » Asus

Documentd
Internet Explorer 3

Imagenes

Misica

@ Outlook 2013
',\4-‘ '-

Y e Y

»  Todoslos programas

@ Desde el men Inici

Al menu Inicio se accede desde el botén simatbrmalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla y desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el
ordenador.

O
Al hacer clic sobre el boton Inic e se despliega un menu parecido al que ves en la imdgleaspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows.

Vamos a usar de dos formas este mend.

La primera es escribiendo "word" en la caja de busqueda. Asi aparecera el icono de Word 2013 y bastara
hacer clic para arrancarlo.

La segunda es busoamosotros mismos, para ello hacer clic en la opcién Todos los programas que al
desplegarse mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Frecuentemente los
programas se organizan en carpetas. La carpeta llamada Microsoft ZffiBecontendra la opcion que
buscamos: Word 2013.
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; Microsoft Office 2013
@ Access 2013
I Erwiar a OneMNote 2013
Excel 2013
[E OneNote 2013
BB outlook 2013
[ PowerPoint 2013
B Publisher 2013
EE word 2013
. Herramientas de Office 2013

@ Desde un acceso directo en el escritorio:

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2013, haz doble clic sobre él para iniciar el programa.

E

Word 2013

Y si no dispones de accedicecto, pero quieres creauno, localiza el programa Word en el menu Inicio
como acabas de ver y, en vez de ejecutarlo, haz clic con el botén derecho del ratén sobre él. Se desplegara el
menu contextual. Sitla el cursor sobre la opcién Enviar a y selecciona Escritorio (comalaectso

@ También es importante que sepas que, si ejecutas un archivo de tipo Word de tu disco duro, memoria
externa o incluso de internet, el programa arranca automaticamente para permitirte visualizarlo.

Es conveniente que vayas poniendo en pradticgue aprendes a la vez que sigues el curso. Para ello, te
recomendamos que trabajes con ambas ventanas a la vez: la del curso y la de Word.

1.3. EL PRIMER TEXTO

Al arrancar Word 2013 aparece una pantalla inicial con la opcién Documento en blancerallicaaparece
una pantalla como ésta.
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@ %= | s Documental - Word T EH - O X
INICIO INSERTAR DISENC DISENC DE  REFEREMCIA CORRESPO  REVISAR VISTA COMPLEME Acrobat  aula Clic - Clic
als Calibri {Cuerpo) |11 - 3= } %
3 R —— AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbC( - -
Pevgar Y A - ay_' A-ha- A A TNormal = TSinespa.. Titulol Ed'i'on
Portapapeles Fuente ra P Estilos P L
I

PAGINA1 DE1 0 PALABRAS  ESPANOL (ESPARA)

En la Unidad 2 veremos todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar s6lo en algunas cosas.

En el centro de la parte superior encontramos, la barra del titulo. En ella aparece el nombre del documento
sobre el queestamos trabajando. Al lado aparece el nombre del programa, Word, en este caso porque
estamos en la versién Word de escritorio, pero podria aparecer Word Web App si estamos en la version
gratuita de Word en la Web.

Cuando arrancamos Word 2013 sin abrirgtin documento, por defecto nos abre un documento en blanco

y le asigna el nombre inicial Documentol. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

Ahora vamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderas como corregir los pequefos
errores y cémo desplazarte por el documento.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observaras que los saltos de linea se realizan
automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un cambio de linea de forma explicita,
deberés ufizar la tecla INTRO (también se llama ENTER o retorno de carro). Se trata de una tecla grande
situada en la zona derecha del teclado alfabético. Su dibujo representativo suele ser una flecha con la forma
gue indica que baja la linea y se sit(ia al princife la siguiente (a la izquierda).

BE nro JE
P 1]
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Una pequefia barra vertical parpadearltees la que marca tu posicién en el texto. Se llama punto de
insercion, porque alli donde esté situada es donde se introducira el texto que teclees. Observaras que va
avanzando segun vas escribiendo.

No confundas el punto de insercién con el puntero dedma

- El cursor tiene esta form;[ cuando esta dentro del area de texto,

- esta otra[%cuando esta encima de los mendus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas
adelante.

Cuando mueves el ratdn, lo que estds moviendo es el puntero; cuarisasdas teclas de direccién del
teclado, mueves el punto de insercion.

@ Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccion de textos en ordenador tiene la ventaja de
facilitar su correccién. Para borrar texto disponemos de la tecla RETR@SE&SEcla suele encontrarse
justo encima de INTRO y normalmente tiene dibujada una flecha larga hacia la izquierda.
Do =0 ¢ [Retr |

[P — —
= RETROCESO

- Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla RETROCESO una vez para que
retroceda una posicion borrando laiaha letra tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguira borrando letra
tras letra hasta que la sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su efecto.

- Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unassdetnais mas. En ese

caso no seria factible que borraras toda la frase por un error que esté al principio de la misma. Lo normal es
que desplaces el punto de insercion hasta el error y una vez te hayas situado, utilices el RETROCESO.
El desplazamiento,oto ya comentamos anteriormente, se suele realizar con las flechas del teclado.

Normalmente se encuentran en la zona inferior del teclado, cerca de la tecla |

- Si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de él, lo mbpearlic tras la letra
que queremos borrar.

Es importante que lo hagas de esta forma por cuestion de tiempo. Dejar el teclado para coger el ratén y
hacer clic supone una pérdida de tiempo, por lo que sélo utilizaremos el ratén en los casos en que el
desgazamiento con teclado nos vaya a costar mas.
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La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de
insercion.

1.4. GUARDAR UN DOZBENTO

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenadoagsises el ordenador, se perderia y
no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro del ordenador (0 en un
dispositivo externo, como una memoria usb) de forma permanente.

Haz clic en el icono Guarc Fde Ia zona superiorduierda o pulsa las teclas CTRL+G y aparecera una
ventana similar a esta.

Documento3 - Word ?T - 0O X
@ aula Clic - ET%
. . E:I Equipo =
Abrir &@ SkyDrive de aula Clic =
Carpetas recientes
Guardar as ) )
= Otras ubicaciones web otros
< D: » mis_webs = en_construccio » cursos »...
Guardar como
_ Escritorio
Pt L] Equi
P = NP Word-2010_Generado_pdf
D: » mis_webs » acabados » Word-2010 » W
Compartir
+ Agregar un sitio Curso Word
Exportar Mis documentos » Curso aulaclic » Ejempl..

Mis documentos
Cerrar

Cuenta
Examinar |

Opciones

Aqui debes elegir en qué unidad guardas el archivo, para guardarlo en el disco duro de tu ordenador selecciona
Equipo (més adelante veremos las otras opciones) y pulsa el botémiraxgpara que se abra un cuadro de
dialogo como el siguiente.
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T . « Misdocumentos » word2013 v Buscar en word2013

Organizar = Mueva carpeta

E' Microsaft Word “ Mombre Fecha de modifica...
. corregidos 28/05/2013 9:41 Carpeta de archivos
7 Favoritos . pendientes 28/05/2013 9:41 Carpeta de archivos

4 Descargas atrasos 28/03/2013 9:42 Microsoft Word D...
B Escritorio

| Google Drive
&l Sitios recientes

& SkyDrive

- Bibliotecas
@ Documentos
[ Imagenes

J) Muasica

B videos v <

MNambre de archivo: | Motas escolares|

Tipo: | Documente de Word

Autores:  aula Clic Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

{* Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar | | Cancelar

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo de documento
que estas guardando y la carpeta que contendra tu documento.

- El nombrelo indicamosen el campo Nombre de archivo, donde ahora pone Notas escolares.

- El tipo del documentgara los documentos Word sera Documento de Word, que ya viene escrito por
defecto.

- Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. Por defectoatrmente se
guardaran en la carpeta Mis documentoBero siempre podras elegir otra carpeta o incluso, como
comentabamos, guardarlo en un disco extraible.

Una vez hayas definido los tres aspectos, deberas hacer clic en el boton Guardar. La barraideittufo
el nombre que le hayas dado en lugar de Documentol.
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En la Unidad 4 veremos con mas profundidad todo lo referente a guardar documentos.

1.5. CERRAR DOCUMENT

2

Restaurar

Mower 9

Tamafic D
—  Minimizar :var 1
o Maximizar PEEIE
x Cerrar Alt+F4

Después de guardar un documento, Este contindia en nuestra

pantalla y podemos seguir torajando con él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento
debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en el b, y luego hacer clic en Cerrar. Si hemos hecho
alguna modificacion en el documento desde la Ultima vez que lo guasiams preguntara si queremos

guardar los cambios; contestar que Si. Al cerrar el documento veremos como este desaparece de la pantalla
y vemos el fondo gris de la ventana Word. El programa sigue abierto, permitiéndonos crear un nuevo
documento o abrir un existente.

Otra forma de cerrar un documento es cerrar la aplicacion Word, lo veremos mas adelante.

1.6. ABRIR UN DOCUNEO
Para utilizar un documento que tenemos guardado debemos abrirlo. Para ello hacer clic en la pestafia

ARCHIVO y seleccionar la opcién Abrir, 0 bien pulsar las teclas CTRL+A. Aparecera una ventana similar a la
gue vemos aqui.

También aparecera esta ventana si al abrir Word pulsas en Abrir otros Documentos.

Paginal5de 330



rardde s clales = -

R - General

e — i

Cliversidad  Nacianal de Dan, Juan

Materia: Prueba de Suficiencia Informatigdocente Ing. Marcelo Pickelny

nuevo - Word ?T - 0 X

@ aula Clic - &T;%
Informacion A b ri r D?

Nuevo

@ : Documentos recientes
Documentos recientes

Abrir
m:§ nuevo

- 1 Dz = mi » 0w
Guardar Dz = mis_webs » en_construccio = cur.

&8 SkyDrive de aula Clic

I‘ﬂ:E Nuevo
Guardar como M=| D:. mis_webs » en_construccio = cur...
iy - a—| pruebal
imi i Otras ubicaciones web = P
Rprn *CE m:. SkyDrive de aula Clic » Documentos
Compartir ng Ventas
F‘D Equipo =] SkyDrive de aula Clic
Exportar - sz Ventas
= https://d.dacs.live.net = 03f335521f6 ...
Cerrar iti
+ Agregar un sitio ﬂ:E pruebal
== hittps://d.docslive.net » caeBI25fd54.., =

Para abrir un documento de los que se muestran emllancha Documentos Recientes. basta con hacer clic
sobre él.

Si el documento que queremos abrir no se encuentra en esa lista hacer clic en Equipo y se abrira una
ventana como la que ves a continuacion.
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nuevo - Word ?T - 0O *
aula Clic - a’l‘g
Carpeta actual (<]
Guardar
& SkyDrive de aula Clic borrarlos

Dz » mis_webs » en_construccio » cursos = w...

Guardar como

Imprimir HE—E Otras ubicaciones web Carpetas recientes
_ . borrarlos
Compartir - D: = mis_webs » en_construccio = cursos...
E:I Equipo
Exportar s otros
Dz = mis_webs » en_construccio » cursos...
Cerrar + Agregar un sitio Escritorio
Word-2010_Generado_pdf
D: » mis_webs » acabados » Word-2010 ...
Cuenta
Curso Word
Dpciones Mis documentos = Curso aulaclic » Eje...
Mis documentos
Complementas ~ -
b
4] ] [+

Aqui podremos hacer clic en una de las carpetassgumuestran o hacer doble clic en el boton Equipo, en
ambos casos se abrira una ventana como la siguiente

T . e acer7720 » Mis documentos + word2013 v & Buscar en word2013

Organizar + Nueva carpeta

= Documentos MNombre Fecha de modifica...

s
%' ::"SE”ES )\ corregidos 28/05/2013 %:41
usica

| pendientes 28/05/2013 9:41
B Videos I .
atrasos 28/05/2013 9:42 Microsoft

#d Grupo en el hogar

1% Equipo
L&, ACER (C)
ca DATA (DY)
—a DATA(E)
W acer7720 (acer7720-pc)

€l Red

L

Mombre de archivo: || v| |Todos|os documentos de Won v|

Herramientas v | Abrir Iv| | Cancelar |
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Para abrir un archivo de los que aparecen en la ventana lo hemos de seleccionar haciendo clic sobre él
(quedara marcado de color azul) y luego puksa el botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el
documento es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan en la carpeta seleccionada, en este cagb3\Word

y también otras carpetas. Las carpetas tienen el ic ‘ip hemos de hacer doble clic en ellas para abrirlas y
ver los documentos (o subcarpetas) que contienen.

@ Si no tenemos Word abierto y tenemos el archivo a mano en Windows y hacer doble idiélssdra
suficiente para iniciar el programa y mostrarlo.

1.7. CERRAR WORD

&

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo. Para ello, pulsaremos _™-__n
k2
Restaurar
MMowver D
Tamafio D
= Minirmnizar :E|ar
o Maarmizar papele
x Cerrar Alt+F4
escogeremos la opci Cerrar. La forma de proceder es la misma

que cuando cerramos un documento, es decir, que también nos preguntara si conservar los cambios no
guardados. La diferencia es que se cerraran todos los documentos abiertos, en caso de que estuviésemos
trabajando co mas de uno.

Las teclas rapidas para cerrar la aplicacion son ALT+F4.

Aunqgue la forma mas normal de cerrar el programa es la misma que con la mayoria de ventanas en

H - O X

Windows, desde el aspa de la esquina superior derecha del prog. “'T,..w
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UNIDAD 2- EL ENTORNO D¥ORD 2013

Vamos a ver los elementos basicos que componen la ventana de Word 2013. Aprenderemos como se
llaman, donde estan y para qué sirven. También veremos cémo obtener ayuda. Cuando conozcamos todo
esto estaremos en disposicidn de pezar a crear documentos en el siguiente tema.

2.1. ELEMENTOS DERANTALLA

Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

B H SO 1 DDcumentol—Word"Q] 2 ' ?E - O X
INICIO INSERTA MO DISENO DE REFEREMCI CORRESPO  RE I

STA COMPLEMEEME 2
Calibri (Cuerpo) 11 -l = %E iy | EE
"' .'-H-ll
N K S ~ax, X P — AaBbCeDe  AaBbCeDe AaPBbhC

T A-¥-A-Ra- K oA

Portapa.. T Fuente [

TMNormal | T35in espa.. Titulo 1 = Edicién

[F] Estilos Tu -

1. Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Barra de titulo. B
Pestafias de la cinta de opciones.

4, Cinta de opciones de una pestafia.

W

5]

. Botones Ayuda, Presentacidn, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

=]

. Barras de desplazamiento.

7. Zoom.

oa

. Vistas documento.

Lo

. Barra de estado.

PAGINA1DE1 46 PALABRAS [[2  ESPANOL (ESPARA) E B -——4+—+ 100%

La ventana de Word se puede personalizar (lo veremos mas adelante), para cambiar las herramientas y
botonesque hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes del curso como un recurso
orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas familiarizando con los
nombres de cada uno, para que sigas facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.
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1. La barra de herramientas de acceso rap E:I H S " contiene, normalmente, las
opcionesque mas frecuentemente se utilizan. El primer botén no pertenece realmente a esta barra y al
pulsarlo abre un desplegable con las opciones de restaurar, mover, minimizar, maximizar y cerrar. Los
siguientes botones son Guardar, Deshacer (para deshackinfa @ccion realizada) y Rehacer (para
recuperar la accién que hemos deshecho). El dltimo botdn abre el desplegablegpsoaalizatos botones
gue aparecen en esta barra

2.La barra de titulp como ya hemos comentado, suele contener el nombraeldelmento abierto que se
esta visualizando, ademas del nombre del programa. La acompafian en la zona derecha los botones
minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

3y 4.Lacinta de opcioness el elemato mas importante de todos, ya que se trata de una franja que
contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en Word. Se organiza en pestafias
que engloban categorias légicas. Para cada pestafia hay una cinta de opciones difaengzemos en

detalle mas adelante.

5. Los botones para obtener ayugdaambiar la presentacion de la cinta de opciones, minimizar, maximizar y
cerrar.

6. Las barras de desplazamienpermiten la visualizacion del contenido que no cabe en la ventanautiay

para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma horizontal. En la imagen sélo se ve la vertical,
si la hoja fuese méas ancha que la ventana, también veriamos una barra de desplazamiento horizontal en la
zona inferior.

7. Al modificar ezoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor detalle o ver
una vista general del resultado.

- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada sera el tamafio real, 100%).
Se abrira una ventana donde sfar el zoom deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botees que hay justo al lado, arrastrandolo.

8. Las vistas del documentdefinen la forma en que se visualizara la hoja del documento. Por defecto se
suele mostrar en Vista de presién. Esto significa que veremos el formato de la hoja tal cual se imprimira.
Otros modos son para leer y para disefio web.

9.La barra de estadmuestra informacion del estado del documento, como el nimero de paginas y
palabras, o el idioma en que se&sedactando. Podremos modificar esta informacion si hacemos clic sobre
ella, ya que normalmente son realmente botones.

2.2. LA CINTA DE AOPGIES

Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante de Word, porque contiene todas las opciones
que se peden realizar con los documentos. Vedmosla con mas detalle.
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PLleEel INICIO INSERTAR DISENO DISERIO DE PAGI REFERENCIAS CORRESPOMDE  REVISAR VISTA COMPLEMENTO Acrobat  aula Clic - “c‘l%é

ks - s B, i
0 Calibri (Cuerpc~ |11 ~| A A Aa~ AaBbCeDc AaBbceDe AaBbCo [
Pegar o, N K S ~abex. X A-¥-A- fNormal | TSinespa.. Titulol Edicion
Portapapeles Fuente P Parrafo P} Estilos ra s

Las herramientas estan organizadas de forma légica en pestafas o fichas (Inicio, Insertar, Vista...), que a su
vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestafia madaytitiicio, que

contiene los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos. De esta forma, si queremos hacer referencia
durante el curso a la opcién Copiar, la nombraremos como Inicio > Portapapeles > Copiar.

Para situarte en una ficha diferente, simplente haz clic en su correspondiente nombre de pestafia.

@ Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio botén en su esquina inferior
derecha. Este botén abre un panel o cuadro de didlogo con més opciones relacionadas conesh grupo
cuestion. En la imagen, por ejemplo, el cursor esta situado en el botdn que abre el panel Portapapeles. En el
grupo Fuente abririamos el cuadro de dialogo Fuente, y asi consecutivamente.

e lviel IMICIO  INSERTAR

all
D Calibri (Cuerp

P
ETQEr < N K S -

Portapapeles Ia
I%Drtapapeles

e m— |

s Boes

@ as pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tieneamportamiento “inteligente”, que

consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando son Utiles, de forma que el usuario no se
vea abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de tabla no estara
visible de entradajinicamente se mostrara si insertamos una tabla en nuestro documento y la
seleccionamos.

Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin momento queremos
ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual, podremos hackrsde el mend Archivo > Opciones
>Personalizar Cinta de opciones, o pulsando con el boton derecho sobre la cinta de opciones y elegiendo
Personalizar Cinta de opciones.
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@En las dltimas versiones de Word se apuesta por dotar de accesibilidad al progratiendo controlarlo

IMICIO INSERTAR DIS" 0
!

ARCHIVO

A
D Calibri (Cuerpe = |11 = | A A

_ Pegar . N K 5 -abex. x° [
por completo mediante el teclad.. -

Pulsando la tecla ALdntraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran pequefios
recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que gelszrdpara
acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros con fondo gris en lugar de
negro, por ejemplo, el 3 de la imagen que puedes ver al lado.

Para salir del modo de accesorpeclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
@ Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafas, la barra se ocultara, para disponer de mas espacio de
trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en elupleas a hacer clic en cualquier

pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el | ™ We la zona derecha superior que
abrirdla ventana que se muestra a continuacion, con tres opciones.

? H - O X

CC [¢ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en |a parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

F Mostrar pestarias
Muostrar solo las pestafias de la cinta de opciones,

Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

— Mostrar pestafias y comandos

Muostrar comandos y las pestafias de la cinta de I}
opcicnes en tode momento.

Ocultar automaticamente la cinta de opciones. Mastsolo las pestafias. Mostrar pestafias y comandos.
@ Modo Mouse/Modo Toque.

Con la aparicién de pantallas tactiles los botones pueden quedar demasiado juntos para tocarlos con el
dodo, por esto ahora podemos elegir entre el modo tradicional o Mouse y #brmedo Toque.
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2.3. LA FICHA ARCIDIV

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color azul, ¢por qué?

Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la modificacién y tratamiento del
contenido del documento, sino més biepciones referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al
situarnos en esta pestafa, se cubre el documento con un panel de opciones, es por ello que Microsoft ha
llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es distinta al restdfidbas, por eso la vamos a comentar a partir de la siguiente
imagen.

nuevo - Word ?T - 0 X

@ aula Clic - “cﬂ%
Informacién A b ri r- [k

MNuevo

o @ Documentos recientes Documentos recientes
rir
nuevo

- T mi » ion
Guardar Dz » mis_webs » en_construccio » cur.

#& SkyDrive de aula Clic

Nuevo
Dz » mis_webs » en_construccio = cur...

Guardar como

- AT L pruebal
Imprimir tjE Otras ubicaciones web SleyDrive de aula Clic » Documentos
Compartir Ventas

El:l Equipo SkyDrive de aula Clic
(et o Ventas

https://d.docs.live.net » 03f335521f6c...

Cerrar P

+ Agregar un sitio pruebal

https://d.docs live.net » caeB925fd54... =

Observaras que sus opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, con agrupaciones.
Estan situadas en forma de menu vertical. Esta pestafia equivalia al botén @fficeezsion Word 2007, y
en versiones anteriores era el menua Archivo.

La principal caracteristica de la ficha Archivo es que para cada comando de la parte izquierda aparecen unas
opciones en la parte central, y a su vez, para cada una de estas opcianesespotras opciones mas en la

parte derecha de la pantalla. Por ejemplo, en la imagen vemos como el comando Abrir genera las opciones
Documentos recientes, SkyDrive, ... y al seleccionar Documentos recientes aparece una lista con varios
documentos recietes.

SkyDrive es un disco duro virtual en Internet que veremos con detalle en la unidad 22.
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Otra particularidad es la presencia del bo @ para volver atras que solo aparece en la ficha Archivo.
2.4. AYUDA DE WORD
Tenemos dos métodos para obtener ayudaMinrosoft Word.

@ Ayuda contextual Consiste en colocar el cursor sobre un icono y esperar dos segundos para que aparezca
una ventanita con la explicacion sobre la funcién de dicho icono. Por ejemplo, en la siguiente imagen vemos
la explicacion sobre el ino Borrar todo el formato.

AaBbCcDe

T Marmal

Borrar todo el formato

Quita todo el formato de la seleccién y deja
dnicamente el texto normal sin formato.

9 Mas informacion

@ Temas de ayuda.

Si con la ayuda contextual no tenemos suficiente, podemos hacer clic en el enlace ? Mas informacion y se
abrirdn los temas de ayuda de Word (la Ayuda propiamente dicha) relativos a ese icono.

Otras dos formasde llamar a la Ayuda son utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante de la

zona superior derech ? y otro forma consiste en utilizar la tecla F1. Aparecerd la ventana de la Ayuda
desde la cual tendremos que buscar lo que deseemos.

. . , ke | L,
Si utlizas el botér. = o lateclaF1 para acceder a la Ayuda, accederas a una ventana como la de la
siguiente imagen.
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- A
Word Ayuda -
f'j Emp A' Buscar en la ayuda en linea L2
Blsquedas populares
Curriculo Tabla de contenido Encabezado
Marca de agua Contar palabras Interlineado
Etiquetas Combinar correspondencia Margenes
Introduccién masE
Novedades @ SEEEE Cambiar
L] ] -
€| — aWord 2013
Ver las novedades Métodos abreviados de teclado Recibir formacién
Conceptos basicos y avanzados mas®
= o
E &)
Conceptos basicos de Word Usar Word Web App Sugerencias ﬁ:ara tabletas

En esta pantalla puedes ver varias secciones.

@ En la parte superior tenemos un menu con diversos botones

3} ¥ A" | Buscar en la ayuda en linea L2

- Botones basicos de navegaciduelante, Atrds. Y la opcion para volver a la pagina de Inicio.

-Y botones de accién que te permitiran Imprimir o Cambiar tamafio de fuente, que te ayudara a ver mas

grandes (o pequefias) las letras de la documentacion.

- Caja de busqueda. Introducir el texa buscar y pulsar INTRO o hacer clic sobre la lupa. Nos mostrara una
lista con los temas relacionados con el texto introducido, la cual se realiza en base a la ayuda de Microsoft

Office en Internet y también de otros sitios de Internet

@ La seccién Busgdas populares nos muestra los temas sobre los que se solicita ayuda mas

frecuentemente.
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@ a seccién Introduccién nos presenta las novedades de Office, métodos abreviados del teclado y en
Cambiar a Office 2013 podemos descargarnos videos de formacion.

@ Laseccion Conceptos basicos y avanzados nos muestra temas interesantes para aprender Word.

1512 , . . .
En la parte derecha hay unas flecl 195 que nos llevan a la pagina web de Microsoft para obtener mas
ayuda en linea.

En esta edicién de Office, la ayuda se encuentraddmentalmente, en la red. Si no dispones de conexién a
Internet aparecera un mensaje indicandolo, en ese caso s6lo podras obtener ayuda basica escribiendo en el

cuadro de busqueda.
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UNIDAD 3 EDICION ASICA

Aprenderemos lo necesario para editar documentos: CoOmo desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar,
pegar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar palabras y las distintas formas de ver un
mismo documento.

3.1. INTRODUCCION DETOS

Hemos vish que escribir nuestro primer documento basicamente se trata de teclear el texto y controlar
siempre donde esté situado el punto de insercion. En este apartado vamos a ver algunas consideraciones
Utiles a tener en cuenta, dejando de lado las cuestionedtiesss y de formato que veremos mas adelante.

@En el documento podemos definir qué texto es el titulo, cuél el subtitulo, y cuél los parrafos de contenido.
Esta distincién no es Gnicamente estética, sino que ayuda a Word a hacerse una idea de la eslictura
documento y esto a la larga nos ayudara en nuestro trabajo. Un documento bien estructurado siempre es
mas sencillo de manejar, facilitando por ejemplo la posterior creacion de indices.

Desde Igestafia Inicio > grupo Estilpgncontramos un cuadro @nos permite elegir el tipo de texto que
vamos a introducir.

AaBbCcDe AaBbcede AaBbCe Azsbcer AQ B
TMormal = TS5inespa..  Titulol Titule 2 Puesto =

Estilos P

De este modo, si pulsas Titulo 1 y a continuacién escribes algo, se considerara que el texto introducido es un
titulo. De alguna forma es como etiquetar cada uno de los elementos del archivo.

Al pulsar INTRO, Word asumira que quieres cambiar de elemento y pasara al formato Normal. Pero siempre
puedes cambiarlo, por ejemplo, para elegir insertar un Titulo 2 (que supone un nivel mas bajo en la jerarquia
estructural) para incluir un subtitulo.

Siquieres que un determinado texto se tenga en cuenta como parrafo, deberas elegir el estilo Parrafo.
Veremos en detalle los estilos mas adelante.

@ Como ya sabes, Word se encarga de que el texto que vas introduciendo se contenga dentro de unos
margenes yasa a la linea inferior cuando alcanza el margen derecho. Pero conviene saber que, si algin
momento quieres realizar un salto de linea de forma voluntaria, lo puedes hacer con la combinacion de
teclas MAYUS+INTRO.
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@ A primera vista el resultado seré elamio que si pulsaras simplemente INTRO, pero no es asi. Si pulsas
INTRO lo que Word interpreta no es un salto de linea, sino la intenciéon de empezar un nuevo parrafo. En tus
inicios esto carecera de importancia, pero a medida que vayas aprendiendo ardatdastableciendo una
distancia entre parrafos concreta o utilizando la sangria, si que puede afectar al resultado final.

@ os saltos de pagina se insertan automaticamente cuando llegamos al margen inferior de una pagina y
seguimos escribiendo. Tambiéa gueden insertar de forma manual si queremos pasar a la pagina
siguiente,aunque no hayamos llegado al final, desde la pestafia Insertar > grupo Paginas > opcion Salto de

pagina 'H Salto de pagina

@ a herramienta Mostrar todo te permite saber si un texto ha sido divididbloques mediante saltos de
linea o mediante parrafos. La encontraras en la pestafia Inicio > grupo Parrafo. Tiene el siguiente ﬂspecto:
. Si la utilizas, el documento se llenara de marcas como las que ves en la imagen.

Esto-esunadineas

yestoesotra,-separadaporun-salto-dedinea.q]

Esto-en<ambio,-esun-nuevoparrafo.q

En el ejemplo, hemos escritopaimera frase y luego hemos pulsando MAYUS+INTRO para realizar un salto
de linea. Luego, hemos continuado escribiendo vy, tras el punto final, hemos pulsando INTRO para empezar
un parrafo nuevo.

Fijate que, ademés de los saltos de linea y los cambios dEfgsitambién se muestran otros simbolos
como un punto medio que sefiala que hay un espacio separando las palabras, o una marca de salto de
pagina.

Para ocultar de nuevo estas marcas debemos pulsar de nuevo el Maton

@ Un problema frecuente al que se eafitan las personas que estan iniciandose en la utilizacién de Word

es saber como afrontar las acciones que Word realiza sin previo aviso ni autorizacion. Por ejemplo, si tratas
de escribir una nota aclaratoria y empiezas un parrafo con el asterisca ¢dmtinuacion un espacio y

texto:

*Esto es unanota aclaratnrial

Word automaticamente daré por sentado que lo que quieres hacer es crear una lista, y que estas utilizando
el asterisco como vifieta.
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E=  »  Estoesuna nota aclaratoria

Esto tiene varias implicaciones. El asterisco sera substituido por un punto yodielesita una tabulacion,
por lo que no estara al mismo nivel que el resto.

En estos casos, deberemos pulsar el pequefio icono flotante en forma de rayo que aparece junto al texto. Al
hacerlo se desplegara un menu que nos permitira deshacer la accion desWardn contra de nuestros
intereses.

%= -+ [Estoesuna nota aclaratoria
K} Deshacer Vifietas automaticas
Detener la creacion automatica de listas con vifietas

¢  Controlar opciones de Autoformato...

@ pPero Word no sirve Gnicamente para introducir texto. Se puede insertar dibujos, fotografias, logotipos,
tablas, graficos y muchos otros objetos que enriqueceran el documento. Como hacerlo lo iremos viendo a lo
largo del curso.

3.2. INSERTAR SiMBI8

Insertar texto no tiene secreto, Unicamente hay que escribirlo, pero ¢qué ocurre si queremos insertar algin
simbolo o un caracter especial? ¢ O si queremos insertar ecuaciones matematicas?

TC Ecuacidn -
L2} simbolo L\@
€ £ ¥ © =

- # = 2
o = L] I_l_ L4 ]
p o O §F &

) o . £2 Mas simbolos...
En tal caso deberemos ir agastafia Insertar > grupo Simbolc-
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El botén Ecuacion nos permitira acceder a una herramienta especifica que facilita la insercion de ecuaciones.
Desde el botén Simbolo, en cambio, accederemos a caracteres especiales conlossimumnetarios, el

simbolo del copyright o de registro, etc. Si no encuentras el que necesitas en el submenu que se despliega,
haz clic en Mas simbolos.... Se abrird una ventana como la siguiente:

( Simbolo R

Simbolos | Caracteres especiales |

Fuente: | (texto normal) [+] subconjunto: | Simbolos de moneda |

olx|o|%|¢| €| E|£|m|#|ps|Rs|m|d k|7~
Dol X |B|G|A|2|C ”O%BNE@S”TMQE:I
M| d | Va|ZB| V6| %675 | V|| Ve | Y| 78| 78| V|| 0|
MoV S IRIAINI| T o (AT IS|-| /] - |V .
Simbolos utilizados recientemente:

E L ¥ O ™ t|£|L|2|+F|X|=|n|la|B|m|Q
ELRO SIGN Codigo de caracter: |20AC de: | Unicode (hex) E|
I&utomrrecdén--- ] [ Tedas... ] Tedas: Alt+Ctrl+E

Insertar | | Cancelar |

El funcionamiento es muy sencillo: al hacer doblesdlire un simbolo, o seleccionarlo y pulsar el bot6n
Insertar, se incluird en el documento alli donde esté situado el punto de insercién. La ventana no se cerrara
hasta que pulses Cancelar o Cerrar, de esta forma te permitir4 insertar varios simbologisgueeabrir

cada vez la ventana.

Los simbolos disponibles dependen del tipo de fuente que se utilice, por ello podras cambiar la fuente en el
desplegable Fuente de la parte superior. Luego, podremos seleccionar en desplegable Subconjunto el tipo
de simbdo que buscamos, para filtrar el resultado.

Un truco: Si un simbolo lo utilizas con regularidad, selecciénalo y observa las teclas que lo insertan
automaticamente en la zona inferior. Asi no tendras que recurrir cada vez al cuadro de dialogo. Por ejemplo,

Sy fI AYlFI3ISy KSYz2a aStSOOA2yIR2 St aNYoz2f2 RSt SdzNp
esa combinacion, la puedes cambiar por otra desde el boton Teclas....

3.3. DESPLAZARSE RODRDOCUMENTO
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Una de las ventajas que han aportado losgesadores de texto es la facilidad para modificar y corregir. El
primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla, necesitaremo
movernos por el documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen para desplazarse por
el documento, y asi poder elegir la mas util en cada momento.

Recordar que etlemento que define la posicion dentro de un documento Word es el punto de inselrcién
que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se va a escribir la préxima letra que tecleemos.

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con elratdon. Desplazar el cursor del ratén hasta el punto elegido y hacer clic, el punto de insercién se
colocaré en ese lugar.

Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de insercion una posicién a la
izquierda/derecha, y lagtlas arriba/abajo desplazan el punto de insercién una linea arriba/abajo. La tecla
FIN nos lleva al final de la linea y la tecla INICIO al principio de la linea.

Combinacién de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas

Una palabra a la izquier||CTRIk flecha izquierd

Una palabra a la derech|[CTRL + flecha derecli

Un pérrafo arriba CTRL + flecha arriba

Un péarrafo abajo CTRL + flecha abajo

@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvPag y ReP4ag. Estas teclas avanzan y retrocedesmteilia completa. Observad que no es lo
mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de
la pagina la definimos nosotros.

Combinacién de teclas:
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Para desplazarse ||Presione las tecl:

Una paginadelante CTRL + AvPag.

Una pagina atras CTRL + RePag.

Al principio del document|CTRL + Inicio

Al final del documento |[CTRL + Fin

Nota: En los teclados en inglés las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup,
RePag=Pdn

L |»

H O w4

@ Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma grafica. La
longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del documento y el cuadrado pequefio
gue hay en g interior representa la posicion actual del punto de insercion. Podemos desplazarnos de las

siguientes formas:
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- Haciendo clic en cualquier posicién por encima/debajo del cuadro nos desplazaremos una pantalla hacia
arriba/debajo del documento.

- Arrastrardo el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicion en la que lo movamos, por
ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra nos
colocaremos en la pagina 10 aproximadamente.

- Mediante las flechasSihacemos clic en la flecha o triangulo de la pi.* superior/inferior ™ nos
desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a
linea de forma rapida hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de busquedalLasdobles flechas de la parte inferior de la barra de desplazamiento nos
permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la
pagina, de forma que al hacer clic en la doble fle £. guperior/inferior ¥ nos desfazaremos una pagina
arriba/abajo.

Haciendo clic en el boton central del circ 2 podemos cambiar el objeto pagina por otros, como por
ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

@ as barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de formsimilar a como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido
horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan
menos porgque es menos frecuente que el documento sea mas ancho de lo que aatee gamtalla.

4 3
@ Panel de navegacion.

En la barra de estado, al hacer clic sobre la zona de la izquierda, donde aparece el nimero de pagina, se abre
un panel de Navegacion similar a la que puedes ver en esta imagen.
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Navegacion -
Buscar en documento 2

TiTULOS PAGINAS RESULTADC! »

L LA

19 20

Tiene tres pestafias para havegar por:

1. El indice con los titulos que se generan automaticamente al insertar titulos en el documento.

Haciendo clic en un apartado de ese indice nos desplazaremos a la parte del documento que lo contiene.
Si has utilizado versiones anteriores de Word (20@8@7), conoceras esta opcién con el nombre anterior:
Mapa del documento.

Regla
[[1] Lineas de la cuadricula
Panel de navegacion

2. Por miniaturas de las pagin LTS

3. Por resultados de la busqueda que hemos realizado utilizando la caja de bisqueda que hay justo encima.

También podemos abrir el panel de navegaalesde la pestafa Vista, opcién Panel de navegacién, como se
muestra en la imagen.

fF ) Eiust_'ar_*[/\'x3
@4 Buscar...

= Ira..
@ a Edicion
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Cuando el documento es muy extenso, puede resultar incomodo realizar el desplazamiento de las formas
que hemos visto. Imagina que estas trabajando con un doctova 350 paginas y quieres ir a la pagina

170. Seria una pérdida de tiempo ir pagina a pagina. En esas ocasiones debemos utilizar la opcién Ir a. La
encontraremos en la pestafia Inicio > grupo Edicion > menu Buscar. Una forma mas rapida de ejecutar el
comando es con las teclas CTRL+G o haciendo clic en el texto Pagina Y de N de la barra de estado.

Buscar y reemplazar [ 9 -ihj

| Buscar | Reemplazar | Ira |

Ir a: Mimero de la pagina:

Pagna NI
Seccidn
Linea
Marcador
Comentario
Mota al pie

= || Escriba + v — para desplazarse segun |a posicidn actual, Ejemplo:
escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante.

Anterior | [ Siguiente ] l Cerrar

A laizquierda puedes seleccionar dénde quieres ir, y a la derecha especificar el valor. La opcion méas habitual
es Pagina, aunque también podrias, por ejemelegir un Titulo (definido como tal), un Comentario, etc.

3.4. SELECCIONAR

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que decirle a Word
sobre qué parte de texto tiene que actuar; en esto consiste selecciortaxt&iseleccionado se identifica
claramente porque el fondo del texto seleccionado se muestra coloreado (normalmente en azul o negro).

Este texto no estd seleccionado, pero este otrosilo esta.

Se puede seleccionar con el raton y con el teclado:
@Raton Para seleccionar con el ratén hay dos métodos:

Arrastrand.
- Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el botén izquierdo y, sin soltar el boton, mover el
cursor hasta el final de la seleccion.

Haciendo clic y doble clic.
- Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic: la palabra danopiedara seleccionada.
- Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una
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erchaﬂ, hacer clic y la linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo

quedara seleconado.

- Para seleccionar un gréafico o una imagen basta con hacer clic encima, el grafico quedara enmarcado por un

recuadro negro.

@Teclado

 —

facultad de
ciencias

Para seleccionar

Presione las teclas

Un caracter a la derecha

Mayus. + flecha derecha

Un caracter a l&Zquierda

Mayaus. + flecha izquierda

Palabra a la derecha

Ctrl + Mayus.+ flecha derech

Palabra a la izquierda

Ctrl + Mayus.+ flecha izquier

Hasta el final de la linea.

Mayus. + Fin

Hasta el principio de la ling

Mayaus. + Inicio

Una linea abajo

Mayus. + flecha abajo

Una linea arriba

Mayaus. + flecha arriba

Hasta el final del parrafo

Ctrl + Mayus. + flecha abajo

Hasta el principio del parra

Ctrl + Mayus. + flecha arriba

Una pantalla abajo

Mayus. + AvPag

Una pantalla arriba

Mayus. + RePag

Todo el Documento

Ctrl + E
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@QOpcién Seleccionar.

En la pestafia Inicio > grupo Edicién > opcion Seleccionar, podras desplegar un menu que te permitira, por
ejemplo, Seleccionar todo el documento de una vez.

lg Seleccionar Tn\.y‘

i=[p  Seleccionar todo

g  Seleccionar objetos

s s
Orly Panel de seleccion..,

3.5. ELIMINAR

Para borrar o eliminar Iseleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de borrar sin
seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente tabla:

Para borrar Presione las teclas

Un caracter a la izquierg|Retroceso (BackSpa

Una palabra la izquierd||Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha|Supr

Una palabra a la derech|Ctrl + Supr

Un truco: Para borrar una palabra erronea basta con hacer doble clic sobre ella para seleccionarla y pulsar la
primera letra de la palabra correctaytomaticamente se borrard la palabra seleccionada y podremos seguir
escribiendo en su lugar la palabra correcta.

3.6. DESHACER Y REHR

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de borrar un parrafo
completo y nos dam®cuenta que no era ese el parrafo que queriamos borrar, no es necesario que nos
llevemos las manos a la cabeza lamentando el error. Con un solo clic podemos deshacer la accién errbnea y
recuperar el parrafo. Veamos cémo deshacer acciones:
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@ La (ltima acdn realizada.

Para deshacer la Gltima accidn realizada, pulsar el icono Des.‘.(?.dle la barra de acceso rapido.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL+Z.

B H S O - §

ARCHIVO Efecto de relleno de texto "
Escritura " [3"

ol Cursiva
D Escritura " para”
Formato de fuente

' Escritura " especial”
Megrita

Porta Escritura

Pegar

@ | astltimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el tridngulo que hay a la derecha del icono de;'.(._-f'. ediparecera una lista con Ultimas
acciones para deshacer, colocando el cursor en esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez. Por
ejemplo, al colocar el cursor en la tercdireea de la lista desharemos tres acciones.

La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que podemos deshacer, por
ejemplo, Efecto de relleno de texto, Escritura "la", Cursiva.

@ Rehacer.

Utilizando el icono Rehac.c) , de la nisma forma, podemos rehacer las acciones que acabamos de
deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un péarrafo y deshacemos la accion porque pensamos que ho
gueda bien en cursiva pero al cabo de un momento pensamos que si queda mejor en cursiva podemos

rehacer la accion y volver a dejarlo en cursiva.
Otra forma de rehacer es pulsar CTRL+Y.

@ Repetir formato.
Cuando el boton Rehacer no esté activo, en su lugar aparece el boton Repetit fn,@,,,qtm permite

repetir la Gltima accidn de formato realizada. Rgemplo, si seleccionamos una palabra y le cambiamos el
tamafio de fuente a 14, bastara con seleccionar otra palabra y pulsar este botén para cambiarle el tamafio a
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14. Este boton es util si tenemos que aplicar una accién a varias palabras distribuidesip@isgartes del
texto.

3.7. COPIAR, CORTKRPEGAR

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando hablamos
de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro Igpueden utilizavarios
métodos.

@ Mediante el ratén y los iconos en el grupo Portapapeles de la pestafia Inicio

Inicio Inser

Wia

== M Cortar

1=

23 Copiar
Pegar
= ¥ Copiar formato
Portapapeles Pl

Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar.

Hacer clic en el icono copiar o cort_f‘,g'

Pegar
Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono . __7..

@ Mediante raton:

Vamos a ver varios métodos:
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Cortar

Copiar

Opciones de pegado:

Fuente...

Parrafo...

Definir

Sindgnimos r
Traducir

Buscar con Bing
Hipervinculo...

Muevo comentario

3

1) Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el botén

derecho, elegircopiar o cortaren el menu contextual ir a la posicidonde vamos a copiar o pegar,

presionar boton derecho y elegir pegar.

lkﬁg Mover aqui

23 Copiar aqui

Crear vinculo aqui

Cancelar

2) Rapido.Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, cuando
aparezca un pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicion donde vamos a copiar, soltar el
botén y aparecera un menu: elegir la opcion copaaui.

@ Con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY+flechas, seleccionamos letras, (con MAY+Ctrl+flechas, seleccionamos
palabras).

Segundo, copiar con Ctrl+C. Y por ultimo, ir a la posiciddedleamos a pegar, pulsar Ctrl+V.
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Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas comodo. Tener en cuenta que el
método Sélo con el teclado, no requiere coger el ratdn y, aunque parece engopasolas personas que
teclean rapido puede ser muy eficaz.

Cuando copiamos o cortamos, Word se lo guarda en el portapapeles, de esta forma disponemos de los
Gltimas 24 elementos que hemos copiado y en cualquier momento podemos volver a copiar una de ellas.

Portapapeles 4 de 24 * X

[ﬂ Pegar todo ] [.:ﬂ Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
peqgar:

@] Titulo -
[]] Apartado 1

[]] Apartado 2

[]] Apartado 3

3.8. OPCIONES DE ABP®

Cadavez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que tenia. Por ejemplo, si
copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar se pegara también en negrita y tamafio 18.
Sin embargo, en ocasiones puede interesarnosrguee copie el formato ya que desentonaria en el lugar
donde lo vamos a copiar. Para solucionar esto existen las Opciones de pegado.

¢, COmo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si hacemos clic en ella se
despliega una lista cdas opciones que puedes ver en esta imagen.
ol

[

Pegar

-

Opciones de pegado:

TR - T -
==

& Lo LA
Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...

De izquierda a derecha, las opciones permiten:

- Mantener el formato de origen (opcién predeterminada).
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- Combinar formato.
- Mantener sélo texto, que copiara el texto, pero sin los estilos que tenga.

Al hacerclic en Pegado especial..., se abre una ventana como la que se observa a continuacion.

Pegado especial I. 2 m,l

Origen: Documento Microsoft Ward

Documento 1
Como:
@) Pegar: Documento Microsoft Word Objeto - Mostrar coma icona
) Pegar vinculg:  |Formato RTF

Texto sin formato
Imagen (metarchivo de Windows)

IITIEEEH imemrchi'm mei'oradc::ll

Texto Unicode sin formato

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML.,

[ Aceptar j[ Cancelar

En ella te permite elegir cdmo pegar el elemento de entre distintos formatos. Por ejemplo, podrias convertir

un texto que hayas copiado a objeto de tipo imagen.
Desdeel apartado Resultado puedes consultar la descripcion de la accién que realizara cada tipo de pegado,

simplemente seleccionandolo en la lista superior.

3.9. BUSCAR

Mediante el boton Busca&'a podemos buscar texto en el documento.

Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio > grupo Edicién > opcion Buscar o con la combinacién de teclas
CTRL+B.

% Buscar =

3sc Reemplazar

ls3 ' Seleccionar ~

Edicion
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Se abrira el panel de Navegacion que ya hemos visto anteriormente en el apartado Desplazarse por un
documento. Este funcionamiento es aldistinto del que estaba vigente en anteriores versiones de Word.

Navegacion hs Titulo 1
artado 1
apartado X - Ap
Apartado 2
Resultado 1 ded | B

, , Apartado 3

TiTULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS partaco
- Apartado 4

Apartado 1

Apartado 2

Apartado 3

Apartado 4

En el cuadro de bisqueda de la zona superior del panel debemos escribir el término que queremos localizar
y pulsar INTRO.

Ten muy presente que Word buscara por defecto en todo el documert®pto si hay una seleccion
realizada. Si hay texto seleccionado buscara tnicamente en la seleccién.

También es importante que tengas en cuenta que la bisqueda por defecto no es sensible a mayudsculas y
minudsculas. Es decir, que si buscas el término adatttambién considerara como resultado valido

Apartado. Si quieres que tu blsqueda sea textual, es decir, exactamente tal y como lo has escrito en la caja
de blasqueda, deberas introducir el término entre comillas, asi: "apartado”. En el ejemplo deda intag
obtendriamos resultados, puesto que las 4 coincidencias estan escritas con A mayuscula.

En el documento, como puedes apreciar en la imagen, se resaltaran los términos encontrados con un fondo
amarillo. Ademas, Word nos situara en la pagina y posandae se encuentre la primera coincidencia. Lo
distinguiras porque la palabra, ademas de encontrarse con fondo amarillo, tendra el fondo de seleccion azul.
Es el caso de Apartado 1 en el ejemplo.

Puedes colocarte facilmente en una de las coincidenciaet@e clic sobre ella en el panel de Navegacion
del lateral izquierdo. O bien, utilizando las flechas arriba y abajo para ir pasando de una coincidencia a otra,

i | W

en orden de aparicio. .. D}
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3.10. BUSCAR Y REEMEAR

d
Si lo que queremos hacer es reemplazar unalga por otra tenemos que utilizar el botén ReemplaZdt

Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio > grupo Edicion > opcién Reemplazar, o con la combinacion de
teclas CTRL+L.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Buscar y reemplazar M

Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: CMayor E
Opcones: Hacda delante
Reemplazar con: | C/Bosgueio |E|

I Reemplazar ] Iﬂeemplazar todos ] [Eiusu:ar siguiente ] l Cancelar ]

L A

En el campo Buscar pondremos kgbra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con pondremos la
palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres
acciones que nos permiten los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la sente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin preguntar cada
vez. Al acabar nos informa del nUroate ocurrencias que ha reemplazado.

3.11. LAS VISTAS

| _l |:| 7 [=] Esquema
&= = Borrador
Modo de Disefio de Disefio

lectura impresién  web
Wistas
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Con la barra inferior puedes cambiar la forma en que visualizas el documento, o lo que es lo mismo, la vista

5 . — . . I
slDesde esta barra tenemos acceso a las vistas Modo lectura, Disefio de impresion y Disefio

web.

Para acceder todas las vistadebes hacerlo desde la pestafia Vista > grupo Vistas de documento, que
incluye Esquema y Borrador.

@ Disefio de impresiénEn esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de las tareas
habituales. Es la vestpredeterminada. Se ve tal y como se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y
pies de pagina, etc.

B HS 0= guiaWord - Word T H - O X
INICIO | INSERTAR DISERIO DISENIO DE  REFERENCI CORRESPO  REVISAR VISTA COMPLEM  Acrobat  aula Clic ~ “C‘l‘%
= Segoe LI -l - E i EE %
i NKs mxx|® |===H %= AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCr -
PeEar ¥ A-W.A-pa-| AN THNormal = TSinespa.. Titulol |+ Ed'i'on
Portapape.. Fuente [P Férrafo [P Estilos ] A

en el que algunos grupos s6lo mastraran el nombre de grupo y tendra que hacer
clic en la flecha del botdn del grupo para mostrar los comandos.

+« Tablet PC:

Sitrabaja en un Tablet PC con una pantalla pequefia, comprobara que la cinta de
opciones se ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos.
Si tiene un monitor mayor, la cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.

Guardar archivos

Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo método para guardar un
archivo. Puede comenzar un documento en blanco y luego, después de cinco minutos,
auardarlo. Otras aplicaciones como Access 2010. te obliaa a auardar orimero |a base de

PAGINA17 DE24 3408 PALABRAS [[¥  ESPANOL (PERU)

@ Modo lectura Esta vista permite visualizar la pagina de una forma muy limpia, con pocos elementos para
facilitar la lectura. Si el espacio deplantalla lo permite, muestra dos paginas por pantalla. En esta vista no
se ven los encabezados y pies de pagina.
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PUleR o) HERRAMIENTAS  VISTA quiaWord - Werd H - O X

- en la flecha del botén del grupo para mostrar los co-
mandos.

+ Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequefia,
comprobara que la cinta de opciones se ajusta y muestra

versiones mas reducidas de las fichas y los grupos. Si
g tiene un monitor mayor, la cinta se ajusta y muestra ver-

siones mas grandes.

Guardar archivos

Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo

* Minimizada:

método para guardar un archivo. Puede comenzar un docu-
Con cualquier resolucion, si reduce el tamafio de la ven- mento en blanco y luego, después de cinco minutos, guar-
tana, sellega a un tamario en el que algunos grupos solo darlo. Otras aplicaciones como Access 2010, te obliga a guar-
mostraran el nombre de grupo y tendra que hacer clic

PANTALLAS 3536 DE 53

Esta pantalla de lectura tiene las siguientes tres caracteristicas:

1. Cuando tenemos la pantalla maximizada, ocupando todo el espaci@ngeEne una pantalla con los
minimos elementos para que la lectura sea mas cdmoda. Asi en la parte superior se ve tan s6lo una pequefia

ww ::: x
barra con tres botones tal como se muestra ...

El primer boton hace aparecer la barra con mas opciones, como seongirauacion.
Liegield HERRAMIEMTAS  VISTA cursoWordCap?2 - Word 0 - 0 X

El segundo botén restaura la pantalla al tamafio anterior, por Ultimo aparece el boton Cerrar.

2. En la parte izquierda y derecha tiene unas flechas para retroceder y avanzar

[t

3. En la parte inferior la barra de estado cambidiséfio como muestra la siguiente imagen.

PANTALLA 2 DE 20

Tiene un botén blanco que permite desplazarse rapidamente por todo el documento y en la barra de estado
desaparecen las indicaciones del idioma y del nimero de palabras.

Cuando cerramos un documento en modo leetyrlo volvemos a abrir mas tarde, Word nos muestra un
aviso por si queremos volver al punto exacto donde dejamos el documento.
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Bienvenido de nuevo

Continda desde donde lo dejaste:

24 Ejercicios MULTITABLA
Hace un instante

Basta con hacer clic en este aviso para ir al punto donde habiamos dejado la lectura la Gltima vez. Pasados

unos segundos, @lviso se hace mas pequef Si no haces clic en el aviso, este desaparece
al poco tiempo.

@Disefio Web Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como se veria desde un navegador
como Internet Explorer o Firefox si lo publicaramos.

B H S &= guiaWord - Word ? EHE - O X
IMICIO | INSERTAR DISENO DISENIO DE REFERENCI CORRESPO | REVISAR VISTA COMPLEM  Acrobat aula Clic - ET%
s X, [SegoeUl Ju | i=- %
5 N K S -mx x f == AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCe -
Pe?ar ¥ A-¥-pA-Aa- KA D- TMNormal | TSinespa.. Titulol ‘ Ed'ilon
Portapap.. Fuente ra Parrafo ra Estilos ra Y

« Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequefia, comprobard gue la cinta de opciones se
ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos. 5i tiene un monitor mayor,
la cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.

Guardar archivos

Casl todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo método para guardar un archivo. Puede

A
3408 PALABRAS [[¥  ESPAROL (PERL)

@ EsquemaEn esta vista se puede observar y editar la jerarquia de los apartados que conforman el
documento. Profundizaremos en esta vista a lo largo del curso.
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@Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para facilitinta &n

pantalla. Se muestra con la misma longitud de linea que en la versién impresa, pero elimina elementos como
los encabezados o pies de pagina, que suelen ser mas retoques para la publicaciéon que contenido Gtil en un
borrador.

3.12. VER VARIOS DUMENTOS A LA VEZ

En la pestafia Vista encontramos el grupo Ventanas, que nos ayudara a decidir cémo organizar las ventanas
de Word en caso de que estemos trabajando con mas de un documento a la vez.

VISTA
= . cic]
et = o=
Mueva Organizar Dividir Cambiar
ventana  todo ventanas =

Ventana

@El botén Cambiar ventanadespliega un menu con el nomhde cada uno de los documentos abiertos,
permitiéndonos elegir cual qgueremos ver en primer plano.

==

Cambiar
ventanas =

1 Documentol

v | 2 Documento2

@Al pulsar el boton Organizar todse situara un documento sobre el otro, permitiéndote ver los dos de
forma simultanea. Solo una de las ventanas es laarenactiva: la que tiene la barra de titulo mas
coloreada. En el ejemplo de la imagen, la inferior.
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E H O - guiaWord - Word ?T H - O =%
FN:le3e] INICI  INSER DISEN DISEN REFER CORR REVIS VISTA COM  Acrob  aula Clic ~ “c’flﬁ

C
I:zl |:| [=] Esquema EE Q == DEF

. T =l Borradar
Modo de Disefic de Disefio Mostrar Zoorm Ventana Macros i
lectura impresion | web M - - = |
Yistas Macros F

Ahora Office 2013 presenta una interfaz basado en METRO (Interfaz para
Windows 8) para todas sus aplicaciones, pero ademas, su apariencia es aun
mas atractiva, pues ahora los thDﬁEi}f comandos se han hecho un poco mas

] . ] . [ o LA |

3408 PaLABRAS [[®  ESPANOL [PERL)

@ = O -

FX:Teziel IMICI INSER DISEN DISEN REFER CORR REVIS VISTA COM  Acrob  aulaClic - “ET;%

[zl |:| @ [=] Esquema 5 Q = Er

) i [= Borrador
Modo de Disefio de Disefio Mostrar Zoom Ventana Macros
lectura impresion  web - M b -
Vistas hacros Y

1.1 Lista de seleccion
Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Gnica tabla, eneste

tinm da raliimmnac cAla anaroceca la clancnla ERORKA

968 PALABRAS [[®  ESPANOL (ESPANA) EE g -——4+—+ 100%

Para hacer que una ventana se convierta en la ventana activa basta con hacer clic dentro del area de la
ventana.

Podemos variar el tamafio y la posici@ahda ventana a nuestro gusto:

- Para modificar el tamafio hay que situar el cursor en el borde de la ventana y arrastrarlo cuando tome
forma de flecha bidireccional. Los bordes superior e inferior alteraran la altura, los bordes laterales la
anchura y lagsquinas ambas.

- Para cambiar la posicion, arrastra la ventana desde su barra de titulo.

3.13. DIVIDIR LA PANLLA

Podemos crear una linea de separacién dentro de un mismo documento, pudiendo utilizar la zona superior y
la inferior de forma independientg trabajar con ellas como si de un duplicado se tratase.
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Esta opcién es especialmente Gtil en documentos extensos en que necesitamos ver dos partes del mismo a

la vez constantemente, pero que distan mucho entre si. Asi nos evitamos tener que ir cant@gratpna
unay otra vez.

En la pestafia Vista > grupo Ventanas > Dividir encontramos la herramienta que nos permite esta

funcionalidad. Haremos clic en el punto exacto donde queramos insertar la separacion. No te preocupes

mucho por ajustarlo, ya que luegodras arrastrarlo.

E| H (& Curso bases de datos 2 [Modo de compatibilidad] - Word T EH - O X
PCGeEe] IMICIO INSERT DISEM  DISER  REFERE CORRE REVISA VISTA COMP  Acroba aula Clic - "C‘E%

I:zl I:I lj‘@ [=] Esquemna o Q, &= Mueva ventana EE D

. i = Borrador =i Organizar todo ]
Modo de Diserio de Disefio Maostrar Zoom ] o Cambiar  Macros
lectura impresién  web M v Quitar divisién wentanas * v
Vistas Ventana hacros .

1.1 Lista de seleccion

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Gnica tabla, en este tipo de
columnas solo aparece la cldusula FROM.

La lista de columnas que queremos que aparezcan en el resultado es lo que llamamos lista

Aa calarrifdn v ca acnarcificra dalanta da la flancnla FROBA | ac raliivanac ca nnadan

1.4 Laclausula TOP

Devuelve la n primeras filas. Bla bla bla...

Condiciones de bisqueda compuestas.

9658 PALABRAS [ ESPAROL (ESPARA) E B -———4F——+ 100%

Si te fijas, estamos visualizando a la vez la primera y Ultima pagina del documento. Cada una de las

divisiones tendra su propia barra de desplazamiento y sus reglas. Las herramientas de la cinta en cambio son
comunes para ambas gd cambios se aplicaran alli donde se encuentre el punto de insercion o la seleccion.

Cuando hayamos incluido una division, el botdn se convertira en Quitar division y al pulsarlo de nuevo la

podremos eliminar.
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UNIDAD 4 GUARDAR Y ABRORCUMENTOS (I)

4.1. GUARDAR Y GUARDCOMO

Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... de la pestafia Archivo,
o bien el icon(Ede la barra de acceso rapido.

- Al utilizar el comando Guardar como, Word que te permiegelel dispositivo donde vas a guardar el
documento, cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene. En definitiva, si el

documento ya habia sido guardado, lo que haras seré guardar las modificaciones realizadas en él en un
archivo dferente. De este modo podras conservar el original y la copia modificada por separado.

La primera pantalla que aparece al utilizar Guardar como es la siguiente.

Documento3 - Word ? - O %
aula Clic ~ “d‘%
_ : E:I Equipo =
P @ SkyDrive de aula Clic =
Carpetas recientes
Guardar Py
':0—% Otras ubicaciones web otros
“ D: » mis_webs = en_construccio » cursos »...
Guardar como
_ Escritorio
g (L] Equi
mprimir L] Equipo Word-2010_Generado_pdf
D: » mis_webs » acabados » Word-2010 » W
Compartir
+ Agregar un sitio Curso Word

Mis documentos » Curso aulaclic = Ejempl..

Exportar

Mis documentos
Cerrar

Cuenta
Examinar

Opciones

En esta pantalla se puede elegir la ubicacion (dispositivo) y la carpeta donde vamosaa guarchivo.

El dispositivo mas utilizado es nuestro propio ordenador, es decir, la opcion Equipo.También podemos elegir
otras ubicaciones como SkyDrive. Si hacemos clic en Agregar un sitio nos mostrara otra pantalla para elegir
entre SharePoint y SkyDe. También podemos elegir otras ubicaciones en la web.
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Una vez elegida la ubicacion podemos elegir una carpeta dentro de esa ubicacion. Podemos hacer clic en
una de las carpetas que se nos muestran en la parte derecha de la pantalla o podemos buseapetaa
haciendo clic en Examinar. En ambos casos se abrira un cuadro de dialogo similar al que ves a continuacion

= [P
- | +y | Buscar otros_word 2 |
Organizar = Mueva carpeta S @
- MNombre Fecha de modifica..
./ Bibliotecas =
o | horrarlos 02/06,/2013 12:48 3
@ Documentos o —
.. descarga-ayuda 02/06,/2013 12:48
=] Imagenes , e
- ) . snagit 02/06/2013 12:48
,‘-J”. Misica > M 100
ME Asf 13/12/2010 10:09
B videos = _ e e
E ¢3§'| autoccorreccion 02/06/2013 12:52
. . Drg] Capitulo 1 29/10,/2010 11:23
1% Equipo = -
| @5 capitule 2 13/10/2010 14:59
& os (@ : _ o
e @ Capitule 3 13/10/201014:59
= @) - 4| n | P
MNombre de archivo: m -
Tipo: ’Documento de Word -
Autores: usuaricl Etiquetas: Agregar una etiqueta
[] Guardar miniatura
4 Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar ] [ Cancelar

- Al utilizar el comando Guardar (también CTRL+G) o el Emm se abrir4 ningan cuadro de dialogo,
simplemente se guardaran los cambifsexcepcion de un documento que nunca ha sido guardado, en ese
caso si que se abrira el cuadro de dialogo para que elijas el nombre y ubicacién que quieras darle.

En funcién de la version de Windows que utilices, la ventana sera de una forma u otrai,Aumase la
estética y botones cambien ligeramente, la base es la miBara guardar un archivo debes tener en
cuenta:

- D6nde se guarda
- El nombre del archivo
- El tipo del archivo

Veamos como elegir estos parametros:
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@Doénde se guarda:

En la parte cetral del cuadro se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la carpeta en que
estamos situados, en este caso otros_word. Ten en cuenta que, para guardar el archivo en una carpeta
determinada, la tienes que tener abierta de modo que se muesteatenido.

Lo habitual es elegir una de las carpetas recientes pero la primera vez que guardamos un documento y
cuando pulsamos el botén Examinar la carpeta que se muestre sea la que esta destinada por defecto a
guardar los documentos.

La imagen de muest esta basada en el cuadro que se presentaria en un sistema Windows 7. Desde el panel
de la zona izquierda puedes elegir otra carpeta. O bien puedes ir explorando las subcarpetas desde la zona
central, haciendo doble clic sobre ellas para abrirlas y pdis¢a tecla RETROCESO para volver al nivel
superior.

Otra forma de explorar carpetas es desde el titulo superior, en la imagen Bibliotecas > Documentos. Para
ello, deberias pulsar la flecha negra que separa cada nivel de carpetas y elegir en el submerides
quieres situar.

4 o Biblictecas
4 3 Documentos
+ £ Mis documentos

» | Documentos pablicos
» = Imagenes
» ;.. Musica
- ¥ Videos

Si quieres, puedes pulsar el botdon Nueva carpeta para crear una carpeta nueva donde guardar el archivo.

En Windows XP, por ejemplo, el sistema es algo distinto. En la zona superior, en vez de pulsar sobre la
flecha, deberas uiitar el desplegable Guardar en para elegir la carpeta.

Para crear una nueva carpeta deberias utilizar el siguiente )

%

- Guardar y sincroniz...™ si el documento esta en SkyDrive.
Bésico: Estructura de archivos

Unidades, archivos y carpetas
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Paracomprender cémo manejar los archivos de Windows vamos a explicar brevemente algunos conceptos.
‘M Equipo
s HP (C3)
ca FACTORY IMAGE (D)
el Trabajo (K:)

€l Red
M ACERL
M Hp-2
LA (o]

@ Unidad fisicaSon componentes fisicos que tienen la capacidad de almacenar informacion. Algunos
ejemplos son: el disco duro del ordenador, un CD, un DVDnenzoria USB, una tarjeta SD, etc.

@ Unidad l6gicaEl sistema de archivos no puede referirse a las unidades fisicas como tal sino que lo hace a
través de una unidad I6gica. Podemos simplificar diciendo que una unidad légica es el nombre con el que
Windows e refiere a las unidades fisicas.

Las unidades ldgicas se nombran con letras mayuUsculas seguidas de dos puntos. Asi la unidad fisica disquete
se corresponde con la unidad l6gica A:, si hubiera otra unidad de disquetes seria la unidad B:, el primer disco
duro seria la unidad légica C:, la unidad D: sera el siguiente disco duro-&®ehC®el DVD, ... y asi
sucesivamente.

Puede darse el caso que una sola unidad fisica contenga dos unidades ldgicas, por ejemplo, un sélo disco
duro puede estar formateado etos particiones con lo cual tendremos dos unidades logicas, por ejemplo,
C: y D: que residen en el mismo disco.

@ Por otra parte, si nuestro equipo esta en reds posible que tengamos acceso a unidades que no estan
directamente conectadas a nuestro equifitn este caso la unidad esta conectada a otro equipo y es un
cable de red el que nos permite mantener la comunicacién con ella.

@ s;j utilizamos SkyDriveambién aparecera como una carpeta mas.
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Tipo: ilﬂocurnenbu de Word (*.docx) i
[Documento de Word {*.docx by

s Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

petas | PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Pigina Web de un sola archive (*.mht™*mhtml)

Pagina Web (*.htm;*himi)

Pagina Web, filtrada (*.htrm;*.html)

Formato RTF (*.if)

Texto sin formato (".tt)

Documente XML de Word (*2oml)

Documento XML de Word 2003 (*xml)

Texto de OpenDocument (. odt)

Documento de Works 6 - 8 ("wps)

Works 6.0 - 9.0 (".wps)

@ Archivos.Los datos se guardan en el disco en forma de asshWamos a ver las dos caracteristicas
fundamentales de los archivos: el tipo y el nombre.

Tipos de Archivos. Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que contienen, por ejemplo hay
archivos de imagenes, archivos de programas, archivaedementos Word, etc. Para distinguir el tipo de
datos que contienen, a los archivos se les asigna un tipo de archivo o documento.

Antes de Windows95 los nombres de archivos estaban compuestos por el nombre y el tipo (o extension)
separados por un puntgor ejemplo: carta.doc, programa.exe,... Actualmente ya no es necesario incluir en
el nombre la extensién, aunque internamente sigue existiendo.

Cuando trabajamos en Word los archivos son de tipo Documento de Word (.doc) y por defecto siempre se
crean deeste tipo, salvo que explicitamente nosotros digamos lo contrario en el momento de guardar el
documento. Por lo tanto, el tipo de archivo viene definido por el programa que se ha utilizado para crearlo y,
cuando el programa permite guardar en distintosospel usuario podra elegir cual utilizar.

La funcion del tipo de archivo es la de indicar al sistema con qué programa se abre e interpreta el
documento. Por lo tanto, si creas un documento con la intencion de compartirlo con terceras personas, lo
ideal eqque lo guardes con el formato de un programa que sepas que van a poseer.

Nombres de archivos. El nombre puede tener hasta 255 caracteres, puede contener letras, nimeros,
espacios en blanco y caracteres especiales como guiones, subrayado, @, $, &, pergtugp de
caracteres especiales que estan prohibidos (", %,,%,.,<, | ).

@ CarpetasPara organizar los archivos dentro del disco se utilizan las carpetas (también llamadas
directorios). Podemos crear varias carpetas dentro de otra carpetastad@ma una carpeta puede

contener archivos y otras carpetas. Los nombres de las carpetas siguen las mismas reglas que los nombres
de los archivos.
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Estructura de archivos

La organizacion de unidades, archivos y carpetas es lo que llamamos estructuchidesade Windows. Se
puede decir que es una estructura arborescente porque se parece a un arbol invertido. El tronco seria la
unidad légica, las ramas las carpetas y las hojas los archivos. Cada arbol tiene un sélo tronco del que salen
varias ramas, deb que a su vez salen otras ramas y al final de las ramas estan las hojas.

Lo unico que rompe la analogia es que las ramas iniciales de los arboles no tienen hojas, mientras que
cualquier carpeta puede contener archivos, ademas de otras carpetas.

Veamos urejemplo de estructura:

Organizar + Mueva carpeta
" Biblioteca Curso aul...
w4 Bibliotecas Ejemplos del curso
o) aulaClic =
m| Curso aulaclic = Mombre
. Ejernplos del curso (K:) . Curso Excel
. Curso Excel . Curso Word
. Curso Word ] Lorem ipsum.docx
. Ejernplo 1 ] Notas escolares.docx
. Ejemplo 2 #] v1.doex
. Ejernpla 3 ] 2. docx

J archivos (K:) - 4 1

En la imagen estamos situados en la carpeta Ejemplos del curso, que a su vez posee dentro las carpetas
Curso Excel y Curso Word y un listado de documentos Word: Lorem ipsum.docx, Notas escolares.docx,
vl.docx, v2.docx... Sifgas observards que normalmente en los paneles de navegacion como el que se
muestra a la izquierda no se visualizan los archivos, sino simplemente las carpetas. Debemos estar situados
en una carpeta para ver el detalle de archivos que contiene.

Es intereante que aprendas a identificar los niveles correctamente. Siguiendo con el ejemplo, las carpetas
Ejemplo 1, Ejemplo 2 y Ejemplo 3 estarian dentro de Curso de Word, que a su vez estarian dentro de
Ejemplos del curso. Los niveles se identifican por uneligdulacion del icono y nombre de la carpeta con
respecto al nivel superior.

La forma en que construyamos la estructura de archivos y creemos jerarquias entre carpetas es decision
nuestra, como usuarios propietarios del equipo. De modo que has de paddags la mejor forma en que

te organizas y plasmarla, creando nuevas carpetas, borrandolas o moviéndolas a otra ubicacion, tal y como
lo harias al organizar los papeles en carpetas y archivadores de tu escritorio. No entraremos en detalle de
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cémo hacerlgorque esto dependera de tu version de Windows, pero puedes consultar los cursos de
Windows de aulaclic para ver como se hace en tu version.

Como consejo basico, te recomendamos que utilices la carpeta Mis documentos (Win XP o Vista) o bien la
bibliotecaDocumentos (Win 7) para guardar los archivos de Word. Al ser carpetas que el propio sistema
crea con este fin, te resultard mas facil trabajar con ellas. Por ejemplo, dispondras de un enlace directo a
ellas en los cuadros de dialogo o en el menu de Irfi@o supuesto, puedes organizar los documentos en
subcarpetas dentro de éstas, de modo que no se convierta en un "cajon desastre".

@ E| Nombre del archivpescribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primeez, en este campo aparecen las primeras letras del
contenido del documento.

Tipo: ‘Ducumento de Word (*.docx} i
PN D ocumento de Word (*.docx s
=7 Documento habilitade con macros de Word (".docm)

Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

petas | PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Pigina Web de un sola archive (*.mht™*mhtml)

Pagina Web (*.htm;*himi)

Pagina Web, filtrada (*.htrm;*.html)

Formato RTF (*.if)

Texto sin formato (".tt)

Documente XML de Word (*2oml)

Documento XML de Word 2003 (*xml)

Texto de OpenDocument (*odt)

Documento de Works 6 - 8 ("wps)

Works 6.0 - 9.0 (".wps)

@El tipo de archivase especifica en el desplegable inferior.

Normalmente por defecto sera Documento de Word, pero desde el menu despegable podemos elegir otros
tipos, pag, por ejemplo, guardar una copia el formato PDF.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar en la misma carpeta, aparece un cuadro
de dialogo avisandonos, ya que no es posible que esto suceda. Se presentan tres opciones:
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Microsoft Word |2 ]

El archivo Prueba ya existe.

Opciones:
(@) iFeemplazar el archivo existente.i

(") Guardar cambios con un nombre diferente.

(") Combinar cambios en un archivo existente,

Aceptar ][ Cancelar

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera y sera sustituido por el nuevo que
estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro de didlogo Guardar como,
para que le demos otro nombre atchivo que estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo que estamos guardando al que ya existia,
es decir, tendremos los dos archivos combinados en un solo archivo.

Un truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de famimas rapida cuadro de didlogo Guardar como.
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o
- = - ™
H\'a Guardar como m

£ = : . T —
g |____ DATA (D:) » mis_webs » otros_word » - | ¢f| Buscar otros_word Pl
Organizar - Mueva carpeta == - @
- MNombre Fecha de modifica... *
- Bibliotecas =
ﬂ@ T | borrarlos 02/06/2013 12:48 I
ocumentos
] Imé .. descarga-ayuda 02/06/2013 12:48
rmagenes
D = — 1l snagit 02/06/2013 12:48
Usica -
& vic 5] Asf 13/12/2010 10:09
ideos _
= D:I3§'| autocorreccion 02/06/2013 12:52
o % Capitulo 1 29/10/2010 11:23
"% Equipe (2| Capitulo 2 13/10/2010 14:59
ﬁ 05 (C9 2 = apitulo 104 -
: B Capitulo 3 1310/201014:59 .
i DATA (D) T - -
Mombre de archivo: =
Tipo: [Documenta de Word =
Autores: usuariol Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[7] Guardar miniatura
4 Qcultar carpetas Herramientas = I Guardar ] [ Cancelar

Herramientas m[{]
Conectar a unidad de red...
Opcicnes al guardar...
Opcicnes generales...
Opciones Web...

Comprimir imagenes..,

@ Herramienta

Junto al botdn Guardar encontraras la opcién Herramientas. Si haces clic en ella, veras que se abre un menu
que te permite conectar a una unidad de red para guardar un archivo en una unidad de vez de en tu
equipo. También puedes acceder a las Opciones al guardar, Opciones generales, Opciones Web y Comprimir

imagenes.
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@ | a forma en que se visualizan los archiyosarpetas en el cuadro de didlogo también puede variar de
las imagenes de&lurso a tu caso particular. Pero en este caso no se debe a la version de Windows, sino que
es algo facilmente personalizable: se trata de las Vistas.

Haciendo clic en el icono de Vistas se mostrara un submenu que te permitira seleccionar cémo vissializar |
elementos. Dependiendo de tu version de Windows, las vistas disponibles seran unas u otras, pero las
opciones son muy similares:

il Iconos muy grandes

| Iconos grandes

A -
. - Iconos medianos
Vistas en miniatura EH

5 Mosaicos .
- [conos pequefios
o Iconos e

SEne Lista T Lista

Detalles [ » == Detalles

_sj Propiedades 9= Mosaicos
=f  Vista previa
3 ek jE Contenido

A la izquierda, las vistas en Windows Vista. A la derecha, las vistas en Windows 7.

La vista mas util normalmente es RB¢s, porque muestra listadas las propiedades de los archivos (como su
fecha de creacién o modificacién, etc.) y ademas te permite ordenar los archivos por cualquiera de estas
propiedades, haciendo clic sobre su encabezado. Es la vista que vemos air@ldeudialogo del ejemplo.

En cualquier caso, te recomendamos que pruebes las distintas opciones y te quedes con la que mas te guste.

Ahora para Guardar como hay que realizar tres clics, como minimo, mientras que en la version anterior de
Word 2010, se pdia hacer con un sélo clic. Aunque, como ya hemos dicho, pulsando F12 se abre cuadro de
didlogo directamente.

4.2. ABRIR UN DOCUNEO

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando Abrir de la pestafia Archivo. Asi
nos mostrara laiguiente pantalla.
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nuevo - Word ? - 0O X

aula Clic - ET;%

-

©
Informacién A b r| I s

Nuevo

@ : Documentos recientes
Documentos recientes

Abrir
ﬂ:E nuevo
Guardar == D:=»mis_webs = en_construccio » cur.
& SkyDrive de aula Clic W=E Nuevo
Guardar como M= D:» mis_webs » en_construccio = cur...
Pay L a— pruebal
imi = Otras ubicaciones web =| P
AT ‘E% m: SkyDrive de aula Clic » Documentos
Compartir ng Ventas
E:| Equipo M=| SkyDrive de aula Clic
LI
Exportar m=5 Ventas
==| https://d.docs.live.net » 03f335521f6c...
Cerrar iti
+ Agregar un sitio ﬂ:E pruebal
M= https://d.docs.live.net » caeB925fd54... -

Desde aqui podemos abrir uno de los documentos recientes haciendo clic en la lista de la parte derecha. Si
el documento que queremos abrir no aparece entre los documentos recientes haremos clic en una de les
opciones de la parte cergl, SkyDrive, Equipo, ...

Para buscar en nuestro disco duro pulsaremos en Equipo y se abrird una pantalla similar a la que hemos
visto para Guardar, desde ella elegiremos la carpeta donde queremos buscar y se abrirda un cuadro de
dialogo similar al siguige.
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r N
(W] Abrir oS
_- p—pe - == |
l\._./‘"|gl] » Bibliotecas » Curso aulaclic » - |¢f ‘ | Buscar Curso aulaclic 2
Organizar = Mueva carpeta ==+ [ I@l
(W] Microsoft Word Biblioteca Curso aulaclic , .
S rganizar por:  Carpeta ~
| Plantillas Incluye: 2 ubicaciones
_ - Maombre Fecha de modificacion TS
- Favoritos 1
& Descargas 4 Ejemplos del curso (5) =
B Escritorio K:\Usuarios\usuaricl\Mis documentos
1 Sitios recientes T libreria.xml 31/03/2010 12:12 C
T libreria2 xml 31/03/2010 12:52 E
i Bibliotecas Eﬂ Motas escolares.docx I}, 07/06/2010 14:03 C
El] aulaClic Eﬂ vl.docx 31/03/2010 9:09 E
El] Curso aulaclic @ va.docx 31/03/2010 9:09 E
3 Documentos - 4| 1 | 3
Mombre de archivo:  Motas escolares.docx - [Todos los documentos de Won v]
Herramientas [ Abrir |vJ ’ Cancelar l

También podemos abrir este cuadro de dialogo desde el documento pulsando CTRL+F12 sin pasar por la
pantalla anterior.

Si el documento que queremos abrir esta en la lista que se nos muestra basta hacer doble clic sobre él para
abrirlo, en otro casoegjuiremos buscando en las carpetas.

@ Blsqueda del archivo dentro de una carpeta.

Este cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar. El cuadro Nombre y el desplegable de tipo de
archivo nos ayudan a encontrar el archivo que queremos abrir.

Obviameng, al abrir un archivo no deseamos nombrarlo de ninguna forma, sino seleccionarlo. De modo que
el cuadro de Nombre de archivo nos permite acotar la blisqueda en la carpeta en que estemos situados. Si
escribimos v, se desplegara una lista con los archive®mpiecen por v que te permitira hacer clic en él
directamente. Esto es (til en carpetas que contienen gran cantidad de archivos.

Maombre de archivo: \.r| -

vl.docx

v2.docx L}
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Si conocemos el nombre exacto del documento bastaré escribirlo en el campo Nombre del archivo y hacer
clic en el botorAbrir.

También el desplegable de tipo de archivo nos ayuda a encontrar un archivo determinado. Si elegimos un
tipo en concreto ocultara todos los archivos que no se correspondan con el elegido. Por defecto se muestran
Todos los documentos de Word, perodstamos, por ejemplo, elegir Documentos de Wore2®8D3 para

mostrar Unicamente los que tengan el formato antiguo.

@ Sj no estamos seguros de en qué carpeta estéa el archivo lo mejor es que utilices el buscador que
encontraras en la parte superior derechal duadro de dialogo.

Aunqgue no sepas la carpeta exacta, debes recordar que las carpetas estan unas dentro de otras, en orden
jerarquico. De modo que si normalmente guardas tus documentos en subcarpetas dentro de Mis
documentos, deberas situarte en larpeta padre Mis documentos y utilizar el cuadro de basqueda, ya que
este incluye las subcarpetas en su &mbito de blsqueda.

4.3. ELIMINAR Y RERERAR ARCHIVOS

@ Desde los cuadros de dialogo Abrir y Guardar como podemos borrar un archivo o carpeta djstadsté
Para ello haremos clic con el botén derecho del raton sobre el elemento y elegiremos la opcién Eliminar. O
bien lo seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.

Pero, ¢y si lo borramos por error y queremos recuperarlo?

@En los sistemas Windows los elem@s eliminados se envian a una papelera. Para restaurar un archivo o
carpeta, simplemente debemos recuperarlo desde ésta.

*
*
Para abrir la papelera sitGate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de Papelera de . c-#!_je.

Selecciona los Elementagestaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos alternativos utiliza la tecla
CTRL para seleccionarlos o la tecla MAYUS si son consecutivos.

Una vez seleccionados haz clic con el botén secundario del raton sobre uno de los elementos seleccionados
y elige Restaurar en el menu contextual.

Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes de ser eliminados. Si no
sabes dénde estaban anteriormente los elementos a restaurar, listalos en vista Detalle y fijate eque ruta
aparece en la columna Ubicacién original antes de restaurarlos, ya que es ahi donde lo guardara.
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@ Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se pueden recuperar los
archivos por este método.
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UNIDAD 5 ORT@RAFIA Y GRAMATICA

La revisién ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de texto. Word
2013 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas notablemente desde las
primeras versiones.

Evitar quehaya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que
revisar un documento y que Word no encuentre ningun error no quiere decir que, necesariamente, sea asi.
Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que degredd| contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las palabras de nuestro
documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas gramaticales. Lo que no
es capaz de hacer Word, pomebmento, es discernir el significado de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta y jVasta de correr!.
Word no detectara ningin error puesto que tanto "basta" como "vasta" sdalpas correctas que existen
en el diccionario, aunque en el primer caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revisidn ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas y la revision
gramaticaltrata de que las frases no contengan errores gramaticales como por ejemplo "Los libros son
buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Obviamente Word realiza mejor la revision ortografica, porque Gnicamente debe contrastar con los
diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial atencion a los posibles fallos gramaticales, que
al depender del contexto, son mas dificiles de identificar para el programa.

Podemos realizar una revision ortografica, una gramatical o ambasea,laomo veremos.

5.1. REVISAR MIENTRAE ESCRIBE

De forma predeterminada, Word ira subrayando con una linea ondulada las palabras que considere que
contienen errores ortograficos en rojo y las que considere que contienen errores gramaticales ea azul. L
hara a medida que vayamos escribiendo, sin necesidad de solicitar la revision de forma expresa. Word no
podra detectar errores gramaticales hasta que la frase esté acabada, por ejemplo, con un punto.

Esta autobus de jugete se ha roto.

Estas lineas son Gnicamente informativas, lo queiféig que si imprimimos el documento no se
imprimiran.

Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre palabra subrayada y pulsar el botén derecho del
raton. Entonces aparecerd el menu contextual que nos permitira elegir una de las palabrasasugerid

@ Ortografia.En este caso, para el error jugete nos ofrece este ment contextual.
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Esta autobs de julete se ha roto.
juguete Ib
jubete
juguetee
Cmitir todo
Agregar al diccionario
% Hipervincula...

7 Muevo comentario

Vemos que hay varias sugerencias para corregir el error: juguete, jubete y juguetee. Deberemos hacer clic
sobre la que nos interese. Esta es la forma basica de corregir nuestros documentos.

Ademas de las palabras sugeridas, en el menu contextual enomsgratras opciones interesantes:

- Omitir todo: En ocasiones el corrector se equivoca, 0 simplemente estamos utilizando nombres propios o
marcas que no estan incluidos en el diccionario. En tal caso, deberemos omitir el error. Si queremos que no
vuelva adentificar esta palabra como un error a lo largo del documento, deberemos seleccionar Omitir
todas. Los fallos gramaticales se basan en que la palabra en si no tiene ningun error, el error es producido
por su dependencia con el contexto, por ese motivopadremos omitir todas, sino que deberemos Omitir

una vez. Sin embargo esta opcion no aparece en el menu contextual, para poder usarla deberemos abrir el
panel Ortografia pulsando F7, que explicaremos un poco mas adelante.

- Agregar al diccionario. Afiade palabra subrayada al diccionario personalizado y no la volvera a mostrar
subrayada.

Podemos agregar palabras al diccionario si estamos seguros de su existencia. Por ejemplo, términos
cientificos que no suelen estar contemplados.

O hien, por motivos prdicos. Si utilizamos constantemente el nombre de nuestra empresa (aulaClic) y
siempre presenta problemas, o méas practico es incluirlo en el diccionario, para no tener que omitirlo en
cada uno de los documentos.

@ Gramaética.En nuestro ejemplo la palabragerida frente al error gramatical es Este, con lo que la frase
guedaria "Este autobus ... "
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Ekta autobus de jugete se ha roto.
Este %
Cimitir una vez

E} GGramatica...

Hipervinculo...

L e

Muevo comentario

Vemos que ofrece la opcién Omitir una vez, con el significado que ya hemos visto, y la opcién Gramética ...
que abre el panel de gramatica que veremos a contifira

Tener activada la opcién de revisar mientras se escribe puede causar que, en documentos extensos, la carga
del documento resulte lenta. Esto se debe a que, al abrir el archivo, se revisara automéaticamente todo su
contenido. Si utilizamos Word fundamialmente en archivos extensos o para revisar y visualizar lo que han
escrito otras personas, no nos interesara tener activa la correccion.

5.2. FORZAR LA RENJS. PANELES.

Si no queremos ir cambiando cada una de las palabras manualmente, podemos eefamzar la revision
una vez hayamos terminado de escribir. Lo haremos desde la pestafia Revisar > grupo Revisién > opcion
Ortografia y gramatica, o bien pulsando la tecla F7.

IXTRe] INICIO  INSERTAR §
ABC A e

Ortografia . Idioma
}rgramétlch

Revisia

Word comenzara a efectuar la revisién ortografica y cuando encuentre uni@esibr se detendra y lo
mostrara en el panel Ortografia o en el panel Gramética para que escojamos la opcién mas correcta, de
forma similar a como acabamos de ver con el menu contextual, la diferencia es que en el panel hay mas
opciones disponibles.

@Veamos como funciona:

Panel ortografia.
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Ortografia MRS
jugete

Chrmitir Cmitir todo Agregar

juguete
jubete
juguetee

Cambiar Cambiar todo

juguete
= mufieco
= trasto

= seriedad

Word no tiene un diccionario instalado en
estos mormentos para Espafiol (Espafia). Para
ver definiciones:

Obtener un diccionario
Espafiol (Espafia) v

En la parte superior del panel vemos el titulo del panel: Gramética. A continuacion aparece la palabra
causante del error, en nuestro ejemplo, jugete.

En la siguiente linea vemos los botones Omitir, Omitir todorggey (al diccionario). El significado es el
mismo que hemos visto en el menud contextual.

Debajo tenemos una zona que contiene una lista con las palabras mas parecidas que ha encontrado Word
en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentroalliséstse encontrara la palabra correcta
(juguete). En este caso el error era que faltaba la u.

Para cambiar la palabra errénea por la sugerida Unicamente debemos cercionarnos de que esté
seleccionada la que deseamos aplicar y pulsar uno de los dosdsat@uientes Cambiar o Cambiar todo. La
mayoria de veces la primera opcion sera la correcta, de modo que ni siquiera tendremos que molestarnos
en seleccionar la palabra.
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Cambiar. Cambia solo el error en la posicién del documento que estamos viendoiresatgge el error
una vez.

Cambiar todo. Cambia el error a lo largo de todo el documento que estamos viendo, es decir, corrige el error
todas las veces que se haya producido.

En la parte inferior nos informa del idioma que se esta utilizando en lacoidre en este caso, el Espariol
(Espafia). Lo podemos cambiar haciendo clic en el triangulo de la derecha.

Hay mas elementos configurables en la revisidn ortografica y gramatical que puedes cambiar desde botén
Archivo > Opciones y alli seleccionar el aphotRevision. Por ejemplo, como desactivar la opcién de revisar
mientras escribes que ya vimos en un tema basico.

Panel Gramatica.

Gramatica v X
Esta

Omitir

Este

Cambiar

Concordandcia en el grupo nominal

Es necesario que haya coincidencia de
género y ndmero entre el sustantivo con el
articulo o los adjetivos que lo acompafian.

ORI

Espafiol (Espafia) v
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Este panel tiene las mismas opciones que hemos visto en el menu contextual, podremos Omitir o Cambiar,
en la parte inferior del panel hay una explicacién sobre por qué Word lo ha considerado un error.

@ Una vez finaliza la revisién de todo el documes®muestra un mensaje de aviso como el siguiente:

Si modificamos el documento podremos revisarlo de nuevo y las omisiones realizadas se pasaran por alto y
volveran a identificarse como errores.

Ten presente que cada una de las correcciones realizadesiggen como una accion en Word, y por lo

tanto son susceptibles de ser deshechas con el botén Deshacer o las teclas CTRL+Z. Por ello, si te equivocas
en alguna correccion, no te preocupes, puedes cerrar el cuadro y deshacer la accion, para luego proseguir
con la revision.

5.3. AUTOCORRECCION

Mediante la autocorreccién Word puede corregir algunos errores obvios sin previo aviso y nos ofrece la
posibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Por ejemplo, si detecta que escribes o once, lo cambiai@naaticamente por u once. O bien, si detecta
que empiezas una frase con mindscula, la cambiara por mayuscula.

Esta herramienta es un arma de doble filo y como todo, presenta ventajas y desventajas:

- Por una parte es una forma cémoda de automatizar taeogion en errores que solemos cometer
frecuentemente.

- Pero por otra hay que ir con cuidado porque en ocasiones Word cambiara automaticamente una palabra
sin que nos demos cuenta y es posible que no nos interese en alglin caso en concreto. Por eso no
recomendamos automatizar demasiado los errores, porque puede ocurrir que al final no tengamos apenas
control de lo que estemos escribiendo.

Para tener un mayor control de las correcciones que Word hace de forma automatizada, lo ideal es mirar la
pantalla a& vez que escribimos para detectarlas a tiempo y no fijar la vista en el teclado. Si te falta practica
para ello, es posible que te interese desactivar esta opcion de correccion.

Sea como sea, lo mejor es configurar la autocorreccion segun nuestros éstePega hacerlo:
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