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APUNTES WORD


1. AYUDA EN WORD

· Se accede al pulsar F1. Se nos mostrará un pantalla en la que veremos estas tres fichas:

1. Contenido. Nos muestra una tabla de contenidos para ver los temas de ayuda. Haciendo clic en el símbolo + que aparece delante de cada tema podemos ver los puntos de que consta ese tema. Al hacer clic en un punto, se nos muestra la explicación en la parte derecha de la pantalla.

2. Asistente para ayuda. Nos permite hacer preguntas en lenguaje natural. Nos presentará los puntos relacionados con la pregunta que acabamos de hacer para que elijamos uno de ellos.

3. Índice. Al escribir una palabra clave nos muestra los temas relacionados.

· Mostrar/Ocultar el ayudante de Office, es un gráfico animado que nos ayuda en determinadas ocasiones cuando detecta que necesitamos ayuda. Por ejemplo si ve que vamos a escribir una carta nos ofrecerá ayuda para ello.

2. EDICIÓN BÁSICA

1. Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
- Con el ratón. Desplazar el cursor del ratón hasta el punto elegido y hacer clic, el punto de inserción se colocará en ese lugar.

- Con las teclas de dirección. 

Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de inserción una posición a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el punto de inserción una línea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la línea y la tecla Inicio al principio de la línea.

- Combinación de teclas.
	Para desplazarse
	Presione las teclas

	Una palabra a la izquierda
	Crtl + flecha izquierda

	Una palabra a la derecha
	Crtl + flecha derecha

	Un párrafo arriba
	Crtl + flecha arriba

	Un párrafo abajo
	Crtl + flecha abajo


2. Desplazamientos a lo largo de todo el documento:
- Teclas AvPág y RePág. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observad que no es lo mismo una pantalla que una página. El tamaño de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la página la definimos nosotros.

- Combinación de teclas.
	Para desplazarse
	Presione las teclas

	Una página adelante
	Crtl + AvPág.

	Una página atrás
	Crtl + RePág.

	Al principio del documento
	Crtl + Inicio

	Al final del documento
	Crtl + Fin


- Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma gráfica. La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del documento y el cuadrado pequeño que hay en su interior representa la posición actual del punto de inserción.

- Mapa del documento. En el menú Ver tenemos la opción Mapa del documento que nos muestra una especie de índice en la parte izquierda de la página. Haciendo clic en las líneas de ese índice nos desplazaremos a la parte del documento que contiene dicha línea.

3. Seleccionar

· Ratón. Para seleccionar mediante ratón hay dos métodos:

- Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la selección, presionar el botón izquierdo y, sin soltar el botón, mover el cursor hasta el final de la selección. Observaremos cómo lo seleccionado aparece en vídeo inverso.

- Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la palabra completa quedará seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la línea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha [image: image1.png]


, hacer clic y la línea completa quedará seleccionada; si hacemos doble clic, el párrafo completo quedará seleccionado. 

- Para seleccionar un gráfico o una imagen basta con hacer clic encima, el gráfico quedará enmarcado por un recuadro negro.

· Teclado
	Para seleccionar
	Presione las teclas

	Un carácter a la derecha
	Mayús. + flecha derecha

	Un carácter a la izquierda
	Mayús. + flecha izquierda

	Palabra a la derecha
	Ctrl + Mayús.+ flecha derecha

	Palabra a la izquierda
	Ctrl + Mayús.+ flecha izquierda

	Hasta el final de la línea.
	Mayús. + Fin

	Hasta el principio de la línea.
	Mayús. + Inicio

	Una línea abajo
	Mayús. + flecha abajo

	Una línea arriba
	Mayús. + flecha arriba

	Hasta el final del párrafo
	Ctrl + Mayús. + flecha abajo

	Hasta el principio del párrafo
	Ctrl + Mayús. + flecha arriba

	Una pantalla abajo
	Mayús. + AvPág

	Una pantalla arriba
	Mayús. + RePág

	Hasta el final del documento
	Ctrl + E


4.  Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado 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 carácter a la izquierda
	Retroceso (BackSpace)

	Una palabra a la izquierda
	Ctrl + Retroceso 

	Un carácter a la derecha
	Supr

	Una palabra a la derecha
	Crtl + Supr


3. FORMATO PÁRRAFO

	· Alineación.

Estos son los botones [image: image2.png]


para fijar la alineación. Hay cuatro tipos de alineación:


	izquierda
	centrada
	derecha
	justificada

	Este párrafo tiene establecida alineación izquierda.
	Este párrafo tiene establecida la alineación centrada.
	Este párrafo tiene establecida alineación derecha.
	Este párrafo tiene una alineación justificada.


· Sangría.

Aplicar una sangría a un párrafo es desplazar un poco el párrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el párrafo y haciendo clic en uno de estos botones [image: image3.png]


de la barra de formato, según queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.
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También podemos indicar uno de los dos tipos de sangría Especial disponibles:

Primera línea: desplaza la primera línea del párrafo un poco a la derecha. 

Francesa: desplaza todas las líneas del párrafo hacia la derecha excepto la primera línea.

· Interlineado.

El interlinedo es el espacio vertical que separa las líneas, podemos modificarlo mediante la ventana de Interlineado que nos ofrece las siguiente posibilidades:

Sencillo, es el establecido por defecto.

1,5 líneas.

Doble. Dos líneas.

Mínimo, al elegir esta opción podemos especificar en el recuadro "En" de la derecha los puntos deseados pero hasta un valor mínimo para que no se superpongan las líneas.

Exacto, como la opción anterior pero permitiendo la superposición de las líneas.

Múltiple, en el recuadro "En" de la derecha podremos poner un número de líneas, incluso con decimales

4. ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA

Un encabezado es un texto que se insertará automáticamente al principio de cada página. Esto es útil para escribir textos como, por ejemplo, el título del trabajo que se está escribiendo, el autor, la fecha, etc.
El pie de página tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la página, y suele contener los números de página.

Para crear o modificar encabezados o pies debemos ir al menú Ver, y hacer clic en Encabezado y pie de página...
Barra de herramientas Encabezado y pie de página. Vamos a ver los botones más importantes de esta barra.
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- Insertar Autotexto. Al hacer clic se abre una lista desplegable con los autotextos disponibles. 
- [image: image6.png]


Insertar número de página.

- [image: image7.png]


Insertar número total de páginas del documento. Es decir, inserta el número de la última página del documento. 

- [image: image8.png]


Formato del número de página. Se abrirá la ventana que ya hemos visto en el punto anterior que permite elegir el formato del número de página.

- [image: image9.png]


Inserta la fecha del dia en formato dia/mes/año.

- [image: image10.png]


Inserta la hora actual en formato hora:min.

- [image: image11.png]


Configurar página. Se abre la ventana para configurar la página que hemos visto al principio de estre tema.

- [image: image12.png]


Mediante este botón podemos pasar del encabezado al pie de página y viceversa.

- [image: image13.png]g



Con estos botones pasamos al anterior o siguiente encabezado o pie de página.

5. REVISIÓN ORTOGRÁFICA

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la ortografía podemos hacerlo de una de estas tres formas: 
1.- Haciendo clic en el icono revisar de la barra estándar [image: image14.png]



2.- Pulsando F7. 
3.- Ir al menú Herramientas y elegir Ortografía y gramática.

Revisar mientras escribe:

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada en rojo y pulsar el botón derecho del ratón, entonces aparecerá una pequeña ventana donde nos ofrecerá varias opciones, entre las cuales están:

- Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de palabras sugeridas para corregir el error.
- Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasará por alto sin realizar ninguna acción sobre ella y no la volverá a mostrar subrayada.
- Agregar al diccionario. Añade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la volverá a mostrar subrayada.

6. SANGRIAS USANDO LA REGLA


Pueden hacerse antes de empezar a escribir el párrafo o, una vez escrito, situando el cursor en cualquier punto del mismo


Una vez establecida la sangría, vale para todos los párrafo posteriores hasta que se cambie.

Tipos de sangría:

· Para adentrar un párrafo entero por la izquierda, haremos clic sobre el cuadrado inferior de la marca de sangría y la arrastraremos hasta donde queramos adentrar el párrafo.

[image: image15.png]



· Para adentrar un párrafo entero a la derecha, haremos lo mismo pero con la marca de sangría de la derecha.

[image: image16.png]



· Para adentrar solo la primera línea de un párrafo, haremos clic sobre la parte superior de la marca de sangría izquierda.

[image: image17.png]



· Para adentrar todo le párrafo menos la primera línea (sangría francesa), haremos lo mismo pero con la parte inferior de la marca.

[image: image18.png]



7. ESPACIO INTERLINEAL Y ESPACIO ENTRE PÁRRAFOS


Para establecer el espacio interlineal:

· Sitúa el cursor en cualquier punto del párrafo a espaciar

· Ve a Formato, Párrafo, y en la lista desplegable Interlineado, selecciona el tipo. Si seleccionas Múltiple, has de precisar la distancia en la lista desplegable de al lado.

Para establecer el espacio entre párrafos:

· Selecciona todos los párrafos a espaciar. Si sólo quieres espaciar dos párrafos, basta con situar el cursor en cualquier punto de uno de ellos.

· Ve a Formato, Párrafo, y, en el apartado Espaciado, sube el espaciado Anterior y Posterior según convenga.

· Nota: Darle una vez al “Enter” equivale a 12 ptos de espaciado.

8. ESPACIO ENTRE CARACTERES


Para modificar el espacio entre caracteres:

· Selecciona el texto para el cual quieres hacer la modificación

· Ve a Formato, Fuente….., Espacio entre caracteres
· En la lista desplegable Espacio, selecciona Normal, Comprimido o Expandido, según lo que quieras hacer. Si seleccionas Comprimido o Expandido, en el apartado De especifica el grado de compresión o expansión.

Ejemplo de expansión de 4 ptos:

Espacio entre caracteres

9. BORDES Y SOMBREADOS

Para poner un borde a un párrafo, especificando el tipo, y grosor de la línea:

· Sitúa el cursor en cualquier punto del párrafo a bordear

· Ve a Formato, Bordes y Sombreado…..y a la pestaña Bordes
· En el apartado Valor selecciona el tipo de borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D, personalizado.

· Selecciona el estilo y ancho de la línea en el apartado Estilo y Ancho
· En el apartado Vista previa, si has seleccionado el tipo Personalizado, indica los bordes que deseas insertar haciendo clic en los iconos correspondientes.

· Se puede cambiar la distancia entre el borde y el texto pulsando el botón de comando Opciones y modificando los valores predeterminados.

Para sombrear un párrafo:

· Sitúa el cursor en cualquier punto del párrafo a sombrear

· Ve a Formato, Bordes y Sombreado….y a la pestaña Sombreado.

· En el apartado Relleno selecciona el color.

Para poner un borde a una página:

· Sitúa el cursor en cualquier parte de la página

· Ve a Formato, Bordes y Sombreado….y a la pestaña Borde de página
· Selecciona a tu gusto el borde…igual que para hacer un borde a un párrafo. 

· Aquí tienes la posibilidad de elegir un borde especial en el apartado Arte
· Luego puedes indicar en el apartado Aplicar a, si quieres aplicar el borde a todo el documento, sólo a la primera página,….

· En el botón de Opciones, puedes elegir entre en el apartado Medir desde:

· Borde de página (está por defecto)

· Texto (recomendable a la hora de imprimir el documento)

11. DIVISIÓN AUTOMÁTICA CON GUIONES


Para dividir el texto de un documento con guiones, situando el cursor en cualquier punto del documento, ve a Herramientas, Idioma, Guiones, y marcar la casilla de División automática del documento.

· Zona de división: indica la distancia respecto al margen derecho a la que la palabra se dividirá. Si se aumenta esta zona se reduce el número de divisiones por lo que el ajuste del texto será menos preciso. Si se reduce esta zona (mínimo 0,25) aumenta el número de guiones.

· Limitar guiones consecutivos: indica el número máximo de líneas consecutivas que pueden acabar con una palabra dividida con guión.

En principio, la división con guiones afecta a todo el documento. Si, por alguna razón, nos interesa, en ese mismo documento, que un determinado párrafo no incluya guiones de separación hay que seguir estos pasos:

· Sitúa el cursor en cualquier párrafo o selecciona los párrafos que no quieras dividir.

· Ve a Formato, Párrafo…y abre la pestaña Líneas y saltos de página. Después activa la casilla de verificación No dividir con guiones.

10. TABULACIONES


Las tabulaciones son marcas que indican el lugar en que se parará el cursor al pulsar la tecla “Tabulador”.


Dichas marcas pueden fijarse de dos formas:

1) [image: image103.png]=
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Mediante la ventana del menú Formato, Tabulaciones se pueden establecer las tabulaciones de forma similar a como se hace con la regla horizontal pero pudiendo añadir rellenos.

Para establecer las tabulaciones se teclea la posición en cm. en el campo Posición, a continuación hacer clic en el tipo de alineación deseada, luego podemos elegir un tipo de relleno con el que se rellenarán los espacios en blanco a la izquierda de la tabulación y por ultimo pulsar el botón Fijar, esto hará que la tabulación que acabamos de crear aparezca en la la lista de tabulaciones.

Si queremos eliminar una tabulación debemos seleccionarla, haciendo clic en la lista y pulsar el botón Eliminar. También tenemos un botón para eliminar todas las tabulaciones del párrafo en que nos encontramos. Una vez tengamos todas la tabulaciones preparadas pulsaremos el botón Aceptar y volveremos a nuestro documento donde veremos en la regla horizontal los iconos de las tabulaciones que acabamos de fijar. 
[Nota: la distancia a la que se colocan las tabulaciones predeterminadas, que es de 1,25 cm ]
2) Sobre la regla haciendo clic con el botón izquierdo en el punto donde queremos insertar la tabulación. Haciendo clic con el botón derecho sobre el símbolo de tabulación a la izquierda de la regla, cambiará el tipo de tabulación a insertar.

[image: image19.png]Tabulacion izquiendas el toca|
e exupisza a eserbir desde o]
fpwto en que se iserts

fsndacién hacia a derecka.

‘Tabulacién centrada: el
terto se exapieza s escribir

Tabulacion derechas el tola
e exapieza a escrbi desds el

dese I uoa d bl st n e se et o
cién il dos s nlcign bcia I izquierda
I R T S R T AT S SR

[Fackendo clic sobre este sibols, cabiai]
J1tipo de tabulacisn a insertar.

[Tabulacion decimal: wilizada para cfta, en niteros o oot
e, Fanciona gnal que J tabulacién derecka. En niceros con
ldecimales, Ia parte entera se excpieza aescribir desde ol punto en
e s insents I taoulapién i L izcuird; o dscizales,
ldescl el punto de taulapisn havia I derecha.





10. AUTOTEXTO , AUTOCORRECCIÓN y SINÓNIMOS


La herramienta autotexto sirve para introducir rápidamente frases más o menos largas que se repiten mucho en nuestros documentos.


Al empezar a escribir la frase, el programa sugiere la frase completa; para que acabe de escribir toda la frase sólo se ha de pulsar ENTER.


Para crear como elemento de autotexto la frase Módulo de Aplicaciones Informáticas:

· Ve a Insertar, Autotexto
· En el cuadro de texto Elementos de Autotexto escribe “Módulo de Aplicaciones Informáticas”. Luego, haz clic sucesivamente en el botón Agregar y en Aceptar.
· Empieza a escribir la frase y cuando aparezca (sobre fondo amarillo) la frase completa, pulsa ENTER.


Por otra parte podemos hacer que Word cambie determinadas palabras o signos por otros a medida que escribimos (Autocorrección). Esto es útil, sobre todo, para poder escribir abreviadas palabras que usamos muchas veces. Por ejemplo, cuando escribamos la abreviatura “oct”, se sustituya automáticamente por el nombre del mes, “octubre”


Para realizar esto:

· Ve a Herramientas, Autocorrección
· En el cuadro de texto Reemplazar escribe oct
· En el cuadro de texto Con escribe octubre

· Haz clic en el botón de comando Agregar

· Haz clic en aceptar.

Para sustituir una palabra por su sinónimo:

· Selecciona la palabra en cuestión

· Ve a Herramientas, Idioma, Sinónimos

· Si es una palabra que puede usarse en distintos sentidos (polisémica), a la izquierda, abajo, aparecen los posibles sentidos. Elige el que corresponda en cada caso.

· En la lista de posibles sinónimos, selecciona el más adecuado y pulsa reemplazar.

11. IMÁGENES EN WORD

Para manipular una imagen abrir la barra Imagen desde el menú Ver, Barras de herramientas, Imagen.

[image: image104.png]





Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionándose sobre ella y haciendo clic, la imagen quedará enmarcada por unos pequeños cuadrados.

Para modificar el tamaño, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamaño. Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y modificaciones sobre la imagen:

[image: image20.png]




INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_12.gif" \* MERGEFORMAT [image: image21.png]


Insertar imagen prediseñada. Permite insertar una nueva imagen prediseñada.
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INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_13.gif" \* MERGEFORMAT [image: image23.png]


Control del color de la imagen. Podemos hacer que la imagen tenga su color natural con la opción Automático. Obtener una imagen en diferentes tonos de gris, es lo que comúnmente llamamos una imagen en blanco y negro. Una imagen binaria con solo dos colores, blanco y negro. Una imagen de Marca de agua, es una imagen de escala de grises, pero en tonos muy claros. Se suele utilizar como imagen de fondo.
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INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_15.gif" \* MERGEFORMAT [image: image25.png]


Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

[image: image105.wmf] 
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INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_16.gif" \* MERGEFORMAT [image: image27.png]o1 o4



Aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

[image: image28.png]




INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_17.gif" \* MERGEFORMAT [image: image29.png]


Recortar.
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INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_18.gif" \* MERGEFORMAT [image: image31.png]


Estilo de línea. Permite elegir entre los diferentes estilos que se muestran en la ventana.
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INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_19.gif" \* MERGEFORMAT [image: image33.png]


Ajustar imagen. Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas, tal y como se puede ver en los iconos de la ventana.

[image: image34.png]




INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_20.gif" \* MERGEFORMAT [image: image35.png]


Formato de imagen.
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INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_21.gif" \* MERGEFORMAT [image: image37.png]


Color transparente. Para algunos formatos de imágenes, como JPG.
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INCLUDEPICTURE "../WORD/paq_b/word2002/graficos/i_10_1_22.gif" \* MERGEFORMAT [image: image39.png]


Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este icono.
12. INSERTAR AUTOFORMAS Y DIBUJAR

Al hacer clic en el menú Insertar, Imagen aparecerá una ventana [image: image106.png]Tabulaciones
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con estas opciones:

Al hacer clic en Autoformas aparecerá la barra de herramientas Autoformas y también la barra de herramientas Dibujo.

El primer icono de la barra Autoformas sirve para realizar nuestros propios diseños y los cinco siguientes para utilizar las formas creadas por Word, el último icono permite acceder a las imágenes prediseñadas. 
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Lienzo de dibujo. 

Cuando dibujamos o creamos un gráfico en Word no sólo estamos ocupando la zona exacta que contiene el dibujo, sino una zona más amplia que rodea al dibujo, esta zona es el lienzo de dibujo. El lienzo de dibujo está delimitado por un rectángulo, también tiene unos iconos en su perímetro que permite modificar el tamaño del lienzo haciendo clic y arrastrándolos. 

El lienzo de dibujo también se puede desplazar a otra zona del documento haciendo clic y arrastrando el cursor cuando tome esta forma[image: image40.png]


 al colocarlo en el perímetro del lienzo. 

También se puede cambiar el tamaño y otras características del lienzo de dibujo desde el cuadro de diálogo Formato del lienzo de dibujo, para acceder a él basta hacer doble clic en cualquier zona dentro del lienzo. 

También se pueden cambiar los colores de las líneas, el color de relleno, añadir efectos de sombra y 3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la barra de dibujo.
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Se puede añadir texto a un gráfico mediante el icono de Cuadro de texto [image: image41.png]


de la barra de imagen, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar el texto, y a continuación insertar el texto.
Pero la forma más fácil de añadir texto en el interior de un gráfico es haciendo clic en el gráfico con el botón derecho del ratón, para que aparezca el menú contextual, elegir la opción Agregar texto y automáticamente nos creará el cuadro de texto ajustándolo al espacio disponible en el gráfico.

13. WORDART

Mediante WordArt se pueden crear títulos y rótulos vistosos para nuestros documentos. Sólo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt y automáticamente Word creará un objeto gráfico WordArt. 

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un texto dejamos de tener texto y pasamos a tener un gráfico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortográfico no detectará un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguirá las reglas de alineación de los gráficos.
Para iniciar WordArt hacer clic en el icono [image: image42.png]


del menú Insertar, Imagen. También podemos encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en la Barra de WordArt.

Al hacer clic sobre el icono aparecerá un cuadro de diálogo con la galería de WordArt como la que vemos aquí. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que más nos guste.

Por medio de los iconos de la barra de herramientas de WordArt podemos modificar los [image: image110.png]B entnes coneltexo
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rótulos WordArt.
14. COLUMNAS

En las columnas de estilo periodístico, el texto fluye hacia abajo en una columna y después desde el principio de la siguiente, como el artículo de un periódico o una revista.

Para crear Columnas periodísticas en un documento:

Sitúe el punto de inserción donde las columnas deban empezar.

Haga clic en Formato y Columnas.

En el cuadro de diálogo Columnas, que aparece a continuación, establezca el número de columnas que desee.

Opcionalmente, establezca el ancho de las columnas y/o el espacio entre columnas.
Opcionalmente, seleccione la opción Línea entre columnas si desea que aparezca una línea vertical entre columnas.

Despliegue el cuadro de Aplicar a y seleccione De aquí en adelante.

Haga clic en Aceptar.

Teclee el texto.

Nota: Para seguir escribiendo en la siguiente columna se debe ir a:

Insertar  / Salto  / Salto de columna

Puede aplicar las columnas periodísticas a un texto después de haberlo introducido.

En este caso, mueva el cursor al principio de la primera línea que deba empezar el estilo periodístico, y elija Formato y Columnas.
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También puede aplicar columnas periodísticas a todo un documento colocando el cursor en cualquier lugar del documento, y haciendo clic en el botón Columnas en la barra de herramientas Estándar, y seleccionando el número de columnas deseado de la lista que aparece.

15. NUMERACIÓN Y VIÑETAS

CREAR LISTAS CON VIÑETAS

_ Selecciona las líneas de texto que deseas incluir en una lista.

_ Despliega el menú “Formato” y pulsas sobre “Numeración y viñetas”.

Aparecerá el cuadro de diálogo “Numeración y viñetas”. En él encontrarás la

ficha “Viñetas” con sus elementos para introducir datos. En ella tienes ocho

formatos predefinidos de lista con viñetas.

_ Escoge un formato de lista con viñetas pulsando sobre el mismo con el ratón.

_ Pulsa “Aceptar”.

Para modificar el formato predefinido de una lista con viñetas y crear, de esta

forma, tu propio estilo o diseño de lista con viñetas, debes seguir los siguientes pasos:

_ Selecciona las líneas de texto que deseas incluir en una lista.

_ Despliega el menú “Formato” y pulsa sobre “Numeración Y Viñetas”.

_ Escoge un formato de lista con viñetas pulsando sobre el mismo con el ratón.

_ Pulsa sobre el botón “Personalizar” para abrir un nuevo cuadro de diálogo.

_ Especifica el tipo de símbolo de viñeta que desees, el color, el tamaño, etc. El

cuadro “Vista previa” visualiza el aspecto de la lista de viñetas según el valor

actual de los datos de entrada.

_ El botón “Aceptar” confirma la entrada de datos con los valores actuales.

Volverás al cuadro de diálogo “Numeración y viñetas”.

_ Pulsa “Aceptar”.

CREAR LISTAS MULTINIVEL

Para crear una lista multinivel:

_ Selecciona el texto que deseas incluir en una lista multinivel.

_ Despliega el menú “Formato” y pulsa sobre “Numeración Y Viñetas”.

_ Activa la ficha “Esquema numerado”. En esta ficha tienes ocho formatos

predefinidos de lista multinivel. Para escoger un formato de lista multinivel,

pulsa sobre el mismo con el ratón.

_ Pulsando el botón “Aceptar”, confirmas la entrada de datos.
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Para modificar el formato predefinido de una lista multinivel y crear, de esta

forma, tu propio estilo o diseño de lista con viñetas, debes seguir los siguientes pasos:

_ Selecciona las líneas de texto que deseas incluir en la lista.

_ Despliega el menú “Formato” y pulsa sobre “Numeración y Viñetas”, luego

selecciona la ficha “Esquema numerado”. Escoge un formato de lista

multinivel pulsando sobre el mismo con el ratón y pulsa sobre el botón

“Personalizar” para abrir un nuevo cuadro de diálogo.

_ Especifica el tipo de número que desees, puedes utilizar el botón “Fuentes”

para especificar colores, tipos de letra, etc. El cuadro “Vista previa” visualiza

el aspecto de cada lista en una lista multinivel según el valor actual de los

datos de entrada.

_ El botón “Aceptar” confirma la entrada de datos con los valores actuales.

16. ESTILOS EN WORD

Para acceder a los paneles de formato ir al menú Formato y seleccionar Estilos y formato.

También podemos acceder desde el botón [image: image43.png]


formato de la barra de formato.

Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento sólo tienes que seleccionar el texto y hacer clic en uno de los estilos que se muestran en la zona Elija el formato que desea aplicar del panel Estilos y formato. Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un texto, se aplicará el estilo al texto que insertemos partir de ese punto hasta que volvamos a cambiar el estilo.

Además, si queremos ver con detalle cómo está definido el estilo podemos ir al triángulo que hay al lado de Estilos y formato, en la cabecera del panel, y se desplegará una lista con la opción Mostrar formato que nos mostrará todos los detalles.

Para modificar un estilo para el documento en uso:

Haga clic en Formato y Estilo.

En el cuadro de diálogo Estilo, que aparece a continuación, seleccione el estilo que desee modificar y haga clic en el botón Modificar.

En el cuadro de diálogo Modificar el estilo, que aparece a continuación, haga clic en el botón Formato y seleccione una opción (por ejemplo, Fuente, Párrafo, Borde) del menú que aparece.

En el siguiente cuadro de diálogo, establezca las opciones necesarias y haga clic en Aceptar para volver al cuadro de diálogo Modificar el estilo.

Repita los dos pasos anteriores tantas veces como sea necesario.

Cuando acabe, haga clic en Aceptar para volver al cuadro de diálogo Estilo.

Haga clic en el botón Cerrar para cerrar el cuadro de diálogo Estilo.

Crear un estilo
Hacer clic en el botón Nuevo del panel Estilos y formato, se abrirá el cuadro de diálogo Nuevo , escribir el nombre del nuevo estilo.

Si el nuevo estilo va a estar basado en alguno ya creado, es decir, va a ser parecido a alguno ya creado, poner el nombre del estilo ya creado en la opción: “Estilo basado en:”

Después modificar e introducir las características deseadas para el nuevo estilo.
 
17. TABLAS

· CREAR TABLAS

1) Menú Tabla
Para insertar una tabla debemos ir al menú Tabla, Insertar, opción Tabla y se abrirá un cuadro de diálogo como este, en el que debemos indicar:

- Número de columnas. 
- Número de filas.
- Autoajuste. Aquí tenemos tres opciones para definir las dimensiones de la tabla.

- Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automático ajustará el ancho para que la tabla ocupe todo el espacio entre los márgenes de la página.
- Autoajustar al contenido. El ancho dependerá de la cantidad de texto o gráficos que contenga cada columna. 
- Ajustar a la ventana. El tamaño se ajusta al tamaño de la ventana del visualizador Web, si cambia el tamaño de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamaño.

- Autoformato. Mediante este botón podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, Word aplicará las características del formato elegido a nuestra tabla.
- Recordar dimensiones para tablas nuevas. Guarda las dimensiones, ajustes y formato actuales de la tabla para utilizarlos como valores por defecto cuando creemos nuevas tablas.

2) Icono
Al hacer clic en el icono tabla [image: image44.png]


de la barra estándar se abre una ventana. Moviendo el ratón dentro de la rejilla, podremos seleccionar el número de filas y columnas fácilmente.
Este método es el más sencillo y no permite opciones de formato, opciones que se pueden aplicar más adelante si lo creemos conveniente.

3) Dibujándola
Ir a menú Tabla y seleccionar Dibujar tabla o hacer clic en el icono del lápiz [image: image45.png]


de la barra de Tablas y bordes, el cursor tomará la forma de un lápiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectángulo con el tamaño total de la tabla. A continuación dibujar [image: image113.png]Modficar
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las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lápiz. En la barra de Tablas y bordes tenemos iconos para trabajar con las tablas .

Este método es más flexible a la hora de diseñar tablas irregulares

	[image: image46.png]
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Lápiz. Como ya hemos visto, con este lápiz se pueden crear tablas dibujándolas con el ratón.
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Borrador. Es el complemento del lápiz en la creación de tablas, ya que permite borrar las líneas de la tabla. Basta colocarse en la línea a borrar y hacer clic.
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Estilo de línea y grosor de línea. Con estas dos funciones podemos cambiar el estilo y el grosor de las líneas que forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las líneas que queramos.
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INCLUDEPICTURE "../informatica/WORD/paq_b/word2002/graficos/i_7_2_2.gif" \* MERGEFORMAT [image: image53.png]


Color y bordes. Con este icono y los dos siguientes podemos dar color a los bordes de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.
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Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequeño triángulo de la derecha se abre esta ventana que nos permite realizar todas estas funciones de inserción. También podemos ajustar el tamaño de las columnas con las tres últimas opciones.

[image: image56.png]
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Combinar y dividir. El primer icono permite crear una única celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias utilizando las marcas de párrafo como elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuántas filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada.
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Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineación.
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Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las columnas y filas uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.
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Autoformato. Este botón abrirá un cuadro de diálogo en el que podremos elegir entre varios formatos ya establecidos
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Cambiar dirección del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribirá en la orientación que marca el icono, en este caso se escribirá hacia abajo. Haciendo clic en el botón, la orientación va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.
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Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente según su contenido. Si las celdas contienen fechas o números lo tendrá en cuenta al ordenar.
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Autosuma. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y pinchar en este icono, de forma automática se realizará la suma de todas las celdas que estén por encima (en la misma columna) 


· DESPLAZARSE, SELECCIONAR Y BORRAR
[image: image70.png]


Desplazarse.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor. 

	Para desplazarse
	Presione las teclas

	Una celda a la izquierda
	MAY + TAB

	Una celda a la derecha
	TAB

	Una celda arriba
	flecha arriba

	Una celda abajo
	flecha abajo

	Al principio de la fila
	Alt + Inicio

	Al final de la fila
	Alt + Fin

	Al principio de la columna
	Alt + AvPág

	Al final de la columna
	Alt + RePág


Al pulsar la tecla TAB en la última celda de la tabla se crea una nueva fila.
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Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el cursor tome la forma de una pequeña flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondrá en negro (vídeo inverso). 

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la forma de una pequeña flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedará en vídeo inverso.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o también colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic. 

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.
[image: image72.png]


Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso (Backspace), si sólo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntará sobre la forma de desplazar el resto de las columnas. También se pueden realizar todas estas funciones desde el menú Tabla.

· FORMULAS EN TABLAS
1. Haga clic en la celda en la que desee que aparezca el resultado. 

2. En el menú Tabla, haga clic en Formula. 

3. Si Microsoft Word propone una fórmula que no desea utilizar, elimínela del cuadro Formula. 

No elimine el signo igual. Si ha eliminado el signo igual, vuelva a insertarlo.

4. Haga clic en una función del cuadro Pegar función. Por ejemplo, para sumar números, haga clic en SUM. 

Para hacer referencia al contenido de una celda, escriba las referencias de la celda entre los paréntesis de la fórmula. Por ejemplo, para sumar los números de las celdas A1 y B4, la fórmula sería =SUM(a1,b4)
5. En el cuadro Formato de número, seleccione la opción que desee. Por ejemplo, para presentar los números como un porcentaje decimal, haga clic en 0.00%. 

18. ORGANIGRAMAS

Agregar un organigrama

1. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Insertar diagrama u organigrama [image: image73]. 

2. Haga clic en el diagrama Organigrama y, a continuación, haga clic en Aceptar. 

3. Siga uno o varios de estos procedimientos: 

· Si desea agregar texto a una forma, haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) en la forma, haga clic en Modificar texto y escriba el texto. 

No se puede agregar texto a líneas o conectores de organigramas.

· Si desea agregar una forma, seleccione la forma bajo la que o junto a la que desea agregar la forma nueva, haga clic en la flecha del botón Insertar forma en la barra de herramientas Organigrama y, a continuación, haga clic en uno o varios de los elementos siguientes: 

Compañero de trabajo: para colocar la forma en el mismo nivel que la forma seleccionada y conectarla con la forma del nivel superior de la que depende la primera.

Subordinado: para colocar la forma nueva en el nivel inmediatamente inferior y conectarla a la forma seleccionada.

Ayudante: para colocar la forma nueva bajo la forma seleccionada con un conector angular.

· Si desea agregar una combinación de diseños preestablecida, haga clic en Autoformato [image: image74]de la barra de herramientas Organigrama y seleccione un estilo de la Galería de estilos del organigrama. 

4. Haga clic fuera del dibujo cuando haya finalizado. 

19.  PLANTILLAS

Una plantilla es un documento de Word con la característica de que el tipo de documento es plantilla de documento (.dot)
La principal característica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento Word normal con los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su estado original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos. 

Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento nuevo desde el menú Archivo , como puedes ver en esta imagen. No utilizar el icono [image: image75.png]


de la barra estándar, ya que si lo hacemos de esa forma se abrirá directamente un nuevo documento en blanco.

Elegiremos la opción: Plantillas generales / En mi PC , es la opción que permite abrir las plantillas disponibles en el disco duro del ordenador.

El cuadro de diálogo que se abre a continuación, nos muestra las plantillas disponibles.

Asegurarse que está marcado Documento en la parte inferior derecha del cuadro de diálogo, puesto que ahora queremos crear un documento de Word utilizando la plantilla, y no deseamos modificar la plantilla.

Después solo tendríamos que introducir los datos que deseemos en la plantilla elegida. 

Si lo que queremos es modificar una plantilla existente, debemos marcar en  la parte inferior derecha del cuadro de diálogo, plantilla. 

Si las plantillas no resuelven sus necesidades particulares, puede crear sus propias plantillas personalizadas.
Para crear una plantilla:

Haga clic en Archivo y Nuevo.

En el cuadro de diálogo Nuevo, seleccione la plantilla existente sobre la cual se basará la nueva plantilla. (Normalmente, utilizará la plantilla Documento en blanco).

Seleccione la opción Plantilla (debajo de Crear Nuevo).

Haga clic en Aceptar.

En el documento nuevo que aparece, aplique los formatos necesarios. También, defina los estilos personalizados, inserte los gráficos/dibujos y/o textos que deban ser incluidos.

Cuando acabe, guarde la plantilla utilizando el mismo método que si guardara un documento.

20. FORMULARIOS

Podemos decir que un formulario es un documento electrónico destinado a ser rellenado por los usuarios mediante verificaciones de casillas, elecciones en listas o

rellenado de campos. 

La creación de formularios puede hacerse en un texto normal, aunque, muchas veces,

sobre todo si se trata de un cuestionario, es recomendable hacerlo en una tabla.

Por otra parte, y teniendo en cuenta que su destino es ser rellenado por más

de un usuario, lo ideal es crear una plantilla que, al abrirla, se convierta en documento.

De esta forma, garantizamos que el formulario base quede sin modificaciones

para que se pueda continuar usando.

La creación de formularios electrónicos se realiza mediante la apertura de su barra

de herramientas correspondiente.

[image: image114.wmf] 


Como puedes ver, hay cuatro tipos de campos:

• Campo de texto: Es un campo destinado

a contener información escrita

con el teclado. Podemos aplicar distintos

formatos de texto: normal, numérico,

fecha... Definir un campo como

cálculo, puede permitirnos que se reflejen

en él resultados de operaciones

matemáticas realizadas con otros campos numéricos que existan en el formulario.

• Casilla de verificación. Es un campo que, al hacer clic en él, se verifica o

desmarca.

• Lista desplegable, que permite seleccionar una opción de entre varias propuestas.

Ventana de configuración de un campo tipo texto

• El desplegable tipo permite seleccionar las opciones del campo texto: además

del texto como tal, fecha, hora, número y cálculo.

• En cada caso, el desplegable formato del texto permitirá seleccionar los parámetros que lo definan. En el caso de contenido numérico, pueden seleccionarse

distintos formatos decimales y de moneda.

• El tipo cálculo incorpora el signo = en la casilla texto predeterminado para que puedan introducirse las funciones que servirán para realizar el cálculo. En los restantes tipos de texto podemos optar por dejarlo en blanco o escribir expresiones del tipo "escribe aquí".

• Tamaño máximo sirve para determinar el número de caracteres a introducir.

• Existe la posibilidad de ejecutar una macro al entrar o al salir. Imagina que se trata de un cuestionario de evaluación y que has elaborado un documento resumen del tema a  valorar, puedes introducir una macro que permita el acceso a ese documento cuando se entra en el campo.

• Si has introducido un campo de cálculo, la opción calcular al salir puede estar activada.

• La que tiene que estarlo siempre es relleno activado, pues de lo contrario, no puede rellenarse el campo.

• Finalmente, puede insertarse una ayuda que aparecerá en la barra de estado o al pulsar F1.

Ventana de configuración de un campo tipo casilla de verificación

Una casilla de verificación es un cuadro que, al hacer clic, se marca o se desmarca

con una X

• Si configuramos el tamaño de la casilla como automático, se adaptará al tamaño de la fuente que estemos usando. De lo contrario, es necesario marcar un campo exacto e indicar el tamaño de la casilla en puntos.

• También podemos optar por que la casilla aparezca marcada o sin marcar en valor predeterminado.

• El resto de las opciones: ejecutar macro, especificaciones y agregar ayuda, funcionan igual que hemos descrito en las casillas de tipo texto.

 Ventana de configuración de un campo tipo lista desplegable

Al entrar en un campo de lista, aparece un desplegable para que se seleccione una

opción de entre las previstas.

• Desde elemento de la lista, agregamos o quitamos los elementos, en el caso de que no estemos convencidos con el orden, mover facilita el cambio de posición.

• Los campos desplegables muestran siempre la primera opción seleccionada. Si no se desea que aparezca para evitar crear confusión en cuestionarios, puede sustituirse por expresiones del tipo "selecciona tu respuesta" o bien escribir un signo del tipo ">" o ".", por ejemplo. No es posible dejar la primera entrada en blanco.

• Cuando se accede a un campo desplegable aparece la flecha que permite desplegarlo y se hace un poco más grande. Por eso conviene dejar algunos espacios extra tras ellos si se continúa escribiendo texto en la misma línea.
Trabajar con formularios

A continuación, te damos unas recomendaciones para trabajar con formularios

1. El campo de formulario se inserta en un rectángulo que puede copiarse, moverse

o cortarse como cualquier texto.

2. Si se desea dar un formato específico a la fuente de un campo, basta con marcar el campo y aplicarle el tipo de fuente, color, etc. que queramos, cuando insertemos texto, o lo elijamos de un desplegable, aparecerá con las características de formato definidas.

3. Cuando estamos diseñando un formulario, conviene activar el sombreado de campo, porque nos facilitará controlar la posición de cada campo.

4. Si aparecen dos corchetes enmarcando el campo de formulario, podemos desactivarlos desde herramientas/opciones/ver, quitando la verificación de marcadores (no olvides que hemos comentado que cada campo de formulario es un marcador).

5. Para realizar cálculos en un campo de texto tipo cálculo, tienes que tener en cuenta las funciones descritas en las tablas.

6. Una vez finalizado el formulario, hay que protegerlo para impedir que se puedan modificar los campos. Finalmente, lo ideal, como se ha comentado, es guardarlo como plantilla.

7. Una vez guardado, la mejor forma de moverse por un formulario, para rellenar sus campos, es la tecla tabulador, aunque también podemos hacerlo con el ratón.

21. TRABAJAR CON VARIOS DOCUMENTOS A LA VEZ

Alternar entre documentos abiertos

1) Una vez abiertos varios documentos Word, ve a Ventana, del menú principal. En la parte inferior aparecen los nombres de los documentos abiertos: basta con seleccionar el que queramos ver en cada momento.

2) También es posible alternar entre un documento y otro con la combinación de teclas Control + F6

Combinar documentos: documento maestro


Un documento maestro es aquel que contiene sólo las direcciones de otros documentos. Pero, además, permite ver el contenido de esos documentos y permite modificarlos, sin necesidad de abrirlos.


Con lo cual, podemos manejar a la vez un gran número de archivos sin necesidad de abrirlos todos. De hecho, bastará con abrir el documento maestro.

Para crear un documento maestro:

· Abre un documento nuevo en Word

· Ve  a  Ver (menú principal), Esquema. Aparecerá una barra de herramientas como esta:
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· Haz clic en el botón insertar subdocumento
· En el cuadro de diálogo Insertar subdocumento busca el archivo que quieras agregar.

· Repite la operación con todos los documentos Word que desees incluir en el documento maestro.

· Una vez insertados todos, haz clic en el botón contraer subdocumentos. El programa te pedirá que guardes el documento maestro.

· Tras unos momentos aparecerán (con formato de hipervínculo: texto azul, subrayado) sólo las rutas o direcciones en las que están guardados los diferentes archivos. Haciendo clic en cualquiera de ellas se abrirá el documento en cuestión.

· Para visualizar el contenido de los documentos sin necesidad de abrirlos, haz clic en el botón expandir subdocumentos. Para tener una vista normal de los documentos expandidos, ve a Ver (menú principal), Normal o Diseño de página. 

· Cualquier cambio que realices en cualquiera de los subdocumentos se guardará también en el documento original.

22. HIPERVÍNCULOS

Un hiperenlace (o hipervínculo) es una palabra, frase o gráfico que al hacer clic sobre él saltamos a la página web a la que apunta el hiperenlace. Cuando pasamos el cursor por encima de un hiperenlace, éste cambia de forma y toma la forma de una mano, 

Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma página, a otra página en el mismo servidor, a otra página en otro servidor, a una dirección de correo electrónico, a un servidor ftp, etc.

Para insertar un hiperenlace ir al menú Insertar, Hipervínculo o hacer clic en el icono [image: image77.png]


de la barra estándar. Aparecerá un cuadro de diálogo como el que vemos en la imagen, debemos rellenar el campo Texto y el campo Dirección, veamos cómo hacerlo:
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Texto.

Es el texto que contiene el hiperenlace, puedes seleccionarlo en el documento con lo cual ya aparecerá en este campo o en otro caso deberás escribirlo ahora.

Si quieres insertar un hiperenlace en una imagen selecciónala antes de insertar el hipervínculo, verás como aparece "<Selección del documento>" en este campo Texto.
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Vincular a.

Aquí tenemos cuatro opciones según vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda:

1.- Archivo o página Web existente. En el campo Dirección escribiremos una dirección completa de Internet (URL) si queremos enlazar con una página de Internet o bien buscamos el archivo de nuestro ordenador que queramos vincular.

2.- Lugar de este documento. Utilizaremos esta opción si queremos que nuestro hipervínculo nos lleve a un lugar en el mismo documento en el que nos encontramos. Previamente deberemos haber insertado en nuestro documento el marcador al que hacemos referencia, esto se hace colocándose en el lugar donde queremos insertar el marcador y desde el menú Insertar, seleccionar Marcador para que aparezca un cuadro de diálogo donde escribiremos el nombre del marcador.

3.- Crear nuevo documento. El hiperenlace nos llevará al documento que vamos a crear en este momento. En el cuadro de diálogo que aparecerá escribir el nombre del archivo nuevo en el campo Nombre del nuevo documento. En el documento original se rellenará el campo Dirección con el nombre de este nuevo documento, y se cerrará el cuadro de diálogo. 

4.- Dirección de correo electrónico. En el campo Dirección escribiremos una dirección de correo, como por ejemplo mailto:webmaster@aulaclic.com. Al hacer clic en el hiperenlace se abrirá el programa de correo del navegador (por ejemplo, Outlook Express) ya preparado para enviar el correo a esta dirección.
23. EDITOR DE ECUACIONES

Dentro de Word se llama ecuación a cualquier texto que requiera la utilización de símbolos matemáticos no habituales en el teclado.

Word dispone de un programa accesorio denominado Editor de ecuaciones que es especialmente útil cuando se está escribiendo un texto de Matemáticas, un texto científico o un texto en el que se quiere presentar la información de una manera especial.

Cuando se accede a este programa Word crea un cuadro de texto especial. En su interior, en lugar de escribirse texto de forma normal se insertan todos los símbolos que suelen usarse en Matemáticas. Como a todos los objetos insertados se le puede modificar sus características: tamaño, posición, ajuste, color, etc.
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Para insertar una ecuación se puede proceder de dos formas: a través del menú Insertar, Objeto, Microsoft Editor de Ecuaciones, o a través del correspondiente botón de la barra de herramientas: 
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Al hacerlo, se abre un cuadro de texto un poco especial con un menú como éste, en el que se pueden encontrar la mayoría de los símbolos que se usan en un texto matemático. 

Muchos de esos símbolos son accesibles a través del teclado: por ejemplo una fracción es Control+F, un radical es Control+R. Para dejar espacios en blanco hay que pulsar Control+Espacio. Para pasar de una zona a otra dentro de la ecuación se utiliza la tecla del tabulador.

24. NOTAS AL PIE Y NOTAS AL FINAL

Las notas al pie y las notas al final son similares en el sentido de que son usadas para dar explicaciones, comentarios y/o referencias sobre el texto del documento. Ellas difieren, en que las notas al pie de página normalmente aparecen al final de la página mientras que las notas al final de documento normalmente aparecen al final de documento.

Tanto las notas al pie de página como al final del documento consisten en dos partes enlazadas – la marca de referencia (normalmente un número) que identifica la nota y el texto de la nota.

Para crear una nota al pie o al final:

Posicione el punto de inserción en la posición en que la marca de referencia de la nota debe aparecer.

En el menú Insertar, seleccione la opción Nota al pie .

En el cuadro de diálogo Notas al pie y notas al final, el cual es mostrado, seleccione la opción Nota al final, si es necesario. (Por defecto, la opción inicialmente seleccionada es Nota al pie.)

Para inicializar la posición de la nota, el formato del número y/o el número de inicio, pulse el botón Opciones e introduzca las opciones deseadas en el cuadro de diálogo Opciones de notas. Después pulse el botón Aceptar para volver al cuadro de dialogo Notas al pie y notas al final.

Pulse el botón Aceptar para insertar la marca de referencia en el documento.

Escriba el texto de la nota.

Para convertir una o más notas al pie en notas al final:

Seleccione las notas al pie que desee. (Para seleccionar notas al pie de distintas páginas, cambie a vista Normal, si es necesario, y después en el menú Ver, seleccione la opción Notas al pie para ver todas las notas en el panel Nota.)

Apunte a la selección, pulse el botón derecho del ratón y seleccione la opción Convertir en nota al final en el menú contextual que aparece.

Para convertir una o más notas al final en notas al pie:

Seleccione las notas al final deseadas.

Apunte la selección, pulse el botón derecho del ratón, y seleccione la opción Convertir en nota al pie del menú contextual que aparece.

25. PROTECCIÓN DE DOCUMENTOS CON CONTRASEÑA

Para impedir que otros usuarios abran y modifiquen un documento, se puede proteger con una contraseña.  Si proteges un documento con una contraseña, deberás especificarla cada vez que desees abrir dicho documento.

Para proteger un documento con una contraseña:

1. Abrir el documento que deseas proteger.

2. En el menú Archivo, elegí Guardar como.
Si todavía no has asignado ningún nombre al documento,

escribí un nombre en el cuadro "Nombre de archivo"
3. Elegí el botón "Opciones"

4. En el cuadro "Contraseña" o en el cuadro "Contraseña escritura", escribí una expresión y elegí el botón "Aceptar"
Una contraseña puede contener un máximo de 15 caracteres, incluidos letras, números, símbolos y espacios.  A medida que escriba la contraseña, Word mostrará un asterisco (*) por cada carácter tecleado.

Cuando Word te pida que confirmes la contraseña, escribí nuevamente  la contraseña y elegí el botón "Aceptar"
Las contraseñas tienen en cuenta las mayúsculas y las minúsculas, por lo que tu escritura deberá coincidir exactamente cada vez que se introduzcan.

26. COMBINAR CORRESPONDENCIA

Cuando 'combinamos correspondencia', estamos utilizando dos elementos fundamentales: el documento principal y el origen de datos.
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Documento principal. 

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del origen de datos.
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Origen de datos. Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un libro de MS Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de MS Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.

CREAR EL DOCUMENTO PRINCIPAL

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya contenga el texto fijo. 

Seleccionar del menú Herramientas, el submenú Cartas y correspondencia , la opción Asistente para combinar correspondencia... 

Se abrirá la sección Combinar correspondencia del panel de tareas con el primer paso del asistente. Este asistente es muy sencillo, nos va preguntando y nosotros le contestamos haciendo clic en la opción deseada. 

  

En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar (cartas, mensajes de correo electrónico, sobres, etc..) 

En el paso 2 definimos el documento inicial, es el documento que contiene la parte fija a partir de la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres opciones tenemos una explicación de la opción seleccionada en este momento. 

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar una lista existente (una tabla de Access, una hoja de Excel, una tabla en otro archivo Word, etc...), podemos utilizar contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir una lista nueva. 

Si seleccionamos la opción Utilizar una lista existente aparece la opción Examinar..., hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de datos. 

Si seleccionamos la opción Seleccionar de los contactos de Outlook, en vez de Examinar... aparece la opción Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en ella y elegir la carpeta. 

Si seleccionamos la opción Escribir una lista nueva en vez de Examinar... aparece la opción Crear..., hacer clic en ella para introducir los valores en la lista.

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de diálogo Destinatarios de combinar correspondencia, en él vemos los datos que se combinarán

En el paso 4 redactamos en el documento abierto el texto fijo, por ejemplo, una carta (si no estaba escrito ya) y añadimos los campos de combinación. Para ello debemos posicionar el cursor en la posición donde queremos que aparezca el campo de combinación y a continuación hacemos clic en el panel de tareas sobre el elemento que queremos insertar.

Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una Línea de saludo..., Franqueo electrónico... (si tenemos la utilidad instalada), o Más elementos.... En la opción Más elementos... aparecerá la lista de todos los campos del origen de datos y podremos elegir de la lista el campo a insertar.

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en Siguiente para pasar al paso 5 del asistente.

En este paso examinamos las cartas tal como se escribirán con los valores concretos del origen de datos.

Podemos utilizar los botones << y >> para pasar al destinatario anterior y siguiente respectivamente, podemos Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario (en el que nos encontramos) o Editar lista de destinatarios... para corregir algún error detectado.

Para terminar hacer clic en Siguiente.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE COMBINAR  CORRESPONDENCIA

Si esta barra no se encuentra visible desplegamos el menú Ver, Barras de herramientas, Combinar correspondencia.
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permite cambiar el origen de los datos, al hacer clic se abre el cuadro de diálogo Seleccionar archivos de origen de datos visto con el asistente.
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permite cambiar el tipo del documento principal (carta, correo electrónico, sobres, etc...)
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permite abrir el cuadro de diálogo Destinatarios de combinar correspondencia que ya vimos con el asistente y que detallaremos más adelante.
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permite insertar en la posición del cursor un bloque de direcciones tal como vimos con el asistente.
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permite insertar en la posición del cursor una línea de saludos tal como vimos con el asistente.
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permite insertar en la posición del cursor un campo del origen de datos.
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permite insertar campos especiales de Word.
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permite ver los datos combinados.
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permite resaltar los campos combinados si la opción está activada, los datos correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es más fácil localizarlos dentro del documento.
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permite asignar campos, esta opción la detallamos más adelante.
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permite distribuir etiquetas, esta opción está disponible con un documento de tipo etiquetas.
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los siguientes iconos permiten desplazarnos por las cartas combinadas como veremos más adelante.
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permite buscar la carta correspondiente a un registro concreto.
[image: image97.png]


permite revisar errores. Permite revisar si se produce algún error a la hora de combinar el documento, también permite indicar a Word qué hacer en caso de producirse algún error. 
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permite combinar en documento nuevo, esta opción la vimos con el asistente.
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permite combinar en impresora, envía las cartas a la impresora, esta opción la vimos con el asistente.
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permite combinar en correo electrónico, envía tantos mensajes como destinatarios tenga el origen de datos.
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permite combinar en fax, esta opción sólo está disponible si tenemos la utilidad instalada.


INSERTAR CAMPOS DE COMBINACIÓN

Para incluir un campo de combinación, hacer clic en el icono [image: image102.png]


de la barra Combinar correspondencia y se abrirá el cuadro Insertar campo de combinación con la lista de todos los campos del origen de datos, seleccionamos el campo a insertar y hacemos clic en el botón Insertar. Podemos insertar así todos los campos que queramos.

El campo aparecerá en el documento principal entre '<<' y '>>' esto nos indica que ahí va un campo que será sustituido por un valor cuando se ejecute la acción de combinar.
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