Introduccidn a la Operacidon de Computadoras Personales
Departamento de Cs. e Ing. de la Computacion
Universidad Nacional del Sur

UNIDAD 4

PROCESADOR DE TEXTOS: WORD 2016



Introduccion a la Operacién de Computadoras Personales

Tabla de contenidos

Procesador de Textos: WOrd 2016 .......c..eoiiiiiiiiieiiiieeite ettt st e bt e e sbee e saneessaneeseaneeeas 2
Principales herramientas de [a pestafia ArChivo ........ccueeiiiiiieiiiiiiiie e e 4
P CIONES e e e e e e e e e e e e aaaeans 4
NUBVO ..ttt ettt e e e s e s e et e e e e st e b e et et e e e s e sa bbb et e e e e e s ses b bnbeeeeeeesseannnns 4
Abrir, guardar Y UArdar COMO.......cc e ettt e e e e e st e e e e e e s e e e e e e e e s e ssanntaeeeeeeeesennnnesnnens 5
0 00 0 6
(0] 4] oX- | | CP OO O O PP P PP PP P PP PPPPPPPPPPPPPP 6
(o Te] = | GO P PPPPPPPRTN 6
Principales herramientas de |a pestafia INiCIO ........ciuiuuiiiiiiiiie e e 7
oY =T o ¥ T o 1] 1= PSRRI 7
o] A1 [ L PP PP P PP PRRPPR 8
e T (o T PP P PP PR PP 9
[ Lol o TSP UP PRSPPI 10
Principales herramientas de |a pestafia INSErtar........ccveiieiiee e e 13
Y1 0 T TSRS 13
[TUSEFACIONES ...ttt ettt e e e st e e e bb e e e bb e e e bt e e s abeeesabeeesabeesanneeeans 13
(S oTor] oJoh: T [ VA o1 (=N o [ o F- 1= o - [ USRI 13
L1 <1 TSP P PP URTOPROROPIN 13
Principales herramientas de |a pestana DiSEM0........cccvuvreeieeeeeieiiiiireieeee e eeeccrreeeee e e e e essarrrreeeeeeeeenennnns 15
(o] o [o o [T o T-T {1 s I- VU PUPPR 15
Principales herramientas de la pestana FOrmato........ccccveeeiii et e e e 15
(00 o) T ={ VT Tl o T T =41 o T- 1SR 15
Principales herramientas de |a pestana REVISAr .......ccccvieeeeeieiieiiiiireeeeee e eeeccrreeee e e e e sessrrrreeeeeeeeeennnnns 16
REVISION ..ttt s e st s e st e s r et et R e e r e e r et e n e nee e reennneea 16
1o T o 4= PP PSP P URTOPR PSPPI 16
Principales herramientas de la pestaia Correspondencia .........ccccuuveeeeeiieecciiiiiiiee e e 17

Departamento de Ciencias e Ingenieria de la Computacion — Universidad Nacional del Sur




Procesador de Textos: Word 2016

Procesador de Textos: Word 2016

Un procesador de textos es un software de aplicacién que permite la creacidon, modificacién e
impresion de documentos. Los procesadores de textos actuales permiten crear documentos muy
elaborados y complejos con la inclusidon de tablas, referencias, graficos y otros objetos diversos.
Asimismo, incorporan herramientas avanzadas para procesar imadgenes, utilizar plantillas,
establecer estilos, corregir ortografia y generar correspondencia.

Existen varios ejemplos de procesadores de textos tales como el OpenOffice Writer (del paquete
Open Office) y el KWord. Sin embargo, el procesador de textos mas ampliamente utilizado es el
denominado Word, perteneciente al paquete de aplicaciones Microsoft Office.

Como se puede ver en la Figura 1, las principales componentes del entorno de Word 2016 son:
AREA DE TRABAIJO: Contiene el texto a procesar.

CINTA DE OPCIONES: Es el sector principal de la ventana junto con el drea de trabajo. Ayuda a
encontrar rdpidamente los comandos, los cuales se organizan segun su funcién en las fichas o
pestaiias. De esta forma, cada ficha esta relacionada con un tipo de actividad. La cinta de opciones
es el principal cambio visible entre las versiones 97-2003 de office y las versiones 2007-2016, donde
se dejan de lado las barras de herramientas y los menus con el fin de facilitar el acceso a los
comandos.

Para reducir la cantidad de informacion mostrada en pantalla, algunas fichas sélo aparecen cuando
son necesarias. Por ejemplo, la ficha Herramientas de imagen solo se muestra cuando se selecciona
una imagen. Ademas, esta cinta puede ser minimizada cuando queremos maximizar el tamafio del
area de trabajo, utilizando el botén que se encuentra arriba de la barra de desplazamiento
horizontal (marcado con un circulo en la Figura 1).

BARRA DE ACCESO RAPIDO: Contiene herramientas de uso frecuente. Puede ser personalizada
agregando o quitando opciones. Su ubicacién también puede ser modificada (por arriba o por
debajo de la cinta de opciones).

BARRA DE TITULO: Contiene el nombre del documento 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.

BARRA DE ESTADO: Muestra el nUumero de pagina, el idioma y algunas opciones de visualizacién
como el tamafio de zoom.

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO: Permiten desplazarse a lo largo del documento para visualizarlo en
el area de trabajo. Segun el tamafio del documento y el zoom definido, aparecera una barra
horizontal, una vertical, o ambas.

REGLA: Muestra el ancho del area de trabajo y las paradas de tabulacién y sangrias. También
permite modificar los margenes de manera manual. Se pueden ocultar o mostrar rapidamente
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Figura 1. Ventana de Word

Cada vez que se inicia la ejecucion de Word, se abre un documento en blanco y aparece en pantalla
una ventana similar a esta. Si varios documentos estan abiertos simultdneamente, cada uno tiene
su propia ventana.

Un concepto fundamental en Word 2016 es el de ficha o pestafia. Cada ficha brinda un conjunto de
herramientas agrupadas con cierto criterio ldgico. Las fichas que aparecen en la ventana de la
Figura 1 son: Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Referencias, Correspondencia, Revisar y
Vista.

Es importante destacar que en este apunte no se recorrerdn de manera extensiva todas las
opciones de cada ficha. La mayoria se explicaran en la teoria pero también algunas seran abordadas
solo en la practica. Otras se dejaradn para ser investigadas, ya que ademas se pretende lograr que
los alumnos adquieran la capacidad de aprender a manejar algunas herramientas a partir de la
correcta utilizacion de la ayuda de la aplicacién.
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Principales herramientas de la pestaia Archivo

OPCIONES

Desde esta herramienta Word permite personalizar |a cinta de opciones, las diferentes partes de la
ventana y la forma de visualizar el documento. Ademads provee, entre otras cosas, la posibilidad de
definir los criterios de autocorreccion y autoformato, la ubicacién predeterminada de los
documentos, la combinacidon de colores de la ventana, el idioma y otras opciones por defecto
establecidas para la aplicacion.

Actividad:
Defina, utilizando la herramienta reemplazar texto mientras escribe (opciones de
autocorreccion - grupo Revisidon), una regla que reemplace automaticamente “zzz” por
su nombre completo. Una vez que verifique el correcto funcionamiento de la regla,
eliminela.

NUEvO

Cuando creamos un nuevo documento partimos de una plantilla (es como un molde). La plantilla
mas simple es un documento en blanco a partir del cual podemos generar cualquier texto
estableciendo manual y explicitamente todos los aspectos de disefio y formato.

Una alternativa es utilizar plantillas mas especificas que facilitan la edicién, como por ejemplo,
plantillas de folletos, cartas, contratos, informes, diplomas, formularios, etc. Cada plantilla tiene un
contenido y una estructura, que podemos mantener o modificar. Es importante destinar un tiempo
a analizar algunas de las diferentes plantillas predisefiadas que ofrece la aplicacién, porque en el
futuro puede ayudarnos a ahorrar tiempo y trabajo.

Por ejemplo en la categoria empresa aparecen varias alternativas, si elegimos Folleto para negocio
gue tiene la estructura mostrada en la Figura 2.

Actividad:

Abrir un nuevo documento con una plantilla para folletos como la que se muestra en la
Figura 2. Hacer clic sobre el texto [Nombre de La Compaiia] y escribir Farmacia
Colonial. Observar que automaticamente se modifica la seccién central del folleto
(concepto de campo).
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Figura 2. Plantilla de folleto

ABRIR, GUARDAR Y GUARDAR COMO

La opcidn Abrir permite recuperar un documento almacenado especificando unidad, carpeta y
nombre del documento. Al seleccionar esta opcion aparece un cuadro de didlogo como el de la

Figura 3.
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Figura 3. Opcidn Abrir

Si no recordamos el nombre del documento podemos usar la opcién buscar provista dentro del
mismo cuadro de didlogo (marcado con un rectangulo en la Figura 3). La opcidn buscar aparece en
todos los cuadros de didlogo con los cuales se pueda navegar entre las carpetas.
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La opcidn Guardar sobrescribe el documento actual sobre el que estaba almacenado previamente.
También es posible guardar con otro nombre, versiéon de office, carpeta o unidad, para conservar
distintas copias usando Guardar Como (ver Figura 4).

| @

Figura 4. Opcién Guardar Como

Desde esta ventana podemos establecer una contraseifa para el documento desde la opcidn
Herramientas (a la izquierda del botén Guardar), Opciones generales. Alli podemos definir dos tipos
de contrasefia: contraseiia para abrir o contrasefia para modificar. Con esta ultima cualquier
usuario podrd abrir y visualizar el documento, pero deberd conocer la contrasefia para poder
editarlo.

Si creamos un documento nuevo va a aparecer el mismo cuadro tanto si elegimos GUARDAR como
GUARDAR COMO ya que el mismo no estaba almacenado previamente.

IMPRIMIR

La opcion Imprimir permite seleccionar una impresora instalada previamente y establecer la
caracteristicas de configuracién, por ejemplo, el rango de paginas a imprimir. Es posible modificar
mediante esta opcion el disefio del documento, margenes, tamafio de papel, etc.

COMPARTIR

Permite enviar el documento por mail o subirlo a algun servicio de almacenamiento en la nube
como OneDrive o Dropbox.

EXPORTAR

Se puede guardar el documento en otro formato distinto al de Word. La opcidn mas habitual es
guardarlo como un archivo pdf.
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Principales herramientas de la pestana Inicio

PORTAPAPELES
Copiar formato

La opcidn copiar formato permite como su nombre lo indica establecer en una porcién de texto el
mismo formato que se establecid previamente en otra. También se puede utilizar para otros
objetos del documento, siempre y cuando sean del mismo tipo; o sea se podra copiar el formato de
un texto a otro texto, o de un objeto grafico a otro objeto grafico.

Actividad:

1. Abrir el documento “El Sol y la Piel” ubicado en la pagina web de la materia.

2. Establecer vifieta, cursiva y espaciado de 1,5 en la lista que sigue al titulo
Recomendaciones.

3. Seleccionar la lista de recomendaciones completa y hacer clic en copiar formato.

4. Aplicar el pincel a la lista que sigue al titulo Cualidades de un Protector Solar.
Observe que el formato de la primera lista se reprodujo también en la segunda.

5. Seleccionar el titulo Recomendaciones y establecer fuente: Tahoma 16, negrita,
azul.

6. Con el titulo seleccionado hacemos doble clic en copiar formato.

7. Aplicar el pincel seleccionando los otros titulos subrayados.

8. Volver a hacer clic en el pincel de copiar formato para desactivar la herramienta.

OBSERVACION: Note que es importante considerar la forma del indicador del mouse antes de
seleccionar texto, el efecto es diferente segln la forma sea una raya vertical o una flecha blanca.

Supongamos que decide ahora cambiar el tamano de la fuente y el color en los titulos. Por ejemplo,
establecer tamano 14 y color verde. La herramienta copiar formato es util pero de cualquier
manera habria que aplicarla a cada titulo. En un documento largo demanda un esfuerzo
considerable que se reduce usando las herramientas de Estilos.

Pegado especial

Cuando seleccionamos un objeto (una palabra, un pdrrafo, una imagen, un grafico, una tabla) en
Word, y presionamos cortar o copiar, el objeto queda almacenado en el portapapeles. Al presionar
Pegar el objeto serd insertado en el lugar especificado por el cursor.

En el caso de haber seleccionado texto, tenemos algunas opciones especiales al momento de
pegarlo, las cuales se encuentran en el menu Pegado especial... que aparece al hacer clic debajo del
botdn Pegar. Las principales son:

Texto sin formato: Inserta el contenido del portapapeles como texto plano (sin ningun formato).
Formato Html: Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato Html.

También al desplegar ese sub-menu tenemos las opciones de mantener el formato de origen o de
realizar una combinacién de los formatos origen y destino.
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EsTILOS

Las opciones de formato de fuentes y parrafos permiten establecer la apariencia del texto antes de
escribirlo o una vez que ya esta escrito. En un documento grande establecer el formato a partir de
estas opciones puede resultar sumamente tedioso y mas aun si luego queremos modificarlo. Por
esta razon, en lugar de usar el formato directo, se aconseja el uso de estilos para aplicar formato al
documento, ya que con ellos se puede aplicar de forma rapida y sencilla un conjunto de formatos
de forma coherente en todo el documento. Un estilo es un conjunto de caracteristicas de formato,
como el nombre de fuente, el tamafio, el color, la alineacién de parrafo y el espaciado. Algunos
estilos pueden incluir, incluso, bordes y sombreado.

Actividad:

1. Abrir el documento “El Sol y la Piel” ubicado en la pagina web de la materia.

2. Seleccionar los titulos subrayados y aplicar el estilo Titulo 3.

3. Modificar el estilo Titulo 3 estableciendo color verde y observar los cambios
automaticos en el documento.

De esta forma, estamos usando un estilo predefinido de Word. Es posible también crear un nuevo
estilo personalizado asignandole un nombre especifico. La forma mas sencilla de realizarlo es
especificando el formato en una porcién del texto. Luego seleccionamos esa porcién de texto.
Hacemos clic en el boton que se muestra resaltado con un circulo en la Figura 7. Aparecerd una
ventana mads grande con opciones de estilo de la cual debemos ingresar en donde dice “Guardar
seleccion como nuevo estilo rapido...”. Finalmente le damos un nombre a este nuevo estilo y el
mismo aparecerd disponible en la lista de Estilos.

AaBbCcD AaBbCeC AaBbLCcD AaBbCeC AaBLCCD AaBb( X

180 rigurs ag ? MNorma t3 apunte in etpa Titulo L ‘@

Figura 7. Opciodn Estilos

Actividad:
Investigue utilizando la ayuda sobre otra manera de crear un nuevo estilo.

La nocidn de estilo no solo es importante por una cuestion de practicidad y de lograr prolijidad en el
documento final. También es una herramienta fundamental para crear las llamadas Tablas de
Contenido (TDC). Las TDC son indices que se pueden generar de manera automadtica, siempre que
se hayan definido correctamente los titulos de las distintas secciones del documento a partir de la
herramienta Estilos. Una vez creado el documento, se puede generar la TDC desde la pestafia
Referencias (la cual no analizaremos en este apunte), opcién Tabla de contenido. Una vez creada, si
se agregan titulos con nuevas secciones, o se modifican los nimeros de pagina, la TDC deberd
actualizarsel. Esto es, el documento podrd seguir editdndose luego de crearla, siempre que
recordemos actualizarla luego de cada cambio.

1 En este contexto “actualizar” una TDC solo implica hacer clic en el botdn correspondiente y todos los niumeros de
pagina y titulos se modificaran automdaticamente.
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PARRAFO

Un parrafo es cualquier cadena de caracteres que ocupa una o mas lineas del documento y cuyo fin
estd marcado cuando el usuario teclea ENTER, o sea cuando se produce un salto o fin de linea
manual. En definitiva es todo aquello contenido entre dos ENTER identificados por el cddigo 9,
excepto para el primer parrafo, que al tratarse del principio del documento no lo posee.

A los parrafos de un documento se les pueden aplicar diversos formatos tales como alineacidn,
sangrias y espaciado interlineal. Si el formato de parrafo serd aplicado a un sélo parrafo, basta con
colocar el cursor en cualquier parte del mismo antes de elegir la opcién de formato
correspondiente. Mientras que si se desea incluir varios parrafos en la operacion, se debera
seleccionar texto de todos ellos, no importando que no sean seleccionados en su totalidad.

Las principales propiedades que definiremos para los parrafos son la alineacidn y las sangrias.
La alineacién

Determina la manera en que el texto es distribuido con respecto a los margenes izquierdo y erecho
de la pdgina. Por defecto se comienza a escribir con alineacién izquierda, pero la misma puede ser
cambiada cuando se crea necesario.

Si la cinta de opciones no esta minimizada, podemos usar directamente los botones de acceso
rapido para alinear a izquierda, a derecha, centrar y justificar. Estos botones también nos permiten
detectar cudl es la alineacién definida para el parrafo actual.

La sangria

La sangria es el espacio entre los extremos de los pdrrafos escritos y los margenes izquierdo y
derecho de la pagina. A diferencia de los margenes, las sangrias permiten controlar la dimensién
del texto de lineas sueltas y pequefias secciones del documento.

La regla horizontal permitira observar en todo momento los margenes y las sangrias que tiene el
texto que se estd escribiendo, asi como también modificar las medidas para las mismas.

i! Recuerde que sila regla no se encuentra visible, tiene una forma rapida de visualizarla.

En la regla horizontal (ver Figura 5) se pueden observar unos pequefios botones que permiten,
arrastrandolos sobre la misma, modificar las medidas de las sangrias segun el botdn seleccionado.
También contamos con botones en la cinta de opciones con los que podemos aumentar o disminuir
la sangria izquierda con un solo clic.

Figura 5. Botones para sangrias en la regla horizontal

Estas dos propiedades de los parrafos también pueden definirse desde el cuadro de didlogo que
aparece al cliquear en el botén que aparece resaltado con un circulo en la Figura 6. A partir de
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ahora a este botdn, que aparece en la mayoria de los grupos de la cinta de opciones, lo llamaremos
botdn extras. El mismo nos permite establecer de manera manual la mayoria de los valores
correspondientes a las propiedades del grupo.

"
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- [l <
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o

G

Figura 6. Botdn extras en el vértice inferior derecho

Otra propiedad que es importante conocer y poder modificar para un pdrrafo es la correspondiente
al espacio entre lineas y entre parrafos. Para modificar el espacio entre lineas se puede usar
directamente el botdn correspondiente en la cinta de opciones (marcado en la Figura 6 con un
circulo punteado), pero para establecer un valor determinado para el espacio anterior y/o posterior
de los parrafos, es necesario abrir el cuadro de didlogo usando el botdn extras.

También desde este grupo podemos definir bordes y sombreados para el parrafo, numeracién y
vifietas y ordenar el texto o nimeros seleccionados. Ademas si activamos el botdn 9, podemos ver
todos los simbolos de puntuaciéon del documento, incluyendo este mismo que indica un fin de
parrafo.

EDICION
Buscar y reemplazar

Una herramienta muy util para cuando trabajamos con documentos de gran tamafio es la de poder
buscar y/o reemplazar automaticamente una palabra o frase por otra.

Para ayudarle a examinar visualmente un documento y ver todas las apariciones de una palabra o
frase, puede buscar todas sus apariciones y resaltarlas en la pantalla. Aunque el texto se resalta en
la pantalla (ver Figura 8), no aparece asi cuando se imprime el documento. Ademads aparece en la
izquierda del documento una lista de navegacién que lo llevard directamente a cada una de las
apariciones del texto buscado.

YA Exam

O e

Figura 8. Busqueda de texto
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En el caso del reemplazo, este puede hacerse en todo el documento de una vez, o podemos decidir
gue se nos consulte antes de cada reemplazo. Es importante destacar que el nuevo texto seguira el
mismo uso de mayusculas que el texto reemplazado. Por ejemplo, si busca IVA y la reemplaza con
Impuesto al Valor Agregado, el resultado sera IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

Ya sea para buscar o para buscar y reemplazar, en las opciones de busqueda avanzada (Figura 9)
podemos definir hacia donde se debe buscar (hacia adelante, hacia atras o en todo el documento),
si queremos hacer coincidir palabras completas, si vamos a utilizar caracteres comodin y si deben
coincidir mayusculas y minusculas.

rpate v g +

Figura 9. Busqueda avanzada

Es importante y util tener claro el concepto de los caracteres llamados “comodin”. Un caracter
comodin es un simbolo del teclado que se puede usar para representar uno o mas caracteres. Por
ejemplo, el asterisco (*) suele representar uno o mas caracteres y el signo de interrogacion (?) suele
representar un solo caracter. En general, para realizar busquedas avanzadas, haremos
combinaciones de caracteres “comodin” y literales. En este sentido, los caracteres de texto literal
indican el texto que debe existir en la cadena de texto de destino mientras que los caracteres de
tipo comodin indican el texto que puede variar en la cadena de destino.

A continuacidn se muestra una tabla con algunos de los simbolos de tipo comodin y un ejemplo de
su utilizacién. Esta tabla fue parcialmente tomada de la ayuda de Word 2016 que se encuentra
disponible online en el enlace: http://office.microsoft.com/es-es/word-help

PARA BUSCAR TIPO EJEMPLO

Cualquier caracter ? s?n encontrard sin y son.

Cualquier cadena de caracteres * s*r encontrard sumar y sofiar.

El principio de una palabra < <(inter) encontrara interesante e interceptar, pero no linterna.

El final de una palabra > (en)> encontrard en y comen, pero no comentario.

Uno de los caracteres especificados [1 s[io]n encontrard sin y son.

Cualquier caracter individual incluido en el intervalo [-] [b-d]ota encontrara bota y cota. Los intervalos deben ir en orden
ascendente.

Cualquier caracter individual, excepto los caracteres del [!x- I[!a-h]s encontrara lis y los, pero no las ni les.

intervalo incluido entre corchetes z]
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Por otro lado, cuando marcamos la opcidon de buscar palabras completas, indicamos que si
buscamos la palabra “corre” no queremos como respuesta “correcaminos”. Esto es, le estamos
diciendo al procesador de textos que la palabra que ingresamos para la busqueda no forma parte
de otra palabra mas larga.

Actividad:
Investigue sobre la opcion “Buscar con un formato determinado”.
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Principales herramientas de la pestana Insertar

PAGINAS

Si queremos que desde cierto punto el texto aparezca en la siguiente pagina, nos colocamos en el
punto donde deseamos que termine la pagina e insertamos un Salto de pdgina. El error mas comun
gue cometen muchos usuarios es realizar muchos “ENTER” para llegar a la préxima pagina. Esto
conlleva a terminar con documentos muy desprolijos en los cuales aparecen espacios “blancos” sin
texto que no deberian aparecer. Por esta razén, sobretodo en textos largos, es muy importante
hacer uso de esta herramienta asi como también manejarse con los valores correctos de espaciado
entre parrafos, para lograr un documento final de alta calidad. Es decir, debemos olvidarnos de
separar lineas, parrafos o paginas usando “ENTER”!!

ILUSTRACIONES

Desde este grupo es posible introducir en el documento elementos gréaficos, que siempre
enriquecen mucho los textos. Se pueden insertar imagenes almacenadas en disco (o en cualquier
otro dispositivo de almacenamiento), imagenes predisefiadas, formas simples, graficos o incluso
nos da la posibilidad de insertar una captura de pantalla de alguna de las ventanas con las que
estamos trabajando.

Una vez insertado el objeto grafico, al seleccionarlo aparecera como en el caso de las tablas, una
nueva pestafa donde podremos especificar los distintos atributos del objeto.

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Con este grupo de opciones se puede introducir texto mas alla de los margenes que aparecera
automaticamente en cada hoja nueva. Se define si el mismo se repetird en todas las hojas, si la
primera o si pares e impares seran diferentes. Ademas podemos insertar numeros de pagina con
diferentes formatos y en distintas ubicaciones de la hoja.

Tenga en cuenta que al insertar o editar un encabezado o pie de pagina, aparecerd también como
en casos anteriores una nueva pestafia con las herramientas correspondientes. Por ejemplo, para
insertar una imagen en un encabezado, deberd hacerlo desde el grupo Insertar contenido en esta
nueva pestafa y no desde la pestaia Insertar.

TABLAS

Las tablas permiten organizar la informacion y crear atractivos disefios de pdgina con columnas
paralelas de texto y gréficos. Las tablas pueden utilizarse para alinear nimeros en columnas y
posteriormente ordenarlos e inclusive realizar operaciones con ellos, asi también como pueden
utilizarse para organizar texto y gréficos. Las tablas se componen de filas y columnas de celdas. Al
momento de insertar la tabla, debe saber cuantas filas y columnas tendra. De todas maneras luego
es posible modificar estas cantidades. Para rellenar la tabla luego de que es creada, basta con
colocar el cursor en la celda donde se desea escribir o insertar un grafico.
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Cuando el punto de insercidn se encuentra en el interior de la tabla, la regla horizontal muestra un
indicador para el borde del texto de cada una de las columnas; de igual manera se muestran los
limites de las filas en la regla vertical. En cada una de las columnas de la tabla (dependiendo donde
se localice el cursor en ese momento), se puede modificar la anchura de las columnas, asi como los
margenes y sangrias, y la alineacion del texto (de forma analoga a como se hace para una pagina
completa).

Como desplazarse en la tabla

Cuando se desee comenzar un parrafo nuevo dentro de la misma celda, se debe presionar la tecla
ENTER. Si las filas definidas al crear la tabla no son suficientes para el ingreso del texto, se puede
agregar una nueva fila al final de la tabla presionando la tecla TAB en la ultima celda de la ultima
fila. La tecla TAB, al ser usada en otras celdas, solamente realiza un desplazamiento a la celda
siguiente.

Para borrar el contenido de una tabla, primero deben seleccionarse los elementos que se desean
borrar y posteriormente presionar la tecla DELETE. Para insertar una tabulacién en una celda se
debe presionar la combinacion de teclas CONTROL + TAB.

Para eliminar toda la tabla debera seleccionarla y luego presionar SHIFT + DELETE.

Al seleccionar la tabla, aparecerd una nueva pestafia llamada Herramientas de Tabla. La misma
contiene dos grupos, uno denominado Disefio y el otro llamado Presentacion. En Disefio podemos
encontrar opciones para establecer formatos predefinidos y aplicar distintos efectos de bordes y
sombreados. Ademas hay dos herramientas muy utiles llamadas Dibujar Tabla y Borrador. Con las
mismas se pueden agregar o quitar de manera muy fdacil bordes y celdas. Con la pestafia
Presentacion tenemos la posibilidad de definir todas las propiedades de la tabla como tamafio de
celda, ancho de columna o fila, insertar filas y columnas, combinar y separar celdas, establecer la
alineacion, direccion y margenes del texto en las celdas. Ademas nos brinda la posibilidad de
trabajar con los datos contenidos en la tabla ordenandolos de acuerdo a distintos criterios, y hasta
nos permite definir férmulas para hacer calculos.

Actividad:

Realice, a partir de un documento en blanco, un documento como el denominado
“acertijo.pdf” ubicado en la pagina web de la materia. En la parte de texto: no puede
hacer ENTER para separar parrafos, preste atencién a los margenes y sangrias, defina la
numeracion y utilice sombreados segun corresponda.

Ayuda: Los simbolos que aparecen en algunas de las celdas se introducen desde la
pestana INSERTAR, opcidn Simbolo en el grupo Simbolos.
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Principales herramientas de la pestana Diseno

En esta pestafa se pueden elegir el Tema, conjunto de estilos, colores y fuentes del documento.
Todas estas opciones permiten cambiar la apariencia general del documento.

FONDO DE PAGINA -
Desde este grupo podemos elegir un color de fondo para todas las pdaginas del documento.
También podemos establecer una imagen o frase que aparezca como marca de agua. Hay
predefinidas, y podemos seleccionar imdgenes desde el equipo para el mismo fin. Ademas,
tenemos la opcién de definir bordes para todas las paginas desde aqui.

Actividad:
Utilizando el archivo “el sol y la piel” que esta en la pagina de la materia, inserte como
marca de agua la imagen “sol” que también puede encontrar en la pagina de la materia.

Principales herramientas de la pestafia Formato

CONFIGURAR PAGINA
Margenes

Los margenes son los espacios en blanco que quedan a cada uno de los cuatro lados de una pagina.
En realidad pueden no estar en blanco si se tienen encabezados o pies de pagina, o como en el caso
de este apunte, los nUmeros de pagina se encuentran insertados en el margen derecho de la hoja.
El margen no contiene el texto principal del documento, sino que sirve para agregar objetos extra.

Para establecer el tamafio del margen podemos elegir entre varios estilos predeterminados (tales
como normal, estrecho o moderado), o también podemos asignarles valores exactos a cada uno de
ellos. Todo esto desde el boton Margenes.

Orientacion
La orientacién de la pagina puede ser horizontal o vertical.
Tamaiio

El tamafio lo debemos definir de acuerdo al tamafio de las hojas en las que vamos a imprimir el
documento. Tenga en cuenta que el cambio de tamafo de un documento puede desorganizar
mucho el contenido del mismo si no ha sido cuidadosamente construido; por ejemplo, si separd
parrafos con ENTER, es probable que al cambiar el tamafio de la pagina se encuentre con un
documento con muchos “blancos” indeseados.
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Columnas

Para lograr un estilo de documento como en los textos periodisticos o articulos de revista, Word
nos provee la posibilidad de organizarlo en columnas. Con esta opcidn podemos elegir la cantidad
de columnas, el ancho de las mismas (de todas o de cada una de manera individual), si queremos
una linea entre ellas y el tamafio del espacio entre las mismas. Para esto debemos seleccionar la
porcién de texto deseada, o podemos incluso aplicarlo a todo el documento.

Actividad:
Investigue sobre la forma y utilidad de definir secciones en un documento.

Principales herramientas de la pestana Revisar

REVISION

A medida que escribe, Word le advertird cuando cometa errores ortograficos o gramaticales. Para
ello insertard un subrayado ondulado rojo, verde o azul debajo del texto que considera que tiene
un error de la siguiente manera:

Subrayado rojo: Indica un posible error de ortografia o que Word no reconoce una palabra; por

ejemplo, un nombre propio o un lugar.

Subrayado verde: Word cree que se deberia revisar la gramatica.

Subrayado azul: Una palabra esta escrita correctamente pero no parece ser la palabra adecuada
para la oracion. Por ejemplo, escribié "casa" pero la palabra deberia ser "caza" a partir de lo que se
infiere del contexto.

¢Qué hacer con los subrayados? Haga clic con el botén derecho en la palabra subrayada para ver las
revisiones sugeridas. Haga clic luego en la opcion deseada. Observe que si imprime un documento
con estos subrayados, los mismos no aparecerdn en las pdaginas impresas.

Puede revisar y corregir ortografia a medida que escribe o hacerlo todo de una vez, usando la
herramienta Ortografia y Gramadtica.

Sinénimos y Referencia funcionan como diccionarios que obtendran informacion de distintos
servicios pre-instalados o en la web, segun se encuentren disponibles.
IDIOMA

Con la herramienta del mismo nombre podemos establecer el idioma usado para corregir la
ortografia y gramatica, y también podemos definir el “idioma de edicién” que influird en algunas
caracteristicas especificas como el formato sugerido para las fechas.
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Principales herramientas de la pestafia Correspondencia

Word, a través de la herramienta combinar correspondencia, permite combinar un documento
principal (que puede ser una carta con el texto que se pretende hacer llegar a varias personas) con
otro documento o lista de datos que contiene los datos de los destinatarios como se muestra en la
Figura 10. De esta forma se obtiene en un solo documento combinado con otro que tiene la
informacidén de los destinatarios, todas las copias de los textos que se deseen enviar o imprimir.

Fuente de Datos

Documento principal - -
P Pe Nombre Empresa

Sr./a <"nombre”>

o ” Ricardo Arjona Cooperativa
<"empresa”>

Lo invitamos a Ud. a participar Luis Miguel Walmart
del lanzamiento de nuestros
productos... Pity Alvarez Vea

Combinar correspondencia

Sr./a Ricardo Arjona
Cooperativa

Sr./a Luis Miguel
Walmart

Lo invitamos
participar del
de nuestros p| Lo invitam
| participar
de nuestro | Lo invitamos a Ud. a
| participar del lanzamiento
de nuestros productos...

Sr./a Pity Alvarez
Vea

Figura 10. Ejemplo de combinacion de correspondencia

Con el fin de mostrar la manera mas sencilla de realizar esto, lo veremos siguiendo los pasos del
asistente de Word para realizar una carta como la mostrada en la Figura 10. Para esto comenzamos
abriendo un documento en blanco. Luego vamos a la pestafia Correspondencia, grupo Iniciar
combinacion de correspondencia y al hacer clic en el botdn con el mismo nombre elegimos la
opcién “paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia”.

En el primer paso (Figura 11) del asistente debemos decidir el tipo del documento PRINCIPAL (ver
Figura 10 con el ejemplo). En este caso se tratard de una carta con lo cual elegimos esta opcién y
pasamos al siguiente paso.
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Combinar correspondencia v X

Seleccione el tipo de documento

¢En qué tipo de documento esta
trabajando?

@ Cartas
~) Mensajes de correo electronico
") Sobres
~ Etiquetas
~ Lista de direcciones
Cartas

Envie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario.

Haga dic en Siguiente para continuar.
Paso1de6

% Siguiente: Inide el documento

Figura 11. Paso 1 del asistente para combinar correspondencia

En el segundo paso nos pregunta a partir de qué documento escribiremos la carta, podemos elegir
entre hacerlo desde una plantilla, desde el documento actual si ya hubiéramos comenzado a
escribirlo o desde un documento en blanco. Le indicamos que usaremos el documento actual ya
gue adrede abrimos un documento en blanco para escribir la carta. Luego, en el tercer paso,
tenemos la posibilidad de indicar la FUENTE DE DATOS (ver Figura 10 con el ejemplo) con los
destinatarios; podemos ingresarlos desde cero, usar una lista existente o incluso utilizar una lista de
contactos de Outlook. Nosotros vamos a escribir una lista nueva. Seleccionamos esta opcidn,
hacemos clic en crear (que aparece al seleccionar la opcién “Escribir una lista nueva”) y aparece una
nueva ventana donde introduciremos los datos de los destinatarios (Figura 12).

J Combinar correspondencia v X
Nuevs lista de direcciones \ QH Selecoone los destmatanos
Escriow prioemacin de destnatand e la 1adla, Para acrega mis entradas, haga A en Nueva entrads. ‘ Uiz Una fsla existente
[ [Tatamento v [ Nomben v | Apetdon v |Nombredels v |Corpodede wll Seleccionar de los contactos de Outiock
| ] St/ Racardo Anona Cooperatrva & Escrder una lsta roeva
‘___j St/a Luis Miguel Walman

£scriba una bsta nucva

;__I Ves Esobs of nombre y ke drecoon de los

Sestnatanos.
Q I
Paso3de 6
j,f, B ' @ Souente: fsobola cota
ueva entrads Buscando. ., & Anteree; Inoe o GOt
- — — ——— v |

Figura 12. Paso 3 del asistente para combinar correspondencia

En el paso 5, el asistente nos invita a escribir la carta. En este caso, al construir el documento
principal debemos indicarle al procesador de textos cuales serdn las partes del mismo que variaran
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de carta en carta. A estas porciones de texto se las llama “campos”. Para esto, cada vez que haya
qgue introducir un campo, lo haremos cliqueando en la opcién “insertar campo combinado”, en el
grupo Escribir e insertar campos. En el caso de nuestro ejemplo, variard el nombre, el apellido y la
empresa del destinatario que los hemos ingresado como Nombre, Apellidos vy
Nombre_de_la_organizacion (Figura 13).

L4r it de  Ressllar Cang sue Oe 03 Ce Imariae Campt

Sr,/a «Nombres|

Figura 13. Paso 4 del asistente para combinar correspondencia

Una vez que escribimos el contenido de la carta incluyendo tanto el texto “fijo” como los campos
para el texto “variable”, pasamos al paso 5 en el que podemos controlar mediante una vista previa
como quedaran finalmente todas las cartas. En este paso tenemos la posibilidad de corregir
posibles errores en la lista de destinatarios. En caso de considerar que tanto el documento principal
como la fuente de datos fueron ingresados correctamente, pasaremos al paso 6 en el que
completamos la combinacidn. A partir de aqui toda la informacién esta almacenada. Luego, en el
momento que sea necesario, iremos al grupo Finalizar, opciédn Finalizar y combinar, para
encontrarnos con la posibilidad de editar el trabajo, imprimir los documentos o enviarlos por
mensaje de correo electrénico (Figura 14).

’
oo

Finalizar y
matica de errores | lcombinar *
] Editar documentos individuales,

o3 Imprimir documentos...

g Enviarmensajes de correo electronico...

Figura 14. Obtener el resultado de la combinacidn de correspondencia
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