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Microsoft Office Word 2007 Entorno Word

Entorno Word

Este afo en el colegio vamos a trabajar el Office 2007, conocido
como Office 12 en su version beta, mientras lo desarrollaban. El Word
forma parte de un paquete ofimatico y se encuentra en todas las
versiones que ha habido de éste paquete ofimatico de Microsoft.

Word es un procesador de textos que nos permite trabajar con
documentos escritos, modificar su apariencia, y guardarlo en forma
de archivo o imprimirlo en papel.

Un paquete ofimatico también llamado suite ofimatica, son un
conjunto de programas utilizados en oficina, cada uno de ellos
orientados a diferentes areas de trabajo. Se utilizan para crear,
modificar, organizar o hacer lo que se nos ocurra con diferentes
archivos. Al ser un conjunto de programas sale mas barato que si
tuviéramos que comprar un programa para cada tipo de trabajo.

% Icono Microsoft Office Word 2007
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El icono lo podremos encontrar alld donde hayamos puesto un acceso
directo, en la carpeta del Office y en dénde estan todos los
programas de nuestro ordenador.

El botén de Office nos abre un desplegable con un montén de
opciones que ahora veremos.

La barra de herramientas de acceso rapido es configurable, podemos
cambiar los botones que aparecen alli, y nos facilita el uso de algunas
herramientas del Word. Haciendo clic sobre ella la podemos quitar,
personalizar, cambiar de posicién o hacer que se oculte la cinta de

opciones, si la cinta de opciones estd oculta nos saldra con un v
delante si le volvemos a dar aparecera de nuevo.

Las fichas, son cada uno de los diferentes apartados en los que se
agrupan las funciones del Office, Word en este caso. Para movernos

4 |
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sobre ellas hay dos maneras, o bien dandole al botén o simplemente
colocandonos encima de la cinta de opciones y utilizando la rueda del
ratén, si avanzamos la rueda ira hacia la derecha si la retrocedemos a
la izquierda.

La barra de titulos nos informa de como se llama el archivo con el
que estamos trabajando y el programa que utilizamos.

La zona donde aparecen los diferentes iconos es la cinta de opciones.
La cinta de opciones puede estar mostrandose todo el rato, o hacer
gue se oculte si no estamos utilizandola, para conseguir esto lo
haremos como hemos dicho antes desde la barra de acceso rapido,
también lo podemos hacer con el botédn derecho encima de la zona de
las fichas y haremos clic sobre esa zona, para ello tenemos que hacer
doble clic en la zona de las fichas o volver a darle donde la hemos
ocultado.

Esta cinta se divide en bloques, que tienen su nombre debajo, son un
conjunto de opciones destinadas a cierto tipo de trabajo. Estos
bloques pueden tener el indicador de cuadro de dialogo o no, si lo
tienen al hacer clic en ellos nos aparecera un cuadro de didlogo déonde
poder configurar mas cosas.

La barra de estado que indicara diferentes cosas segun lo que
hagamos.

La barra de herramientas de vista nos permitira verlo mas grande o
mas pequeno, para ello es mas sencillo utilizar el control y la ruleta
del ratén, para adelante aumenta, hacia atrds disminuye.
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Boton Office

El botédn de Office viene a substituir en gran medida al antiguo menu
archivo. Desde aqui podremos crear un nuevo documento, abrir uno,
guardarlo, etc... También nos encontramos con opciones del

programa.
HH9-3 = Documento

Documentos recientes
Muevo
primera partedoox
primera parte doox =
El impresionismo.doot ]
Primeros ejercicios faciles del Excel.dooc =l
revisar.doot =

Disefic de pagina.dex =

Portapapeles y edicion.doot =

Formateo del texto en Word 2007 doox =

) !
%7 Preparar » gjerciciosdoox L~]

Insertar parte |.doot =l

U Erviar »
ﬁﬁ Eri=D Insertar parte [V.doox =

Insertar parte |ll.dooc =

X T [ T e B [ I [ N X

/ ublicar »
= BT Insertar parte |l.dock =

Uso de

&

L
Iy
m

Uso de

Gimkana internet doo =
2] Opciones de Word | | X Salir de Word

Al hacer clic en el, nos despliega un menu dividido en dos partes, en
la parte izquierda tenemos las diferentes opciones y en la derecha los
ultimos archivos que se han abierto. Si pasamos por encima de
alguna opcion que tenga una flecha hacia la derecha cambiara la
parte derecha y apareceran mas opciones de lo que hayamos elegido.
Vemos que hace cada cosa.
El botdn nuevo nos creara un nuevo documento, pero tendremos que
decirle de que tipo queremos que lo haga, lo primero que nos ofrece
es una hoja en blanco (lo mismo que al hacer Ctrl+U) o una nueva
entrada de blog, estas entradas de blog no son compatibles con todos
los sitios web, pero si con los mas utilizados. También podemos usar
una plantilla de las que haya por nuestro equipo, usar otro
documento nuestro como plantilla o alguna de las que haya por
internet (hay muchisimos tipos y puede que alguna se ajuste a lo que
buscamos).
Abrir nos permite localizar algun archivo de Word y abrirlo con
nuestro ordenador. Se pueden abrir un montén de tipos de archivo
casi todos son textos con diferentes formatos. Ctrl+A.
Guardar guarda el trabajo que hemos realizado con el nombre que
tiene, si es la primera vez que guardamos un archivo nos aparecera
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el cuadro de dialogo "Guardar como...".
guardar es Ctrl+G.

El método abreviado para

Guardar, como @@
Guardar en: [} Mis documentos vl @ -0 X CuE-
o Plantilas de MNombre Tamafio | Tipo Fecha de modificacion
confianza ]
| Jcuarto Carpeta de archivos 16/12/2010 851
3 Eeoc?;:l:;tos (L) Downloads Carpeta de archivos  02/02f2011 17:09
|) FFOukpuk Carpeta de archivos 27i01j2011 12:10
@ Escritatio |Z)infinst_autol Carpeta de archivos 24/11/2010 11:45
N jMi midsica Carpeta de archivos Z2010/2010 13:45
= Mis S )
= documentos 3MIS imagenes Carpeta de archivos 230112010 13:18
) gMis videos Carpeta de archivas 13/01/2011 13:08
_é Mi PC ) Sony Yegas Movie Studio 9 Carpeta de archivos 30008/2008 15:44
‘3 Mis sitios de ) 50ny Vega.s Movie. Studio Plati... Carpeta de arch?vos 24101/2011 220
red |2 ¥egas Movie Studio PE 2.0 Fr... Carpeta de archivos 21§01j2011 9:29
B8] asdf docx 0KE Documento de Micr.., 100112010 17:44
Membre de archivo: | Bobén Office. dacx
Guardar como Bpo: | pocumenta de Word (*.docx)
[ Guardar ] [ Cancelar ]

En esta ventana le pondremos el hombre que queremos que tenga el
archivo asi como el tipo de archivo que es, Word nos permite guardar
como:

e Documento de Word (version 2007 docx)

e Documento de Word (version 98-2003 doc)

e Plantilla de Word (version 2007 dotx)

e Plantilla de Word (version 98-2003 dot)

e PDF

e Texto de open document (odt)

e XPS formato que se puede abrir en cualquier ordenador para

imprimirlo aunque no tengamos ningun programa especifico

Estos son los formatos mas comunes.

Guardar como, nos muestras en la parte de la derecha unos cuantos
tipos de documentos, podemos elegir el que nos interese de la parte
derecha o directamente darle en el botdon guardar como que nos abre
el cuadro de didlogo que acabamos de ver.

Imprimir, al hacer clic encima de él nos aparece el cuadro de didlogo
de imprimir, si sélo nos colocamos encima nos cambia toda la parte
de la derecha, desde ahi podemos elegir entre tres opciones, imprimir
gue abre el cuadro de didlogo, impresién rapida que lo manda a la
impresora que tengamos como predeterminada o vista preliminar que
nos abre el documento como se imprimiria, desde ahi podemos
cambiar algunos formatos de la pagina, las opciones de impresion vy
de lo que estamos viendo por pantalla.
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Imprimir @@
Irmpresara
Maormbre: WPCLHHP Laserlet 1022 w Propiedades
Tipo: HP Laserlet 1022
Ubicacién:  USBOD1 L] tmprimir & archiva
Comentario: [] poble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todo Mumero de copias: |1 -

() Pagina actual 1
O Pagings: q‘ Inkercalar
Escriba ndmeros de pagina e inkervalos

separados por comas conkando desde el inicio
del documento o de la seccidn, Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, plsZ, pls3—pds3

Trnprirnir: Diocurmento w | Zoom

Irnprimir sdlo: | El intervalo | Paginas por hoja: 1 pagina 4
Ajustar al tamario del papel: | Sin ajuske de escala w

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aqui podemos elegir entre las diferentes impresoras que tengamos
instaladas, nos indicara diferentes cosas de la impresora, como si
esta haciendo algo, a que puerto estd conectada y el comentario que
tenga, podemos modificar sus propiedades o buscar otra impresora.
El intervalo nos permite imprimir todas, la pagina en la que
estabamos o sdlo aquellas que nos interesen. Para definir paginas
continuas se utiliza el guion(-), si son discontinlas con comas (,), si
hay diferentes seccidon hay que decirle de que seccién y que pagina
con p y s por ejemplo la segunda hoja de la segunda seccién seria
p2s2.

El nimero de copias es cuantas veces va a imprimir el archivo, si
ponemos intercalar en lugar de imprimir todas las hojas iguales a la
vez, lo hara por bloques.

En imprimir podemos elegir que queremos que imprima, todo el
documento, el documento sin marcas, etc...

En imprimir sélo tenemos tres opciones: intervalo que imprime todo
lo que hayamos elegido antes, paginas impares de las que queramos
0 paginas pares. Esto es muy util para hacer a doble cara.

Vista previa para ver cdmo queda, aceptar lo imprime y cancelar lo
detiene.

Preparar nos permite definir diferentes datos del documento,
finalizarlo, cifrarlo para que no lo puedan abrir, y otras opciones que
no nos haran falta (al menos por ahora). Ponerle clave. Hacer que
sblo sea de lectura, mirar si es compatible con otros procesadores de
texto.

Enviar por correo electrénico o fax a alguien el archivo que hemos
hecho, para enviarlo por correo electronico tendremos que tener
configurada la cuenta de Outlook, en tal caso nos aparece un cuadro
de didlogo qué es un nuevo documento y estd adjuntado el archivo
que estamos usando.
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Publicar nos permite hacer el documento publico, para que otras
personas lo puedan ver y utilizarlo o trabajar con él, si alguna vez
hacemos publico un documento no os olvidéis de guardar el original.
Cerrar nos cerrara el archivo que estamos utilizando.

Opciones de Word, aqui nos encontraremos todas las configuraciones
del programa, ahora vemos alguna por encima, y si hay mas dudas
preguntais, no sé si me acordaré de todas.

Salir del Word cierra el programa si nho hemos guardado el trabajo
gue hemos hecho siempre nos preguntara si queremos guardar antes
de cerrar.
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Ficha Inicio

Bloque Portapapeles

Dentro del apartado portapapeles, a simple vista nos encontramos
con cuatro botones:

Cortar # : con este primer botén aquello que tengamos
seleccionado pasard a estar en el portapapeles y lo dejaremos de
tener en el archivo. Pensemos en el portapapeles como una carpeta
abstracta dénde solo puede haber una cosa.

Copiar =3 en cambio con este botén conseguiremos poner lo que
tenemos en el portapapeles pero sin dejar de tener lo seleccionado
en nuestro archivo.

Copiar formato j: este botdn nos servira para copiar el formato
(tipo de letra, color, etc...) del texto que tengamos seleccionado,
luego tendremos que aplicarselo al texto u objeto que queramos que
tenga el mismo formato. Observar que al seleccionar copiar formato
nos cambia el cursor y nos sale una brocha con una linea, tendremos
que seleccionar todo lo que queramos que cambie.

2]

Pegar ~I: si le damos al botén pegar, insertard en nuestro
documento aquello que tengamos en el portapapeles, sea lo que sea.
Este boton vemos que tiene una flecha, que al darle se abre un
menu:

B pegar El primero pegar, es como darle al botdn,

egado especial.. simplemente nos inserta lo que tengamos en el

portapapeles.

Pegado especial nos da bastantes mas opciones

que ahora veremos.
Y pegar como hipervinculo, nos inserta un enlace a alguna direccion

web,

después de buscar mucha informacién y dar vueltas por

diferentes manuales, tutoriales y webs, para esto es mejor utilizar el
apartado “Hipervinculo” del menu “Insertar”.
Cuando hacemos pegar, nos encontramos que nos sale una pequefa

imagen una pequefa lﬂ‘, y al pasar por encima nos sale una flecha

con la que podemos desplegar

B - diferentes opciones:
(«)| Conservar formate de crigen Estas opcif)r_1es nos . van a  ser
= = realmente utiles, la primera es que
) Hacer coincidir formato de desting pegue tal cual lo ha COpiadO, lo que
O Comservar sblo texto hace siempre por defecto.
Establecer Pegar predeterminado
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La segunda que cambie el formato de lo que estamos pegando para
que coincida con el del texto que tenemos, para que no se note que
esta cogido de otro sitio.

Y la tercera opcion soélo pega texto ignorando el formato que tenia en
el lugar del que lo hemos copiado, al seleccionar esta opcion lo que
nos evitaremos es que copie celdas, tablas y cosas por el estilo.

La ultima opcion es para que desde este momento siempre haga lo
mismo, lo que hayamos elegido nosotros.

Falta por explicar el apartado “Pegado especial” que tenemos en el
desplegable de pegar, nos encontramos que si tenemos algo copiado
nos saldran diferentes opciones:

De lo primero que nos daremos

Crigen:  Documento Microsoft OFfice Word

R s e e s S s et e cuenta es q ue en | a p arte

Coma:

() Pegar: Documento Microsoft OFfice Word Objeto i Zq u i e rd a te n e m o s d O S b Oto n e S

i Farmato RTF
) Pegar vinculo:
Oeg Texto sin Formato

fragm et de i) radiales, de los cudles siempre
it e tiene que haber uno seleccionado,
el primero inserta una copia de lo
seleccionado, la segunda nos hara
un hipervinculo para que salte
hasta donde esté: otro archivo,
mismo archivo en otro sitio,
internet o lo que sea, marcando esta opcion podemos poner que
aparezca como un icono, casilla que aparece a la derecha. Debajo de
todo tenemos “Resultado” dénde nos pone que conseguiremos con

cada opcién. De las opciones que tenemos cuando seleccionamos

Resultado

pegar, no difieren mucho de las que tenemos en el icono E, pero
tenemos opciones nuevas. Podemos hacer que el texto aparezca
como imagen en lugar de texto, como un objeto de Word que es
como un bloque de informacién o como formato RTF, donde nos
mantendra las tablas y formatos de fuente.

Para acabar este apartado nos encontramos con el botdon del
portapapeles, el cual nos mostrara lo que tenemos en el portapapeles
(un maximo de 24 elementos), al hacer clic en este botdn se afadira
automaticamente  al portapapeles aquello que tengamos
copiado/cortado. Sirve para no tener que volver a copiar nada en un
rato o poder volver a pegar algo que hayamos utilizado hace no
mucho en cualquier momento. Basta con hacer clic encima de
cualquiera para pegarlo, al pasar por encima de un objeto saldra una
flecha en la parte derecha, si pasamos sobre ella podremos pegar o
borrar ese elemento. Tenemos mas opciones, los dos botones de
arriba:

_
o |ZhPegar todo , con el nombre lo dice todo, pega todos los elementos

del portapapeles en el sitio donde tengamos colocado nuestro cursor,
el orden de pegado es inverso al orden en el portapapeles porque en
el portapapeles siempre estara mas arriba lo ultimo que hayamos
copiado/cortado.
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=l
X Borrar todo , vacia nuestro portapapeles dejandolo vacio de nuevo.

Para acabar las que tenemos en la parte inferior. Al hacer
clic vemos que tenemos 5 opciones:

La primera es para que el portapapeles se muestre automaticamente
al copiar cualquier cosa, no servira si copiamos con el botén derecho
y copiar, tiene que ser con el botdn de la pestana inicio o ctrl+c.

Con la segunda opcidn conseguimos mostrar este panel simplemente
con hacer como si copiasemos (ctrl+c) dos veces seguidas.

Con la que pone recopilar sin mostrar el portapapeles de Office, lo
gue hara sera ir almacenando en nuestro portapapeles aunque no lo
hayamos abierto, asi no machacarda todo lo que hemos copiado, sino
que tendremos mas de una imagen/texto para pegar.

La penultima es para tener el reloj en la barra de tareas (en la zona
que tenemos el reloj de Windows).

La ultima para que nos avise por aquella zona mads o menos que
acabamos de copiar algo y lo ha puesto en el portapapeles.

Bloque Fuente

Para el formato del texto tenemos diferentes opciones, asi a primera
vista en el programa podemos ver diferentes botones, vamos a ver
para que sirve cada uno.

Calibri [Cuerpo} " Este primer botdn nos permite seleccionar

el tipo de letra, para hacerlo bastara darle al desplegable y veremos
todas los tipos de letra que tenemos instalados en nuestro ordenador.
Se puede hacer de dos maneras, antes de empezar a escribir o con el
texto ya escrito. La diferencia entre una y otra es que si el texto ya
estd escrito vamos a ir viendo como afectaria el cambio de tipo de
letra al texto. Para encontrar mas rapido un tipo de letra si sabemos
el nombre podemos ir escribiendo en el cuadro, y el nos ird poniendo
en las letras que empiecen tal cual estamos escribiendo nosotros.

- Aqui podemos poner el tamaino del texto, del mismo modo

que antes le damos a la flechita que tenemos al final del nimero vy
saldran todas las opciones. No encontramos todos los nimeros, si el
que queremos poner no sale, lo podemos escribir en el cuadro
nosotros mismo.

A A Estos dos botones aumentan y disminuyen el tamafo de la
letra, no va de uno en uno, sino que va haciendo los mismos saltos
gue tenemos en el desplegable anterior (el del tamafno).

ﬁal
—*‘|Con este boton lo que conseguiremos sera quitar cualquier tipo
de formato que le hayamos aplicado al texto, volviéndolo a dejar en
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la forma que nosotros tengamos el archivo normal.dot (ahora luego
explicaremos esto).

N & § - abe x. x* Aa~ Para cambiar el estilo de la letra

tenemos esta barra con diferentes botones, el primero es para poner
la letra negrita (mas gruesa y oscura), segundo cursiva (inclinada),
tercero subrayada, vemos que al lado tiene un desplegable en el cual
nos aparecen diferentes tipos de subrayada y la posibilidad de
ponerlo de otro color (este color que elegimos aqui es solo para el
subrayado), siguiente es tachado (pone una linea que da la sensacién
de tachar todo), subindice, superindice, y el uUltimo de este bloque
sirve para utilizar algunas de las diferentes formas de utilizar las
mayusculas, podemos ver lo siguiente:

o Tipo oracidn: este es el modo de escribir normal, las letras iran
saliendo como nosotros las pongamos, y por defecto al saltar
de linea o poner un punto la siguiente letra saldrd mayuscula.
Minusculas: pone todas las letras en minusculas.

Mayusculas: todo lo que escribimos con esta opcion saldra en
mayusculas.

o Poner EN MAYUSCULAS CADA PALABRA: EL PROGRAMA POR SI
MISMO PONDRA LA PRIMERA LETRA DE CADA PALABRA EN
MAYUSCULAS.

o Alternar MAY/min: nos cambiarad todas las letras minUsculas

gue tengamos por letras mayusculas y viceversa.
ab? . .
mm=  Color para resaltar el texto, como si fuera un fluorescente de

los que utilizamos para subrayar el texto en libros o escrito. No pone
una linea por debajo sino que le pone una linea de color que cubre las
palabras que hemos escrito. En el desplegable podemos elegir entre
diferentes colores.

A -
=== Color de texto, para que las letras salgan del color que
nosotros queramos.

Con estos botones no quedan vistas todas las opciones, sino que aun
podemos encontrarnos con mas, para ello tendremos que hacer clic

en el icono '™ gue encontramos a la derecha de donde pone fuente.
Una vez le demos nos encontraremos con la siguiente ventana:
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Fuente Espacio enktre caracteres

Fuenkte: Estilo de fuente: Tamario:
+iCuerpo Mormal 1z
+CUerpo & ~
+Titulos Cursiva 9
08 Underground Megrita ) 10
A Cut Above The Rest Megrita Cursiva 11 =
Aarvark Cafe el
Color de Fuente: Estilo de subrawvado:
Autormnakico e {ninguno’ "
Efectos
[] Tachado [] sombra [] versales
[] boble tachado [] contorno [1 mMavisculas
[1 superindice [1 relieve [] oeultn
[1 subindice [] arabado

YWiska prewvia

+Cuerpo

Esta es la fuente del ktema del cuerpa, El kema del documento ackual define qué Fuente se utilizars.

[Eredeterminar...] l Acepktar ][ Zancelar ]

Podemos ver que encontramos dos pestanas, la primera Fuente, es
donde podemos aplicar lo mismo que con los botones y un poquito
mas, y la segunda Espacio entre caracteres, donde podremos
hacer que las letras estén desplazadas verticalmente o mas
separadas entre ellas. También tenemos una vista previa para ver
como quedaria el texto. Y tres botones, para que esos
cambios que hemos hecho queden en el normal, es decir como
pardmetros para cada archivo que hagamos nuevo. para que
aplique los cambios que hemos hecho. para que no haga
nada y deje el texto como estaba.
Empezamos por la pestana Fuente, igual que hemos visto con los
botones, lo primero es la fuente, es decir qué tipo de letra queremos
utilizar para trabajar, luego el estilo, ninguno (letra normal), negrita,
cursiva o negrita y cursiva y por ultimo el tamano.
Debajo nos encontramos el color de la fuente, el estilo de subrayado
y el color de subrayado, igual que hemos visto antes.
El siguiente apartado donde podemos ver un montdn de cuadros para
elegir el que nos vaya bien, son diferentes efectos que podemos dar
al texto.

e Tachado: éste ya hemos dicho que lo podiamos hacer desde los

botones y consiste en poner una linea que tacha el texto.
e Doble tachado: igual que la anterior pero con dos lineas.

14 |
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e Superindice: también se podia elegir desde los botones y es para
poner que el texto salga mas pequefio y desplazado hacia arriba.

e Subindice: otro que estd presente en los botones y es para que el
texto salga mas pequefio y desplazado hacia abajo.

e Sombra: este efecto nos pondrd una sombra paralela al texto
desplazado un poco a la derecha y abajo en color gris.

e Contorno: asi conseguiremos que en lugar de salir la letra, nos dibuje
soOlo su linea exterior en tamanos muy pequenos practicamente no se
nota.

e Relieve: a base de utilizar diferentes colores y dejar la letra blanca,
consigue provocar un efecto que parezca que la letra salga del papel.

e Grabado: a la inversa de antes lo que conseguimos es que parezca
gue las letras estan incrustadas en el papel.

e Versales: hace que todas las letras sean mayusculas, pero no del
mismo tamafio. Es decir, las mayusculas seran mas grandes y las
minuUsculas pese a tener apariencia de mayusculas tendran la altura
de una minuscula.

e Mayulsculas: convierte todo nuestro texto en letras mayusculas.

e Oculto: Nos servird para guardar cualquier trozo de texto que no
gueramos que se vea, para que se vuelva a ver simplemente
seleccionamos donde esta el texto y le desmarcamos la opcidn oculto.

El espacio entre caracteres

Fuente |i Espacio entre caracteres i

Escala: 100%: '

Espaciado: |Mormal w | En: F
Posicidn: Marrnal w Em: =
[] interletraje para fuentes: % | puntos o mas

Aqui tenemos la escala, espaciado, posicidén e interletraje, la parte de
abajo de la ventana no ha cambiado.

Primero la escala, es el tamanho horizontal que ocupa el texto que
tenemos seleccionado, donde 100% es el tamafio normal, si ponemos
mas lo deformara para que ocupe mas espacio y si ponemos menos
pues deformara para que el teto quepa en menos sitio.

Espaciado, separacién entre las diferentes letras, tenemos tres
opciones:

e Normal: separacidn normal entre letras.

e Expandido: la separacidn aumenta en el numero de puntos que
nosotros le indiquemos, a mayor nimero mayor separacion.

e Comprimido: en este caso la separacién entre las letras serd menor,
cuanto mayor es el nimero en este caso mas pegadas estan las
letras, si nos pasamos podemos llegar a hacer que todas queden
unas encima de otras.
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Tenemos después la posicién que hace referencia la posicidn respecto
a la horizontal que tiene el texto, donde también nos encontramos
tres formas de ponerlo:
e Normal: queda en la linea normal del texto.
e Elevado: hace que el texto tenga la base un poco por encima de las
demas letras.
e Disminuido: hace que la base de nuestro texto sea mas baja.

Por ultimo podéis activar el cuadro Interletraje para fuentes, este
parametros harda que las letras estén siempre separadas la misma
distancia para ello le decimos a partir de que tamafios queremos que
sean todas las distancias iguales y lo tenemos, la verdad que esto no
se nota.

Bloque Pdrrafo

Aqui encontramos las listas, sangrias, ordenaciones, visualizacién de
marcas, alineaciones, interlineados, fondos, bordes y mas opciones.

e Lo primero que encontramos son las listas con vifietas, =" si le
damos directamente al botédn nos pondra el ultimo estilo de lista que se

haya utilizado, pero como casi todo lo que encontramos en el Word lo

podemos cambiar. Para ello entraremos en la flecha hacia abajo i , vemos
las usadas recientemente y unas cuantas mas que son las que nos ofrece la
biblioteca de vifietas y en el caso de que en el documento que estamos
haciendo hayamos utilizado alguna lista nos las mostrara. Si continuamos
mirando vemos que nos pone “Cambiar nivel de lista” pero que no lo
podremos elegir si no tenemos ninguna lista puesta. El Ultimo apartado es
“Definir nueva lista...”, aqui es donde iremos si queremos modificar una y
hacerla personalizada.

| Definir nueva vifeta | ? lwe3sl| Al darle nos encontramos con
esta ventana, aqui vemos

TR diferentes apartados:
Simbala... | | Imagen... | | Fuente... | e Simbolo: dénde podremos
Alineadién: elegir cualquier letra o simbolo que
Izquierda E nos guste para utilizarlo para cada

punto o apartado.

e Imagen: en el caso de que
gueramos poner una imagen como
. simbolo.

e Fuente: para seleccionar el
tamafo, color, subrayado y todo lo
. que queramos del simbolo. Si

Vista previa
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elegimos Imagen, no podremos acceder al apartado fuente.

La imagen siempre sera de tamano de la fuente, pero al no poder
elegirlo una vez seleccionada la imagen, siempre tendremos que
hacerlo antes.
Nos encontramos luego la alineacion, izquierda, centro o derecha.
Aqui decidiremos a qué lado de la marca de tabulacion saldra el
simbolo o imagen.
Tenemos luego la vista previa para ver cdmo va a ir quedando lo que
estamos haciendo. Y los botones de A== | y [ csme=lr | sj queremos
gue aplique los cambios o que lo deje todo tal y como esta.
Si no queremos preocuparnos de estas cosas, y queremos que salga
una lista con simbolos los mas sencillo es a principio de linea escribir
un asterisco (*) y poner espacio, directamente el Word lo convertira
en lista. Si no queremos que nos salga como lista, bastara con

fijarnos que ha salido un simbolo 2, pasais el ratén por encima,

saldra una flecha, clicais en ella °' y de las opciones que nos dara al
pasar por la flecha seleccionamos

¥} Deshacer Vifietas automaticas

Si ya tenemos puesta una lista, ahora ya podremos cambiar el nivel
de lista, nos da bastantes opciones, simplemente hay que decidir a
qué altura queremos que nos salga, cada nivel esta un poco mas
hacia la derecha que el anterior. Para aumentar y disminuir nivel

rapidamente podemos utilizar el tabulador , si lo pulsamos solo
anadiremos un nivel, pero si lo pulsamos en combinaciéon con el shift
retrocederemos un nivel.

Si queremos que la lista esté mas avanzada o mas retrasada lo
podremos hacer desde los botones de aumentar o reducir sangria, o
bien desde la regla del Word utilizando las marcas de sangrias =
(primera linea) y == (siguientes), para mover los dos a la vez utilizar
el cuadradito de abajo =. Si no vemos la regla, para que se vea
tendremos que ir a la ficha vista y en bloque mostrar u ocultar
seleccionar Regla.

e Ahora nos encontramos las listas numeradas = , son casi iguales,
pero en este caso tendremos una ordenacion ya sea siguiendo letras o
numeros. Igual que hemos dicho antes, si le damos al botédn directamente
nos pondra una lista numerada en el sitio donde estemos colocados, pero si
gueremos ver mas opciones tendremos que hacer clic en la flecha hacia

abajo . Al hacer clic podemos ver los estilos usados recientemente, los
que nos ofrece la biblioteca de numeraciones y los que estemos utilizando
en el documento en el caso de estar utilizando alguno. Ademas nos
encontramos las opciones “Cambiar nivel de lista”, que en caso de no tener
ninguna lista en el lugar donde estemos no podremos modificar, “Definir
nuevo formato de numero” si no nos gusta ninguno de los que podemos
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elegir, y por ultimo “Establecer valor de nimero” donde podemos elegir el
namero o letra por el cual empieza la numeraciéon desde nosotros estamos.

" | A\Y H H
Definir nuevo formato de ndmero I._|_J@ LX) Al darle en D?flnll" nuevo
formato de numero  nos

Farmato de nimero encontramos con esta ventana.
EEoliIo L Vamos a ver para que sirve
1, 2,3, ... |E| Fuente... cada cosa.

Formato de nimero: e El estilo de numero nos
1 | servird para elegir como queremos
Alineacisn: que sea nuestra lista numerada,
Izquierda E por letras, numeros, numeros

Vista previa romanos...

L e En el botdn podemos elegir
el tamafio, color, estilo...
1. e A continuacién vemos el

cuadro “Formato de numero”,
dentro de éste lo que esté
3 sombreado en gris es aquello que
se ira actualizando a cada nivel, y
lo que no tiene sombreado
siempre saldra igual. En este caso
siempre saldréa el punto a
continuacion del niumero.

e La alineacién igual que
hemos dicho antes es por si queremos que el numero esté a la
derecha, izquierda o centrado con respecto al tabulador.

Aceptar ] | Cancelar |

..................................

b = |

Para acabar tenemos la vista previa para ver el resultado de lo que
estamos haciendo, el botén de si nos gusta como ha
quedado y el de para que no haga nada.
También tenemos una forma de hacerlo mas rapido como hemos
dicho antes, pero en este caso en lugar de poner un asterisco, basta
con poner un uno (1) seguido de punto (.) y darle al espacio (1. ). Si
Nno queremos que salga seguiremos los pasos descritos en el apartado
de las listas con vifnetas.
Al igual que antes ahora ya podemos “Cambiar el nivel de lista”, y el
namero que tenemos en el elemento que estamos de la lista
“Establecer valor de numeracion...”.

e Las listas multinivel “=lson como los otros tipos de listas pero con
subniveles, que pueden ser independientes o anidados. Si le damos al botdn
nos aplicara la lista actual, pero si le damos a la flecha tendremos mas

opciones para elegir.
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Si tenemos ganas de definir mas a nuestro estilo, lo podemos hacer
dese una lista en blanco o desde una de las ya existentes. Las listas
multinivel tienen varios niveles, pero normalmente no se suele pasar
del tercer o cuarto como maximo, asi que no nos hara falta definir

mas niveles. Para

Definir nueva lista con varios niveles E]@ esto entraremos en
Haga clic en el nivel que desea modificar: |a OpC|é n A Deﬂ n | r
1 list
g nueva ISta
4 3 multinivel...”.

5 il
2 O Al entrar en esta
a e
5 0 opcidon podemos ver
1.
. que nos
; - encontramos
Formato de ndmero .
Especifique Formato para el ndmero; prl mero con IOS
1) niveles, la columna
Estilo de nimera para este nivel: de Ia |Zq u Iel"da , a |a
1, 2,3 .. - -
derecha I|a \vista

Pasicidn . 7 7
alineacidn de los ndmeros: Izquierda e | Blineacidng g oy E= preVIa de como eSta
Sangria de texto en: 0,63 cm = [ Establecer para bodos los niveles.. . ] q ueda ndo . LO q ue

tenemos debajo se

__Més S-S [ Acepkar | Cancelar . ;

[ ] asemeja a lo visto

antes con las numeraciones. Especificar como queremos que salga el
numero con la fuente para cambiar el tipo de letra.

Debajo la posicién para definir a qué altura queremos que salga,
siempre en centimetros. La “Alineacién de los nimeros:” determinara
a qué lado de la sangria escribira lo que estamos poniendo, la
“Alineacién” dice que espacio hay entre el numero y el texto, y la
“Sangria de texto en:” donde empezard el texto de las siguientes
lineas. Luego nos encontramos el botgn [ Establecer para todos los niveles... | e
hace que todos los niveles sean iguales. si ya esta todo bien,

para cancelar todos los cambios. Y por dltimo el botdn
que amplia los menls de esta ventana, afiadiendo estos

apartados.
Ademds el botdn cambiard por el
botén L
icator rivel ol ectlo Aqui nos encontraremos a qué apartados
(sin esti) ~I| aplicamos los cambios, si tiene algun tipo de
eSS nos Sngcer .| estilo, que nivel muestra, si tiene algun

nombre de lista del campo, con respecto al
apartado de los niumeros en cual queremos que

Mombre de lista del carpo ListRum:

G 1 empiece, y con los espacios si queremos que
haya un tabulador o simplemente un espacio
[] Mumer acidn de estila legal deSPUéS del nl:lmerO-

Mumero seguido de:

Marca de kabulacidn ~

[] agregar tabulacian en:

[ Acepkar ][ Cancelar ]
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== =

e Después llega el botén de disminuir | = y aumentar = | sangria,
quita o pone sangria de 1,25 cm en 1,25 cm. No es la manera mas precisa
de poner una sangria pero es un modo rapido y sencillo. Podemos ver como
avanzan los indicadores de inicio de linea y lineas siguientes en la reglas.

Ordenar texto

Ordenar por

5 I & denk
Péarrafos “w | Tipo: |Texta 3 (%) Ascendente
() Descendente

Luego por
Luego por

La liska sers
() Con encabezado %) Sin encabezado

[ Aceptar ][ ancelar ]

A

e Siguiente boton 3‘“ sirve para ordenar parrafos o campos, se puede

hacer de tres maneras por texto, nimero o fecha. Nos aparecera esta
ventana.

Si no seleccionamos el primer tipo de orden, no podremos seleccionar
los apartados “Luego por”.

Podremos elegir si queremos que la lista de parrafos o campos que
ordenamos tenga encabezado o no, por si queremos que respete el
primer elemento de la lista.

Separar campos ol

Dpciones

[ Distinguir mayvisculas de mindsculas

Idioma de ordenacidn

Espafiol {alfab. internacional) w

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Opciones. .. .
Dentro de las [ ZEZ2M=S nos encontramos que podemos elegir

entre como queremos que queden separados los campos, sélo se
vera si tenemos campos. Si nos gustaria que ordenara soélo aquello
gue esta en columnas. Si queremos que distinga mayusculas de
minusculas, dénde siempre irdn primero las mindsculas. Y para
acabar qué idioma de ordenacién utiliza, dependiendo que idioma
utilicemos ordenara de una manera o de otro.
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e Este botdn |97 ] simplemente sirve para mostrar todas las marcas de
formato o no, un montén de simbolos que nos indican donde hay salto de
linea, tabuladores, textos ocultos, etc.

e Los cuatro siguientes botones son la alineacion del texto, si queremos

que el texto empiece por la izquierda , que quede centrado ,

alineado a la derecha 0 si que empiecen y acaben todos las lineas

iguales

Siguiente botdn liz*l,nos permite modificar el interlineado
(separaciéon entre lineas) y la distancia entre parrafos. Los numeros
qgue vemos al darle son los diferentes tamafos que nos deja elegir de
interlineado, y los dos ultimos apartados que encontramos son para
agregar espacio antes del parrafo, para que se separe del que lo
precede; y quitar espacio después del parrafo, para acercarlo al

siguiente. Si entramos en ©pdonesdeinterlineado.. — podremos
modificar aun mas las opciones que nos permite el botdn,
entrariamos en la ventana de modificacion de Parrafo, ddénde
encontraremos lo que estamos viendo ampliado, asi como las
sangrias y la alineacion.

Desde aqui podemos ver cdmo esta alineado el parrafo y a qué nivel
de esquema pertenece, en caso de no pertenecer a ningun nivel
pondra texto independiente. Después vendrian las sangrias, que por
defecto son derecha e izquierda, pero si marcamos la opcién
“Sangrias simétricas” pasaran a ser interior y exterior, para cuando
hacemos libros que queden igual ambas hojas. El apartado especial
nos permite elegir dos tipos de sangria particulares, la primera linea y

~ la  francesa. La

Parrafo E]@ s .
sangria primera
Sangria v espacio | Lineas y saltos de pagina I I’n ea Sé | o m ete |a

General

primera linea del
parrafo, mientras
que la francesa hace
e justo lo contrario,
Izquierda: 0cm Especial: En:

mete todas menos
la primera, en el

Alineacion: Justificada -

Mivel de esquema: | Texto independiente  w

i

Derecho: Ocm {ninguna) b

[[] sanarias simétricas

cuadrado donde
Espaciado
_, = — , pone En: tendremos
Ankerior: 0 pko e Interlineado: En: .
Posterior: 10pto & Miltiple | 1,15 = que eSpeC|flca rle
[[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo cuanto te nd ra q ue

mover la sangria.

Después tenemos el
apartado espaciado
I donde tenemos
varias cosas para

YWiska previa

seeprer ] [ ]
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elegir. Los dos primeros Anterior y Posterior son la distancia que hay
desde el parrafo en el que estamos hasta los parrafos de antes y el
gue viene después respectivamente.
El Interlineado es la separacién que dejara entre lineas del parrafo,
tenemos diferentes formas:

e Sencillo: todas las lineas estaran separadas el tamafio normal, sin

dejar separacion extra.

e 1,5: las lineas ahora estaran separadas una vez y media lo normal.

e Doble: cédmo si hubiera una linea blanca en el medio.

e Minimo: dejard la separacibn minima para que no se toquen las
lineas, pero usando como base el nimero que le damos.

e Exacto: lo hara del tamano que le digamos en puntos.

e Mdltiple: hara que sea tantas lineas de separacién como le indicamos.

La ultima opcidén es la de “No agregar espacio entre parrafos del
mismo estilo” para que los parrafos de estilo igual no queden
separados mas que lo normal, en lugar de aplicar el espaciado
anterior y posterior que hemos seleccionado.

Los botones de abajo son para dejarlo guardado y al
utilizarlo siempre sea de esa manera, h para dejarlo como lo
hemos puesto y para descartar los cambios.

El botdn lo explicaremos el proximo dia.

e Dentro de este menu tenemos dos botones mas en los que hoy no

vamos a profundizar, que son el del color < - y el de bordes =7l El
primero de ellos sirve para ponerle color de fondo al parrafo que tenemos
seleccionado, este fondo sera de forma cuadrada y también tapara el
espacio entre lineas; si le damos al botdén se pondra del color que tiene el
bote de pintura debajo, para cambiar el color hay que darle a la flecha. El
segundo botdn el de bordes es mas extenso, pero sélo vamos a utilizar los
botones directos, si le damos al botén segin estd saldra la linea que haya
marcada en el icono, si le damos a la flecha podremos seleccionar muchos
mas tipos de lineas, hasta la “linea horizontal” son los bordes normales y los
demas son mas opciones que hoy no vamos a ver.

e Por ultimo y para acabar tenemos el botéon de las opciones de
parrafo, que nos lleva directamente al que hemos visto antes con opciones
de interlineado.

Para cambiar de color y estilo los bordes tenemos que ir al desplegable de

los bordes y seleccionar U gergesysembreade. ypa vez dentro ya tenemos
diferentes opciones, nos encontramos 3 pestafas. La primera de ellas son
los bordes, la segunda los bordes de pagina y la tercera el sombreado.



Microsoft Office Word 2007

Inicio

Bordes y sombreado
Bordes | Borde de pagina | Sombreado

Valor: Estilo:

= [——— 8
Ninguna
D Cuadro | | -
,,,,,,,,,,,,,
5
v
D & Calor

g Personalizado

Linea horizontal..,

Parrafo

Px

Vista previa

Haga clic en una de los
diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar hordes

Aplicsr 5:

v

Desde el bexto

Supetior: |1 pka Izquierdo: |4 pto

~
b
~
e

Inferior; |1 pto Derecho: |4 pto

~
b
~
-

Aqui nos encontramos con
los bordes, los bordes pueden
tener diferentes aspectos, no
tienen porqué ser como podiamos
elegir desde el desplegable, aqui
nos encontramos con estilo (dénde
podemos elegir cémo va a ser la
linea), color de la linea y el ancho.
El valor que es como queremos
que sean los bordes, ninguno (sin
borde), cuadrado (todos los bordes
iguales), sombra (igual que

cuadrado pero con un filo negro mas grueso

abajo),

3D
personalizado (donde cada

(parecerd tener relieve) vy

linea puede ser

como nosotros queramos). En la parte de la
vista previa tenemos para poder elegir a qué lado se aplica o no,
basta con dar al botéon que deseemos. Y debajo a dénde se aplican

Bordes y sombreado E]@
Bordes | Borde de pigina | Sombreado
walor: Estilen Wista pravia
) EI ~ Haga dlic en uno de los
Hinguno diagramas de la izouierda o use
los botones para aplicar bordes
B et
D Sombra || . _
~
D o} Color: ¥
Automatico A
g Personalizado Ancho:
. % pta
Aplicar a;
Arts: Todo el documenta -
(Ninguno)
-
s oreontl
para llegar aqui también

hacerlo desde la fi

icha “Disefo

Superior:

Inferior:

Medir desde:

Opciones

Mastrar siempre en primer plano

estos cambios normalmente parrafo
Si
tenemos
tendremos la opcion texto (sdlo lo
marcado). Dentro de _

podremos elegir a qué distancia esta

no tenemos nada elegido, si
algo seleccionado

el cuadro
del texto.
Est
e borde
afectara a
la pagina
entera,
podemos
de

-~
-

24 pko Izquierdo: |24 pto

A
b

AR

24 pto Derecha: |24 pto

Borde de pagina v

pagina”, en el bloque “Fondo” de pagina en el botén “Bordes de

pagina”

J. Aqui tenemos todo igual que en el apartado bordes, la

Unica diferencia es el apartado Arte, dénde nos encontraremos con
diferentes motivos o imagenes para poner alrededor de toda la hoja.
También el sitio a donde se aplica es diferente, todo el documento,
esta seccién, y pudiendo hacer esta seccion sin afadir la primera
pagina o afiadiéndola. Dentro de también varia un poco,
nos encontramos con las distancias igual que antes pero podemos
decidir desde donde mides, si desde el texto o el borde de la pagina.
También podemos decidir si queremos que el borde de hoja quede
por encima de cualquier tipo de texto o no (primer plano), si
queremos que rodee los encabezados y los pies, y si hubiera alguna
tabla o borde a algun parrafo si queremos que coincida el borde con

el de la tabla.
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Bordes y sombreado FX) e En esta Ultima pestafia nos
Bordes | Bord depans | gontreadc encontramos los sombreados, es lo
e — que haciamos con el bote de
pintura, pero con una pequefa
el [ ciro J : ‘ opcidbn mas, desde el bote de

pintura soélo se puede elegir el
color, desde aqui podemos ademas
elegir una trama que se pondra por
encima del color, si nho ponemos
nada, saldrda en Claro el estilo de
trama y no se podra elegir color, si
cambiamos ese claro por algin %
de gris o por algin motivo nos
dejara elegir el color de la trama, quedando el fondo de un color y las
rayitas o lo que haya por delante de otro color, es decir que podemos
conseguir un fondo de dos tonos de color diferentes. Igual que antes
si tenemos algo elegido podremos decirle que lo aplique al texto, en
caso de no haber nada elegido lo aplica directamente al parrafo, si
tenemos algo elegido también podremos seleccionar parrafo.

Aplicar a:
Parrafo

Antes de empezar con los tabuladores tenemos que saber que la tecla

tabulador es , y al darle a ella conseguimos hacer un salto hasta la
siguiente marca de tabulacién, si en la regla (en el caso de verla) no hay
ninguna marca de tabulacién, lo que conseguimos es que avance lo que
esté estipulado en “Tabulaciones predeterminadas” de la ventana
tabulaciones.

Para llegar a esta ventana la forma mas facil seria hacer clic en el

botén ' para mostrar el cuadro de dialogo “Parrafo” y una vez alli
clic en el botdn [Tebuecones... ],
Dentro de esta ventana podemos ver diferentes apartados desde los
que podemos fijar diferentes tabulaciones, ademas podemos asignar
cual sera el salto predeterminado al hacer clic en el tabulador. Si
gueremos afadir una tabulacidn es muy sencillo, seleccionamos en
que punto de la hoja queremos que salga, lo escribimos en tabulacién
o ea en centimetros, luego elegimos
uno de los cinco tipos de
tabulacion:

e Izquierda para hacer un
Tabulaciones que desea borrar: | tahlador desde el que escribiremos
hacia la derecha.

-
Tabulaciones

Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:

-

| 1,25 cm n

- e Centrada para escribir
Alineacidn centrado utilizando como centro ese
@) Izquierda Centrada Derecha pu nto.
ST S e Derecha para escribir desde
Rel , . : )
e ahi hacia la izquierda.
@ 1 Minguno 2 iiiiens 3 —

e Decimal para alinear numeros
y que todas las comas queden en el
mismo sitio.

4

Eliminar todas

Aceptar l| Cancelar |
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Barra una barra de separacion vertical que aparecera en el punto
seleccionado.

Luego ponemos un relleno de los posible:

Ninguno hara un salto limpio hasta la marca de tabulacidon sin que
aparezca nada en pantalla.

......... pondra puntos suspensivos hasta la marca de tabulacion.

—————— nos rellenarad el espacio desde donde hemos hecho clic en el
tabulador hasta el punto donde esta con guiones.

con esta ultima opcion rellenara con guiones bajos.

Cuando ya tenemos todo fijado, al hacer clic en nos afadira
la marca con sus caracteristicas a la regla.

Los otros dos botones su nombre lo indica todo, borrara
sOlo la marca de tabulacidn que tengamos seleccionada. Mientras que

M borrara todas las marcas de tabulacién que tengamos.
Otra manera de hacerlo seria usando el boton que tenemos justo en
la esquina de las reglas, éste boton puede tomar diferentes formas
segun la forma que tengamos marcada, pondremos diferentes tipos
de sefnales en la regla:

[ltabulacién izquierda, afiade una marca de tabulacién izquierda, es
decir hara un salto hasta la marca que pongamos y desde ahi
escribira hacia la derecha.

[<ltabulacién centro, con este pondremos una tabulacién centro, al
hacer clic en el tabulador ird hasta donde tenemos la marca y
escribira centrado tomando la marca como centro, cuando ya no
pueda escribir mas hacia un lado porque llega al margen seguira
escribiendo hacia el lado contrario.

[ltabulacién derecha, esta marca lo que hace es que todo lo que
escribimos se vaya hacia la izquierda.

[z[tabulacién decimal, alineard hacia la izquierda hasta que pongamos
una coma, después de la coma todo ird hacia la derecha.

[ilbarra de tabulaciones, nos mostrara una barra vertical en el punto
de la regla que lo hayamos colocado.

[“Isangria primera linea, harad una sangria de estilo primera linea en
el punto en el que estemos.

Sangrl’a francesa, en este caso pondra una sangria de estilo
francesa.

El problema que tiene hacerlo desde la reglas es que no sabemos
exactamente a qué distancia exacta queda colocado.

Bloque Estilos

Si miramos en la ficha de estilos vemos que hay algunos ya
predefinidos, " con estos botones nos podremos desplazar dentro
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de los diferentes estilos y con © podremos abrirlos todos a la vez,
vemos que si desplegamos todos de golpe al final del todo nos
encontramos con tres opciones que no son estilos, la primera
Guardar seleccién coma un nuevo estilo rapide.. @S para afadir un estilo rép|d0 a
partir de lo que tenemos seleccionado (al hacerlo le tendremos que
poner el nombre y veremos la vista previa que nos mostrara el
Word), la segunda “» Berarformato parg quitar cualquier tipo de formato
a lo que estamos usando (lo dejaria con el formato que tengamos
preestablecido, tanto de parrafo como de texto), mientras que al
hacer clic en la Ultima % 2#eicarestios. nog aparecerd una ventana para
poder aplicar los estilos que tenemos definidos de una manera rapida
al texto seleccionado; dentro de esta ventana también podremos
modificar los estilos existentes.
Al seleccionar alguno de estos estilos, si ho hay nada elegido se
aplicara a la palabra, parrafo o todo el documento segun el tipo de
estilo y si lo hacemos con algo seleccionado se aplicara ese formato

so6lo al texto elegido. Al lado tenemos el botén ‘gﬁ;g;ﬂ:, al hacer clic en él
nos encontramos con cuatro opciones, las tres primeras son para
hacer cambios en los estilos que estamos usando y el ultimo
Establecer como valor preceterminade @5 para que deje los estilos predeterminados tal
como los tenemos para poder seleccionarlos mas facilmente.
Vamos con los otros botones uno a uno (tanto los colores como las
fuentes solo se aplicaran si el texto tiene algun estilo):
o “A| Conjunto de estilos * aqui nos presentard una serie de
opciones al ir pasando por cada una de ellas veremos como queda el
texto aplicando estos estilos, éstos se aplicaran a todo el documento.

o K cowrs * desde este apartado podremos elegir
diferentes opciones de combinaciones de colores, cada cual diferente
de las otras, si no nos gusta ninguna, siempre podremos definirlas
desde “Crear nuevos colores de tema”.

. Euentes * aqui tenemos una lista con dos tipos de
letra cada una, el primer tipo de letra serd el que utilicen los
diferentes titulos, mientras que el segundo tipo de letra, sera el del
texto normal.

Si hacemos clic en el botdn estilos '_‘", nos aparecera la ventana
estilos, dénde nos encontramos los estilos rapidos que tenemos
definidos, debajo hay dos opciones, la primera es “Mostrar la vista
previa” si queremos ver como esta definido cada estilo, el sequndo es
“Deshabilitar estilos vinculados” para que no se vean los estilos
iguales. Lo siguiente seria definir un nuevo estilo, inspeccionar
el estilo que tenemos elegido y por ultimo administrar estilos para
ver todos los que tenemos y desde aqui poder modificarlos. En
“Opciones” tenemos cosas para esta ventana, como que queremos
gue se muestre, como esta ordenado y cosas por el estilo, aqui no



Microsoft Office Word 2007 Inicio

entramos mucho, porque esto no se suele modificar, si tenéis dudas,
se pueden resolver.

Bloque Edicion

c : _
kg Seleccionar =

: este botdn sirve para seleccionar diferentes maneras
de elegir cosas que con el ratén directamente no podemos hacer.
Tenemos tres opciones:

= Calam~1mmar FadAm
=[p | Seleccionar todo |
[

Elige todo el documento de texto, pero no
selecciona ni encabezados ni pies de pagina.

o Wi Zeleccionargtistes: gdlo nos deja elegir objetos que no sean texto.

o  ielectionarisxic con formate similar ; nos selecciona todo el texto del archivo
que tenga el mismo formato que lo que tenemos seleccionado o
doénde tenemos el cursor.

Los otros dos apartados tanto @ies==r- con sus dos opciones y
fxfe=mplzr  nOS mandaran a la misma ventana pero en distinta pestaia.
_ La mecanica es muy
el iyl HE sencilla, lo que
Buscar | Reemplozar | 1ra pongamos en “Buscar”
pscer “!l nos lo localizard en
nuestro texto. En el
desplegable
encontraremos las
ultimas cosas que se
han buscado.
Opciones sencillas, dénde podemos hacer que se resalten
todos los resultados que ha encontrado, y si ya estadn resaltados
podemos hacer que los borre todos. si queremos que
busque en el texto o en los encabezados. para que vaya
saltando por los diferentes trozos de texto que coincidan con nuestra
busqueda. Y para salir.
Hemos dejado el botdn con el que conseguimos que esta
ventana se haga mas grande y podamos hacer busquedas mas
complejas. Para cerrar estas nuevas opciones tendremos que elegir el
poton Leches: .
Dentro de estas opciones lo primero que nos encontramos es la
opcidn buscar, donde tendremos que decidir si queremos que busque
en todo, hacia delante desde el punto en el que estamos o hacia
atras. A continuacién tenemos un montén de opciones, cada una nos
ayuda a buscar una cosa.

[ [Mas = ] [Eesaltado de lectura ~ ] [ Buscat en ] [Buscar siguiente] [ Cancelar l

Opciones de bisqueda

R — e Coincidir mayusculas y
[ Coincidir mayisculas y mindsculas [ Prefiio . ’ .

[[15éla palabras completas [ Y min USCU IaS, SI IaS Ietras no
[ usar caracteres comodin .

DSuena;umu DOm\t\rguntua:iu’n Son Iguales nO |aS encuentra-
[ Todas las Farmas de |a palabra ] omitir espacios en blanca

Buscar
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Sélo palabras completas, si son parte de una palabra no servira.

Usar caracteres comodin, para poder utilizar una serie de caracteres
que ayudan a la hora de buscar algo. Los comodines mas utilizados
son ? que sustituye a una Unica letra y * que sustituye a cualquier
cantidad de letras. < para indicar que es a principio de palabra y >
para indicar que es a final.

Suena como, buscara aquellas parecidas a lo que hemos puesto.
Todas las formas de la palabra, busca todo tipo de derivados de una
palabra.

Prefijo buscara que estén al inicio de la palabra.

Sufijo en este caso lo contrario, que estén al final de la palabra.
Omitir puntuacién para que no tenga en cuenta los signos de
puntuacion.

Omitir espacios en blanco asi conseguimos que se salte los espacios
en blanco.

Los botones del final:

[Famata~ . g gueremos que busque la palabra cuando esté escrita de
una manera determinada.

[Ewesia - |: Nos busca diferentes opciones que podemos utilizar con el
Word.

: Quitaremos cualquier tipo de formato en el que estemos
buscando 'y  volvera a marcar  todos los resultados
independientemente de como estén escritos.

Reemplazar es practicamente igual, pero en este caso tendremos que
poner que queremos que salga en lugar de lo que ha encontrado o el
formato que queremos que tenga de salida. Ahora habra que estar
atentos en que cuadro estamos a la hora de darle a formato porque
no es lo mismo que busque con formato o que cambie por un
determinado formato.

Reemplazar con:

Para acabar el apartado = Iz~ nos sirve para movernos rapidamente
por el documento.
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Ficha Insertar

Esta ficha nos va a permitir insertar en nuestro documento un montén de
objetos como imagenes, enlaces, tablas, el encabezado y pie, etcétera.
Alguna consideracion que tenemos que tener en cuenta siempre que
utilizamos elementos insertados en nuestro documento y que no son texto:
e Para moverlos tendremos que utilizar el cursor con la forma: <

.(Normalmente sale al pasar por encima o sino en los bordes)

e Para cambiar el tamafo lo utilizaremos con una de estas formas: "
+ 1, (Basta con ponernos en las esquinas o en el centro de los
laterales).

Bloque Pdginas

= El apartado paginas es muy sencillo, en él nos
= j ’ encontramos con tres apartados, el primero nos ayudara

|
Portasa Pagine saese @ l@ hora de afiadir una portada a un trabajo, al hacer
© endlence pagine - clic en el botdn se abrira un desplegable donde podemos
Paginas elegir entre diferentes tipos de portada que ya vienen

disefiados con el Word, para poner la portada bastara con clicar encima de
la que queramos y nos la pondra al principio del trabajo. Normalmente hay
un campo que ya viene rellenado, es el campo autor, en el cual pone el
nombre para quien se ha registrado el Office (en el colegio PCXX).

Debajo tenemos dos botones, & wu=wmseaa gi queremos que nuestro trabajo
deje de tener portada y U cweersecmenusgieiaseponasas pgra que afiada nuestra
portada a la lista de portadas, al afadirla tendremos que editar sus
opciones.

Si hacemos clic encima de cualquier portada se
nos abrira un desplegable muy sencillo de
entender. Dentro de este desplegable podremos
elegir el lugar donde debe poner la portada (que
al no ser la primera podriamos llamarla hoja de
titulos). Podemos editar las propiedades de
algun modelo existente (cambiar datos como el
nombre del modelo y en qué grupo se incluye). Organizar y eliminar si
gueremos cambiarlas de sitio o que dejen de salir en la lista (se abrird un
desplegable con muchisimas opciones). Y por ultimo para que aparezca al
lado de los botones de acceso rapido (al lado de los iconos de guardar
deshacer y rehacer).

El segundo botdn “Pagina en blanco”, anadird una pagina en blanco en el
lugar en el que estemos, si después tenemos algo de texto, esto pasara a
estar dos hojas debajo del punto en el que nos hayamos.

Por ultimo “Salto de pagina”, nos pone al principio de la siguiente hoja.

Bloque Tablas
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j = jﬁ '?J El botdn igual que los demas esta dentro del bloque
Tor | oo mseeee rom. Insertar. El botén es como el que tenemos en la
- " cedieizgzs - imagen de la izquierda, si hacemos clic en el botén
e se desplegarad la parte inferior. Si queremos una
%%E%%E%%EE ta,bla normal, sj,implemente tenemos que elegir el
OO0O0O0O0O0000 humero  de  filas  y  columnas  que  queremos
COOOOOOO00C - marcando los cuadros necesarios, en caso de querer
I o que sea mas grande, dibujarla o poner una hoja de
N O .
OO0O000O00000  Excel tendremos que darle a los botones de abajo.
COOOOOO00C] - Si lo hacemos con texto seleccionado, lo podemos
1 Insertar tabls convertir directamente en tabla. Dentro de tablas
| Dioyar tatla rapidas se abre un nuevo desplegable con diferentes
- formatos predeterminados para tablas.
*;ﬂ t”l R AL EReEns ’ Una vez afladamos una tabla normal, nos saldrad en

la hoja de trabajo, ocupando la hoja de lado a lado y
con un montdn de marcas en las reglas horizontal y vertical. Para modificar
el tamafio de la tabla podemos hacerlo desde las marcas de la regla o
directamente desde las lineas, al ponernos encima el cursor pasa a tener
esta forma , bastara con apretar y arrastrar.

Si nos desplazamos por la tabla, veremos que en la esquina superior
"'I"' izquierda nos aparece el simbolo que tenemos a la izquierda, si
hacemos clic derecho en este simbolo nos selecciona toda la tabla y
encontraremos opciones que afectan a toda la tabla, como pueden ser el
tipico copiar, cortar, y cosas mas propias de la tabla como insertar filas,
columnas, combinar celdas (juntarlas para que formen una sola), etc... La
mayoria de estas cosas las podremos hacer desde diferentes sitios.
También podemos ver que al estar trabajando en la
tabla, o seleccionar algo de ella, nos aparecen dos
nuevos bloques agrupados bajo el nombre
“Herramientas de tabla”, son “Disefio” y “Presentacion”.

Herramientas de tabla

Disefio

En la primera de las dos, “"Diseno” tenemos opciones que afectan al
aspecto general de la tabla.

La primera parte son opciones propias de la tabla:

e Fila de encabezado: considera la primera linea como encabezado
de la tabla.

e Fila de totales: la ultima fila la utiliza para calcular totales.

e Filas con bandas: pone una fila sin color de fondo y otra con, para
diferenciar.

e Primera columna: la utiliza para poner titulos.
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« Ultima columna: le pone otro color para resaltar resultados.
e Columnas con bandas: igual que las filas con bandas, pero ahora
con columnas.

A continuacion tenemos diferentes estilos de tablas, si no nos gustan
podemos ponerles diferentes bordes y sombreados (fondos).

La Uultima parte de esto nos define como es el estilo de lineas que
vamos a pintar nosotros, el tipo, grosor y color. Cuando lo tenemos
elegido ya podemos dibujar cualquier tipo de borde con ese estilo sin
entrar en “"Bordes y sombreado” simplemente eligiendo el borde que
gueremos. El borrador nos servira para borrar diferentes lineas vy
“Dibujar tabla” nos permite dibujar una tabla, o si ya tenemos una y
dibujamos dentro podremos hacer diferentes lineas.

j af ater p3Tem 3 H¥ pistricuir filas ‘i EE A5
=284 -
=<

Autogjustar | F=1 aAncho; 2 || 3 Distribuir columnas

La presentacidén nos ayuda a modificar mas partes de la tabla:

El apartado seleccionar nos permite elegir una celda, una columna,
fila o toda la tabla a partir de la posicidén en la que estemos.

Ver cuadriculas, nos mostrara unas lineas de separacion entre celdas
que no tengan borde.

_ En propiedades, nos encontramos la
Propiedades de tabla @@ SIgUIente Ventana:

Tabla Fila Columna Celda

Tamafio

Desde tabla, podremos definir un
Aincadén ancho concreto para nuestra tabla, en

EE Sangria a la izguierda:

. lugar de que ocupe toda la pagina.

Qem =

&
lm

I[zquierda Centro Derecha

S La alineacion sera como se coloca la
22 tabla, y si le ponemos sangria sera el
— margen que deja hasta el punto
respecto al que la alineamos.

&

Minguno  Alrededor

[Bordes v somirecde.. | [opeeres ||| EI @juste del texto hace que el texto

pueda estar al lado o no. Si lo ponemos
“Alrededor” tendremos diferentes
posiciones posibles, a la derecha, a la izquierda, con texto a los dos lados
(centro), interior siempre ira en la parte interior de la hoja (izquierda en las
impares, derecha en las pares) y exterior al contrario.
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Bordes y sombreado ya lo conocemos. Y en opciones podremos
definir los margenes que tenemos dentro de las celdas, superior,
inferior, derecho e izquierdo, asi como si queremos que las celdas se
ajusten automaticamente al contenido.

A continuacion en esta ventana tenemos Fila donde podremos
cambiar el alto de la fila que tengamos elegida, o con los botones
(2 Feanterr ]y, [# Flasmvens |y o5 nodremos mover por las demés. En el caso de
ser la primera fila podremos decirle que queremos que se repita en
cada hoja como encabezado, para poder ver los titulos de las
columnas. Asi como también le podemos decir al Word, que corte la
tabla al final de cada hoja.

Igual que con las filas tenemos las columnas, pero en lugar de definir
el alto, podremos definir el ancho, también tenemos los dos botones
(& Cobmo e ]y, [# cobmesmuens 315 movernos en las diferentes columnas, aqui
no hay mas propiedades.

Para acabar esta ventana nos encontramos con Celda, podremos
definir el ancho que tiene, la alineacion vertical del texto en esta
celda y dentro de las opciones tenemos los margenes por si
queremos hacerla diferente a las demas celdas, a la vez que también
podemos ajustar la celda al texto, o hacer que sea el texto el que se
ajuste a la celda.

El botén eliminar despliega cuatro opciones, eliminar celda, eliminar
fila, eliminar columna o eliminar la tabla.

A continuacién los botones para insertar fila/filas por encima de
nuestra posiciéon (pondra tantas como tengamos seleccionadas), por
debajo; insertar columna/columnas a la izquierda de nuestra posicidon
(también afade tantas como tenemos elegidas), y anadirlas por la
derecha.

Los tres siguientes botones son para modificar el nimero de celdas,
el primero “"Combinar celdas” junta las celdas que tengamos elegidas
en una sola, las celdas tienen que ser contiguas. “Dividir celdas” hace
que la celda o celdas que tengamos seleccionadas pasen a ser tantas
como nosotros le digamos. Y dividir tablas genera dos tablas a partir
de una que nosotros tengamos, tenemos que elegir desde donde
queremos que divida hasta el final de la tabla (se tiene que elegir
todas las columnas, pero el nUmero de filas que queramos).

Autoajustar, tiene tres opciones: al contenido hace que se ajuste al
tamano que ocupa lo que tienen las celdas, si tiene mas escrito sera
mas largo y si tiene menos serd mas corto. A la pagina ocupara de
margen a margen distribuyendo las celdas de modo que mientras
mas contenido tengan mas ocupan, si todas estan vacias por ejemplo
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ocuparan igual. Y para acabar Ancho de columna fijo, hace que las
columnas no se muevan de como estan si el contenido no cabe ira
pasando a la siguiente linea de la celda.

Los siguientes cuadros que tenemos para poner numeros haran del
tamafio que definamos nosotros todas las celdas que estén
seleccionadas. Los dos botones que tenemos al lado: HFbisisurii

hace que todas las filas que tenemos elegidas sean igual de altas

s . /
dentro del trozo que ocupan, | IS |6 mismo que el botdn
EEE anterior pero referido a columnas, las hace igual de anchas.

= = =

o= = Los nueve botones que tenemos a continuacion son los de la

alineacién del texto dentro de la celda que tengamos
elegida, arriba derecha, centro o izquierda; centro derecha, centro o
izquierda y por ultimo abajo derecha, centro o izquierda.
A=
— El botdn grande de al lado nos permite hacer que el texto vaya
hacia la derecha, hacia abajo o hacia arriba, igual que vimos con los

cuadros de texto.

Los margenes de celda ya los hemos podido ver antes en las opciones
de celda, es el espacio que dejara entre el borde de la celda y el texto
por cada lado, asi como permitir que la celda se ajuste al contenido y
dejar espacio entre las diferentes celdas.

El Ultimo apartado de las tablas nos permite ordenarlas por
alfabéticamente, por numero oo por fecha. Repetir la fila de titulo, es
decir una copia de la primera fila que tenemos al comienzo de cada
pagina. Convertir a texto para pasar el contenido de una tabla a texto
utilizando como separacidon entre las diferentes celdas separados con
marcas de parrafo, un tabulador, punto y coma o un signo que
nosotros queramos. Y el ultimo de todos nos permite afiadir férmulas
gue nos hacen calculos automaticos que nosotros le pidamos
utilizando los datos de las celdas, para referirnos a las letras
utilizaremos letra para las columnas (A,B,C...) y numeros para las
filas (1,2,3...).

Al Bl C1
A2 B2 Cc2
A3 B3 C3

Se pueden utilizar simbolos matematicos(+,-,*,/) o formulas que
salen en una lista al darle al boton funcion.

Bloque llustraciones
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Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

1. Imagen: nos permite afiadir una imagen que tengamos almacenada
en nuestro ordenador.

2. Imagenes predisefadas, nos permitira afiadir imagenes que traiga el
Word por defecto, también podemos conectarnos a Microsoft online y
buscar mas imagenes predisefiadas.

Al elegir cualquier tipo de estas imagenes, la barra superior cambiara y en
ambos casos sera igual:

<0 :
% Brillo v 13 Comprimir imagenes [y Forma de 12 imagen ~

F: —-i [ o | T — = - £ p——
- St | == o [ [ || ~ || bt
&g Volver a colorear ~ g Restablecer imagen T & Efectos de la imagen ¥

Ajustar Estilos de imagen f
B {3, Traer al frente = Alinear v BEl .-
4 eanlinen i":{:f g(] Ato: [162em 3
B Erviar al fondo e =
J‘,  vir i fondo - B Agrup
Posicion .

: ; Recortar == aAncha- 13 - -
(€] Ajuste del texto ~ S\ Girar ~ to< Ancho: |1266cm

Como se puede ver, la segunda parte de la barra ya la hemos visto en la
parte Insertar II, cuando hablamos de los cuadros de texto. Asi que vamos

a ver para qué sirven los primeros.
Cambiar color:

Brillo: J 0% . Brillo: es la cantidad de luz que tiene la
imagen, a mas luz mas clara, a menos luz mas oscura.

4

4

Contraste: :J 0%

_ o Contraste: es la diferencia entre colores
(Resobiecrmaoen

contiguos (que estan al lado), mientras mas contraste
tenga la imagen mas color tendra, a menos contraste mas igual
toda ella.

e Tanto en el  brillo como el contraste, podemos acceder a
“opciones de correcciones de imagenes”, (imagen que tenemos al
lado) y desde ahi podemos definir tanto el brillo como el contraste
de manera mas precisa, definir el color de fondo (opcion “Volver a
colorear”) o si no nos gusta como nos ha quedado (Restablecerimagen |

e Volver a colorear: nos permite poner la foto en color, blanco y
negro, o ponerle otra tonalidad que nosotros queramos, lo que
conseguimos es como poner una capa de color encima pero con
bastante transparencia. Ademas tenemos mas colores, por si no
nos gusta ninguno de los que nos permite usar y por ultimo
“Definir color transparente” para seleccionar un color de la imagen
Yy ese pasa a estar transparente.

e Comprimir imagenes: son opciones aplicadas a las imagenes a la
hora de guardar el documento para que no ocupe tanto. Al darle
nos aparecera la ventana “Comprimir imagenes” dénde elegiremos
a qué imagenes debe aplicar la compresién, en esta ventana
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también tenemos el botén desde donde podremos entrar en la
venana “Configuracién de compresion”, una vez alli podemos
decidir diferentes cosas, los dos primeros cuadros, es que siempre
comprima al guardar, y el segundo que elimine del archivo las
partes recortadas de la imagen. Después debajo podemos elegir
una de las tres opciones, son referentes a la calidad de la imagen,
mientras mas ppi (puntos por pulgada) mayor calidad de imagen.

Opciones de compresidn:

Realizar compresion basica automaticamente al quardar:

Com ] rimir lmége nes @ EJ Eliminar las &reas recortadas de las imagenes

Destino:

Aplicar ahora la configuracion de compresion

(%) Impresidn (220 ppi): calidad excelents en la mayoria de impresoras v pantallas
:Aplicar solo a las imagenes selecdonadas: Q Pantalla (150 ppi): calidad Gptima para paginas Web y proyectores
() Correo electrdnico (36 ppi): minimiza el tamafio de los documentos para compartic

[Qpciones...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

e Cambiar imagen: nos abrira el explorador para elegir con que
imagen queremos cambiar a la seleccionada, conservara el
tamano horizontal que tengamos y proporcionara el vertical.

e Restablecer imagen: deshace todos los cambios que le hayamos
aplicado a nuestra imagen.

e Dentro de estilos de imagen, lo primero que elegiremos es como
se visualiza nuestra imagen, el estilo de borde y apariencia que va
a tener. Como siempre al lado tenemos los tres botones que nos
permiten desplazarnos por las diferentes opciones o ver todas de
golpe.

e Forma de la imagen: define que trozo de la imagen que hemos
afadido se va a ver, o dicho de otra manera que forma va a tener
nuestra imagen.

e Contorno de la imagen: al igual que en los cuadrados de texto,
nos permite cambiar el borde.

e Efectos de la imagen: tiene diferentes posibilidades para resaltar
nuestra imagen, entre ellas podemos ver las conocidas sombra y
3D. Asi como reflejos, suavizar bordes, ponerles color a los
bordes, etc... para acabar dejando nuestra imagen como nos
guste.

e I5, con este boton podremos acceder a todas las opciones de la
imagen, que viene a ser una ventana con todas las opciones que
acabamos de ver pero mas recogidas.

Todo lo que viene a continuacién de esta barra ya lo conocemos.

3. El siguiente botdn, “Formas” es igual que todo lo que hemos visto con
los cuadros de texto. Seleccionamos el tipo que queremos, y con la
cruz que nos sale hacemos la forma tan grande como queremos.
Tenemos una opcion al final de todo “Nuevo lienzo de dibujo” que nos

4|
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define una zona de dibujo donde podemos poner todos los objetos
gue queramos.

4. SmartArt: uno de los grandes avances de este Word 2007, son
formas con las que podremos hacer esquemas facilisimamente. Pasos
a seguir para insertar uno, muy sencillo, le damos al botén vy
seleccionamos que tipo de formas queremos (todo esto se puede
modificar después).
e Este tiene dos apartados a falta de uno en la barra superior,
empezaremos por el apartado dedicado al “Disefio”:

d 5] Agregar vifieta 7- == an (osm — va.; - -
Agrega = - — N N

[ Pareroe oo

e Lo primero que aparece es agregar forma, no siempre estaran
activos los mismos botones, depende de que formas estemos
usando. No todas tienen diferentes niveles, ni todas dejan ver
niveles iguales. Podemos afadir formas delante, detrds, de nivel
superior, inferior y asistentes.

e Agregar vifieta: nos afnadird otro nivel inferior al que tenemos
pero dentro de la misma forma.

e De derecha a izquierda: cambia las formas y las invierte
horizontalmente.

e Disefo: siempre esta desactivo.

e Aumentar nivel: sdlo se podra utilizar con cuadros o textos de
subniveles, para ponerlos en un nivel mas grande, dandole mas
entidad.

e Disminuir nivel: lo bajara de nivel insertandolo en el cuadro
anterior con el mismo nivel.

e Panel de texto: es para que se ve o no el cuadro donde tenemos
todo lo que hemos escrito en las formas.

e Los disenos: son las formas que hemos podido elegir al principio,
al cambiar de disefio puede que la informacidn no quede
exactamente como queremos o incluso que se pierda algun nivel.

e Cambiar colores: nos mostrara posibles combinaciones de colores
que podemos usar.

e Estilos SmartArt: son diferentes relieves que se aplican a todas las
formas.

e Restablecer grafico: lo deja como antes de aplicar ningun cambio
de color y cosas por el estilo, aunque no deshace los diferentes
subniveles o niveles que hemos afiadido.

e El segundo apartado que podemos modificar es “Formato”:

Editar -
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e Dentro de esta barra hay cosas aplicables al cuadro de nuestro
SmartArt y cosas que soOlo se pueden aplicar a elementos del
mismao.

e Editar en 2D: estara activo en formas con 3D para que al hacer
cambios en ellas las veamos planas.

e Cambiar forma: serda para cambiar el aspecto de un nivel/subnivel.

e Mayor: hard mas grande la forma seleccionada.

e Menor: la hard mas pequeiia.

e Lo que tenemos ahora ya lo hemos visto con las autoformas, nos
permite darle un aspecto a cada cuadro del SmartArt, si tenemos
todo elegido como bloque podremos cambiar las opciones de al
lado: relleno, contorno y efectos.

e Lo del WordArt hace referencia a como salen las letras del cuadro.

e Organizar: como ya hemos visto en otros sitios es como queremos
que se comporte el SmartArt, y como queremos que quede
colocado.

e Tamafo: afecta a todo el SmartArt, lo hard mas grande o mas
peqgueno.

e Ademas de todo esto, al seleccionar una forma y hacer clic
derecho en ella accederemos a "“Formato de forma” doénde
podremos cambiarlo a nuestro antojo.

5. Grafico: nos facilitard el trabajo para insertar un grafico a partir de
una hoja de datos (si habéis usado alguna vez el Excel lo veréis
mejor). Al darle tenemos que elegir el tipo de grafico que queremos
usar (en funcion del grafico los datos estaran de una manera u otra).
El boton [Estbee omopsse=mnaio | harg que al entrar en grafico de nuevo salga
marcado el que estd predeterminado. Al hacer clic en paramos
todo el proceso y al hacer clic en (== ] nos cambiard el aspecto del
Word, que pasara a ocupar media pantalla y la otra media el Excel
con los datos que va a representar. Ahora si queremos cambiar el
nombre de los rangos de datos simplemente es escribir en la ventana
de Excel, si queremos mas o menos filas/columnas tenemos que
arrastrar de la esquina del cuadro azul (sélo una a la vez o filas o
columnas). Una vez tengamos ya los datos que queremos podemos
cerrar el Excel y maximizar el Word para continuar con el proceso.

e Ahora nos encontramos que el grafico tiene tres apartados, el
primero Disefio:

AR

e Cambiar tipo de grafico: nos volvera a mostrar todos los tipos de
grafico para que elijamos uno.

e Guardar como plantilla: dejara como lo hemos dejado y asi nos
sera mas facil hacerlo igual en el futuro.
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e Cambiar entre filas y columnas: las columnas pasan a ser filas y
las filas columnas, no se puede aplicar en todos los graficos.

e Seleccionar datos: nos vuelve a abrir el Excel y nos permite elegir
que datos seleccionamos.

e Editar datos: abre el Excel para que podamos cambiar los valores
del grafico.

e Actualizar datos: suele estar desactivo porque va actualizando a
cada cambio.

o Disefio de grafico: diferentes opciones de visualizacion para el tipo
de grafico que hemos elegido.

e Estilo: diferentes formas, colores para el grafico.

e Segunda pestafia, Presentacion (variard en funcion del tipo de
grafico):

8@ @ 5

EHE E | E ) e

e Lo primero que tenemos es para poder modificar la seleccién que
tengamos, antes de nada tenéis que elegir la zona que queréis
modificar y luego clicar en “Aplicar formato a la seleccidon”, desde
aqui podremos cambiar el color, separacion, lineas, bordes, etc...,
bastante practico. Se puede elegir haciendo clic en lo que
gueramos, si queréis un cuadro concreto habra que darle una vez
para elegir toda la serie y una segunda para elegir uno solo.

e Restablecer para hacer coincidir con el estilo: lo deja como antes
de ningun cambio.

e Los tres siguientes son para insertar cosas, imagen, formas o
cuadro de texto.

e Titulo del grafico: donde encontramos opciones para hacer que el
titulo salga en el grafico o no. Dentro de mas opciones del titulo
encontraremos opciones tales como ponerle fondo, alineacidn,
color de borde, y mas. Para cambiar el tipo de letra, color, y
demas se hace como si fuera texto normal.

e Rotulo de los ejes: igual que el del titulo, podemos tener uno o
mas ejes, todo depende del grafico que usemos.

e Leyenda: es el cuadro que nos muestra a que se corresponde
cada color, también podemos hacer que esté o no en funcién del
grafico, asi como modificarlo todo.

e Etiquetas de datos: el valor de una columna o fila.

e Tabla de datos: nos mostrara toda la tabla que estamos
representando.

e Ejes: son el primario y el secundario, también mismas opciones.

e Lineas d cuadricula: son las que nos ayudan a ver mejor en que
punto de la tabla estamos.

e Area de trazado: es la zona donde se encuentran los datos
representados.
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e Cuadro grafico: activo en el caso de que el grafico sea 3D, es el
gue queda por detras de los datos.

e Plano inferior del grafico: es el que queda bajo los datos.

e Giro 3D: para moverlo a nuestro antojo.

e Linea de tendencia: aplicable en no todos los graficos hace una
linea que marca como se comporta siguiendo los datos
representados (a base de medias).

e Lineas: nos une los diferentes datos mediante una linea.

e Barras ascendentes o descendentes: afade lineas que unen los
puntos de una serie.

e Barras de error: nos pone unas marcas que nos dan idea de la
diferencia entre posibles valores de dicho campo.

e Para acabar la tercera opcion, Formato:

'2
ir el estilo =

e Es igual que la que hemos visto de formato en los SmartArt,
simplemente que ahora hay que elegir a que zona queremos
cambiar. Dependiendo lo que elijamos podremos cambiar unas
cosas u otras.

Y esto es todo en el “arte” de afnadir imagenes o graficos.

Bloque Vinculos

)

} =| Volvemos a tener tres opciones, las cuales nos
D)

=B permiten saltar a diferentes sitios. ElI primer

S il ferends | apartado “Hipervinculo” es bastante atil para hacer

" | que quién vea el archivo pueda ir a otras cosas
relacionadas.
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Insertar hipervinculo [l Lo primero que vemos es
oo texto, en principio sera lo
sl | BTN |3 s doonens 2 ue hard de hipervinculo,
paging teb |5) Downloads A ol
e e |G e _? aunque también se puede
Lo e 2 v e — | poner en una imagen
" documenta paginas | [T 70d11 7w e .

consultadas | [ alceS5_via_5510-5,10,0,5510.8xe

Crear%evo Archivos % [d):tvn:rt[i:s::\::?;ze W I n fo e n p a n ta I I a " e S e I

documenta recientes | ] fFdshow_rev3562_20100907.exe . - .
F'I‘SW-W : texto que saldra al pasar el
Direccionde | — ' 7 .
ratbn por encima del
electrénico . ,
hipervinculo.

Ahora vemos que en el lado izquierdo hay cuatro botones, el primero es si
gueremos que abra una pagina web o algun archivo del ordenador. Bastaria
con buscar dénde se ubica y ponerlo. El segundo “Lugar de este
documento” es para hacer que salte a otro sitio del documento de Word que
estamos haciendo, puede saltar a diversos sitios, ahora veremos cémo
anadir marcadores. El siguiente botdn nos creara un documento de Word en
blanco, podremos elegir como se va a llamar este nuevo documento, dénde
gqueremos que se guarde y si queremos que lo guarde sélo abrirlo. Y el
ultimo es para abrir la opcién de enviar correos electrénicos si no lo
tenemos configurado con el Outlook, no nos servird de mucho, aqui ademas

de a quién va destinado nosotros eleiiremos el asunto de este mensaje. Al
lado encontramos dos botones mas === |seria como entrar en “Lugar
de este documento” y gue nos informa de dénde se abrira.

Los marcadores, estos sirven para hacer que al clicar en alguna parte del
documento salte directamente al sitio que nosotros deseamos.

o @ Al hacer clic en “Marcador” nos aparece
TR —— esta ventana. Muy sencilla de utilizar. Para
agregar un marcador tenemos que poner el
nombre arriba en el primer cuadro blanco,
una vez puesto le damos a agregar (se
anade en la posicion en la que estemos),

para eliminar alguno existente,
seleccionamos el que no queremos Yy
Ordenar pori () Ngmbre Eliminar, “Ir a...” saltard hasta el marcador

() Posicitn

seleccionado. Podemos ordenarlos segun su
nombre o su posicion en el documento.

[7] Marcadores ocultos

“Referencia cruzada” sirve para hacer referencia a algun elemento que se
encuentra en el documento. Lo bueno de las referencias cruzadas, es que se
actualizan automaticamente al cambiar el elemento al que senalan.

Bloque Encabezado y pie de pdgina

i] Al hacer clic en encabezado se nos abrirdn las diferentes
: posibilidades de encabezado que tenemos, hacer clic en la que
Encabezzds NOs interesa y ya esta. También podemos editar el encabezado

que tengamos en ese momento o quitarlo. Al afadir un
encabezado o editarlo, nos encontraremos con que toda la barra de arriba

| 40 |
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cambia de aspecto y pasa a ser la barra de “Herramientas de encabezado y
pie de pagina” apartado de “disefio”. Si creamos un encabezado “raro” lo
podremos afadir a las galerias.
~ ... Los tres primeros botones de esta barra seran los mismos
que estabamos viendo en el apartado “Insertar”.

Los siguientes es para afadir cosas de modo
automatico (como puede ser la fecha, niumero de
pagina...), imagen o imagen predisefiadas (las
que trae el Word por defecto).

T secuonsqenc Estos nos permiten movernos, para cambiar entre

e ) encabezado y pie los dos primeros. Y para

cambiar a las secciones anteriores o posteriores

los dos siguientes. El ultimo botén vincular al anterior es para que las
secciones diferentes salgan iguales.

Tres opciones que nos permiten hacer que la primera
hoja sea diferente, por ejemplo si es portado podemos
quitarle el encabezado/pie. La segunda para que haya
diferencia entre pares e impares, por si hacemos un libreto, y queremos que
queden siempre pegados al medio los encabezados. Y el Ultimo es para que
se vea el texto de la hoja mientras modificamos el encabezado o no.

iba: (1,25 cm

Separaciones entre los encabezados y pies de
* pagina hasta el borde de la misma. La tabulacién

de alineacién sirve para poner mas marcas de
tabulacién.

El Ultimo botdn cierra el encabezado/pie y vuelve a la posicion ddénde
j estabamos. También se puede volver al texto normal dando doble
= clic en el sitio que queramos del documento.

m

o

Pi
3 -

o

1]

P
Lo de los pies de pagina es basicamente lo mismo y las opciones
iguales.

El nimero de pagina, también es muy parecido. Tenemos cuatro Q

opciones, segun donde queramos poner el numero, principio de hoja, wine:
final, margen derecho o la posicion donde
rerretsdeinere: (RS “ estamos. Tenemos el formato de nimero de hoja, para
decidir cdmo queremos que salga el nimero. Podemos
elegir nimero arabes, romanos, letras,... También si
Nomerakndepioines gueremos que salga el numero de capitulo y cémo.

(%) Continuar desde la seccidn ankerior

[ tncluir rdmera de capitulo

S & Ademds de eso tenemos la posibilidad de seguir la
numeracién que ya tengamos o empezar desde el

41 |
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ndmero que nos parezca.

Si hemos puesto un formato de numero de pagina raro, en el que hemos
anadido imagen o algo por el estilo lo podremos afiadir a las galerias de
numero.

Bloque simbolos

Aqui nos encontramos dos apartados. Primero Ecuacién:

Al hacer clic nos encontramos con las ecuaciones mas comunes por
Tc si queremos insertar alguna de ellas. Si no nos gusta ninguna de las
Ewacion  que nos ofrece, le damos a 7T Insertar nueva scuzcién y gaqui tendremos otra
nueva barra superior. “Herramientas de ecuacion” “Disefio”, dentro de esta
barra tenemos infinidad de posibilidades de escribir formulas matematicas.
Algunas de estas formas llevan cuadritos, es para substituirlos por lo que
nosotros queramos.

Una vez dentro de las ecuaciones podremos hacer
bastantes tipos de fdérmulas, raices, potencias,
divisiones, etcétera... y todas ellas con multiples
opciones, también veremos las mas comunes por si nos interesa alguna.

TU Grersem [ (o] [=][= [~ I L I[<][<] 2 eX yx [X 3 (Ocorneer e iogarino-
e lines Y i=0 sin Funcion ~ £ Operador =

e

Ecuacian ] . . . E . . . E‘ . F|arr|:-n [n:l|r—< F‘a:l|ral Integral Operador .. . : .
- abe Texto normal - grande = ¢ Enfasis ~ [M] Matriz =

Herramientas simbolos Estructuras

Lo ultimo del bloque insertar son los simbolos:

Los simbolos son muy sencillos al hacer clic nos encontramos con los mas
comunes y el botdn mas simbolos para acceder al menu insertar simbolo.

Dentro de esta ventana tenemos que elegir la

Simbolo (S ~ . ’
fuente de la queremos anadir simbolos, el
S = H .- || subconjunto de dicha fuente y el simbolo que
enel@[ =~ ale]nl %[5 [ ] %] queremos afiadir, luego con darle a ya

%|%|%| V<1 2| LT IR |A N0 | A i .

iz =l =<z [0 f|f]n M- tenemos en nuestro documento el simbolito.
Telel¥ o)<~ 2]+ < ‘2‘ [x[=[u]ale Si hay algun simbolo que usemos muchos
ess sweaseineelnese <l nodremos utilizar el botén para crear
==)| un método abreviado de teclado y que sea

mucho mas facil usarla.

En autocorrecion nos encontraremos todos los cambios que word hace por
defecto y podemos afadir a cualquier simbolo una autocorreccién, para que
el programa al encontrar algo escrito cambie directamente por ese simbolo.

| 42 |
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Ficha Diseno de pagina

Bloque temas

Tiene cuatro botones, que son todos desplegables. El primero de ellos es el
boton tema, al darle encima nos aparecerdan una lista de posibles tema a
aplicar a nuestro documento, esto se aplicara a todo el documento, tipos de
letras, colores, portada, todo. Restablecer tema de plantilla dejara todo
como estaba antes de cambiar nada nosotros. Mas temas en Microsoft
Online nos servird para ver otros temas que ha puesto la gente y poder
bajarlos para ser utilizados. Buscar temas para localizar dentro de nuestro
ordenador mas temas que podamos haber bajado de otro sitio. Y por ultimo
“Guardar tema actual” para guardar todos los cambios que hemos ido
haciendo como un tema nuevo, para poder utilizarlo otra vez cuando
queramos.

El segundo es la combinacién de colores,

e - también se aplica a todo el documento, y
;’ :m] varia segln que le hayamos puesto a los
diferentes trozos de nuestro documento,
il E.l las formas tendran un color, los titulos
fosrncie otro, los subtitulos otro, etc... Se pueden
elegir las combinaciones que nos ofrece el
programa 0 crear nuestra propia
combinacion de colores. Aqui al lado
tenemos la ventana que se nos abre al
R entrar en combinacién de colores.
(] Podemos definir los fondos, el texto, los
énfasis y los hipervinculos. Si lo que
estamos haciendo no nos esta gustando, podemos dejarlo como estaba con
el botonlE===], si nos gusta como ha quedado le damos a y lo
guardara con el nombre que le pongamos encima en este caso de aqui es
“Personalizado 4” y si una vez dentro decidimos no cambiarlo le damos a
(concziar ],

Texto/fondo - Oscuro 1

Texto/fondo - Claro 1

Texto/fondo - Oscuro 2
Texto/fondo - Claro 2
Enfasis 1

Enfasis 2

Enfasis 3

Enfasis 3

Enfasis 5

Enfasic &

Hipervinculo

Hipervinculo visitade

ol oo o ol o 5

El siguiente botdon es fuentes de tema. Todas las fuentes de tema nos dan
dos tipos de letra, el de titulos y el de texto. Si no hay ninguno que nos
guste, nosotros mismo podremos crear un nuevo estilo, nos ofrece fuente
de encabezado y fuente de cuerpo, al lado nos sale una vista previa con las
flechas cambiaremos el idioma entre todos los que tenga mas utilizados,
ademas de eso lo podremos guardar con el nombre que queramos para la
siguiente vez.
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Ya para acabar este bloque nos encontramos con los efectos del tema,
donde nos ofrece la posibilidad de como quedaran las formas que vayamos
poniendo.

Bloque configurar pdgina

Nos permite cambiar la orientacién del texto, los margenes de la hoja, la
orientacion y otras cosas.

Direccién del texto, puede ser hacia la derecha, hacia abajo o hacia arriba.

El desplegable margenes nos ofrece unos margenes bastante comunes,
pero si ninguno es el que nosotros queremos utilizar, entonces entraremos
en la opcion “margenes personalizados” y desde aqui pondremos nosotros
los que nos interesen. En el colegio los margenes a utilizar son superior e
inferior 2,5cm, derecho 2,5cm e izquierdo 3cm.

La orientacion es sencilla, vertical u horizontal. Este cambio se aplica a todo
el documento, si lo tenemos por secciones, sélo a la seccion que nosotros
queramos.

Tamafno de papel, opciones varias, si no hay el tamafio que nosotros
gueremos dentro de “Mas tamanos de papel” podremos definir el nuestro.
Por ejemplo para hacer sobres, escribir en papeles de tamafio raro o cosas
por el estilo.

Las columnas es para escribir como si fuera un periddico, al darle nos ofrece
cinco opciones, una columna, formato normal, es como estamos escribiendo
ahora. Dos columnas, hace dos columnas totalmente iguales. Tres columnas
divide la hoja y escribe tres columnas igual de anchas. Derecha hace una
columna en la parte de la derecha del documento y todo el resto del
documento queda como otra columna mas ancha a la izquierda. Izquierda al
revés que antes, nos hace el bloque de la derecha mas ancho y a la
izquierda nos afiade una columna.

Ahora vienen los diferentes tipos de salto.

e Tenemos los saltos de pagina:

o Pagina, hacemos que el cursor se desplace hasta el inicio de la
siguiente hoja.

o Columna, marcamos el final de la columna en la que estamos y
empieza a escribir en la siguiente.

aa |
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o Ajuste de texto, si tenemos el texto al lado de la imagen al
elegir esto, nos hace que el texto que tenemos al lado de la
imagen salte debajo de la imagen.

e Y los saltos de seccion:

(0]

Pagina siguiente, hace que en la siguiente hoja comience una
nueva seccion, es Util para hacer ciertos cambios, como
diferentes encabezados y pies de pagina.

o Continua, hace un cambio de seccidon en la siguiente linea.

o Pagina impar, salta hasta la siguiente pagina impar y alli
empieza la siguiente seccion.

o Pagina par, salta hasta la siguiente pagina par y alli empieza la
siguiente seccidn.

NUmero de linea, diferentes opciones:

e Ninguno, no pone el numero de linea en el que estamos.
e Continua, nos va contando todas las lineas que hacemos.

e Reiniciar en cada pagina, cada nueva hoja vuelve a empezar a contar
por el uno.

e Reiniciar cada seccién, cada nueva seccidon que haya vuelve a
empezar la cuenta.

e Suprimir del parrafo actual, quita el nimero de linea del parrafo en el
que estamos.

e Opciones de numeracién de linea, no nos lleva directamente a nada
que tenga que ver con la numeracion de lineas, sino que abre la
ventana de “Configurar pagina” en la pestafia “Disefio”, sino que ahi
tenemos el botdn [umerssdaies. — desde ahi encontramos las mismas
opciones que podemos hacer en el desplegable nimero de linea pero
en una ventana.

Guiones, para la separacion de palabras al final de linea. Podemos no
ponerlos, automaticos o manuales, si los ponemos manuales nos preguntara
en que silaba de la palabra a cortar lo queremos poner. Y en opciones de
divisibn nos encontramos las posibilidades de corte de palabras
automaticas.

Con el botén cuadro de didlogo, abriremos la ventana de “configurar
pagina” desde aqui podremos modificar todo lo que hemos cambiado desde
este bloque, ademas nos encontramos con alguna opcidn mas, pero
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ninguna de ellas relevante, como puede ser si queremos hacer un folleto o
un libreto en hojas normales para poder hacerlo desde aqui y cosas por el
estilo.

Bloque fondo de pdgina

Tres opciones diferentes, se pueden poner las tres a la vez si hace falta, ya
que no se molestan entre ellas.

e Marca de agua, un texto que queda al fondo de la hoja. Podemos
poner las que nos ofrece el programa o definir la nuestra propia,
donde podremos poner una imagen como marca de agua o el texto
gue nosotros queramos, el color que nos guste, si queremos que sea
un poco transparente o no, y si tiene que estar inclinada.

e Color de pagina el fondo de la hoja, esto es mejor no ponerlo, porque
gasta demasiada tinta, mejor comprar hojas de color.

e Bordes de hojas, ya los vimos al poner recuadros a los textos. Pero lo
repasamos.

Bloque pdrrafo

Aqui nos encontramos con dos opciones a simple vista, la sangria y el
espaciado, sangria separacién que hay desde los margenes hasta el parrafo
y el espaciado la separaciéon entre diferentes parrafos con respecto al
anterior y al siguiente. Si hacemos clic en el botdn de cuadro de dialogo nos
encontraremos con una ventana que ya conocemos, la de parrafo, desde ahi
podemos hacer mas cambios que ya hemos visto.

Bloque organizar

Este ultimo blogque también lo hemos visto todo ya cuando hemos trabajado
con imagenes y formas.
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Ficha Referencias

Bloque Tabla de contenido

Nos permite hacer los indices de una manera sencilla, pero para ello
tenemos que tener los titulos de los apartados que nosotros queremos
utilizar con estilo titulo o cualquiera de los subtitulos, todos los que tengan
formato titulo apareceran en nuestra tabla de contenidos. Estos titulos o
subtitulos se eligen en la ficha inicio bloque estilos. Ya sabéis que los
podemos modificar a nuestro gusto.

O si no desde el botdn agregar texto que encontramos en este mismo
bloque tenemos que indicar si queremos que aparezca y en caso afirmativo
que nivel ocupa.

Para acabar actualizar tabla simplemente aplica los altimos cambios que
hayamos hecho en el documento. Ahade, quita y modifica los cambios que
hemos hecho. Al actualizar podemos elegir entre actualizar sélo los nimeros
de pagina si hemos afiadido algo en el texto o sino actualizar toda la tabla
que aplicara todos los cambios.

Pensar que como todos son titulos, si cambiamos la combinaciéon de colores
afectara a nuestros titulos. Y otra cosa que hay que tener en cuenta es que
las tablas de contenido pueden tener un maximo de tres niveles.

La apariencia de nuestra tabla de contenido sera la que nosotros queramos,
una vez insertada podemos modificar las sangrias de los niveles, los colores
y lo que a nosotros nos guste mas.

Bloque Notas al pie

son como las que nos podemos encontrar en los libros para aclarar algun
punto o dar una explicacidon sobre algo. Si queremos configurar los nUmeros

de las notas, cdmo salen o dénde, hay que hacerlo antes de darle al botdn
AB'

~==2=, Para configurar las notas al pie hay que hacer clic en el botén de
cuadro de didlogo de notas al pie '=.

Con tal de que quede dénde nosotros queremos nos tendremos que poner
al final de la palabra en la cual queremos afadir la nota, también lo
podemos hacer con la palabra seleccionada. Luego no hay que preocuparse
si afadimos alguna nota por encima de esta, las que hayamos puesto se
irdn automaticamente cambiando de numero.

Configurar las notas al pie:
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Aqui nos encontramos con 3 bloques, posicion,
Fosiién formato y aplicar cambios.

©fiatas ol pi
() Mokas al final:

Final de pagina -

En posicién tenemos las dos opciones, notas al pie
y notas al final. Notas al pie se pueden colocar al

Farmata

Formato de nimero: |1, 2, 3, .. -

s final de la pagina o al final de la secci6on todas
bicar en: - juntas. Mientras que notas al final las podremos
A:Ilb - | poner al final de la seccién o todas al final del
polcorcomgesi - [Tedoedoamerts ¥ documento. El boton nos sirve para hacer

que las notas al pie se conviertan en notas al final

0 viceversa. Si tenemos tanto notas al pie como notas al final podemos
intercambiarlas todas, las notas al pie se convierten en notas al final y
viceversa.

El apartado formato nos ayuda a elegir la apariencia que tendran nuestras
marcas para identificar cada nota al pie con su contenido. Podemos elegir
diferente tipos de numeros, letras e incluso poner una marca, lo mas
sencillo es con numeritos. También nos encontramos en que numero
gueremos que empiece la numeracion y para acabar tenemos que decidir si
la numeracion va a ser continua para todo el documento o cada seccién va
a volver a empezar. Si lo hacemos con simbolos, cada vez que queramos
poner una nota al pie nos preguntara como queremos que sea el simbolo,
también podremos cambiar y poner de nuevo con nimeros o letras. Dentro
de un documento/seccion sélo podemos tener un tipo de numeracién o hay
letras o hay niumeros y de un tipo concreto, no podemos tener mayusculas
y luego minusculas si queremos que sean continuas y sélo con darle al
botdn. Pero lo podremos hacer manualmente.

Aplicar cambios podremos elegir si queremos que lo haga a la seleccién que
tenemos, a todo el documento o a la seccidn en la que estamos.

Notas al final, ya hemos visto antes desde ddonde podemos configurarlas,
igual que las notas al pie, desde el cuadro de didlogo de Notas al pie. La
diferencia entre las notas al final y las notas al pie basicamente es que las
notas al pie es la colocacién de ambas.

El botdn #8swi==re=aisie- nos permite desplazarnos por las diferentes notas al
pie y notas al final, podemos ir a la anterior y a la siguiente.

Para acabar tenemos , que nos llevara directamente a las notas
a la zona de las notas al pie o notas al final, lo que nosotros elijamos en la
ventana que nos ha salido. Si estando en una palabra que tiene nota al pie
o al final le damos al botdn mostrar notas, iremos a la nota que hace
referencia esa palabra, si estando en alguna nota al pie o al final le
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volvemos a dar al botdn, nos llevard hasta la palabra a la que hace
referencia.
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