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Tema 1:
Tema 2:
Tema 3:
Tema 4:
Tema 5:
Tema 6:
Tema 7:
Tema 8:

Tema 9:

Tema 10:
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Tema 21:
Tema 22:
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Tema 24:
Tema 25:
Tema 26:
Tema 27:
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GENERAL DEL CURSO

Familiarizarse con Word 2010

Lo basico al trabajar con Word 2010
Opciones para comenzar

Los formatos en un documento
Todo sobre las tabulaciones

Disefio de paginas (2)

Todo sobre las columnas

Test de evaluacion (temas 1 al 7)
Disefio (3) - Fondos de pagina
Todo sobre ortografia y gramatica
Trabajar con tablas (parte 1)
Trabajar con tablas (parte 2)
Tablas (parte 3) - Formulas

Test evaluacion 3 temas (11 al 13)
Disefo (4) - Encabezado y pié pag.
Todo sobre los estilos

Plantillas, como usarlas

Iméagenes y gréaficos (1)

Imagenes y gréaficos (2)

Los graficos en Word 2010

Test evaluacion 6 temas (15 al 20)
Combinar correspondencia
Combinar correspondencia (2)
Marcadores, referencias, notas
Esquemas (parte 1)

Esquemas (parte 2)
Organigramas y diagramas

Las macros en Word 2010
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1. Familiarizarse con Word 2010: « como iniciar Word 2010 « Conocer el entorno * Conocer el entorno (2) *La
barra de opciones < Las tareas mas comunes reunidas < La barra de acceso rapido
* La ayuda de Word 2010

2. Basico en Word 2010: «Nuestro primer documento e« Guardar/Abrir documento * Seleccionar texto « Ventanas
de trabajo e+ Cuadros y menus de trabajo ° Preparando nuestro ejemplo

3. Opciones para comenzar: «Moverse por las pestafias (fichas) ¢ Moverse por la banda de opciones
Personalizando el acceso rapido e Copiar - Cortar - Pegar e El portapapeles, su uso
* Buscar / Buscar y reemplazar

4. Formatos en documento: - Fuente, tamafio, estilo de fuente < Color, subrayado, espaciado ¢ Alineacion de
parrafo e Las sangrias, el interlineado ¢ Las listas ¢ Las listas multinivel

5. Diseno de pagina: todo sobre Tabulaciones: « Tabulaciones, primera parte « Tabulaciones, practicas
(1) e Tabulaciones, préacticas (2) < Tabulaciones, practicas (3) ¢ Tabulaciones, practicas (4) < Tabulaciones manualmente

6. Diseno de pagina (2): «Formato de un documento +Los margenes en un documento -« La orientacién de
pagina < Eltamaiio del papel ¢Lostemas ¢ Configurar pagina

7. Todo sobre las columnas: «Presentacion deltema Columnas, estilo periédico ¢ Columnas, formato -
Columnas, dividir con linea ¢ Columnas, crear varias ¢ Columnas, combinar métodos...

8. Test/Ejercicio autoevaluacion: -«El ejercicio a resolver ¢ Soluciones: titulo ¢ Soluciones: margenes y lista
Soluciones: tabulacion, lista multinivel < Soluciones: columnas < Soluciones: sangria, resultado final

9. Disefio (3) - Fondos de pagina: -Marcade agua en documento ¢ Color de pagina ¢ Efectos de relleno
Bordes de pagina ¢ Bordes de pagina (2) « Espaciado entre parrafos

10. Ortografia y gramatica: «Que es la revisién ortografica < Opciones del panel ¢ Revision ortografica al final
Revision ortografica mientras se escribe ¢ Revision gramatical ¢ La autocorreccién

11. Trabajar con Tablas (12 parte): «cComo crear tablas en Word 2010 e Estilos en las tablas « Opciones de
estilo ¢ Acciones a realizar en las tablas e Dibujar tablas < Los bordes en las tablas

12. Trabajar con Tablas (22 parte): -Sombreado entablas «Los bordes en las tablas -+ Insertar filas y
columnas ¢ Combinar / Dividir / Eliminar ¢ Alineacion en tablas ¢ Tamaino y margenes de celda ¢ EJERCICIO evaluatorio
sobre tablas

13. Trabajar con Tablas (32 parte) - FORMULAS: «Férmulas (1) *Férmulas (2) *Férmulas (3) +Férmulas
(y 4) -- Con un ejemplo desarrollado paso a paso.

14. Test de autoevaluacion de 3 Temas: «El ejercicio que se propone + Soluciones: parte 1 « Soluciones:
parte 2 < Soluciones: parte 3

15. Diseno (4) - Encabezado,pié.... «Encabezado de pagina -+ Pié de pagina *Numero de pagina *
Editar/Modificar/Borrar encabezados y piés

16. Todo sobre ESTILOS: -« crear estilos rapidos * El cuadro de estilos « Crear estilos propios (parte 1) « Crear
estilos propios (parte 2) e Modificar/Borrar estilo « Usar estilos propios en otros documentos

17. Plantillas, como usarlas: - Tipos de plantillas ¢ Documento desde plantilla (1) ¢ Documento desde plantilla
(2) e+ Crear nuestra plantilla ¢ Usar y guardar nuestra plantilla

18. Imagenes v graficos (1): «Introduccién -« Insertar imagen desde tu Pc + Ajustes de la imagen, parte 1 *
Ajustes de laimagen, parte 2 e« Organizar imagen / Estilos de imagen -« Recortar imagen

19. Iméqenes vV Qg raficos (2)2 * Imagenes predisefiadas ¢ Imagenes desde Microsoft Office Online « Posicion de las
iméagenes ¢ Insertar Formas en un documento e Insertar SmartArt en un documento
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20. Los graficos en Word 2010:  «Insertar un grafico en documento + Modificar un grafico - Modificar datos de un
grafico e Cambiar estilo / Mover grafico < Un grafico como plantilla

21. Test de evaluacion de 6 Temas: «Elejercicio que debes resolver « Solucién a la pagina 1 del ejercicio *
Solucién ala pagina 2 del ejercicio < Solucion a la pagina 3 del ejercicio ¢ Solucién a la pagina 4 del ejercicio

22. Combinar correspondencia: Combinar correspondencia, parte 1 « Combinar correspondencia, parte 2 +
Preparar la base de datos < Usando la base de datos que creamos * Combinar y guardar resultados

23. Combinar correspondencia (2): «Etiquetas desde lista existente « Etiquetas desde lista existente (2) e
Imprimir etiquetas < Etiqueta unica en toda la pagina « Sobres

24, Marcadores, referencias cruzadas, Notas: -« Insertar marcadores en documento * Cémo usar los
marcadores ¢ Como ver los marcadores ¢ Referencias cruzadas ¢ Tipos de referencias cruzadas < Notas al pié de
documento ¢ Notas al final de documento

25. Esguemas, parte 1: . Acceder a la vista esquema, salir de la vista esquema * Como crear un esquema ¢ Los
niveles en los esquemas ¢ Estilo propio en un esquema ¢ Creando subniveles de esquema

26. Esguemas, parte 2: «cCreando niveles de esquema desde cero * Insertar texto independiente en esquema ¢

Expandir, contraer, subir o bajar niveles ¢ Mostrar niveles, estilos de esquema ¢ Un ejercicio a resolver sobre estilos en los
niveles

27. Organigramas v diagramas: «creando un organigrama * Introduccién de datos en un organigrama
Modificando un organigrama ¢ Cambios en disefio de organigrama ¢ Adaptar organigrama en un texto < Los diagramas

28. Las macros: e« Grabar macro que asignamos a un botén ¢ Ejecutar la macro creada e« Ver el codigo de una macro ¢
Eliminar una macro < Grabar macro que asignamos a una combinacién de teclas
* Ejercicio para practica sobre macros
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TE M A 1: HAY QUE FAMILIARIZARSE CON WORD 2010

Antes de comenzar a trabajar con documentos en Word 2010, sera necesario que conozcas los distintos apartados
de la aplicacioén y te familiarices con ellos, pues tendras que usarlos a menudo.

Para manejar Word 2010 con soltura sera imprescindible que te sepas donde se encuentra cada apartado que
necesites en ese momento para realizar una tarea determinada. Si vés a dar un formato determinado a una parte del
texto, l6gicamente deberas saber sin dudar, qué herramientas vas a necesitar para esa tarea y ademas conocer el
lugar exacto donde podras encontrar dicha herramienta.

Nada hay mas frustrante que no conocer al dedillo el entorno en el que te desenvuelves, y tener que dar vueltas
por cada apartado de Word hasta encontrar esa herramienta que necesitas...Comprenderas que si el documento es
largo, perderas un valioso tiempo en esas busquedas inutiles y lo que es peor, acabaras con una frustracién por no
saber moverte por todos los recovecos (que son muchos) de esta magnifica aplicacion que es Word 2010.

Si ya has trabajado antes con las otras versiones mas antiguas de Word, te daras cuenta enseguida que en esta
version 2010 el cambio ha sido radical en su aspecto, pues las tareas ya no aparecen en las listas clasicas al picar
en cada apartado de la barra de mends, sino que se encuentran englobadas en grupos, lo cual es innovador y creo
gue mucho mas intuitivo para cualquiera que use este procesador.

Y si eres nuevo, ya sabes que no deberias saltarte estas lecciones del Tema 1, porque podria resultar que mas
adelante te sientas totalmente perdido cuando comencemos a trabajar con ejemplos que desarrollaremos paso a
paso y finalmente tengas que volver aqui para aclararte un poco...Asi pues, comienza por el principio, leccion a
leccion, pues este curso ira avanzando conforme un guién que nos hemos marcado y que esta disefiado para
aprender cada tarea en su momento.

COMO INICIAMOS WORD 2010:

Para comenzar a trabajar con la aplicacién, deberemos buscar el ejecutable en forma de icono que vés abajo:

s

Es posible que en la instalacion no se te haya creado dicho icono para acceder a la aplicacion, asi que no

tendriamos mas que sacar un "acceso directo" a nuestro Escritorio de Windows. Si no sabes como hacerlo, te lo
explico a continuacién:

~ 1. Vamos al bot6n de Inicio > Todos los programas, (solo debes colocar el puntero del ratén sobre el letrero)
como puedes ver en la imagen:

*¢ Inicio WL

¥ 2. Se abrira un deplegable donde apareceran los programas que tengas instalados, y entre ellos
(posiblemente esté al final por ser el Ultimo instalado) aparecera:

W AR U R

(T Microsoft Office ¥ |l (T Herramientas de Microsoft Office  »
x| Microsoft Office Excel 2007
. Microsoft Office Outiock 2007
{33, Microsoft Office PowerPoint 2007
E Office Word 2007

“ 3. Pica con botén derecho sobre el nombre de Microsoft Office Word 2010 y te saldra:
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Abeir
Andlar 8 mends Inico

P fan with Spyware Temngtor

Sy - g »

Cortar

¥ v v e\

© 4. Elegiremos la opcion Copiar (con botén principal). Picamos ahora en cualquier lugar del Escritorio (con
botén derecho) para que salga:

Organizar iconos »
Actualizar

Pegar

Deshaceﬁémblar nombre Ctrl+z

Nuevo »

Propiedades

© 5. Consiste en elegir la opcién Pegar acceso directo, con lo cual ya nos aparecerd el icono para arrancar la
aplicacion en lo sucesivo. No tendras mas que hacer un doble clic sobre él para que se abra Word 2010.

@3 H9-0|s Documentol - Microsoft Word o B =%
rm Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos [~ 0

1 B X Calibri (Cuerpo) s v IELiSeNEe | EEE ) "
N ) 4 NAK §S-dx,x & |EE=E=E = 1* ‘A =

gar A v . Estilos Cambiar icion
T 4 R~~~ A-A| KA | B-FH- 8| T rapidos v estilos »

Pe:
Portapapeles Fuente * Parrafo * Estilos

¢

v

[» 1]

Bien, pues ya lo tenemos abierto. Este es nuestro primer contacto con la aplicacién Word 2010 con la que vamos
a trabajar a partir de ahora, partiendo desde cero y aprendiendo un poco més en cada leccion, asi que jmanos a la
obral, seguiremos...
Cuando abras Word 2010 por primera vez veras que su interfaz viene repleta de iconos y aparentemente todo
parece estar de forma un tanto cadtica:
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O | Documentol - Microsoft Word I - e ¢
‘ Inicio [ Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondeﬁgia Revisar Vista @

=R X% Calibri (Cuerpo) it ~ |§E Al = T | . % [ é@ ‘
L P : !AaBchDc, AaBbCcDc AaBbCi | \
fNormal | 7Sinespa.. Titulol — Cambiar Edicion)

estilos = 20

Tai |

2y |Nks~¢ex xHi]’ﬁ‘
I |24t A N

Portapapeles | Fuente Bl Pamte W Estilos

Pegar

|
5
4

Al

Pagina:t del | Palabras:0 @ Espafol (alfab, internacional) |

VEAMOS LAS PARTES EN QUE SE DIVIDE LA INTERFAZ DE WORD 2010::

Sin embargo, cuando comiences a trabajar con la aplicacion veras que todo esta dividido en unas partes bien
diferenciadas y que la navegacion por cualquiera de ellas es muy sencilla. Estas partes podremos dividirlas asi:

.
{t"! ‘Q o -5 5 Documental - Microsoft Word
\ Initio I Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondenoa Revizar, Vista
S —_— - — ~ g \ R
“"2‘3 Al calibri (Cuerpo) L T = _
= |[Na s e x |[=5] [E | AaBbCCD‘ AaBbCi
Pegar 4 "-a:;”’ E”"&'”K """"" ' Q‘fb T Sin espa... Titulo 1
| Portapape... | | Fuénte 5 [ ,} Estitos
‘r-. ‘/‘;\ T\k.,/
I\ R ; - '
'\. ;‘- -
r u_) /
f ‘é "‘"} barra de titulo
| /
A ;g\ff”{g § - barra para opciones
« B N ] A=
\Ej\i \ R
, barras desplazamier
barra acceso rapido docymanto
hotdn de Office
yistas del documento deslizad
barra de Tstado Zoom
Pagina: 1 del | Palabras;0 | Espafiol (alfab. intermacional) |

Ya vés que ahora, con Word 2010 lo tienes todo a mano y en bloques perfectamente diferenciados unos de otros.
Concretamente lo he dividido en 8 blogues, todos ellos Utiles cuando estas trabajando, para facilitarte dicho
trabajo y disminuir bastante los problemas con antiguas versiones, donde era mas dificil recordar donde se
encontraba cada herramienta que ibamos a necesitar; ahora es todo mucho mas intuitivo para el usuario...

Ya vimos en la leccién anterior que la interfaz de Word 2010 se dividia en 8 bloques para facilitar al usuario el
trabajo. El primero de estos bloques esté en la parte superior izquierda:
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* Si picamos sobre el icono que muestro, veras:

@ H92-0 = Documentol - Microsaft Wot

’SII
j Nuevo Guardar una copia del documento
i, Documento de Word Uik
-~ ~ | Guarda el documento en el formato de archivo s
oy Abri predeterminado. ==
(w7] Piantilla de Word !
I I Guardar = Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato  documentos futuros,

= [ 5y Documento de Word 97-2003
\ bi Guardar-como:| » Guarda una z!pm FlW(omplcumenle

com) “ i o 54 X
(= mprior ok ; mpiementos para otros formatos de archivo
Sy A0 L= e YA T sobre los para guardar

en otros formatos como PDF o XPS.

Abre el cuadro de dialogo Guardar como para

/| Preparar ’ I,_?! Otros formatos
seleccionar entre todos 10s tipos de archive posibles.

vﬁ Enviar »
I
| Publ »
Il =2 blicar
i ~

| Cerrar

| ) Opciones de Word | | X salir de Word |

Desde donde podras facilmente realizar tareas comunes como: Nuevo - Abrir - Guardar - Guardar como... -
Imprimir - Preparar - Enviar - Publicar - Cerrar. A su vez algunos de los apartados, al colocarse sobre ellos nos
ofreceran mas opciones. Por ejemplo, vés en la imagen de arriba como al colocarme sobre Guardar como... me
ofrece a la derecha otras 5 opciones relacionadas con la opcion "Guardar como...". Util ¢verdad?.

* Un poco mas a la derecha del bloque anterior, veremos:

)ig‘-') D

Desde aqui podremos realizar acciones rapidas en nuestro documento. En principio aparece el disquette para
"Guardar", ademas de la flecha para "Rehacer Ultima accién" y la de "Repetir accion”. Pero si te fijas, a la
derecha hay una flechita hacia abajo, y si picas sobre ella:

41

d9-0 H Docul
nicio Inse Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido
Nuevo
’-
) : Catibyel Abeis

7 ENC ALV Guardar o eal L0S !
petes Diai| A7 Comeo electrdnico
pr—— Impresion rpida

Vista puhmmak

Ontografia y gre<s
- | Agregar a la barra de herramientas d
v Deshacer

Desde este apartado podras Personalizar barra de herramientas de acceso rapido, por ejemplo si
gueremos afadir la opcién "Vista preliminar” (ver imagen arriba) picamos sobre esta opcion y autométicamente
guedara incorporada:

) 9 Ol

* Seguimos en la parte superior, y veras otro blogue, que es este:

Documentol - Microsoft Word

En el cual nos aparece el titulo del documento en el que trabajemos en ese momento. Actualmente veras que
no trabajamos sobre documento alguno, asi que aparece "Documento 1" como nombre.

“ En el extremo derecho de la barra superior, veremos ahora este bloque:
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En él aparecen las opciones de cualquier programa de "Minimizar", "Maximizar" y "Cerrar" la aplicacion,
ademas de la "Ayuda" (signo de interrogacion).

* Siguiendo hacia abajo, encontraremos:

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Se trata de la Barra de opciones, que presenta 7 apartados, cada uno con utilidades concretas (las veremos
con mas detalle en la siguiente leccion). La forma de trabajar con ellas es muy sencilla: tan solo picas en una de
las 7 pestafias y te mostrara todo lo que puedes hacer con ella.

“ En el lado derecho tenemos este apartado que te muestro:

G
—=
Desde aqui, picando sobre el simbolo podras mostrar u ocultar la regla (veremos mas adelante como se usa).
Inmediatamente debajo de este icono veras que aparece la Barra de desplazamiento hacia arriba o hacia
abajo del documento en el que estés trabajando. Abajo del todo, veras que existe otra, es la Barra de
desplazamiento a derecha o izquierda dentro de un documento en el que trabajes.

“ Yaenla parte inferior de la interfaz de Word 2010, de izquierda a derecha veremos:

l Pagina: 1 del | Palabras: 0 | Espafiol (alfab. internacional)

Esla Barra de estado, donde siempre tendremos una valiosa indormacion de nuestro documento de trabajo.
Nos indicara en que pagina del documento nos encontramos en ese instante (valiosa informacion si tenemos un
documento con gran nimero de paginas). Las palabras de las que consta el documento (el total) y el idioma del
mismo.

“ Algo mas a la derecha, veremos otro bloque, en concreto este que te muestro:

Es el de Vistas del documento que nos permitird cambiar mediante un clic de una a otra vista (lo veremos
mas adelante). Las vistas de disefio son Vista de impresion, Vista en pantalla completa, Vista en disefio web...,
ademas de las opciones Esquema y Borrador.

* Para acabar, veremos a la derecha la opcibn Zoom que aparece asi:

Servira l6gicamente para hacer zoom en el documento en el que estamos trabajando. Con el cursor deslizante
picado, mueves a derecha (aumentar) o hacia la izquierda (disminuir) para ver la fuente de letra mayor o menor.
La misma operacion la podrias hacer picando sobre "+" 0 sobre "-". Finalmente, en la izquierda te va mostrando
el porcentaje ( % ) de aumento o disminucion.

De esta forma, ya conoces todos los apartados de lo que sera tu herramienta de trabajo durante el curso.

Recordaras por la leccion anterior que habia un apartado en la parte superior de la interfaz de Word 2010, al que
llamamos Barra de opciones, que consta de 7 pestafias, cada una con un grupo de utilidades.

* 1. La primera pestafia Inicio:

| ~| i | Insertar Diselo ce pagina Referencias Cofrespondenca Reyir rr‘wxu 7

Calibel {Cuerpaj = "'2‘ ™

. - =
N & 5 he x, ¥l .l' ﬂ
A et I Estilos  Cambiar  Edidén
rapidos = estios =
FPortag ‘0' "1“\’ rmu 0 £1ti0s 7

« O » (W)

|- — ¥
{ Pigina:1ded Patavran 0 | Espadiol (aab: intermacionst) e gw_u 0} + l
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En este grupo encontramos englobadas todas las opciones que necesitaremos para dar forma al texto de

nuestro documento. Partes tan importantes como las Fuentes de letra, color y tamafio de las mismas, otras como
Copiar-Cortar-Pegar, dar forma a los Parrafos, los Estilos, etc...tienen aqui su ubicacion.

2 La segunda pestafia es la de Insertar:

.% QL I N R Documental - Microsaft Word - =%
7 wigo | inetar | Disedo de phging : Comespondends  Reviar  Vista o

Tedo

Que comprende todas las funciones propias de este grupo, tales como Insertar >>> Paginas, Tablas, Imagenes,
Encabezado y pié, Texto, Simbolos, todo esta aqui perfectamente agrupado (cada apartado se ird estudiando a lo
largo del curso).

© 3. vamos con la tercera pestafia que es esta:

g L . VR Occumentul < Mitrosatt Word - "

' ~ Inklo  insenae | Diseo de pagina | Reterencay
n. [7: ‘,‘_‘
| Teres o) A RN E. I ey

 Temat

Pigina:l del  Palabran0 | Espafiel (siab. international)

En la que encontramos partes interesantes como: Temas, Configurar pagina, Fondo de pagina, Parrafo,
Organizar. Enfin, lo relacionado con el disefio de nuestra pagina -como su propio nombre nos indica-.

© 4. Y veamos la cuarta de las pestafias, que aparece asi:

("

WB) a8 Dotumentol « Microsolt Wosd = . mx
~ wde lmetwr Diehodepbgos | Reteenan | Cones

.

Piginy L del  Palsbeas: 0 Espafol (alfab. imternacional

Se trata como vés del grupo Referencias que agrupa apartados para Tabla de contenido, Notas al pié, Citasy
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bibliografia, Titulos, indice o Tabla de autoridades, que se estudiaran en el curso en su momento.

© 5. Veamos la quinta pestafia, que es esta:

& =)+ Documentol < Mizosolt Wort S
-~

x

7 bido  imetar  Dischodepigma  Relerencins l"____.___” Rewar 18 “

|LJ Qmmnmmm — 3 T
> || g’ Edith Vsta 'de oestinatarin 57 uhdos~ | ure

Deduciéndose facilmente que agrupa los apartados relacionados con este item: Correspondencia. Lo
veremos en su momento en el curso.

“ 6. La siguiente pestafia y en orden, es esta que te muestro:

|3

7 hnide  inseanr omaoam u«m W‘I Revitar [
' = b2 J ‘.' m
; _ . il ‘ sl

i u 0= * Documendol « Mitosott Word =

® %

Phginel del - Palabrasi0  Espadol (WYL intermacional]

Es el grupo Revisar, que te permitird opciones importantes dentro del texto de tu documento, tales como:
Ortografia y gramatica (muy Util para corregir faltas ortograficas), ademas de Cambios, Proteger documentos...Lo
iremos viendo todo a través de nuestro curso.

“7 Finalmente, la séptima de las pestafias es esta: Vista:
@‘Lﬂ nBF Bocamentol - Micraiott Werd =y
"= oo Insenw  DieRodepigine  Refencer  Comespondends  Revew | vita |

(3 S

s X

Piginal del  Palabras:0 | Espafiol (altab. internacional
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Donde se agrupan las muchas opciones de este apartado a las que podras acceder cuando trabajes en tu
documento v que estudiaremos también en su momento.
Sequiremos en préoximas lecciones.

LAS TAREAS MAS COMUNES, EN UN UNICO SITIO

Esas tareas que suelen realizarse frecuentemente en Word, tales como Abrir un documento nuevo, o la de
Abrir documento, la de Guardar, también la de Imprimir...y otras, las tenemos ahora agrupadas en un lugar al
gue accedemos facilmente.

No tendr'emos mas que hacer clic sobre:

B‘I u 2. U = Documentol - Mic

N Documentos recientes
| Nuevo

J Abne

H Guardar
Lfl (usrdarcomo  »

Imprimir
Preparar ’

Erveiar 4

LOS APARTADOS DE ESTE GRUPO:

* Nuevo: desde aqui podremos crear un nuevo documento, con tan solo hacer un clic. Cada vez que
cliguemos se abrira un documento nuevo.

« Abrir: nos permitira abrir un documento existente, que ya se encuentra guardado en una carpeta de nuestro
ordenador.
(atajo de teclado >> Ctrl + A)

» Guardar: es facil deducir que haciendo clic sobre él, nos guardara el documento en ese momento. No
confundir con "Guardar como..." (lo estudiaremos).
(atajo de teclado >> Ctrl + G)

» Guardar como: nos permite guardar nuestro documento en una ubicacion que le indicamos. A su vez, si
nos colocamos sobre este apartado, nos ofrece:
(atajo de teclado >> F12)
+ Documento de Word
+ Plantilla de Word
+ Documento de Word (versiones anteriores)
+ Buscar complementos...
+ Otros formatos.

» Imprimir: con las opciones que necesitaremos para realizar esta tarea de impresion de nuestro
documento.Dispone ademas de estas opciones:
(atajo de teclado >> Ctrl + P)
+ Impresion
+ Impresién rapida
+ Vista preliminar

* Preparar: que agrupa las opciones para preparar nuestro documento para ser distribuido. Tiene estas
opciones:
+ Propiedades
+ Inspeccionar documento
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+ Cifrar documento

+ Agregar firma digital

+ Marcar como final

+ Ejecutar el comprobador de compatibilidad

 Enviar: nos va a permitir enviar una copia de nuestro documento a otras personas. Sus subapartados son:
+ Correo electrénico
+ Fax de Internet

* Publicar: con opciones para publicar nuestro documento en la red y que sea visto por otras personas. Sus
apartados son:
+ Blog
+ Servidor de administracion documental
+ Crear area de trabajo de documento

* Cerrar: evidentemente, haciendo clic aqui cerramos nuestro documento.

De momento tan solo comentarte los apartados de este sitio para acceder rapidamente a las tareas mas
comunes, picando en el "botén de Office" que se desplegara inmediatamente y te permite realizar cualquiera de
las tareas vistas.

LAS BARRA DE ACCESO RAPIDO A OPCIONES

Algunas tareas que necesitamos realizar con frecuencia, se
encuentran agrupadas en la Barra de acceso rapido que es
esta que vés abajo:

Desde aqui podras hacer clic sobre el disquette (Guardar) sin
tener que buscar la opcidén entre los menus. Ademas podras
picar sobre la siguiente opcion, la flecha verde hacia la
izquierda (Deshacer escritura), o la tercera con una flecha verde
circular (Repetir escritura).

Pero también, si picas sobre la flechita que aparece a la
derecha de estas tres opciones, tienes la posibilidad de
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido. Veras que
cuando hagas clic sobre dicha flechita, aparecera:

d ] ;d— - ) ) 4,,;.‘..‘-”:
1niclo ns ¢ Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
[ Nuevo

v |
| e Cammi Abriy

l |
- 7 N AV Guady
Cotvea electrdnico
Impresidn rapida

Vista plelumna&&

Ontografia y gre<s —
| Agregar a la barra de herramientas d

—

v Deshacer

Esto te permite agregar nuevas opciones a esta barra -las que necesites, por usarlas més frecuentemente-. Son
8 estas opciones que puedes afiadir; con tan solo hacer clic sobre "Vista preliminar", por ejemplo, ta podremos
comprobar que automaticamente queda incluida en dicha barra:

A H =4 J —l v
i N
A partir de este momento, tendras esta opcion visible en la barra, para usarla cuantas veces necesites.
Si ahora quisieras quitar opciones de la barra, por ejemplo, si quieres quitar "Vista preliminar" que acabamos de
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afiadir, no tienes mas que volver a picar sobre la flechita que hemos visto, y a la izquierda de "Vista preliminar"
observaras que aparece una marca negra sobre fondo amarillo, solo tienes que hacer clic sobre ella para que quede

desactivada y por tanto la opcion desaparezca

) gﬂ 0=ikdis) -
Es asi de sencillo, no tiene mas misterio.
LA AYUDA EN WORD 2010

En Word (y en general en todas las aplicaciones de
Microsoft™) existe una excelente ayuda donde encontraras
respuesta a cualquier duda que te surja en un momento
determinado. Para acceder a la ayuda de Word 2010 tienes

siempre:

— e N

@

Ayuda de Microsoft Office Word {

Obtenga ayuda usandao Micraso

Es decir, un simple clic sobre ese signo de interrogacion que te
indico en la imagen sera lo Unico que necesites para tener a
mano una extensisima libreria de temas de ayuda sobre
cualquier funcién de Word. NOTA: también puedes acceder a
esa ayuda por un atajo consistente en pulsar la tecla F1 en
cualquier momento, estés donde estés dentro del documento en
el que trabajes.

En cualquiera de las dos formas que uses, te apareceria:

23 o () {x ; ia -«
-) ey = oo v RONORCKCK MU E . K
a - B v
oy 4 Cuon(tuemol I £ b
J runoa »qui 1as patabras que desee ::ununJ
p" N K 3 b x, Nord
oar
MW A-Ac A
‘lmupwolu '- Fuente
—_— ‘TR}‘}“
") Lo ruevo Activar Word

Qoterer Ayuda Cren determnados documentos

Caonverty Goumentes Vet y iy

‘ Configuradion de D6gNA v de mrgene Encabezadon v Dies da pAgna

Todo Word

Paginarl del | Palabrar 0 | Espadiol (afab, int2rnacional)

Puedes ver que en la parte de arriba existe un buscador (aparece una lupa y a su derecha Buscar), donde
puedes efectuar una consulta concreta. Imaginemos que realizo una consulta: "como insertar encabezado" porque

tengo dudas...Escribo la consulta, pico sobre Buscar, y aparecera:
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'Q Ayuda de Word - m X _@

XN XY R

"‘!oomo insertar encabezado ) ~ J Busar ~

Paginz rincips! de Woed

Se ha buscado: "como insertar encabezado”

Resuitados 1-25 de 100 mejores Pagina:t [1] 2 3 4 @ Siguente ™ g

@ Encabezados y pies de pagipa gt
-~ ',

&gbezddos y pies de pagina
225d0s Y pies de pagina

& TS
@ Insertar la fecha y la hora de creacion, de la iiltima impresion o de la

tltima vez gue se guardd un documento
Ayuda > Automatizadon y programabilidad

Te ofrecera multiples respuestas relacionadas con la busqueda. Veras que en unos casos son respuestas que te
llevan al sitio oficial de Microsoft™ donde existen temas interesantisimos (cuando veas el simbolo que te marco,
donde aparece un icono con una pizarra y un profesor); otras son respuestas incluidas en Word, que te mostrara sin

conectarse a la red (cuando veas el icono con la interrogacion).

Puedes obtener esta vista en forma ampliada, picando en el icono del libro que te indico:

| Ao ae Wora

YL B — -
& I;"‘;”[ : ﬂl CRORORN ] & A

la .n}. da de Word

Ootener Ayuds Crex determiriados docurentos

Fonveir doqur=ntod Ver y exploter

Configuradon ¢& pigea v de mirgenes
|

Nt

 Piginatldel  Palobrai0 Espanotiaa. intemacional] | 7
Esto hard que te aparezca ahora de esta forma ampliada:
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& Ayuda ae Woro
ORI~ W

- P Buss -
Tabla de conterido

Word

r

xasilar ba ayuda de Word

I
- i dacumentos de Woed 1in G

Activae Wora

Olstenes Ayucy Crey deter=snados doamentos

Ercaberados y s de pAgne

< tr documentos Ver v explorar
0 W]
IM]‘.M-.‘..“*..HM‘-“::‘: ‘ ww*mvuwm

| Tosowerd |

-— -

[ |

Asi, tendras siempre a tu disposicion la respuesta a cualquier duda que se te presente mientras trabajas. Puedes
estar seguro que TODO, absolutamente todo lo tienes en la "ayuda de Word 2010". Para salir, tan solo hay que
picar en el botén "Cerrar" (X) en la parte superior derecha.
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TEMA 2: CUESTIONES BASICAS ANTES DE EMPEZAR A TRABAJAR

NUEVO TEMA, EL 2: ALGUNAS CUESTIONES BASICAS

Siempre digo que las primeras lecciones de cualquier curso, manual, etc..., suelen parecer aburridas y existe la
tendencia a saltarselas o prestarles poca atencion...

Sin embargo mi consejo es que les prestes la misma atencidn que al resto que vengan en sucesivos temas.
Cierto que pueden parecer (de hecho lo son) aburridas, pero no hay forma de obviarlas puesto que se refieren a
cosas y tareas que vamos a usar en el futuro en repetidas ocasiones y por tanto debes conocerlas, de lo contrario
antes o después tendras que volver aqui para enterarte de que va.

Doy por supuesto que este curso lo seguird gente que no tiene idea del manejo de Word 2010 y que por tanto
necesitaran conocer estos primeros temas un tanto aburridos. Si no es tu caso y tienes algo de idea sobre esta
aplicacion, quizas puedas saltarte sin problemas los dos primeros Temas que ya hemos estudiado a estas
alturas...T4 mismo decides.

Vamos a ver en las 6 lecciones de las que consta este Tema 2 algunas cuestiones que debes esforzarte por
comprender y sobre todo debes practicar las veces que creas necesario para dominarlas. Cuestiones tan basicas
como Guardar documento, Abrir documento, o la de Seleccionar texto en un documento son fundamentales y no
te las deberias saltar.

Pero las otras, como saber moverte por las ventanas diversas de varios documentos que tengas abiertos, o el
conocer la apariencia y funcionamiento de los diferentes Cuadros de dialogo y los Menus son igualmente
necesarios.

Por tanto repito, léete las 6 lecciones de este Tema 2, sobre todo trata de comprender perfectamente su contenido
y realiza los Ejercicios (practicas) que propongo al final de cada una de esas lecciones. El objetivo de este Tema es
gue estés preparado para seguir con los siguientes sin tener problemas.

Espero que a partir de este Tema,el aprendizaje te resulte mas divertido...es el tributo que hay que pagar por
aprender.

CREAMOS NUESTRO PRIMER DOCUMENTO

La finalidad del procesador de texto word 2010 es la de crear documentos, a los que iremos aplicando distintas
mejoras con las muchas herramientas de las que disponemos con Word.

Alo largo de este curso iras aprendiendo precisamente como aplicar esas mejoras a tus documentos. Pero como
siempre, habrd que empezar desde cero. Lo primero que vamos a hacer es ver como creamos nuestro primer
documento en Word 2010

“ Para ello tan solo tendremos que arrancar el programa y veras que de forma automatica te creara un primer
documento en blanco al que llamara "Documentol” por defecto (recuerda que el nombre aparece siempre en la
parte superior, en la llamada "barra de titulo"

Documentol - Microsoft Word

“ Desde este preciso momento, ya puedes comenzar a crear tu primer documento y para ello no tienes mas que
empezar a escribir, por ejemplo:
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T@_ﬂ:}- A Bocumento! - Maroret Wora = ]

j A Catibn Cuerpo) =31 - iE’-E"" w4 '

o 4 N K g XY e AL

A S e SR TN O &
fME‘ Fuente | {}_;JQ, A 4
s = ll’r:}\_

QT i
Este es mi primer documento en Word 2007

CPepmaidel Falarawd 5 Espafial atfab. intermacionst) UG 3 o a3

“ Como podras comprobar es muy sencillo introducir texto mediante tu teclado. Puedes teclear lo que vés en la
imagen de arriba para seguir este ejemplo en tu ordenador. Imaginemos ahora que se ha cometido un error, por

ejemplo he tecleado:

- =%

rk(‘% - (L Documentol - Mcrsyott Wosd
et

| oo | wenst  Dachodephoine  Setsenci  Comependence  Bewar  Vta .
| S (= = L2 PR |
L NK g kx XY EEEE o\l S ’

o g R A A S i
Poipspen 1! Fue E

L
s

Este eslm primer

R

i
o

Pigneldel  Palaband D Espafol (Mfab, intemacional) | 1 3 38 R - )

“ Intencionadamente he cambiado el "mi" por un "im" y segui escribiendo pero al llegar al final de la palabra
"primer" me doy cuenta del error. No tendré mas que pulsar la tecla de la flecha a la izquierda ( <-- ) de las cuatro
gue ya conoces tantas veces como sea necesario hasta llegar con el cursor a ponerme delante de la i de "im"; ahora
tendré que pulsar la tecla <Supr> un par de veces y teclear el texto correcto, quedando asi:
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VdO-0Y s Documentot - Micratoft Word T

Este es mi primer

‘Paginaiidel | Paabrand | (5 Espafiol alfab. internacionad |

“ En Word no sera necesario que al llegar al extremo derecho del documento ti tengas que saltar de linea (como
ocurria con la maquina de escribir ¢recuerdas?). El programa hara ese salto automaticamente:

@\H_—')\' LR AN Dorssnaiial . Mt Wind
) uos | wetar Duedn sepogma Camezponas

- I’ " B v 2
TR L . ,‘.,4,, g | f
’

Este es mi primer documento en Word 2007 que acabo de crear siguiendo el curso que me
ofracen en la web de dessoaprender |

“ Cuando Sl tendras que hacer tU el salto de linea sera cuanto haya un "punto y aparte"; en este caso debes
pulsar la tecla <Enter> y se producira dicho salto:
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t_’y HN-VT ¢ Qazymrrt] < MU Woed . 4

l Initke Ity Doeho Se pogva L ] G Werriar Vita L
—

Caliees (Cuntpal Sl A Al ELE gglﬂilq. 2 Busea -

| 3 ‘ d A.nazxctx Ang Aaﬂb(n A .lm(r £ Noomptatat
Fegm 7 N A& § dax x Asw %A "2.-" ; - v || & Sedectione =
| Pertapeodies '« . ! c . . e Eoasn |

.

Este es mi primer documento hecho en Word 2007 que acabo de crear siguiendo el curso que
me ofrecen en la web de desecaprender,

Doy un salto de linea pulsando la tecla <Enter> después del punto y aparte de arriba pero en
los demas casos el salto de linea sera automatico.

AT M -
| Pigearidet | TemmonSt | OO Expuiol atab intemacinsd DS 3 @ R e e ]

“ si eres observador te habras dado cuenta de gue en el primer parrafo aparece la palabra "hecho" que no
existia. He querido insertarla para ensefarte la forma de hacerlo.

1. Puedes picar la tecla de "flecha arriba" para ir subiendo lineas hasta llegar a la primera, y una vez en ella
tendras que picar en ( <--) o en ( -->) hasta llegar al lugar donde quieres introducir la palabra "hecho", la tecleas y
listo.

2. Otra forma seria picar con el boton principal del raton en el momento en que tengas situado el cursor (la

flecha) husto entre "Documento” y "en". Veras que el cursor de Word se coloca ahi y no tendras mas que escribir
"hecho".

Es todo por hoy. Ahora lo suyo es proceder a "Guardar documento" para no perder el trabajo, pero eso lo vemos
en la siguiente leccidn (no cierres Word y sigue...).

COMO GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTO

Habiamos quedado en la leccion anterior en que una vez teniamos nuestro documento creado, y antes de salir de

la aplicacion de Word, habia que proceder a "Guardar" dicho documento para evitar su pérdida. Para ello podremos
usar varias formas:

b 1. Picar sobre:

tb; -9 7 § Documental « Mxrosoft Word
(€ M .
= Guardar (K- G | renc d¢ phghns S V’“‘ r.( rri
B Calibrt {Cuerpo) Tl A AT s
&1 3 b A1 Cex  AaBbC: AaBbC
-t e -~ TNormal | ¥ S espa Teulol Tituto 2
Ffluf(\ Otios

Este es mi primer documento hecho en Word 2007 que acabo de crear siguiendo el curso que
me ofrecen en la web de despnanrender.

Se trata como vés, en picar sobre el icono del disquette.

“ 2. Seria, con el atajo del teclado "Ctrl + G" (pulsamos sobre tecla "Control" y sin soltarla picamos la tecla "G".

© 3. La tercera forma seria picar sobre:
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Documentos recientes
Nuevo

'®un-u‘9 :
j

1 ejemplo.docx

~

‘7 Abrir
‘ i H Guardar
N
.& Guardar como  »

N it
@ Imprimir »
%’ Preparar »

En cualquiera de los casos, irilamos al siguiente cuadro:

confiaraa |
U eentes D Uredad DVD&W (F2) : I
i ol | <o Dacslecsl (2)
) (J Esonone - 2f0M e
Inio ¥ Bt
= sy 7 IACRECue
3 v
WANEET™ 1~ omem
£ar
- 7 s s e
ipapeies o | <red
Nombre de archwvo:
Guerder om0 3001 § Do merts de Word (* o)
'——E""""

da Carcely

Documentol - M
B

9|

Se trata ahora de buscar en nuestro ordenador el lugar donde queremos guardarlo. Yo por ejemplo lo voy a
hacer en una carpeta llamada "Leccion02" dentro de la particiéon "G". Seguidamente hay que ir a la casilla de
"Nombre de archivo:"y darle un nombre a dicho documento, en mi caso lo llamo "primerDocumento.docx"
(siempre debera llevar la extension ".docx"). Luego paso a la casilla "Guardar como tipo:"y debera ser como

"Documento de Word[*.docx]" (que te mostrara ya seleccionado).

Para acabar, picamos sobre el botén "Guardar". El documento queda guardado.

“ Ahora, una vez gue tenemos el documento guardado, vamos a Cerrar el documento:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

22



230ffice

@_ﬂn-u‘:ﬁ :

% Preparar »
_d Enviar 8
:x:" Pubficar »
o

primerDocumento.docx - Microsoft Word

far  vista

Documentos recientes —
1 primerDocumento.doct s LS | aasbeeod| aat
2 ejemplo.docx = R =| |8 Sotormal | T Sia

l r

-ue acabo de crear s

6s del punto y apar

| 23 Qpciones de Word | [ X Salir de Word ]IL

Cerremos finalmente la aplicacién, para ello no tienes mas que picar sobre el boton & arriba a la derecha y habras
salido de Word; seguimos con la leccion ahora..

b Finalmente, para volver a abrir nuestro documento en Word 2010, arrancamos la aplicacién y tendremos que ir

a.

H Guardar

N Guardar cama >

. ~Dezumzntosreciznto

Doctumentol - Miert

=

"1 primerDocumentc docx

]

f{

| 2 ejemplo.docx

E

Podemos optar por picar directamente sobre el nombre del documento que vés a la derecha. Si no estuviese ahi,

picando sobre Abrir nos lleva a:
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QLS VY U NG 1R w ' (,0) [_
¥ MPC B
4 M 5305 de
-
fombre de archwvo: _]
| Teo de archivor Todes ks documentos d-t.wu-d.('.éoo;; = docm; *.dotx; *.dote; *.doc; At
S—
perramentas
T A— —

No hay mas que buscarlo en nuestro ordenador, en la carpeta donde lo habiamos guardado. Lo seleccionamos y
picamos en botoén Abrir. Ya lo tendremos listo:

[ ny u aq ) 7 = Dazymertel < MTOIET Wied

Inite " Qoefo Se pogva L] ] C

Wevriar

—j A Cales (Cuntpal 111~ 1A g':i‘."“ F=S =R 'RB‘NI"'

v
A.nancnx Aags Aaﬂb(‘ \,.um, Bdwens |

T, N KOS dex X A WA ‘E!’-’i"‘*- e ‘ i ’r» E?' ::::::
apepiles [« . ! _ . —* e H Edasn

Este es mi primer documento hecho en Word 2007 que acabo de crear siguiendo el curso que
me ofrecen en la web de desecaprender,

Doy un salto de linea pulsando la tecla <Enter> después del punto y aparte de arriba pero en
los demas casos el salto de linea serd automatico.

Pigrurdel | PommasnSt oD Expaiiol OATAD iDtenIciEmas T T —r

APRENDAMOS A SELECCIONAR TEXTO EN NUESTRO DOCUMENTO

Cuando se trabaja en Word, cualquier cambio que quieras realizar sobre el texto del documento exige que previamente se
seleccione ese texto que desees modificar (por ejemplo si quieres cambiar la fuente de texto, el tamafio...y otras muchas
caracteristicas). Con ello estamos indicando a Word la parte exacta donde tiene que realizar esa tarea.

Se deduce por tanto que es importante saber seleccionar texto dentro del documento de cualquiera de la multiples
formas que existen para ello. Te ensefiaremos a realizar esta tarea.
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Iricio o Fin de pagina
Avance o Retroceso paa.
Enterj(o Return)

Retroceso (hfira hacia atras)

Blogueo/Desblogueo maylsculas

Tabiacks Supr (suprimir) - horra hacia adelante

“ Para facilitarte el aprendizaje, te muestro arriba la disposicion de las teclas y los grupos de ellas que usaremos
a lo largo del curso de forma mas asidua para seleccionar texto (que es de lo que trata la leccion de hoy). Debes
aprender a reconocerlas y ademas el uso que se puede hacer de cada una -o de la combinacién de varias al mismo
tiempo-.

Mas concretamente, hay unas teclas que son las mas utilizadas, y son estas:

! .

* Dicho lo anterior, te muestro unas combinaciones que te haran la vida mas facil cuando trabajes en tu
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documento. Veras la forma de seleccionar texto asi como la de borrar texto con las combinaciones de teclado.

¢, Qué queremos hacer?, SELECCIONAR: Realizaremos esta combinacion de teclas para
hacerlo:

> Un solo caracter a la derecha >>> Mayusculas + flecha a la derecha
> Un solo caracter a la izquierda >>> MayuUsculas + flecha a la izquierda
> Una palabra completa a la derecha >>> Control + Mayusculas + flecha a la derecha
> Una palabra completa a la izquierda >>> Control + MayUsculas + flecha a la izquierda
> Todo el texto hasta final de esa linea >>> MayuUsculas + Fin
> Todo el texto hasta el principio de esa linea >>> Mayusculas + Inicio
> Linea completa que esta debajo de donde se >>> MayuUsculas + flecha hacia abajo
encuentra el cursor >>> MayuUsculas + flecha hacia arriba
> Linea completa que esta encima de donde esta el  >>> Control + MayUsculas + flecha hacia abajo
cursor >>> Control + Mayusculas + flecha hacia arriba
> Desde donde nos encontramos, todo hasta final del >>> Control + E
parrafo
> Desde donde nos encontramos, todo hasta principio
del parrafo
> Hasta el final del documento

¢ Qué queremos hacer?, BORRAR (eliminar): Pues deberemos realizar esta combinacion:
> Un caracter a la izquierda de donde esta situado el >>> Usamos la tecla <Retroceso> "borra hacia la
puntero izquierda" (ver imagen arriba)
> Un caracter a la decha de donde esta el puntero >>> Usaremos la tecla <Supr> "borra hacia la derecha"
colocado (ver imagen)
> Una palabra completa a la izquierda >>> Control + <Retroceso>
> Una palabra completa a la derecha >>> Control + <Supr>

“ Tambien se puede seleccionar texto y borrar mediante el uso del ratén y combinacion de teclas. Lo
Vemos:

PARA SELECCIONAR TEXTO:

* MODO 1 >> Picas una vez donde quieras colocar el puntero, deberas ver dicho puntero parpadeando. Ahora
pulsa el botén principal del ratén y sin soltarlo desplazate a derecha, a la izquierda, hacia arriba o abajo segun la
parte del texto que quieras seleccionar, y cuando el texto esté seleccionado (se pone una banda oscura sobre él)
sueltas el botdn del ratén, ¢lo vés?. Es sencillo cuando hayas cogido el truco.

*» MODO 2 >> Picas una vez donde quieras colocar el puntero. Ahora pulsa la tecla <Mayusculas> y sin soltarla,
vete con el puntero (del ratén) hasta el lugar donde quieres que llegue la seleccién de texto (no importa cuanto
abarque), vuelve a picar con el botén izquierdo una vez y veras que todo ese texto queda seleccionado de una vez;
sencillo ¢ verdad?.

PARA BORRAR TEXTO:
» Obviamente si en cualquiera de las selecciones anteriores, una vez seleccionado el texto pulsas la tecla
<Suprimir> el texto desaparecera (en realidad desaparece en cuanto pulses cualquier tecla).

ii ©OJO !, si por un error borras en un momento determinado un texto, la recuperacién es muy sencilla, haz clic

" I
arriba en K y el texto volvera a aparecer.
Bueno, pues es todo por hoy, seguiremos en proximas lecciones.

TRABAJAR CON VENTANAS

Cuando estés trabajando con Word 2010, podras hacerlo con varias ventanas (o lo que es lo mismo, varios
documentos) al mismo tiempo. Esto es de una gran ventaja para ti, pues a veces es totalmente necesario hacerlo
asi. Imaginate que hay cosas en un documento que tienes que afadir a otro..., y otras muchas circunstancias.
Vamos a ver paso a paso como se hace.

“ Abre Word 2010 y ahora procede a abrir el documento que tenemos guardado ¢ recuerdas?:
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D Nuevo )

[ L primerDocumento.docx
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Guardar I
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“ Nos aparecera en pantalla nuestro documento "primerDocumento.docx":

iy

il T

u-) L% B AR PONSDOOIMON G J00r - Maroratt Word -n X

m»[m Direho de pigine ¢ dencan Reow Vit S,

' 'J Catibis fcurrpo) -
o, INE g -

| pi <

B

Este es mi primer documento hecho en Word 2007 que acabo de crear siguiendo el curso que
me ofrecen en [a web de deseoaprender.

Doy un salto de linea pulsando la tecla <Enter> después del punto y aparte de arriba pero en
los demds casos el salto de linea serd automatico.

Pagine Tdel  Polsbran ST (D Dapafiol (3%ab. intemasonat

Msar
= [\aBbi
= FI Nor

» =
H Guardar
ﬁ Guardar como  » ea

“ e indicamos que queremos sea un "documento en blanco" como vés en la imagen:
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“ De esta forma tendremos ya dos documentos abiertos, de un lado el del ejemplo y ademas uno en blanco:

oo e - S Ve >

;'1 ~’t—)\ H9 0% Dolumertud « Mool Wonl - = x‘|
[| &8 oo | e Duedsdepigink  Refeanc Cometpanden: Fevaw  Vimx . w“
Pol Cmnf&mp« =i :

vl ;Nl. uh:.:‘ll‘}v vE!

w2 A A AT AT

“PAgme T del | Padbie® 5 Cipahof itaD. Intermecanad

* Pagioa-t ded St Lapaol et

® Para pasar de uno a otro (u otros), no tendremos mas que ir a la pestafa "Vista":

g2 0T R —— ==
=1 o) do VY s Dociments) - Mioosun Werd - =%
E*@ ’ - ‘
~ Wie Vet Direde de pigvs | < Resriat | Vista
2 Disede Web » —

| del  Lecturs oe : qit T S o~ ‘n- WMacra

t-anmm perfiaia (MG' !
———= 'ﬁwmm

1
(puedes ver ahora que siguiendo estos pasos, podras siempre cambiar de un documento a otro, para trabajar con
el que més te convenga...)

“ De esta forma, podrias abrir mas documentos (los que quieras) y el cambio de uno a otro seria sencillo. Esto es
de gran ayuda y te evita el tener que buscar cada vez otro/s documento/s; asi siempre lo/s tendrds a mano y hacer
los trabajos necesarios en cada uno de ellos.

Veamos otro ejemplo, ahora con 3 documentos abiertos a un tiempo; I6gicamente el cambio de uno a otro sera
sencillo como vés:
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(evidentemente, para cerrar ventanas, con el boton aque tienes en cada una -arriba a la izquierda-, saldras de
ellas. Si has escrito algo en las nuevas NO guardes cambios. NO escribas nada en el ejemplo original que teniamos
guardado, déjalo tal cual estaba para futuras lecciones)

Bien, pues aqui acaba esta leccion de hoy en la que hemos dado un pasito mas en el aprendizaje del manejo de
Word 2010. Seguiremos...

LOS CUADROS DE DIALOGO Y MENUS EN WORD 2010

Tendras que acostumbrarte a conocer los cuadros asi como los menus que te encontraras en Word 2010. Sigue

leyendo...

“ Abre Word 2010 y ahora abre un "documento nuevo". Bien, pues indicale ahora a Word que quieres:

Otvumental - Mecraeny Ward

.; Flantita de Woed
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__r Letrar
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“ Se trata como vés que indicarle que quieres "Guardar como... > Documento de Word" (por ejemplo). Te saldra

entonces:
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Herramentas * Dacumento de Word 97-2003 (%dac) L
Plantlla de Weed (".dotx) i
Plant¥a habditada con magos de Word (", dotm)
Plantla de Word 972003 (*.dot)

© Aqui lo tienes, esto es un CUADRO DE DIALOGO tipico, el cual te encontraras muchas veces.

Es este tipo de cuadro, veras que hay unas partes diferenciadas que creo no merecen mucha
explicacién...Resumiremos diciendo que en este caso se trata de indicar donde queremos guardar, en la parte
izquierda indicamos por ejemplo: en "Mis documentos”, luego en la parte central, dentro de "Mis documentos" en que
carpeta concreta (incluso podriamos crear una nueva sobre la marcha); y abajo le deberemos dar un "Nombre de
archivo" y ademas en "Guardar como tipo:" veremos que sale un desplegable en el que existen unas opciones
predeterminadas, y de ellas debemos elegir una. Finalmente, existen abajo del todo unos botones, en este caso
"Guardar" y "Cancelar" (en este Ultimo caso por si queremos abortar la operacion). Es muy sencillo el manejo de
estos cuadros de didlogo y son tan intuitivos que no merecen mas explicacion.

“ En cuanto a los MENUS DESPLEGABLES, también son sencillos. Aparecen cuando picamos con el botén
secundario del ratén (el derecho) en alguna parte de la aplicacion Word 2010. Los hay de dos tipos; uno puede ser

este:

' v - LOTUIMETHHOL - WIHICFOsUIL vwworu
nserta ncias_ Coveasnondancia. Dawicay  \ieka 0
— Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
ri (Cuer:j Mostrar Iagbarra de herrammntahi dg acces? rapldo por debajo de la cinta de opciones
- 2% S S

&8 [” ‘{W\wm%n*zﬂa csﬁéaé‘crﬁcrmf yrender.Col

= ]

Fuente F] Parrafo ] Estilz

En el cual, vemos que aparece unas opciones fijas para que elijamos la que queramos. Es el caso de hacer clic
con botén secundario sobre la barra de opciones de arriba. En cambio, si hacemos clic de la misma forma, dentro

del cuerpo principal de Word 2010, observa la diferencia:
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“ Veremos que en este caso, aparecen varios tipos de opciones (ver marcas rojas que he colocado).
1. Opciones Unicas, donde solo puedes elegir esa
2. Opciones con "..." a su derecha; estas nos dicen que al picar sobre ellas, saldra un segundo cuadro con mas
sub-opciones
3. Opciones con menu desplegable. Son las que tienen un "»" a su derecha. En este caso, al colocarnos con el
puntero ahi, salen mas opciones (ver imagen). Hacemos un giro de mufieca a la derecha y entramos en ese
desplegable, donde seleccionamos la opcién deseada.

PREPARANDO NUESTRO EJEMPLO

A partir de ahora ya vamos a comenzar a realizar trabajos de forma continua en Word 2010 y serén variadas
las modificaciones que iremos haciendo sobre documento real.

De este modo y casi sin darte cuenta te adentraras en las muchas posibilidades de Word las cuales iras
descubriendo en cada leccién y mediante la practica que tl debes realizar en cada una de ellas (es la Unica
forma de aprender).

Para seguir con el curso, es recomendable que tu prepares en tu Word 2010 un documento en el que también
iras realizando cuantos cambios indiqguemos en su momento.

Desde ahora, no te olvides siempre -al acabar cada sesién de aprendizaje- de salvar tus trabajos con las
modificaciones que hayas realizado en la leccion correspondiente, de forma que no pierdas ese trabajo y lo
tengas dispuesto para continuar en la siguiente leccién que te vaya a corresponder.

* Ho podriamos decir que la leccién quizas te resulte aburrida, ya que la vamos a dedicar a "preparar un
documento" que sera el que vamos a usar en adelante. Asi que lo siento, pero deberas teclear un poco...
Abre tu aplicacién de Word 2010 ¢ la tienes?, bien pues ahora procede a teclear el texto que te indico, en ella:
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El libro explica en qué consiste el posicionamiento en buscadores. Porqué esimportante para
cualguieriniciativa en internetde la que se espere un retorno sobre la inversion, cudles son los
sectores que masse pueden beneficiar de este tipo de estrategia promocionaly cudl essu
papelrespecto a otros tipos de promocion.

Antesque perseguirlos primeros puestos en términos muy concretos de busqueda, creemos
{y nuestra experiencia asilo demuestra) que elobjetivo Gltimo del posicionamientoen
buscadores es lograr aumentos significatives del trafico cualificade de una web: personas
Iinteresadas en productos o servicios cuyas visitas se traduciran, finalmente, enunamejorade
su cuenta de explotacion.

El manual aporta también formulas para Incrementaria popularidad de una weby alerta
acerca de aquellas practicas prohlbidas o no recomendadas por los buscadores y cuyo empleo,
aun de forma Inconsclente, puede acarrear la expulsion de esawebdel indice de un buscador,

Finalmente, el libro le guia en la interpretacion de los datos de trafico de suweby en como
construirun “cuadro de mando” a partir de distintas estadisticas que le permitandescubrirlo
que buscan sus clientes, y como y donde lo buscan,

Fragmento de I3 Introduccion dellibro "Posicionamiento en buscadores”, de ANAYA
MULTIMEDIA,

b Simplemente limitate a teclearlo "tal cual”, sin margenes, sin hacer "salto de linea" manualmente. Tan solo
tienes que hacer tu 4 saltos (pulsando tecla <Enter>) en los 4 "punto y aparte" respectivos. >>> (si estas un poco
vago para teclear, puedes descargar el texto en formato .txt (simplemente abre el archivo una vez lo descargues a tu
ordenador -doble clic sobre él-; selecciona el texto y pulsa "Ctrl + C". Luego vete a Word 2010 y lo abres, pulsa
ahora "Ctrl + V" y tendras el texto insertado)).

b Ahora, debes "Guardar como..." y "Documento de Word" el documento:

@-, HAd9-0% = Documental - Microsoft Word

Guardar una copia del documento

C Documento de Word
~ Guarda el documento en el formato de archivo
iy Abrk predeterminado.

. Documento de Word 97-2003 Porqué esir

o~ G“)%W > Guarda una co! i i
pia del documento completamente la inv
. compatible con‘Word 97-2003. oy ‘emé
] s yromocional
1 - Buscar complementos para otros formatos de archivo
Imprimir ’ . f
5 Mas informacien sobre fos complementos para guardar
: en otros formatos como PDF o XPS.
f | 1tos de busqu
% Breparar ' | [5] Quos formatos | "
a N . - nasicionami

@ Elije el lugar donde lo quieres guardar (podrias por ejemplo crear una carpeta exclusiva para los ejercicios del
curso), y dale un nombre:
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llamado al documento: Ejercicio para el curso Word2010.docx (lo puedes llamar de

otra forma si quieres). Lo importante es que no lo pierdas para que puedas seguir las lecciones a partir de ahora.
Seguiremos en préximas lecciones; empezamos nuevo Tema (el 3).
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TEM A 3: OPCIONES PARA COMENZAR A MOVERSE EN WORD 2010
LO QUE VAMOS A ESTUDIAR EN ESTAS 6 LECCIONES DEL TEMA 3

Ya hemos dicho que todas las tareas que realizaremos en Word 2010 en el curso estan englobadas en la llamada
"cinta de opciones" la cual nos ofrecerd una pestafas -siete en total- cada una con un apartado especifico de
tareas; veremos cuanto necesitas conocer para moverte con soltura por todas las opciones de esa zona.

Empezaremos a trabajar en el texto de un documento, asi que vas a aprender operaciones importantes para tu
trabajo en Word como son las de Copiar, la de Cortar y la de Pegar. E intimamente ligado a ellas se encuentra el
Portapapeles que siempre encontraremos dispuesto a ayudarnos en las operaciones que acabamos de enumerar.

Importante también serd otra de las lecciones en la que aprenderemos a manejar la opcion de Buscar y otra
unida a esta que es la de Buscar-Reemplazar; ambas son necesarias en algin momento cuando trabajes con
Word 2010 y por tanto aprenderas a usarlas correctamente.

Asi que ya sin mas preambulos, pasamos a explicar cada una de las 6 lecciones que contiene este Tema 3 que
aqui empieza. Siguelas de forma ordenada mediante los enlaces de abajo, o en el orden que prefieras mediante el
menu que siempre tendras arriba a la izquierda. Y no olvides que en esta web hay muchisimo mas contenido en
diversos apartados. Siguelos si te apetece mediante los enlaces que veras abajo del todo...seguro que encontraras
algo interesante para ti.

Saludos y suerte en tu aprendizaje de Word 2010.

APRENDER A MOVERSE POR LAS PESTANAS

A estas alturas ya has tomado un pequefio contacto con Word 2010 y te habras dado cuenta que una vez entras
en la aplicacién toda la interfaz de Word es gréfica, de forma que facilita mucho el trabajo, especialmente a los
gue comienzan a manejar este buen procesador de texto.

Habras observado por tanto que la havegacion por las distintas herramientas de Word 2010 se hace a través de
Fichas (yo las voy a llamar pestafias), las cuales y en nUmero de 7 agrupan dichas herramientas. Tales Fichas
son: Inicio - Insertar - Disefio de pagina - Referencias - Correspondencia - Revisar - Vista.

Las tareas que mas vas a realizar, se encuentran en la Ficha principal (Inicio) que sera la que aparezca siempre
al arrancar la aplicacion Word 2010.

“ Las Fichas (o pestafias) que componen Word 2010 son las siquientes:

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

¥ Y estas Fichas contienen cada una un conjunto de herramientas propias de la categoria de esa Ficha,
apareciendo asi:

o) W0 0P Ousimars - sasesan Wi =3
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l |
“ A suvez, dentro de ese grupo de herramientas propias de cada Ficha, estas herramientas estan divididas en

grupos. Por ejemplo en la Ficha Inicio tendremos abajo en la banda de opciones, el grupo Fuente que agrupara
todas las herramientas de esa categoria:
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“ Veras gue aun existe una division més en algunos apartados. Viene representada por la flechita =y si nos
colocamos sobre ella veremos que sale un cartelito indicandonos el contenido:
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@ Aqui podriamos elegir las opciones que deseemos y picariamos Aceptar, o bien podemos picar en Cancelar
para salir sin hacer nada. Esta forma de interactuar en Word 2010 sirve para cualquiera de las Fichas de las 7
gue tenemos como opcidn. Es sencillo y enseguida te acostumbraras a moverte por ellas. Al principio serd un
poco complicado para ti el encontrar la herramienta idonea en cada caso para lo que deseas hacer en tu

documento, pero como siempre, al cabo de poco tiempo estaras ya familiarizado con el contenido de cada una de
las Fichas y la encontraras rapidamente. No es mas que préctica.

© Veras gue en otros casos, alguna de las herramientas de un grupo, tienen debajo una flechita negra hacia
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abajo, tal como esta:

Pegar Pegar

Portapape... >
“ Cuando veas una opcion en un gris claro (fijate en la imagen de arriba derecha (Pegar), quiere decir que esa
opcidn esta desactivada y no podras usarla en ese momento. Es logico si lo piensas, pues se trata de la opcién

"Pegar" que no se activara mientras antes no hayas usado la de "Copiar"; l6gico, ya que ¢como vamos a "pegar"
si antes no hemos "copiado"?.

Si esta activa la opcion (como en la imagen de la izquierda de las dos de arriba) y picamos sobre dicha flecha
aparecera un cuadro de dialogo:

iy

Bl

-2 [N K 8 - abe
]Pe?ar! 5 - A'-Aawu
13 Pegar

e PeQﬂdges&cial...

o
-+

Calibri [Cuerpo]

LA "BANDA DE OPCIONES"

Recibe el nombre de Banda de opciones toda esa parte (la principal) que se encuentra inmediatamente debajo
de las 7 Fichas (o pestafias). Ya vimos que esa banda de opciones agrupa las tareas segun su cometido especifico,

por ejemplo, dentro de la Ficha Inicio encontraremos en la banda de opciones grupos tales como Portapapeles,
Fuente, Parrafo, Estilos y Edicion.

Las deméas Fichas asimismo engloban grupos relacionados con el cometido.

) o Y oy x|
v
— et DonehAs se pdgva Peteremcn Canrerpansentia Ly Wite ~
= - o
Cammnt 1Cuerpat N cAVANIY E E il e

y % P\ b -
AaBnCclx | A2 AaBbLC | £ Raovepiatbd
w-A- EBR AW IE - - ',/-:«w Tomepe.  Teulsl Contupr

\ ] S bl ol T 530 102 Leod Dl | . tooes

Serad muy importante que entres en cada una de las fichas y sepas encontrar rapidamente cada grupo en la banda

de opciones y cojas practica entendiendo la tarea que cada grupo (y subgrupo respectivo) realiza. Aungue la
practica sera lo mejor y a eso llegaremos ya muy pronto trabajando sobre documentos reales.

OTRA FORMA DE MOVERSE POR LA BANDA DE OPCIONES

PO N KB de X X s
LR AT

Portatage., 1 TaY A LT ¥

et Sertoener

. (x

“ Es interesante que conozcas otra forma que existe en Word 2010 para moverse por los diversos apartados de

la banda de opciones correspondiente a cada Ficha del panel. Para ello, pulsamos sobre la tecla Alt (esta abajo a la
izquierda de la barra espaciadora) y veras:
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b Compruebas que aparecen unos pequefios iconos con una letra (B, C, S, D,...) que corresponde a cada una de
las Fichas de la banda. Si ahora quisiéramos ir a la Ficha Insertar (vemos que aparece sefialada con una B) tan solo
tienes que pulsar la "B" en tu teclado, con lo cual aparecera:

Docomentol - Microsoft Word LS _ R ¢
Referencas  Comespondenia m Vista e
1“_“!;‘
&
o

=
l_v‘

“ Son las opciones que corresponden a Insertar; seguimos, y supongamos que ahora queremos ir al grupo
Paginas (sefialado con ZP); ne tendriamos mas que pulsar las teclas "Z" y "P" una tras otra en este orden y
mostraria:

@IQQ ‘,9 o Dacumental - Microtoft Word - = %

-mrn;‘q Palsbras: 0 EspaRc fatab. intemations DR 3 = e~ (3
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(Obviamente, si en cualquier momento volvemos a pulsar <Alt> desapareceran los iconos con letras)
“ Sonlos que podriamos llamar MENUS INTELIGENTES.

Podremos ver también este tipo de mends inteligentes, si por ejemplo tecleamos algo de texto en nuestro
documento en blanco; ahora seleccionamos algo de texto e inmediatamente aparecera unos de estos menus
inteligentes como vés:

H9-0F = Documentol - Microsoft Word
Inicio Insertar Dizzfio de pagina Referencias Correspondencia Revisar |

= Calibri (Cuevpo) . 11 = '_ . ,_.xlg g
mj 2 lN x 5 * X. ; l'g}l 'E ; i -’[0_—,—, |A38bCCD(, AaBbCc
[ 5 Normal

| P 7 A-acAw] S ERl] ey

| "
| Portapapeles ™ Fuente i Parrato jel® &

5;-*3&‘):39

Cahbn [Cuc~ ll - A A

\I‘ ‘l )“

>
i
"

IN KEY-A-
Menu inteligente

“ De forma automética Word entiende gue al seleccionar texto, querremos realizar una de las tareas mas
comunes con el mismo (fuente, tamafio de letra, color, etc...aparecen en este menu para evitarte tener que buscar
estas opciones en la banda superior de opciones). Es una ventaja, sin duda.

Veremos el funcionamiento de este tipo de menu inteligente con otro ejemplo bien distinto. Si nos vamos a la
Ficha Insertar y ahora al grupo Tabla, veras que en el momento en que seleccionemos el nimero de filas y columnas que
deseamos para esa Tabla, Word 2010 automaticamente la dibujard en el documento:

ﬂ_a d9 0V Coamentol « Miroroht Word Mm%
e

Inive Insertar Désefo Se pdgne et L4

R . E:: ¥ Forman « 2 2] Eniatezaso »
Phgioss 'h Imsgen  Imbgenes Syt | me ge paging -
Vincuios, |
~ peediseladay I.den ! < 0

T

7
J
O
0000000000
0o OO
DE e L g ey
00 (]
0] wj
2 nsertat tabla.,,
' Do tasia
.';:; Hojas de cadtulo ae Lecel
[IZ1 Iodlas thpicss .
| Péginkidet P o & Espafiol atad, imeais ,,.nm:ﬁ—nﬁ;l i

APRENDAMOS A PERSONALIZAR EL "ACCESO RAPIDO"

Su propio nombre acceso rapido indica que se trata de una barra a la que podemos sacar partido
personalizdndola a nuestro gusto y segun nuestras necesidades. Dicha personalizacion es muy sencilla como veras.
Pica en:
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Y accedes al apartado "Mas comandos..

Documentol - Microsoft!

vmammdeamm de acceso rapido Neia.
N =
& canbr (cu i Gom Ik
LIS Abrtir de( L ’=-|
Fegar | : ! 1 Guar -(\ szl
J Portapapeizs | fbnko —-

lmpuston rapida

Vista preliminar

IJ‘: Ortografia y gramatica
\Z] Deshacer
|V | Rehacer

Dibujar tabla

Mas comandos.,

Mgstrar debajo B fa tinta de opciones

Migimizar la cinta de opciones

" lo que te llevara a:

Personakaar 1a barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abr

| i frecuentes ‘ “] b 5 >l
A tedado. |
Mostear
3 Comandos @isponidles en. 30N uu \ 1!
feaian  Comandos mss uticados ‘v l !‘
Met Guardar en 1 lm dmmneo: pred., :]

Avanzadss

i Gusiam
‘MW ¥ COPtnUAr Con... ¥} Deshacer [»
Bordes y sombreado... O Rehacer
¥ Oogratia g gramatica

Comoﬁ 60 uncm

Complementos J
-

Centro de contianzy L2

Recursos -

7] Mgutaar ta barea ge hermamiantas de decetd tdpido por debajo de la cinta de opcones

seG@F

Condigursr phging

Duhom = l -A‘vl

<l

“

b

wm |

AGREGAMOS OPCIONES A LA

BARRA DE ACCESO RAPIDO

© Una vez dentro del cuadro de dialogo, como vés puedes agregar mas opciones (desde la izquierda se llevan a
la derecha). Supongamos que queremos afiadir la opcién "Correo electrénico” asi que la seleccionamos en la
izquierda y picamos sobre "Agregar >>", con lo que ya veremos:

Bl Opciones de Word
o MAs fretuéntes
Cuerp Meatrar
8 Revitton
Guargar
—l Avanzadas

Complem
Centro de confunza

Recwrso:

a
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“ Esta ya afiadida, asi que solo nos queda picar en "Aceptar” para que podamos verla:

—ra

QUITAMOS OPCIONES A LA BARRA DE ACCESO RAPIDO

“ silo gue quisiéramos es precisamente la operacion contraria, ya te imaginaras que se trataria en este caso de:

Mat frecuentes @ Personalizar la barra de harramientas de acceso rdpido y tounﬁodo: , abre
; teclado,
Cuerll | maostrae
. Lomanoos daponibles eni N Personalizar bar. rmmrnul de
§ Ridsion Comandos mas wtilizados :] .“"
55 (pred.,, W |

Guatda }
: Avanzadat <Separador> apﬁ@ﬂﬂe o g

?5' Wan- 1 Laman] (2 Seoe =
rdes y sombreado.., 0 .

S Comigusr phoins Qutdly ) 7 onegntiay gramitia

CO

Centro de contianza |3 Control d cambios 3 Correo etestronico .
Recuesos #3 Coreo electionico
»/ o
9 Desnace v (Resabicer
m RAASHIAr B8 Baarrs de Rareamis ndAn (e ACCren ranida ans e de Iy rinta de norinnes 24
<! >

@ Comprobando como desapareceria de la barra de acceso rapido de Word 2010

CAMBIAR DE UBICACION LA BARRA DE ACCESO RAPIDO

“  Si necesitamos cambiar la barra de acceso rapido de ubicacion (solo hay 2 opciones: encima o debajo de la
cinta de opciones), nada mas sencillo: Picando sobre:

u L R |, W d a Documentol - Mic

Inicio | Imm Personalizar barra de herramientas de acceso ripido

‘ ‘—3 Calibi (Cu EN en der » COﬂ‘\

Coneo electronico

Impresion rapida

Vista praiiminar
'i[ Ortografia y gramatica
1\/\ Deshacer
i v | Rehacer
| Dibujar tabla
| \ Ias comandos..,
Maostrar deigjo de 13 unta de opclones

inta de opciones

Minimizar

Seleccionaremos como vés la opcién "Mostrar debajo de la cinta de opciones”, por lo que ahora se
veria asi:
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> | Inicio | Insertar Diseno de pagina
halts! IA A |

Callbn (Cuerpo} :

:__‘i] "
.\,‘l:“‘g'\_i»]‘ '" ) ,\_‘ -2 ,,:‘lv. "

Pegar ¥ ]nx L i anv||337w
'_Portapapeles 4 Fuente

i T

USO DE LAS HERRAMIENTAS COPIAR / CORTAR / PEGAR
En esta leccion de hoy vamos a examinar tres herramientas que usaras frecuentemente en tu trabajo con Word
2010, como son las de Copiar, Cortar y Pegar que aunque no supondran mayor problema para ti una vez las
conozcas, tendremos que estudiar para precisamente conseguir que las conozcas y domines.

El manejo de Word 2010 es tan versétil, que cualquiera de estas herramientas mencionadas podrés usarlas de

varias maneras como veremaos a continuacion. Estas son

Pegar
o

!
|| Partapapeles ™

UNOS APUNTES PREVIOS
“ Antes de seguir, quieros explicarte unos conceptos que debes tener claros en cuanto a "Copiar - Cortar -

Pegar"
1. COPIAR >> significa que copiaremos el contenido seleccionado, en el Portapapeles, pero sin que dicho
2. CORTAR>> significa que copiamos también el contenido seleccionado, en el Portapapeles pero desaparecera

contenido desaparezca de su ubicacién
3. PEGAR >> pasara el contenido que hayamos "copiado o cortado", desde el portapapeles a la ubicacién que le

indiguemos en el documento
Copiar - Cortar"). -Lo estudiamos en otro tema-

COPIAR / CORTAR: FORMAS DE LLEVARLO A CABO

de su ubicacion original.
4. PORTAPAPELES >> utilidad de Word 2010 que guarda hasta 24 copias que le hayamos indicado (mediante
“ La operacion de Copiar o la de Cortar (sea texto, imagen, etc...) se puede llevar a cabo de varias formas

cuando estemos trabajando con un documento. Lo vemos

MEDIANTE EL "MENU INTELIGENTE"
* No tendremos mas que seleccionar aquello que queramos Copiar o Cortar. En el ejemplo, seran dos palabras

solamente:
|| A' Aa'IiA‘
Portapapeles ] ———

s T Calib sﬁ%m @rA

F K=E¥-A-

WV d eS
Viendo opciones: Copiar— Cortar - Pegar
4]
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* Nada mas seleccionar esas dos palabras se abrird el menu inteligente con las opciones mas comunes, entre
ellas la de "Copiar" (aunque se trata de copia de formato).

MEDIANTE OPCIONES DE LA "BANDA DE OPCIONES":

“ En este caso, tras seleccionar el texto, nos vamos a:

= % Calibri (Cuer
o) 5y ||IN X8

Pegar =

‘ 1: B2~ A~
1 L)
| Portapapeles™ | i

Viendo opciones; Copi:

% aqui elegimos la utilidad que necesitemos. Seria una de las tres de la derecha que son: arriba un simbolo de
una tijera = Cortar; en medio simbolo de dos documentos = Copiar (al portapapeles), y abajo, simbolo de una
brocha = Copiar (formato). Normalmente para Copiar elegiremos el de enmedio.

MEDIANTE "MENU DESPLEGABLE":

* En este caso, hacemos clic con boton secundario del ratén (el derecho) sobre la zona seleccionada, y
aparecera:

Viendo opcid Wil Corar
53 (opiar
B Egar
A Fusnta

MEDIANTE EL TECLADO:

“ La mayoria de operaciones en Word 2010 pueden realizarse a través de los llamados "atajos de teclado" que
son combinaciones de teclas; son estas:

* Copiar >> puedes realizarla a través de: Ctrl + C
* Cortar >> la realizards mediante: Ctrl + X
» Pegar >> a través del atajo: Ctrl + V
(recuerda que se trata de mantener la tecla Control pulsada, y sin soltarla pulsar la letra (C, X, V....la que corresponda))

** TODAS LAS OPERACIONES EXPLICADAS, VALDRAN EXACTAMENTE IGUAL PARA CORTAR (cambiando
I6gicamente la eleccion en cada caso en el menu).

PEGAR: FORMA DE LLEVARLO A CABO:

“ Sihas aprendido y comprendido las explicaciones de arriba, enseguida te daras cuenta de que existen también
varias formas para "Pegar" lo que hayamos previamente "Copiado - Cortado" al Portapapeles. SIEMPRE
tendremos que estar situados en el punto exacto donde queramos Pegar. Luego podremos:
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Viendo opciones; Copiar—C Pegalx{'*n
pseoa r‘{b’“’ér
%Wmosaqua»

Pigina:1 del | Palabras:g Ch Pegary

Viendo opciones; Copiar Cortar- %@er Om
Pegarer lcQ\(?)’endo opcuones Copiar—Cortar— Pegarl
i
a T i

** | @ primera imagen muestra "Pegar" tras hacer hecho clic con boton secundario en el lugar donde queremos
ubicar lo que pegaremos.
** | a segunda imagen, es el caso de haber usado el atajo "Ctrl + V"

b Hay una tercera opcion que es la siguiente:

‘ ’T‘B 4 Calibri {Cuerpo) 11 - ,<-—
G N& s e X[ ®

I |- A-ac|a A
PHE Pegar Oap\’dt{\de

Wﬂ“é

Vlendoopaones Cogla —Cortar— Pegar

‘Pegar

o
o

Pegaremos aqui>>

La cual no creo necesite de mas explicacién, pues a estas alturas lo debes tener ya claro.

/#° MOVER TEXTO:

Te voy a explicar una forma de mover texto de un lugar a otro. Nos colocamos a la izquierda de una palabra,
hacemos doble clic para seleccionarla (con triple clic seleccionarias la linea completa). Ahora, hacemos clic sobre
ella con botén secundario, y SIN SOLTARLO, arrastramos hasta colocarnos donde gueramos que vaya lo
seleccionado y soltamos el botén. Finalmente hacemos clic en "Copiar aqui" y listo. Esta seria la secuencia:

DL bt sind st P

[rurepapRies b = Viendo opciones; Nabucodonosor lollevo abajo
Viendo opciones; Nabucodonosor lo llevo abajo Vendraaqui>>> :
13 Mover aqui
Vendrdaqui>>>} ‘ ) gopi.%aqui
t Crearvinculo aaui Lol
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T LgpapTicy. T Luctinc ]

Viendo opciones: Nabucodonosor lollevo abajo

Vendra aqui>>> Nabucodonosor

—
IE—

EL MANEJO DEL PORTAPAPELES

© Ya vimos en la leccion anterior que las tareas "Copiar"
y "Cortar" lo que hacen es que el texto u otras partes de
nuestro documento pasan a guardarse en el referido
Portapapeles que es una especie de "cajon" donde se
guardan hasta 24 entradas (las Ultimas realizadas).

Para entrar en el Portapapeles, habra que picar en la
flechita que te indico en la imagen de abajo:

Py
L
egar
=
Portapspetes ()

Te aparecera entonces con sus opciones:

||Portapapeles ™ Fuente ) Parrafo
ﬁ?‘.—:gav todo | (&K Borrar todo ‘
Haga dic en el elemento que deseéa“) ren

paar: . ASSE
WW-S

der.com

» o

FPortapapeles vaco. : _ —_—

Copiar o cortar para recopiar Voy aCopiar esto
elementos. N '

- FAPCEFNES FEERGEN PRPVRIS BINRY & - M hd e ae . N |

“ Puedes ver gue de momento aparece vacio (pues no he realizado ninguna operacion de "Copiar - Cortar" hasta
ahora). Asi que para que lo veas en funcionamiento, a la derecha tecleo un pequefio texto "Voy a Copiar esto"y
acto seguido lo selecciono (vés que se pone encima una banda gris) y uso "Ctrl + C" (¢ recuerdas?), con esto lo que
hago es "Copiar" el texto al Portapapeles como vés:
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Portapapeles 1 de 24 ¥ X

| Pegar todo | {3k Borrar todo |

Haga dic en &l elemento que desea
pegar;

¥] Voy a Copiar esto... .~ |

Voy aCopiar esto

5% Pegar

X Eliminar

Opdiones v

“ Puedes ver gue automaticamente, ha pasado a guardarse en el repetido Portapapeles y ahi permanecera
mientras no lo eliminemos (o salgamos de Word). Formara parte de las otras 23 copias que admite (en total son 24).

Fijate que si nos colocamos encima aparece a la derecha una barra con una flecha negra, si picas ahi te
apareceran dos opciones ("Pegar" y "Eliminar"). Ademas puedes ver arriba dos botones "Pegar todo" y "Borrar todo"

gue se explican solos...

“ Y ahora, presta atencién a esto:

fronder GO

Z i £Cudl es la Gnica flor que
no se da
Voy a Copiar esto

4]

@ Voy a Copiar esto

“ He realizado 2 "Copiar" pero "desde fuera de Word", es decir, en el Portapapeles de Word 2010 se guardaran
las operaciones de Copiar - Cortar, aunque las hagamos por ejemplo en un programa de disefio gréfico, o en el Bloc
de notas de Windows (como ha sido el caso). veras por tanto que ahora aparecen 3 elementos en el Portapapeles,
uno de texto, una imagen, y la copia primera que hice en el propio Word. FIJATE ADEMAS >> que a la izquierda de
cada elemento aparece un pequefio icono que nos indica de donde procede la copia (primer elemento: texto/Bloc de
notas; segundo elemento: una imagen; tercer elemento: documento Word).

FINALMENTE, ¢ COMO PEGO DESDE EL PORTAPAPELES?

@ Muy sencillo:
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Portapapeles 3 de 24 ¥ X

|4 Pegar todo | {3k Borrar todo |
Haga dic en el elemento gue desea
pegar:

21) eCudl es la tnica flor qu A

no se da
, _,933‘,

4]

render.cOM

Voy a Copiar esto

éCualesla unica flor que nose da

#) voy a Copiar esto

Opciones ¥

-

“ Tan solo te sitGas en el lugar del documento donde quieres "Pegar”, y ahora haces clic sobre el elemento de la
izquierda que deseas sea pegado. Veras que inmediatamente pasa a la derecha, donde le habiamos indicado. Asi

de fécil...
OPCIONES BUSCAR - BUSCAR Y REEMPLAZAR

“ Esinteresante gue aprendas a usar correctamente una herramienta de Word 2010 que, aungque no se usa con
frecuencia, en un momento determinado nos puede sacar de un apuro...

Imaginate un caso frecuente de una persona que trabaja sobre un documento, el cual tiene muchas decenas de
paginas (no es raro que asi ocurra). En un momento determinado, cuando va por la pagina 20 por ejemplo, se da
cuenta de que en el documento ha introducido una cifra (puede ser una fecha, una cantidad monetaria, etc....)
erronea y lo que es peor, esa cifra la ha repetido numerosas veces en distintas paginas...

Una solucién seria ir buscando pagina por pagina el error (pero el trabajo seria grande); otra solucion que ofrece
Word 2010 y muy sencilla de usar es "Buscar / Buscar y reemplazar” la cual le haria feliz a ese pobre hombre que
cometio el error. Vamos a aprender a usarla. Arrancamos Word escribimos un texto y vamos a:

(‘63\] o v n-9 3 Doumentol - Microsoft Word — A

Inicio |  Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Reyisar  Vista

= &~ Clllbﬂ (Cuupol

Pegn 7
Patapapeles T it Estilos fol i
M' - ﬁsu%r *
Cuando lega el invierno cogemos la bujanday el abrigo, L3¢ Reemplazar
W Seleccionar -
El abrigo es fundamental para protegerdelfrio . Ediisn

Pero una personaabrigada estara calentita siempre,

“ como puedes ver, hemos escrito tres lineas muy sencillas pues para aprender a usar esta herramienta es
suficiente. Ahora entramos en "Buscar" que esta en el grupo "Edicion" de la ficha "Inicio" como ves. Iremos entonces

a.
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Buscar | Reemplager |

I%]

dj il T D F | | Bzcan lsbrigo
s )
Inikto | Insertar Disrcﬂo de paging ne

: B com
; N K5~ x, x| ,‘-endef
’“"““\ﬁ,w\l\f @%@Oo ?u& | [Eesuddein -] [ beras | B

Cuando llega el Invierno cogemos la bujanday el abrigo.

Elabrigo es fundamental para protegerdelfrio .

Perouna personaabrigada estara calentita siempre.

OPCION BUSCAR

“ Le indicamos gue nos busque en todo el documento, por ejemplo la palabra "abrigo" (tecleamos la palabra en el
apartado "Buscar:") y a continuacion picaremos en el boton "Buscar siguiente” por si apareciese mas de una vez,
como asi ocurre. De esta forma, ird mostrandonos todas las apariciones de la palabra en nuestro documento. Hasta
gue ya no encuentre mas coincidencias:

Buscar y reemplazar

 Biscr | Reempinier | Jra.
QD o R IR : Byscar: abogo i[
)
néoa Tnaetar Dlsedo de phging R4

wvwﬁﬁsepaprender com

Fortapapelns = Fueote [_?dnaohmu_‘l Lmql' ] [mwj [ w_]

Microsoft Office Word
El 8brgo es fundamental para protegerde|

Pero una persona abrigada estard calentits \l/ VWoed terming de buscar en documento.

[ ]

N

“ Nos saldra un mensaje en que nos informa que "Word terminé de buscar en documento". Esta es la forma de
realizar una busqueda.

OPCION BUSCAR, USANDO COMODINES

“ Puede ocurrir gue no sepas exactamente la palabra a buscar, pero conozcas parte de esta; en estos casos
también Word 2010 puede ayudarte mediante el uso de comodines (un comodin es un caracter o varios que se
colocan para permitir soluciones complicadas). En el ejemplo que te muestro, ademas de la palabra "abrigo" que ya
hemos visto como buscar, veras que aparece en la tercera linea la palabra "abrigada" que también nos gustaria
encontrar en el documento.

Para esas busquedas estan los comodines. Verds, pica en el botén "Mas >>" y aparecera:
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Buscar y reemplazzs

Docunente Byscar: |
Cpciones: q

iefio de pagina R4
= -
abe o x|

(| AT AT I

ste (s

Busca: [ Todo

Coinade mayy

:mos la bujanday &

aprotegerdelfrio | S8lo patsbras
Usar caractend

stara calentita siem ) suena como
[ITedaslas forn

Buscar

1 Cualquier cardcter
2 Intervalo de caracteres

3 Prin¢ipio de palabra

4 Final de palabra >
S Expresion ()
gMNo f

7 N°® coincidencias

<o de tabulacion

B Caracter de intercalacion

C Satto de columna

D Guion largo
E Guion corto Prefia
i Sufge
£ Gratico
G Salto de lines manual [7] Omitir guntuscién
H Salto de seccion o pagina [] Omitir espacios en blanct

[ Guion de no separacion
1 Espacio de no separacion
K Guién epcional

[Femato - | [Emeca ~ |

“ Un "comodin” es un signo que se coloca para ampliar la basqueda. En el ejemplo, nos interesa usar el que te
sefialo arriba, es el "?" que colocado en una palabra sustituird a cualquier caracter. Asi pues, siguiendo con el
ejemplo, quiero que no solo me busque la palabra "abrigo" sino que me busque ademas todas las palabras que
comiencen por "abrig"; para ello le tendré que indicar que me busque "abrig?", ¢, comprendido?. Graficamente

seria:

“

P % 1
@) 722243
~ i | Inserta

L [WE g e R
J YA A AN
| Pertapapries Fuenty

Byscan

Poga

{ ~render oo

ra

cuandm‘w ﬁ@&&g %)

El abrig mental para protegerdelf]

(s> |

Perounapersona abrigada estard calentita shempres

|

“ De esta forma como Ves, aparecera también "abrigada" en los resultados.

OPCION DE BUSCAR Y REEMPLAZAR

“ intimamente relacionada con lo explicado, existe otra opcion llamada "Buscar y Reemplazar" con la cual

haremos uso de la funcién de busqueda pero ademas indicamos que cuando encuentre una palabra la sustituya por
otra (¢ Recuerdas el ejemplo que te comenté al principio? alguien en la pagina 20 se d& cuenta de que ha cometido
un error en varias paginas,,,Con esta funcion lo tiene solucionado).
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o & s Documentol « Microsoft Ware - s X

e Orelo (fnosainn

N g ]

VoA A N B " °
Fuente I

invierno cogemosia bufanday elr

damental para proteger del fic 3

_G Creo que no necesita de mucha explicacion. Se trata de indicarle lo que gueremos buscar (en el ejemplo, en
vez de "bufanda" habia escrito "bujanda” de forma intencionada) y ademas la palabra gue queremos sustituya cada
vez que encuentre la otra. Imaginate si el error estuviese 200 veces a lo largo de 80 paginas...Tratar de corregirlo a
mano seria de locos, en cambio de esta forma picas en botén "Reemplazar todos" y en décimas de sequndo
estaria solucionado.
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TEMAA4:
APRENDAMOS A APLICAR FORMATOS A UN DOCUMENTO WORD 2010

TEMA 4 DEL CURSO. FORMATOS

La mayor caracteristica de Word es la de permitirte crear documentos con un extraordinario aspecto (podriamos
decir que en este sentido sus posibilidades son ilimitadas), tan bueno como tu seas capaz de aplicarle a ese
documento.

Para poder aplicar un buen disefio a un documento, el usuario tiene a su disposicién una serie de herramientas en
Word 2010, todas ellas interesantes y que estudiaremos a lo largo del curso que te ofrecemos de forma gratuita.

Un grupo de estas herramientas podriamos englobarlas en el llamado Formatos que podras aplicar de forma muy
facil ya sea a una palabra, parrafo/s o al documento completo.

Dentro de este grupo vamos a ver utilidades tan importantes como las de aplicar fuente, tamafio, color y otras
caracteristicas al texto. Ademas nos adentramos en temas como las listas, sangrias, tebulaciones...Todo ello muy
interesante para ti.

LO QUE VAMOS A ESTUDIAR EN ESTAS 6 LECCIONES DEL TEMA 4

Del propio enunciado del tema se deduce que vamos a estudiar todo lo relacionado con los Formatos que se
pueden aplicar en un documento, asi que el Tema 4 tocara integramente estas cuestiones a lo largo de 6 lecciones
gue no tendran desperdicio para ti si estas tratando de aprender a manejar Word 2010.

El consejo es que no te limites a leer las lecciones simplemente, asi nunca aprenderas Word (o cualquier otra
aplicacion); para aprender deberas realizar en tu casa los ejercicios que te proponemos, si algo no entiendes debes
leer nuevamente las lecciones y volver con la préctica...es el Unico camino. Ademas, comprenderas que cada uno de
los apartados de Word 2010 tratamos de explicarlos bastante detalladamente pero no podremos entrar en
"profundidad” ya que nos llevaria cientos de lecciones; nosotros tratamos de explicarte lo fundamental para que
domines cada tema pero sera imprescindible que pongas algo de tu parte a través de una practica continua.

FUENTE, TAMANO, ESTILO EN EL TEXTO

“ sin pérdida de tiempo vamos a comenzar con esta leccion de aprendizaje sobre los Formatos aplicables en un
documento de Word 2010. Asi que lo primero que hacemos es Abrir el ejercicio que ya tendras guardado:

[

E‘ [ R g 9 Documentol - Microsoft Word

Documentos recientes

j Nueva
: | Aal

1 ejemplo.docx -

e 2 Ejercicio para el curso Word2007 doa: - n
3 primesDaciienin 1o =

H Glizrddr I
H Guardarcomo  *

0 teanrcimie .

** Recuerda que los habiamos guardado con el nombre "Ejercicio para el curso Word2010.docx".
COMENZAMOS A APLICAR LOS FORMATOS EN EL DOCUMENTO

“ Yatenemos el documento del ejercicio abierto; vamos a usar estas herramientas:
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'95)4.“.« tawtar  Dvis Svphgma  Agteren =B =
A omarunce S ; A 2
| M_} ; A e Canbn (Cuerpo) [A 'L | camow tawen
| Fertaps.. % |

||n Ve g«vdnx, x’ Aa-“a!??v

ANesoun POrseguir ios pe puestosen ATy CONCretos de bUsquods, Creamos
(Y DURSIa Axp@riEnce a5 10 demLesira) que of cbjotve URtima de! poskcionamisntoan
buscadores esograr aurnentos sgrdicativos de! trifico cusdcado de una web: personss
INtOra sadas €N PrOdUCtOS O LA VIOOS CUYEs VISIaS S traducran, fnatmente, &0 una mejor de
U CuRMa de anplatacion.

£ manaal aporta tambion {Grmulss pora Incrementar i popularidad de una waby alorta
acerca de aquellss (racticas prohibedas 0 0o recomendadas por los buscadores y Luyo empleo,
0Un de forma inconsclente, puede acarroar la expulion de #3a webdel indice de wn buscadar.,

Finalmente, 13800 le gud@ enia interpratacion de Jos datos de trafico de suweby en Lomo
construr n “cuadro de manda® a partr de distintas estadisticas que le permstan descubrir ia
QU DURCAN Sus Chentes, y cOmd y donde o busian,

Fragmento de ln JutOdn dellibeo “Posicio NLusCadones”, de ANAYA
MULTIMEDIA

Pgral el Plsbieil (5 iasda) NS mlemacant
INSERTAMOS TEXTO

“ Lo primero que hacemos es poner un encabezamiento al documento. Para ello colocamos el cursor al
comienzo picando ahi (justo a la izquierda de "El libro") y pulsamos una vez la tecla <Enter> para que todo el texto
baje una linea. Nos colocamos al principio de ese hueco abierto y tecleamos:

EJERCICIO CON EL QUE TRABAJAREMOS EN EL CURSO|

El libro explica en qué consiste el posicionamiento en buscac
cualquieriniciativa eninternetde la que se espere unretorn
sectores que mas se pueden beneficiarde este tipo de estra
papelrespectoaotros tipos de promocion.

INSERTAMOS ESTILO DE FUENTE

“ Ya tenemos ese encabezamiento ("EJERCICIO CON EL QUE TRABAJAREMOS EN EL CURSO". Ahora
comenzamos por aplicar un Estilo de fuente a ese texto.Para ello (como siempre) tenemos que seleccionarlo (una
forma facil: picas al principio del texto, mantienes pulsada la tecla <Mayusculas> y picas el final del texto) lo que
puedes hacer de varias maneras como vimos en otro Tema. Y una vez esté seleccionado:

caibn [ - A A A {1

-

Todas‘

" i Rudos,
EJERCICIO CON EL QUE TRABAJAREMOS EN EL CU Gambria (Thdos) | 2
- Callbri f i {Cuarpo)

El libro explica en qué consiste el posicionamiento e
cualquler iniciativa enInternetde fa que S8 genang

¥qUe perseguirlos primeros puestos en térming () Adobe Caddon Pro

{y nuestra experiencia asilo demuestra) que elobjeti" () Adibe Caslon Pro Bold
buscadores es lograr aumentos significativos del tram 0 Adobe Garamond Pio
Interesadas en productos o servicios cuyas visitas se tl 0 Adobe Gaismond Pro Bold

sismisntade avalasasiia
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“ En el "mend inteligente" que saldra al seleccionar texto y mover un poco el ratén a la derecha, picamos en la

flecha que te indico y en el desplegable que aparece, seleccionamos como estilo "Adobe Garamond Pro", que
inmediatamente se aplicara a ese texto.

INSERTAMOS TAMANO DE FUENTE

“ A continuacion, también con el texto seleccionado, picamos (esta vez en la banda de opciondes de arriba, es
lo mismo pero de otra manera):

ZAdobeGar-{&(m A A Z)
NKEIS [-EEE-
1 P Cr §

9 m :

S8 1ac
Ellibro explica en qué siesiiaes gick i} Sidritoen buscadores 12 |/ 16 esimportante p
CUG'W awnetde fa que se espereunretornosoly 14 ersion, cualessor
sectofes que mas se pueden beneficiarde este tipo de estrategia 16 jonaly cual essu

i
papelrespectoaotros tipos de promocion, 20

APLICAMOS FORMATO A LA FUENTE

“ En esta ocasi6n seleccionamos otra frase (fijate siempre en la imagen), a la que queremas aplicarle en este
caso Negrita.

egrita (CY j % .
.
Apha ¢ 3 e fegrils al texto

R ERCICIOCON EL QU E TRABAJAREMOS EN EL CURSO

El libro explica en qué consiste el po res. Por qué esimpor
cualquleriniciativa eninternetde la que se espere un retorno sobre fainversion, cu
sectores que mas se pueden beneficiar de este tipo de estrategia promocional y cud

(de la misma forma podriamos aplicar "Cursiva" (K) o "Subrayado" (S))

“ Y finalmente a otra frase le aplicamos Cursiva como puedes ver.

»S)g o M-llv-A'I fli! IIII'g
—— -‘ ¥od

(umv: (CrrteX) —
o

v sgoriing G ihl BAJAREMOS EN EL CURSO

1

R aspa.. T

Ellibro explicaen qué consiste el posicionamiento en buscadores. Por qué esimportante
para cualquier iniciativa en lntemet de la que se espere unretomo sobre Ia mversiOn. ndlei'-

2den beneficiar de este tipo de estrat

supapel reipectoa ortmsxl-ipos de promocién.

“ para acabar, procedemos a Guardar los cambios para no perderlos. Guarda ta también estos avances en el
ejercicio pues seguiremos con él.
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Ejercicio para

Q;i
’5
&

R Documentos recienfas”
]j Nuevo ~Y gt
1 Eisreicis posa el curso Word2007.docx
=75 Abrir A eo 2 éjemplo.docx
~aAN ™ 3 primerDocumento.doox
ld Guardar )

= -
FORMATOS COLOR, SUBRAYADO, ESPACIADO...

© Existen mas opciones para aplicar formatos a nuestro documento; ya vimos como cambiar la fuente, asi como
el tamafio y el estilo de la fuenta en la leccion anterior de Word 2010. Hoy aprenderemos a aplicar color al texto,
colocar a una palabra (o frase, o texto entero) con un estilo de subrayado de los muchos existentes. Veremos
finalmente como se puede cambiar el espaciado entre caracteres. Vamos alla, arrancamos Word 2010 y abrimos

el texto del ejercicio:

K § - e x, #' Aa | W, 3‘ v" =2 .1‘:§-| D= 35+ I v normar |2 sinespa

Fuente Ts k ] -

Ellibro explica en qué consiste el posici iento en buse

paracualquler Iniciativa en Internetde |a que sa@ AR
son los sectores que mas sg -
supapgl

Antes que perseguirlos primeros puestos en términos muy concretos de busqueda, e
{y nuestraexperienciaasilo demuestra) que elobjetivo Uitimo de! posicionamiento en {
buscadores es lograr sumentos significativos del trifico cualificado de una web: person

interesadas en productos o servicos cuyas visitas se traduciran, finglmente, enunamejurao"=F
** Recuerda que los habiamos guardado con el nombre "Ejercicio para el curso Word2010.docx".

APLICAMOS COLOR A UN TEXTO SELECCIONADO

“ Puedes ver en la imagen de arriba que el proceso para aplicar un color a un texto que hemos seleccionado
previamente es muy sencillo. Picar arriba en el icono que te indico (si quieres aplicar el color ya saleccionado bajo
la A) y en la flechita a su derecha si quieres que te aparezca la paleta de colores (como en la imagen). Como vés
yo he elegido el color rojo dentro del grupo "Colores estandar" de la paleta. En el momento que picas en dicho

color, el texto seleccionado lo tomara.

APLICANDO LA OPCION DE SUBRAYADO A UN TEXTO SELECCIONADO
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Subrayado (

ABAJAREMOS EN EL CURSO

Ellibro explicaen qué consiste el posicionamiento en buscadores. Porque esim
panwalquler lnicmlvs en Internet de la que se espere unretorno sobre la inver
son los sectores que mas se pueden beneficiarde este tipo de estrategia promocit
su papelrespectoa otros tipos de promocion.

Antesque perseguirios primeros puestos en términos muy concretos de busque

“ De la misma forma, si seleccionamos texto y picamos sobre el icono que te indico en la imagen, ese texto
tomara el subrayado como puedes observar.

COMO APLICAMOS UN COLOR DE RESALTADO

“ También podremos hacer que un texto aparezca resaltado, sin mas que seleccionar el texto que queramos, y
picar en:

.N &K § - e x, X' Aa-|| WA EE B .”’:"l&' o |‘ | *Normar |
| NN | ] | [
Amatillo 1 W

ETERCICIO) CliaXes St e AEMOS EN EL CURSO

Ell xplicaengq - ento en buscadores. Porque esim
para cualquier inicia e espere unretorno sobre la inver:
son los sectores que mas se pueden beneficiar de este tipo de estrategia promocic
su papelrespecto a otros tipos de promocion.

Antes que persegunr los primeros puestos en términos muy concretos de busquec

TIPOS DE SUBRAYADO

“ Unos parrafos mas arriba veiamos la opcion de subrayado; pero si queremos aplicar otro tipo de subrayado,
existen muchos a nuestra disposicion:
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[N & s e x, % Aa-|[ W~ A

WsaN deseo

> pueden beneficiar de este tipo de es
jpos de promocion.

Mas subrayados...
ﬁ Color de subrayado »

meros puestos en términos muy coni
0 demuestra) que el objetivo ultimo ¢

ntos significativos del trafico cualifica

“ He seleccionado el texto al que habia aplicado ya el subrayado normal, y luego piqué arriba en la flechita a la
derecha de la S, y en el desplegable solo he tenido que colocar el puntero del ratdn sobre el subrayado que quiero,

asi de simple.

ESPACIADO ENTRE CARACTERES

“ Otra opcién que puedes usar es la de cambiar el espaciado entre caracteres (distancia entre letras). Para

ello:

FIERCICIOCON EL U
llllhcouplquutwud

w»bs s«foves que mds M'WM
supapel (@1pestoa ommwd

¥ -
vmmmcnﬂosd

xertudne'\produ«o:osem
$u cuenta de explotacan.

EL mnanial aporta también fommul
A0eTea de dguelas OrEcTcas pron
aun de forma inconscente, pued

Finalmante, alioro e guia enla o
canstrus un "cuadro de mands™
Que buscan sus tlientas, y coma

( frviie Veits

Tl 'um:miuzx«m AaBbC
98l Now ilswl Thaemal |

[P e pep—
Ooge 0%

tacade: | bowdd

s hormal 'J'

mon

Vila pfeva

[_ ANtOs Que pAISSgUIr 10% primeros puestos _-,l

Esta os ln Suervie ded ey def umrpa, ) Sewa ched documenTin 3okl Sefine DU e 52 WATY A

[ recerermmn

con de

Fragmento dela

(ome ] [come ]

MULTIMEDIA,

© Para ello he picado en la flechita (ver imagen de arriba) a la derecha de "Fuente"; se abre un cuadro de
dialogo donde pico en la pestafia "Espacio entre caracteres" y ahi voy al apartado "Espaciado” donde elijo

Expandido, y a la derecha selecciono 1,2 pts. Fijate que abajo tienes una ventanita "Vista previa" donde te muestra
como afectardn los cambios que hagas al texto. Cuando estés conforme, picas en el botén "Aceptar" y listo. Al
mismo tiempo que en la "Vista previa" el texto irda cambiando "en real" en tu documento para que veas el efecto.
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. . , te (Ctrl=
_g NOTA: Ten siempre en cuenta que dispones del botén Peshacer Formato de fiientectil=3)

deshacer cualquier error gue cometas, volviendo atras.
FORMATOS PARA ALINEACION DE TEXTO DE UN PARRAFO

para

“ como podras aprender en estas lecciones, el alinear en Word 2010 un parrafo o todo el texto de un
documento con el que trabajas es sencillisimo. Para verlo, vamos a abrir el ejercicio sobre el que venimos
trabajando:

a 7 NN i3 o000 pars of curso Werdd007 . oo < Mictosoft Word =) — 2

| Inoo | imaertar  Diseflodepigina R Coi

| ‘-, A tanno_ntuemot i1 < '_

| von A || M e 2
7 YA AN

uumu o Punnts .

EIERCH

Antes ﬁﬁé b'e_ ri-e.g"u lr‘l'éhs"p rim é'fc':»swp"u'e st0s entérminos muy concretos de busqueda,
creemos (y nuestraexperiencia asilo demuestra) que elobjetivo Gltimo del posiclonamiento
enbuscadores es lograr aumentos significativos deltrafico cuskficado de una web: personas
interesadas en productos 0 servicios cuyas visitas se traducirdn, finalmente, enunamejorade
sy cuenta de axplotandn.

£l manual aporta también férmulas para incrementar la popularidad de una weby alerta %

“Palabraei $8219 | D Aok (alfsb. int oy |
** Recuerda que lo habiamos guardado con el nombre "Ejercicio para el curso Word2010.docx".

“ Por defecto, cuando creamos un documento nos coloca la "alineacién a laizquierda" (salvo que esto lo
cambiemos en las propiedades generales de Word, como veremos mas adelante). Vamos a probar ahora nosotros
las distintas posibilidades. Elegiremos ahora un texto (ya sabes, lo seleccionamos -ver imagen de arriba-) y vamos
a indicarle ahora a Word que nos lo alinee al centro, siendo este el resultado:

‘:!B “ 7 CE u i x L0800 paes e futtd Wordior dots « Mciosoft Word - B2 X
j | mnice | ummr Diteflosepiging ug_mw_u Conmpondenca  Rewsae  Vitte R

Antesque persegu l?ll.dlé ﬁ; i;.“e rosp h'e- s—tés’:;;t.érrllv'%-sﬁ;y‘conae_(os de busqueda,
creemos (ynuestraexperiencia asilo demuestra) qua elobjetivo uitimo del posiclonamiento
enbuscadores eslograr aumentossignificativos deltréfico cualificado de una web: personas
interesadas en productos o serviclos cuyas visitas se traducicdn, finalmente, enuna mejorade
su cuenta de explotacion,

£l manual aporta también férmulas para Incrementar la popularidad de una weby alerta Ll

Pigina 1 del  Palabrar$5/219 0 Espahol {alfab internacionall

“ Acto seguido (y siempre teniendo seleccionado el mismo parrafo como puedes ver) le vamos a indicar (picando
arriba en el icono correspondiente) que ahora lo queremos alinear a la derecha, y el resultado sera este:
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@ d79-0 iera0s Pars ol tursd Word 007 docs « Microrof Word

| wise | Insenar m«m dtewncias  Com :
[Pt conacess -li_-
_-‘._,.u N K s - -h-.:d[[_]

| - J v.A. M."* "l |

FIERCKC WWWLQ%%

Antesque perseguir los primeros puestosen
creemos (y nuestra expenencla asilo demuestraj que el objetivo Gitimo del posicionamignto
en buscadores eslograr aumentos significativos del trafico cualificado de una web: personas

Interesadas en productos o serviclos cuyas visitas se traducirdn, finaimente, an unamejora de
sucuenta de explotacién.

€l manyal aporta también farmulas para incrementar la popularidad de una weby slerta

| Piginkldel PaabaS5219 | U  Epaoliatat intemaconsl |

b Finalmente, seleccionamos TODO EL TEXTO de nuestro documento, e indicamos que los queremos alinear
justificado (es decir, alineado perfectamente tanto por la izquierda como por la derecha), siendo este el resultado
en esta ocasion:

‘@ Wm0 = DATUO0 Jass 09 111058 WMSOTT Setx . Mol Warg

Do | Wniemw Dueito cepigne  Metarens Cen S e ..
j A cmearumen -l <A ADI—:.E; -‘jﬂ_' - ‘m&&]hm AaBhCi
“;“'1 LRSS N S L e )

Puttapag.. '+ | Pusnde =

rE———

1 libeo explica en qué cogsigiin
mw-@b ™

npoul_emoén
ntesque parseguir [0S primeros pues1os entaminos muy concretas de busqueda,
treemos (y nuestrs experienca asilo d 1ra) que ¢l objetiva ultimo del ento
£n buscadores s ograr sgumentos signficativos del trifico cualficado de una web: persanas

Interesatas en croductos 0 SeTVICios Cuyas visitas s& tradudrdn, finaimente, &n uns mejors de
$u cuenta de explotacion,

El manual aporta también tormulas para Incrementar [a popularidad de una webd y alents
acercade aquetas practicas prohbitas o no rec dadas porios b d y cuyo empleo,
aun de forma inconsciente, puede scacrear i expulsion de esa web del indice de un buscadar.

Finalmente; &f loco le guia en la interpretacdn de o3 dMos de trifico de su web y en cdmo
construle un “cuadro de mando” & partir de distntas estadisticas que i2 pe descubry lo
Que Buscan sus chentes, y como y dands lo buscan.

Frag de duccidn. de! libro “Pasa to en buscadores”, de ANAYA
MULTIMEDIA.
Phgraldel AS D Tipadel (aifat. ntenansasg '@-ﬂ-ﬂ-l-l

APRENDER A USAR LAS SANGRIAS Y EL INTERLINEADO EN WORD 2010

© Eneste repaso que estamos haciendo en el Tema 4 a los distintos formatos que tienes en Word 2010, en esta
leccion de hoy vamos a aprender a usar dos interesantes. Abre el gjercicio que tendras guardado.
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APLICAR SANGRIA EN UN PARRAFO O TEXTO COMPLETO

x@x

son Jos sectores que mas se pueden beneficiar de este ti|
su papel respecto a otros 1ipos de promocian,

El manual apona tamblen formulas para Incrementar la popularidad de una web y alerta
acercade aquellas practicas prohibidas o no recomendadas por los buscadores y cuyo empleo,

ainda farma incancrionta nusds ararrear |s avmiladn de sea wah dal indics do un hireradar

** Recuerda que lo habiamos guardado con el nombre "Ejercicio para el curso Word2010.docx".

% H.ﬂ"q_g v = Ejercicio para of curio Woed2007.door « Microtoft Word —
7 o | wetsr  Dieiodepsgina  Referencas  Comespandenca Revtat Vit
H : ol Cuepel -1 < (AT A7) %%”;g'lg, AaBbCCOC | AaBbCeD: AaBbCi % 88
| pegn y wEe- ‘nx.(x'h-h‘V-A-a &= &,‘r—m——] Thuiol_ =
Porapapet. Fuente &
EJERCICIO tj\@@@@@-@
\N\'M aenquéeomlsle el posicionamiento en ores. Por qué es importante

“ para aplicar una sangria, es tan simple como seleccionar el texto al que se la quieres aplicar (ver imagen de
arriba) y seleccionar "aumentar sangria”, lo que puedes hacer en cualquiera de los dos lugares que te indico en

rojo. El resultado lo tienes abajo; para disminuir la sangria usarias el otro icono que te indico:

Devoicie pade M ourts Wordd05T Soox « Miogrott Wirdd
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fqulbs inicative en Intemat 08 18 quE S Esaere UN rEtOMa SObCE 13 Inversidn, cunies
bu«rom Que MEs se pueden beneficki de este Hipo de estiategio promockanaly cudl €5

su pape! 1E5PRCID 3 DUOS TIP3 dé promociia.

W

mﬂw ]
Ladte .__‘-,4\‘11;’4 PHT SN NRSILSFSLL WIS

£ manual aporta tambin formulas para mcrementar h popmad de una web y alerta

acercade 4g ibidas o no recomendadas por los buscadores y cuyo empleo,

o %

or

APLICAR EL INTERLINEADO

“ Mediante el interlineado lo gue puedes conseguir es que en un parrafo (texto completo, o donde quieras)
puedas modificar la distancia existente entre las lineas de ese texto seleccionado, por ejemplo:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

58



* Microsoft®

|ce

-

L2Off
H79-0 ¢ Pheriise paca ¢ 4urys NwetlTTT S00 - Myermsatt Wre =

s | e Man- _‘_f..‘..- ‘.-u ” O ¢
—3 B caiton Kuemol - 'IA .\"i'}! ¢

LA i) .AN'?"MQ[NF“"M*G”
son los ;«maqwmé: s pueden bme{hnrdcnm

U papel sespecto 2 otros Lipos de promocdn.

Tpdcones d¢ intedinessa...
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[ 4 nwwll loom mnn 'ormutu (2] mmr @ popularkiad de una web v alena

“ Puedes ver gue he seleccionado el segundo parrafo, pico arriba en el icono que te indico y por defecto tiene
aplicado un interlineado de 1,15 y ahi puedes cambiarlo a voluntad. En el ejemplo veras que cambio a 1,0 con lo
cual se comprimen mas la lineas. Si quieres cambiarlo manualmente, entra en "Opciones de interlineado..." y abajo
en el apartado "En:" le pones la cifra que quieras.

ULTIMOS CAMBIOS

“ para acabar, a ese parrafo al que he aplicado una sangria y ademas el interlineado le voy a aplicar el color
azul y luego lo guardo:
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APRENDER A TRABAJAR CON LISTAS EN WORD 2010

@ Las listas te ayudaran a dar un buen aspecto a tus documentos. Vamos a conocerlas; abre el gjercicio:

Cataes uerpo) Rt b o | L B

MRS b XA P A

vios una Hita won wheta

} e e v 18 IRNS A

Oeremire e1tdo de wiaty

oo
J

DAACOE PAIE et 40 WHUET. Q00 « M ERIATY Wiy

P\a )

&

€ libro explica en qué !

rp

30 pape] respRCtD a Otros tinn de promockn.

AnimsqQue pgerswguir 1os primeros

que buscan sus clentes, y como y dande 19 buscan

3 MULTIMEDIA,
Figinr el Meabisu 9 D Crpaial s itemmaconst

Q Mmvcos

rur Gue es importante
para cublquies iniciativa en Internet de & que se esperse Gn fetamo sobre la iversidn, cudtes
S0 105 JCTOres QU s S¢ pueden baneficar de #ste a0 de estralegss promocionaly cudl s

PURILOL anTAMINGS
Busqueda, oremos (y NURIta RXperenca asi o demuestoa) (e ¢l odjethva itz dul
PASICONMNM NL0 N BUSCIBANRS &5 OFran Sumde ntos $gwPicativas ool trdfico cudificado
00 una wal: perspns migresadas en productos
Haaimente, en una mejora de i cuents de esplotacsn

CUYAL VRIS 38 tradacindn

€ manual aporta tambidn fdemvulas para incrementar la populanded de una web y slerta
#0010 92 aquolias pricticas probdas g No recomandadas porios Buscadonss y cuyo empleo,
aun de forma Incanscente, pusde acarredr fa expultidn de 54 web delindice de un buscador.

Finalmente, ol ibro ke gula en @ Interpretacdn de o3 datos de trdfico de su web y an camo
Lorster BN "cuadro de mando” 4 parti de Gitintas esTadisticis que le permitan descubrs o

Fragmento de M Introduccdn del Bbro *Posconamento an buscadores”, do ANAYA

5 MUy ConxTetns de

** Recuerda que lo habiamos guardado con el nombre "Ejercicio para el curso Word2010.docx".

“ Para insertar una lista nos colocaremos en el lugar donde queremos que aparezca (veras que lo hago entre el
tercer y cuarto parrafo, donde he abierto espacio dando un salto de linea con <Enter> después de la palabra

"buscador.").

Una vez ubicados en el lugar, picamos sobre el icono que te indico arriba y nos hara una entrada para la lista,
tecleamos el texto que queremos aparezca y pulsamos la tecla <Enter> para que nos dé otra entrada donde
nuevamente escribimos el texto (asi podrias seguir, tantas entradas como desees).

En el momento en que quieras terminar las entradas de la lista, si pulsas dos veces <Enter>, cortas las entradas
y podras seguir escribiendo normalmente. Y si no deseas escribir a partir de la Ultima entrada, sino seguir al final
del documento, no tienes mas que picar con el puntero del ratén al final y podras seguir.

Fewar Wats

P B N )eteann pary o fusteh WASSDOT ity « Mo Wil
~ ne | Troeder Dnl-qcm Ll Cor
™ A )
_ﬁ Castyel [Cuerpol LT S E

'vg-, N LG dex x| A

33396

-
L
L esin -
Irified K
T RS S

BbCr

Thuio 3

* También m‘,}mj o ] O |8 & (9% Lebysen
acerca g squelias pedcticas pre b Tyo empleo,
forma inconsciente, pod | - v | buscador
& Apartadol l Wietas de dotumento 1
< Apartado 2 |
e |
Finaimente, el Woro le gua en| “yyencomo
construe Un “cuadro de mand| <5 Cambiar rivel de it * ldescubriclo
Que buscan sus dlentas, y mn' Rt v nifiete.
Fragmento de la introduccidn det Mbro P to en dores”, de ANAYA

© Podremos cambiar el aspecto de las listas a través del desplegable que te muestro en la imagen de arriba, al
cual accedemos picando en la flechita que te indico en rojo arriba.

OTRO TIPO DE LISTA
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“ Podremos elegir que la lista aparezca con otro aspecto:

@. 790 ¢ TBT008 PAIA 1 1na Wi 200 « M Wed
< e | Meetar  Dueflodepigee  Befimass  Co :_—_ = ‘_M‘;f—:’“
'3 : Calies [Cuarpe| i lARAS] = E -

Poast g (NKR e XAtV A E

Furene =

L maaual aporta tambin fdemula

scercade aquelias prdcticas peobibid 1 A}
aln de forma incanscente, puede ad  Ninguns 2 2 Q;
4 "ﬁ'
4 Agarmads 4

s chentes, y cdmovck Defirer nuevs farmito de numero..
£ Eitaseeter vator Se pumeracn .

1) ‘N 10 de 514
2} Connumerackon

Frag de & Introd del libro "Posiionamientc en buscadoces”, de ANAYA
BMULTIMEDIA,

B Y A

“ Creo gue no precisa de muchas mas explicaciones, pues en la imagen de arriba queda claro que la forma de
trabajar con ellas es similar a lo ya explicado poco antes.

UN TERCER TIPO DE LISTA: LISTAS MULTINIVEL

“ Este tercer tipo de lista (las llamadas multinivel), es importante también conocerlo y por ser un poco mas
complicado LO ESTUDIAREMOS EN LA SIGUIENTE LECCION. Solo decirte que es el que aparece el picar este
icono:

' u_? -y s Ejarcicio para ¢l curio W07, ook - Microzeft Woed

| o | et Disefogepdginn  Refersncas  Cowespondencs  Rewsar  Vita

"3 A camnfcuepe) - SOMIEAME=RN =8 el b 2 TR SN
A ol I

T Nofmal T Sinep

finaimante, n una mejora de su ¢  Inicia una lista de vanos nivedes.

Hags dic en 1a flechs para selecdénar

€l manual aporta también formulas diferentes estilos de lista de varios niveles,

acercade aquellas practicas prohibidaso ni

“ De momento hoy lo dejamos aqui. Guarda tu ejercicio que deberia tener este aspecto:
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O CON FL QUE TRABAJTAREMOS EN EL CURSO

El libeo explica en qué ste ol poskcl l en buscads Por Qué et Importante
Parn Cupaer ot en Infemet de b que e espere un retarmo sobre b mversion, udies
$0N I0% 5eC200eT QU IMAs 3¢ pueden Beneficiar de este tipo de estrotegia promacional y cudl es
su pape! 18S0ECT0 & 02108 LPOS de promontn.

Antasque persages 1o primaras puestos an ténminas muy contretos de
butgueda, creemos (y nuest?s deperioncis sl o demue ttra) gue ol 05) e tivo ditimo del
POTICONEMIENTO on bt edotn s @3 logrur aumantss sgndicatvet del trafico cusilicado
de una webr personas ntereradas en prodoctos o 2evICOt cuyes Vates ¢ bradociiln,
Diesalitsante, @08 s eniavs de sy tuents e erpintacda

El manus aports tambien formulas paca incrementas la populandad de una web y slesty
aceccado aqueltas practicas prohibidas o no recomendadas pot loz buscadores y cuyo empleo,
AUS AR 1OIMA RMEOAREN Y, PUrde Saitrar L 8xpuiion de wse web del indice de un Buscadar,

< Apartadod
< Apartado 2

Fnmenta, o) Woro ke guia on b Merpretacon de 1os datos de trafico de i wed y on coma
construlr un “cyadeo de mando” a partir de dists a5 que le pe descubry o
Que buscan sus dlentes, y cdmo y dénde lo buscan.

1) Otrotipode ista
2} Con numeraditn

q Fragr de duccion del o B jento en buscadores®. de ANAYA
= MULTIMEDIA.

P OV W B T O s e
APRENDER A TRABAJAR CON LISTAS MULTINIVEL EN WORD 2010

© Esta leccion de hoy seguro que te resultara la mas complicada de las vistas hasta ahora...Tienes razon, pero
no debes preocuparte porque al final de la misma habras entendido el funcionamiento de las listas multinivel en

Word 2010. Abre el ejercicio:
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** Recuerda que lo habiamos guardado con el nombre "Ejercicio para el curso Word2010.docx".

© Veras gue selecciono los dos primeros péarrafos para el ejemplo (se pueden seleccionar los que se quieran e
incluso todo el texto, dependerd de lo que tu quieras hacer, de a qué lugar del documento quieres aplicar este tipo
de lista multinivel). Una vez seleccionado texto, pico en el icono que te indico (ver imagen de arriba), y elijo un

formato para aplicar a la lista:
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EJERCICIO CON EL QUE TRABAJAREMOS EN EL CLURSO

i peoductos.o sarvicios

Cuyas visitas se ; “u cuents de
wmﬁéni

£l manual mru— también formulas para incrementar la popularidad de una web y alerta

acercade aguelas practicas prohibidas o no recomendadas por los buscadores y cuyo empleo,

© Me coloco tras el punto que finaliza parrafo (tras "explotacion") y pulso la tecla <Enter>:

EJERCICIO CON EL QUE TRABAJAREMOS EN EL CURSO

1. Ellibro explicaen qué consiste el posicionamiento en buscadores. Por qué es importante

----------------------------------------------------

cuadles son los sectores que mas se pueden beneficiar de este tipo de W\
promocionaly cual es su papel respecto a otros tipos de pmm‘;&e{ ‘
11.1.Antesque perseguir los primeros ﬁ( Ios muy concretos

de blisqueda, creemos (ynu @ﬁa demuestra) que el objetivo
uitimo del posici .&c dores 25 lograr aumentos significativos dal
trafico cua!ﬁimaeb: personas interesadas en productos o servicios
cuyss visitas se traducran, finalments, en una mejora de su cuenta de
explotacion.

1.1.2.Tras colocarnos af final de "explotacion.”, pulsamos la tecla <Enter> y nos coloca
una nueva entrada como pusdes ver]

El manual aporta también formuias para incrementar a3 popularidad de una web y alerta

“ Nos colocara una nueva entrada (ala que llama 1.1.2 y ahi podremos afiadir nuevo texto, bien tecleandolo o
mediante "copiar > pegar" procedente de otro lugar...hacemos ahora un nuevo salto de linea (tecla <Enter>) y

I6gicamente nos creard la entrada 1.1.3 como vés:

promocional y cual es su papel respecto a otros tipos de promocion.

111.Antesque perseguir los primeros puestos en términos muy concretos
de busqueda, creemos (y nuestra experiencia ast lo demuestra) que el objetivo
ultimo del posicionamiento en buscadores es lograr sumentos significatives del
trafico cualificado de una web: personas interasadas en productos 0 servicios
cuyas visitas se traduciran, finalmente, en una mejora de su cuenta de
explotacion,

1.1.Z.Tras colocamnos al final de “explotacion.”, pulsamaos la tecla <gnter> y nos coloca
una nueva entrada como puedes ver.

1.1.3.Nusvamente un s3lto de lin2a y me crea nueva entrada (1.1.3) pero yo quigro
llamar a esta; 1.1.1.2 pues quiero que sea un “subnivel” de 13 1.1.2 asique tengo
que usar las "sangrias” (te loexplicoen fa lecclén)j

El manual aporta también formulas para incrementar la popularidad de una web y alerta

® OPCION: Segun vés en la leyenda de la entrada, supongamos que quiero que esa Ultima, envez de 1.1.3 sea
en realidad un subnivel de 1.1.2 y por tanto lo correcto seria que se llamase 1.1.2.1; para hacerlo, tenemos que

colocarnos donde te indico (picando dos veces delante de la "N" de Nuevamente):
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promocional y cuél es su papel respecto a otros tipos de promocian.
L1L1.Antesque perseguirios primeros puestos en términos muy concretos
de busqueda, creemos (y nuestra experiencia asi lo demuestra) que el objetivo
ultimo del posicionamiento en buscadores es lograr aumentas significativos del
trafico cualificado de una web: personas Interesadas en productos o servicios
cuyas visitas se traduciran, finalmente, en una mejora de su cuenta de
explotacion.
1.1.2.Tras colocamos al final de “explotacién.”, pulsamaos la tecla <Epter> y nos coloca
unanueva entrada como puedes ver.
1.1.3.Nuevamente un salto de linea y me crea nuava entrada (1.1.3) pero yo quiero
llamar 3 esta: 1.1.2.1 pues quigro que sea un “subnivel” de la1.1.2 asique tengo
que usar las "sangrias” (te lo explico en la leccidn),

manual aporta también formulas para Incrementar la popularidad de una web y alerta

“ Ahora tendremos gue picar sobre el icono de aumentar sangria: “ 5 fk”y nos quedara:

promocioncl y cudl es su papel respecto a otros tipos de promocion.

1.11.Antesque perseguir los primeros puestos en términos muy concretos
de busquads, creemos (y nuastra experiencis asi lo demuestra) que el objetivo
uitimo dei posicionamiento en buscadores s lograraumentos significativos det
trafico cualificado de una web: personas interssadas en productos o servicios
cuyas visitas se traducirdn, finalmente, en una mejora de su cuenta de
explotacion.

1.1.2.Tras colocarnos al final de “expiotacion.”, pulsamos la tecla <Enter>y nos coloca
una nueva entrada como puedes ver.

1121 Nuevamenteun salto de linea y me crea nueva entrada (1,1.3) pero yo
quiero llamar a esta: 1.1.2.1 pues quiero que sea un “subnivel”deial.1.2
asique tengo.que usar las “sangrias” (te lo explico en ia leccion).

1.1.2.2 hhora quiero que este nuevo nivel al que llama 1.1.2.2 pase a seruno
nuevo yseaell.2; habraque usar las “sangrias” nuevamente (lo explico en
la leccion).

® OPCION 2: Segun ves en la leyenda en la imagen de arriba, quiero ahora que el nuevo subnivel (1.1.2.2) que
se cre6 al dar un nuevo <Enter>, pase a ser un nuevo nivel en vez de un subnivel de 1.1.2 asi que en este caso,

§ ey
" "o . . = g—‘ . L . . p
tras colocarme delante de "Ahora" picaré en el icono: H__l'i para disminuir sangria (pico en él las veces
necesarias hasta llegar a lo que quiero):
e e e e e e o R,

promocional y cual es su papel respecto a otros tipos de promocion.

111 Antesque perseguir los primeros puestos entérminos muy concratos
de busqueds, creemos (y nuestra axperiencia asi lo demuestra) que el objetivo
ultimo del posicionamiento en buscadores &3 lograr aumentos significativos del
trafico cualficado de una web; personas Interesadas &n productos o servicios
cuyas visitas se traduciran, finalmente, en una mejora de su cuenta de
explotacian.

1.1.2.Tras colocarnos al final de "explotacion.”, pulsamos la tecla <gnter> vy nos coloca
una nueva entrada como puedes ver.

1.1.2.1, Nuevamenteunsaito de lineay me crea nueva entrada (1.1.3) peroyo
quiero llamar a esta: 1.1.2.1 pues quiero que sea un “subnivel”de 131.1.2
asi que tengo que usar las “sangrias” (te lo explica en ia leccion),
‘ 1.2, khora qulero que este nuevo nivel alque llama 1.1,2.2 pase 2 seruno nuevo y sea el

1.2; habra que usar las “sangrias” nuevamente (lo explicoen!a Ieccnon).l

“ De esta forma, podras colocar los niveles que quieras, y darles la estructura (niveles, subniveles) que quieras.

Espero lo hayas entendido.
Tras lo anterior, deberemos guardar nuestro ejercicio, que debera tener este aspecto:
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TEMASG:

TODO ACERCA DE LAS TABULACIONES EN WORD 2010 CON
PRACTICAS EN DIRECTO

LAS TABULACIONES EN WORD 2010

Esta es quizas uno de los temas que mas problemas suele dar a los que empiezan a manejar Word 2010; y creo
gue no es por la dificultad que encierra, sino porque no se entienden conceptos.

Por tanto, en este Tema 5 voy a tratar de aclararte todo lo que concierne a la tabulaciones, de forma que una
vez hayas leido todo lo que te explicaré y hayas realizado préacticas sobre ellas, veras que no es nada complicado.

Aprovecho para insistirte en que si quieres aprender a manejar Word 2010 con soltura serd imprescindible que
hagas cuantas mas practicas mejor. Desengafate, solo leyendo los temas que iran apareciendo, nunca vas a
manejar este procesador de texto. Deberas realizar los ejercicios que te recomiendo al final de cada leccion, pero
ademas no estaria mal que tu, por tu cuenta realices otras muchas practicas, crees documentos continuamente y
aplique en ellos todo lo aprendido.

Empezamos por tanto a aprender sobre tabulaciones...

POR DONDE EMPEZAMOS CON LAS TABULACIONES

“ Lo primero que vamos a hacer es preparar nuestro entorno de trabajo. Para ello, debes abrir Word 2010 y
crear un nuevo documento en blanco. a este documento lo deberas guardar llamandolo:
EjercicioTabulaciones.docx (ya sabes que para ello, tal como lo tienes ahora -vacio- picas en "Guardar como >
Documento de Word" y en una carpeta procedes a guardarlo). Seguimos...

“ Ahora deberas incluir dos parrafos de texto; puedes teclear el que quieras, pero para seguir estas lecciones te
recomiendo gue uses los dos que te muestro en la imagen de abajo, los cuales son los dos primeros del texto que
ya conoces por el Ejercicio de lecciones anteriores. Si no quieres teclearlo, te recuerdo que puedes descargartelo
desde aqui. Bien, pues una vez lo tengas todo listo, deberia aparecer asi:
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ANTRS QUE PENSERUIr Ios DrIMerss puestos en térmings muy condiretos de busqueds, creemos
(ynuesira expenencia 3! lo demuestra) que &l cbjetwo ultimo del posicionamiento en
buscadoreses lograr sumentos significativos del trafico cuahficado de und web: personass
Intere sadas on productos o servicios cuyas vistas e traducirdn, finslmente, enunamejorade
U Cuenta de expiotacion
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CONOCER LA REGLA DE TABULACIONES

“ Habras visto que te marco con un circulo rojo un icono que debes picar para que aparezca en la parte superior
del documento la regla para tabulaciones; pica por tanto ahi y ya la tendras disponible.
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“ Vamos a conocer todos los elementos que contiene dicha regla. Son estos:
6 EN LA PARTE CENTRAL DE LA REGLA.

Este tridngulo invertido de la parte superior que te indico, se usa para aplicar la "sangria de primera linea"
(estudiaremos su uso)

El otro que aparece debajo, se usa para aplicar la "sangria francesa" en las tabulaciones (se estudiara en este
mismo Tema)

I R R T N R R R R R I TR T R ROy

3

bl
|Sangria |1¢U|“¢Jl PP SRR IR Py ell 1 PO U PO PO RPN RO ISy St St oo VA

Pasamos ahora al cuadradito que te indico; es la llamada "sangria izquierda", que también vamos a estudiar

‘ A R N R O O R N O T T S O Y
5_—: Sangria derecha)

Finalmente, aparece en la parte derecha que te indico, el triangulito para aplicar la "sangria derecha" que veremos
mas adelante también

(K

6 EN LA PARTE IZQUIERDA DE LA REGLA.

2 et

Tabulacion izquierda]  >> es el simbolo con el que seleccionaremos la "tabulacion
izquierda" (los estudiaremos todos).

>> este es el que usaremos para aplicar la "tabulacion centrada”

>> para aplicar la "tabulaciéon derecha", usaremos este otro.

>>y para la "tabulacion decimal" tendremos que aplicar este que

|Barra de tabulaciones| >> veremos también como aplicar la "barra de tabulaciones", con
este otro.
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Sangna de primera Ilnea]

>> para poder aplicar la "sangria de primera linea", también
tenemos este.

\l >> finalmente, con este aplicaremos también la "sangria francesa".
PRACTICANDO CON LAS TABULACIONES EN WORD 2010

“ Ya hemos visto en la leccién anterior todo lo gue encontraras en la regla para aplicar tabulaciones en un
documento. Seria interesante que antes de seguir, veas dicha leccién porque antes de comenzar a trabajar con

ellas debes conocer bien donde se encuentra cada apartado. También doy por supuesto que tienes preparado el
documento, como te recomendé:

llﬂlm

| Fartapspein ~ Pursie

a m \ "‘7 0 b ~

qué oom.c!c el posicionamiento en buscatores. Por qué e4 importante para
cw!qum Inkiativa en Intermet de la que 52 25pere un retomo sobre la inversion, cudées son los
sectores que mds se pueden beneficiar de este tipo de estrategia promocional y cudl as4u
papeirespecto s otros Npos de promooon.
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ANTRS QUE PEMSeRUIF IO DrIMErss puestos en ténmings muy condreétas de busqueds, creemas
(ynuesira expenencia as! lo demuestra) que &l objetwo ultimo del posicionamiento en
buscadoreses lograr saumentos significatives del trafico cushficado G una web: personas
Interesadas on productos o servicios cuyas vistas se traducirdn, finsdmente, enunamejorade
SUCuenta de expiotacion.

TR T ———
COMENZAMOS A PRACTICAR PARA APRENDER TODO SOBRE LAS TABULACIONES

Phgnk Lol PMiban 151 5 Eipatiol HaD. intetracionsl

“ Lo primero que vamos a hacer es aplicar margenes en ambos lados del documento. Para ello ya sabras a
estas alturas que tienes que seleccionar todo el texto y luego picar sobre el boton "Justificar” (lo tienes arriba en la
"banda de opciones" de la pestafia "Inicio" -hacia el centro-), o usar el atajo Ctrl + J.

b Ahora vamos a:

APLICAR SANGRIAS CORRECTAMENTE DESDE LA PARTE CENTRAL DE LA REGLA

© Picamos sobre la flechita superior que te indico, y sin soltar movemos a la derecha hasta el lugar que
gueramos aplicar una sangria de primera linea:
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espeeto a otros tipos de promocion.

Antes que p‘?.rseguir los primeros puestos en térn
ly nuestra é—zxperiencia asi lo demuestra) que
buscadores es lograr aumentos significativos de
interesadas en productos o servicios cuyas visitas
sucuenta da explotacion. |

'5"'4"'3"'2"'1"“"':"'..:.

@ A tener en cuenta:
>>> Sj actuamos como se ha dicho en el parrafo anterior, la sangria se aplicara sélo al primer parrafo del
documento. Los demas, no la tomaran, como puedes ver en esta imagen a continuacion:

i o U SUME BRF - IS A SIS < L

El libro explica en qué consiste el posicionamiento en b
importante para cualquier iniciativa en lntemet de la que se espe
lnverslon, cuéles son los sectores que ma r de

a experiencia asi lo demuestra) que el objetivo UGltimo d
buscadores es lograr aumentos significativos del trafico cualificado
. interesadas en productos o servicios cuyas visitas se traduciran, finalme
- su cuenta de explotacion,

“ para que la sangria se aplique a varios parrafos (o0 a todo el documento) habra que seleccionar estos, como te
muestro:

.|.5.|.5'.17-||e.|.9.|.1°.|a11-|.12

“ Ahora si, cuando llevemos la flecha de sangria a 2 cm. veremos que todos los parrafos seleccionados la
tomaran:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 69



* Microsoft®

=a.0ffice

@ Habras deducido ya que una sangria de primera linea sirve para hacer que en cualquier "punto y aparte"
(cuando des un salto de linea con <Enter>), el parrafo comience precisamente en ese punto que le has indicado
con esa sangria (en nuestro caso 2 cm.).

AT o A T S e e S B R e S AN e e R R T A PR R
il ‘ R ASURE SRS SEUNE AN e SIRIEA SRR L AR
....... 1 y_ ...‘..-_ - e e P o - e NP e FOOH S-Sy _". v

El lbrb explica en qué consiste &l posicionamiento en buscadores. Por qué es

importante para qualquler iniciativa en Internet de |a que se espere un tetorgn sobre (3
hverst@z.adlesdonbssectoruque méssepue . sEtrategia:
cionaly -

busqueda, creemos (y nuestn experienda ast lo demuestra) que el objetivo Mtimb det
posicmanﬂemoehbumdotes es !ograv aumentos slgnmamos del trafico Miado de. una
web: personas lntqsesedasen productos o serviclos cuyas visitas se traducicdn, finalmente, en
una mejora de su cuenta de explotacién,

|
!
1

“ va puedes ver que los dos parrafos seleccionados, han tomado la sangria de
primera linea. Acto seguido y a los mismos parrafos les vamos a aplicar otro tipo
de sangria: la sangria francesa.

Pero eso lo vamos a ver en la siguiente leccion donde podras ver graficamente cada paso que iremos dando en
este ejercicio. RECUERDA siempre que si piensas continuar con el gjercicio en otro momento, antes de salir
debes Guardar el ejercicio para no perder los cambios.

PRACTICANDO CON LAS TABULACIONES EN WORD 2010 - (las tabulaciones, sin secretos)

“ Habfamos dejado pendiente en la leccién anterior, el ver como se aplicaba una sangria francesa al
documento. Vamos a seguir estudiando a fondo este tema de las sangrias; antes de nada debes abrir tu Word
2010 y luego abrir el ejercicio que habiamos guardado. Recuerda que se trata de "EjercicioTabulaciones.docx"

(salvo que tu lo guardases con otro nombre...).

- — e — i T l-._ —— A J——_' e e Bl Bl B B S Wi e ANl T A A el e TR T BB i
YVAT ‘ R ASURE KU SRURECANURE | SR SRR SRR LA
....... ') \._ e, ..‘.-_ o e e e ,....A.....,.,,.-A.....,.,.. A S e o S aaa e ‘“.....,......_.--:a:

El lhrb explica en qué consiste al posicionamiento en buscadores. Por qué es
importante para qualquler Iniciativa en Internet de la que se espere un | i bre la

bisqueds, creemas et experiencia asi Io demuestra) que ! objetivo Ultimo del
poﬁaonamlemoehbuscedorei es lograr aumentos sgnlﬂauvos del Wloo malfieado de una‘
web: personas mqtesadasen productos o serviclos cuyas visitas se traducican, finalmente, en
una mejora de su cuenta de explotacién.
3
“ como puedes ver, ya teniamos aplicada la sangria de primera linea (en 2 cm.) y ahora mediante el mismo
sistema de "arrastrar" picaremos en la flecha que te indico y la arrastro hasta la posicion de los 3 cm.
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b Finalmente, mediante la flecha situada en la parte derecha que ya conoces, aplico una sangria derecha, a
12,5 cm. como puedes ver en la imagen de arriba. El resultado al final deberia ser este que aparece en la imagen
de abajo:

B I )

El libro explica en qué consiste el posicionamiento en buscadores.
Por qué es importante para cualquier iniciativa en Imemet

de fa que se espera un retorno sobre |3 lnversté
son los sectores que mas se pueden begel Get

TR ety
que perseguir los primeros puestos en términos muy

concretosde bisqueda, creemas (y nuestra experiencia asi
lo demuestra) que el objetivo ultimo del posicionamiento
en buscadores es lograr aumentos significativos del trafico
cualificado de una web: personas interesadas en productos
0 servicios cuyas visitas se traduciran, finalmente, en una
mejora de su cuenta de expiotacion.

@ Bien, pues con esto hemos aprendido todo sobre las funciones de la parte central en la regla de tabulaciones.
Hemos aplicado sangrias (izquierda, francesa, derecha..) a nuestro documento del ejercicio y ya no tendras
problemas en aplicarlas a partie de ahora.

& Una vez hechas las practicas anteriores, vamos a "volver todo al principio" para dejar listo el documento para
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ANtes QU PErseguir ios Drimeros puestos en ténmings muy condrétos de busqueda, creemos
(ynuesira expenenca as! lo demuestra) que &l objetwo ultimo del posicanamiento en
buscadoreses lograr sumentos significativos del trafico cushficado 08 una web: personas
Intere sadas on productos o servicios cuyas vistas se traduciran, finsdmente, enunamejorade
SUCuenta de expiotacion.

Phgink Loel  Paabran 3510 E1paBol e, intetracionsy

TABULACIONES, LECCIONES CON EJERCICIOS PASO A PASO

“ Hasta ahora hemos aprendido a aplicar las sangrias desde la regla de tabulaciones. Comenzaremos en esta
leccion a aprender (y practicar) la forma de aplicar los otros tipos de tabulaciones en un documento de Word 2010;
se trata de las que vimos en la parte izquierda de la regla.

1. TABULACION IZQUIERDA

~l | respecto a otros tipos de promocion.

- —=

Antes que perseguir los primeros puestos en términos muy concretos de b
(y nuestra experiencia asi lo demuestra) que el objetivo ditimo del pc
buscadores es lograr aumentos significativos del trafico cualificado de u
interesadas en productos o servicios cuyas visitas se traduciran, finaimente,
su cuenta de explotacian,

COMO SE APLICAN ESTAS TABULACIONES:

© Laforma de operar en todas ellas es la siguiente:
1. Se pica a laizquierda en el lugar en que se encuentran hasta encontrar la que deseas aplicar (en la imagen de
arriba, elijo tabulacion izquierda),
2. Una vez la tienes seleccionada, te vas a la regla y haces clic en el lugar donde desees aplicarla (en la imagen
de arriba, a 0,5 cm),
3. Cuando tenemos todas las tabulaciones marcadas, las aplicamos al texto que escribiremos después.

2. TABULACION CENTRADA

@ Bueno, pues vimos arriba que hemos colocado una tabulacion izquierda en le regla; vamos a seguir,
colocando ahora otra izquierda a 3 centimetros, y una tabulacion centrada a 6 cm.
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3. TABULACION DECIMAL

“ A continuacién colocaremos sobre la regla una tabulacién decimal cuya caracteristica es que ordenara en

base a la coma decimal (,); la forma de colocarla es idéntica a las anteriores:

El libro explica en qué consiste el posicionamiento &g bae oy

cualquieriniciativa eninternetdela que se espere unretorno sobreia |
sectores que mas se pueden beneflclar de este ttpc@ﬁ’ktegia p
papelrespecto a otros tipos de proné

| deseo®

\N\ que perseguir los primeros puestos en términos muy concretos
(y nuestra experiencia asi lo demuestra) que el objetivo ditimo ¢

BARRA DE TABULACIONES

“ También podremos colocar sobre la regla una barra de tabulaciones (lo que hace es emplazar una barra

vertical divisoria):

—-' B :v.-l-anl | ;v|-a‘»c 7 --E-ﬂ-i | <300 0 g130 0 320 42340

= = ;uadeumaon
Wl < ——

obre la inversion, cuale:

(y nuestra experiencia asi lo demuestra) que el objetivo ultimo del posicionamiy
buscadores es lograr aumentos significativos del trafico cualificado de una web: p

intavmpndar anm nendicrtoar A snmirine sinine isitar sn tendiisivhn Ginaliannta ancinn o

b Fijate como en el momento de indicarle el lugar donde queremos colocarla, en el documento se ha colocado

automaticamente dicha barra.

“ Para acabar, vamos a indicar que en la posicion de 13 cm. nos coloque otra tabulacién centrada.
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El libro explica en qué consiste el posicionamiento en buscador ué es importante para
@
cualquieriniciativs eninternetdela que seesp A ersion, cudles son los
b
sectores que mas se pueden 5.3 3"de estrategia promocional y cual es su

Antes que perseguir los primeros puestos en términos muy concretos de bisqueda, creemos
(y nuestra expenenaa asi lo demuestra) que el objetivo ultimo del posicionamiento en

» . . e e N e . . .

6 PARA QUITAR UNA TABULACION DE SU SITIO: tan solo tienes que picar en ella y arrastrarla fuera de la
regla (por arriba o por abajo...).

APLICANDO LAS TABULACIONES DE LA REGLA

© Unavez gue habiamos colocado todas las tabulaciones que queremos aplicar en nuestro documento, ahora
tendremos que finalizar esta practica. Para ello, abre un espacio entre los dos parrafos (te colocas tras el punto
después de "promocion” y pulsas la tecla <Enter>)

~l | respecto a otros tipos de promocion. y

Antes que perseguir los primeros puestos en términos muy concretos de b
(y nuestra experiencia asi lo demuestra) que el objetivo dltimo del pc
buscadores es lograr aumentos significativos del trafico cualificado de u
interesadas en productos o servicios cuyas visitas se traduciran, finaimente,
su cuenta de explotacion,

“ Desde ese lugar en que se te habra colocado el cursor, tienes ahora que pulsar la tecla <Tab> (la de la doble
flecha, situada a la izquierda de la "Q") una vez y veras que el cursor "salta" a la primera posiciéon (a 0,5 cm. donde
habiamos colocado la primera tabulacién izquierda). Ahi escribimos ahora Marca; volvemos a pulsar la tecla
<Tab>y escribimos Tipo, y sucesivamente vamos haciendo que "salte" el cursor a cada una de las tabulaciones y
escribiendo lo que vés en la imagen de abajo.

(NOTA: al llegar a la Ultima tabulacion y tener que seguir a otra linea, tan solo tienes que pulsar la tecla <Enter>).
Teclea lo que vés:

O P N YA KR KA R X KK K KA S K G KA,

El libro explica enqué consiste el posicionamiento en buscadores. Por qué es importante para
cualquieriniciativa eninternetde ia que se espere un retorno sobre ia inversion, cuales son los
sectores que mas se pueden beneficiar de este tipo de estra %ga@Wuqnal y cual es su

papel respecto a otros tipos de promocion. 9 d ﬁ,,
Marca a\} OE‘) ﬁ&@ ‘:recio Empresa
Suzuki N \rﬁﬂ 4578,50 BloAuto
Renault Laguna 1.9D 10500,80 NorteMotor

Antes que perseguir los primeros puestos en términos muy concretos de busqueda, creemos
(y nuestra experiencia asi lo demuestra) gue el objetivo uitimo del posicionamiento en
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COLOCAR UN SUBRAYADO
“ Has podido comprobar que la tarea es muy sencilla ¢verdad?. Bueno, pues ahora vamos a colocar un

subrayado en la cabecera, para separarla del cuerpo. Para ello no hay méas que seleccionarla (ya sabes, picas al
principio, pulsas <Mayusculas> y sin soltar, picas al final). Mo hay mas que picar ahora sobre la S de "subrayado":

{ !‘. 36530 ”—j 1‘ == .| t=. | MEDILLLA I MEDULALL | A ADI
. I&‘:""—"’ T "“’“l T Normal | 7 Sinespa.. Titulo
T ‘” Pénafo : ) Bp’?l

2 L L] Sulirayado (Ctri=S$)
Suliraya el texto seleccionado,

sectores que
papelrespecto a

MU'C’ A=z mm
Suzuki 4578,50 BloAuto
Renault Laguna 1.D 10500,80 rte r

Antes que perseguir los primeros puestos en términos muy concretos de busqueda, cree

“ Y también vamos a aplicar color al texto de esa cabecera, para que tenga una buena apariencia::

|& L ,,DI"- | %MNormal ] T7Sinespa.. Titul

Estilos

> rtanti
; wles s

promocional y cual

Precio | Empresa
AZ7S5 4578,50 BloAuto
Renault Laguna 1.9D 10500,80 NorteMotor

Antes que perseguir los primeros puestos en términos muy concretos de busqueda, cre

© Con todas las operaciones anteriores, habrd quedado el ejercicio asi:
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ANTes Que perseguir oS prmeros puestos en LErminos muy concretos de busqueda, creemos
{y nuestra experiencia asl lo demuestra) que el objetivo uitimo del posicionamiento en

. buscadores es lograr-aumentos significativos del trafico cuaificado de una web: personas
Interesadas en productos 0 servicios cuyas visdas se traducrdn, fmalmente, en una mejora de
Su'cuenta de explotation, e
n
i
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APRENDIENDO A COLOCAR TABULACIONES MANUALMENTE

“ Antes de comenzar con las explicaciones, debo hacer un par de puntualizaciones.
PRIMERO:

>>Word 2010 coloca por defecto en cualquier documento nuevo, tabulaciones a 1,25 cm. como puedes ver:

"“"7"'8‘

SEGUNDO:
>> Para acceder a la forma manual de colocar tabulaciones, deberemos acceder a:

Revisar

Disefio de pagina l Referencias
Jrientacién * ¥=i- 2 de

ACCESO A LAS TABULACIONES MANUALES

“ PREVIAMENTE: nos colocaremos una linea por debajo del final del texto (<Enter> después de "explotacion."),
porque sera ahi donde apliguemos las tabulaciones manuales.

>> Una vez que picamos sobre la flecha que te indico en la imagen de arriba (Pestafia "Disefio de pagina"
apartado "Péarrafo"), accedemos a:
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Parrato

§angria y esp200 | Lineas y saltos de pagna |
General
Binescin: Dustifcada” |
Nugel de esquema: | Texto ndependente  v|

Sangria
Izquierda; Ocm < Espegial: &
Derecha: LE Corm = Ao 4
[} Sangrias smétricas .D‘:\dei LW
A0\ €l
Espadado 1‘ PN S (.;3'[ OC b =
| G c"’?::} =
e \N G B Gisinsin -
\‘~Qn’mf: 10pto ¢ Mdtiple vl b5 B

[[INo agregar espaco entre parrafos del mismo estio

Vista previa

Ve To= Moows Tece =W

Jaa Mz 7T N

e e

/ ez Tract Dgew 190 A0

e ——

“ Picaremos sobre el botén "Tabulaciones..." para acceder a esta pantalla:

R K R SO SR T TR PO AT N I T N © ol ™ S < Y
“pueuen §
s tipos de
Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
o 1,5 1,25cm ?3]
zuki
Tabulaciones que dessai :
rteMotor

0s WY A
cia-ast jo (%) Izquierda () Centrada (") Derecha
aumentg O Decimal () Barra
ctos o seny Hekesd
cion.
(® 1Ninguno @ O3—
OCa___
Eijar L Eliminar ] l Eliminar todas J

@ FORMA DE OPERAR:

1. En el apartado "Posicion:" tecleamos los centimetros donde queremos colocar la primera tabulacion. En el

ejemplo 1,5,

2. En el apartado "Alineacion" elegimos la que queremos; en el ejemplo serd una alineacion izquierda,

3. Bajamos al apartado "Relleno" y le marcamos el que queramos.En este caso "Ninguno" pero en el siguiente

cambiaremos...,
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4. En los botones de abajo picamos sobre "Fijar" para que la tabulacion quede "cogida".

“ Ahora vamos a marcar la siguiente tabulacion, a la que aplicaremos "Relleno™:

P00 AL LS ML ST RO - 77 Vg A Wt . SO S0 v e R ]
pueqen’ i
s tipos de

Posicidn; Tabulaciones predeterminadas:
3 4 1,25 cm 2
uki 1,5cm

Tabuladones que desea borrar:

teMotor
75 PIIMENY plineaddn nre
i i 1]
a asi lo ® Izquierda

aumentc O

Dec-mag,'.
~EE
ocosr|
fon.

O 1Ninguno

B
L aj.ar%._][ gimnar | | Eiminar todas |

[ Aceptar J[ Cancelar ]

Br
nj(

“ Veras gue he marcado otra tabulacién izquierda a 4 cm. y la diferencia es que en "Relleno” le indico que lo
haga en esta ocasion con puntos (......); lafijo.

“ Finalmente marco otra a 8 cm. también con relleno. Una vez acabado, tengo que picar sobre el botéon
"Aceptar":

Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
8am 1,25cm 2
i 1,5cm
4cm Tabuladiones que desea borrar:
8am
Motor
pruiner Alineacion 3 0l
asi o @ pquierda () Centrada_ <9!‘
imentg O Decimal Bkl
50 sen bjt

Rellena

| giar | [ Bmner | [ Eiminer todas |

[ ceptary ] [ cancelr ]

“ Ya colocadas las tabulaciones, no tendremos mas gue proceder como ya expliqué en la leccion anterior
(saltos con <Tab> y escribir texto), de tal forma que el ejemplo nos debera quedar asi (fijate en la utilidad de los
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rellenos que hemos aplicado para mejorar el aspecto):

Marca Tipo Modeic Precio | Emg
Suzuki Moto AZ7S 457
BloAuto Renault Lag

10500,80 NorteMotor

Antes que persegulr los prlmeros pue

su cuenta de explotacion.
Marca......... .. Tipo \ ................... Precio

Marca dos .......TIpO SegUNA0 .ccverrrirenee Precioﬂ
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TEMAG:
EL DISENO DE NUESTROS DOCUMENTOS EN WORD 2010

TEMA 6 DEL CURSO: seguimos con el disefio de paginas

No cabe duda que nuestra meta al manejar el procesador de texto de Word 2010, es conseguir unos documentos
con un buen disefio, que capte la atencién de aquel a quien se dirige y que nos deje satisfechos por el resultado
obtenido.

Con Word 2010 es facil llegar a esa meta y mejorar el aspecto de nuestro documento tanto como queramos, tan
solo hay que dominar las herramientas que tenemos a nuestra disposicion en esta gran aplicacion que es Word.

En este tema 6° del Curso gratuito que te ofrecemos, vamos a seguir profundizando en el aprendizaje de dichas
herramientas, las cuales pueden parecer complicadas si nunca has trabajado con Word, pero veras que su manejo es
sumamente sencillo en cuanto trabajes un poco con la aplicacién. Desde luego, te seguimos recomendando practicar
mucho (mientras mas mejor) para conocerlas todas.

LO QUE VAMOS A ESTUDIAR EN ESTAS 6 LECCIONES DEL TEMA 6

Se trata de uno de los Temas mas sencillos que encontraras en este completo curso, pues todos los apartados que
vamos a estudiar son sumamente intuitivos; de todas formas, no deberias pasar por alto ninguno de ellos (a pesar de
su menor dificultad) ya que la unién de todos es lo que te permitira hacerte un experto en Word 2010.

En este Tema seguiremos con "Disefio de paginas" aprendiendo a DAR FORMATO A UN DOCUMENTO, lo que
quiere decir que es una parte importante en la presentacion de nuestros documentos, a los que podremos dar sin
mayor dificultad el aspecto que nos interese en cada momento. Es por ello que aprenderemos a cambiar los

margenes, la orientacién que queremos tome, el tamafio de dicho documento o el tema que le queremos aplicar al
conjunto...Todo te servira para ir avanzando poco a poco Y sin casi darte cuenta, aprender a manejar Word 2010.

LOS MARGENES: COMO MANEJARLOS
Cualquier documento que creamos en Word 2010, siempre tendra unos margenes prrestablecidos por defecto.

Nos estamos refiriendo a 4 margenes en concreto, que son el superior, inferior, izquierday derecha. No son
mas gue unos espacios en blanco que Word deja en cada uno de estos lugares y que hace que el documento quede
mas elegante a la vista.

En concreto, cualquier documento que abras tendra 3 cm. a laizquierda y a la derecha, y 2,5 cm. arriba y abajo.
Sin embargo, estos margenes se pueden modificar a tu gusto con unos pocos clics de tu ratén.

Veamos a forma de cambiar esos margenes en tu documento para adaptarlos a tus necesidades.
APRENDIENDO A TRABAJAR CON LOS MARGENES DE NUESTRO DOCUMENTO

“ El acceso al apartado donde manejaremos los margenes, se hace desde aqui:
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Inicio. lnsutar | Disefio de pagina [ Referencias  Correspondencia  F

Larem | ..
A REMO!
| Moderado
\l Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm into en bu
l Izda.: 1,91 cm Dchau: 1,91 cm ;

“ Es decir, en la pestafia "Disefio de pagina", apartado "Configurar pagina", tenemos el icono "Margenes"y
picando en la flechita de abajo, aparecen los diversos margenes que Word 2010 nos ofrecen. Por defecto, estara
seleccionado "Normal" que como hemos dicho nos establece unos margenes de 3 y 2,5 centimetros (a la izquierda-
derecha y arriba-abajo respectivamente).

“ siahora picamos sobre el apartado "Estrecho" (estando colocado el cursor en cualquier parte del documento),
veremos que los margenes de dicho documento van a cambiar, de esta forma:
i@ H?Q o ¢ Dersioe pass ot W@ 0hY seed - Mivatatt Wivd et~
Disedo de pogna | Cor > Rovier  Vata -
.ﬁ- .:;om-t‘- Smnun- Wmﬂ- E1pa0800: 1
Dtemato- 13- Qnommm— Ro«-

EIERCICIO CON EL QUE TRABAIAREMOS EN EL CURSO

1 O wo explica en qué 2 [ en b = Por gué es mmportante Qare. cuMauier Iniiveye. an
intesmat de ln oue se espere yn (etormo sobre In inversion, cudles so0n los sectores yue mas se purden beneficior de estr tioo
e estrotegis promeoane! y cubl o4 s papel (ESpEtS 4 5403 BHos de promecidn

311 Antes Que perseguir 1as arimeros gueitor #n trmndd ey concratas de husgueds cresmos By
nuemirs experiency sl o cemuestrs) que el CojetvD Whimo Sef posconansemin en buicadores o3 pw
merios sgnficetvos: del mifice cuificeda de une web: periones miaresades an Drodoctoc © MMrWCIDE DV
wietad 3o Bodurde, Snabwante, 0 Uma Yeiors Of U toenta de expioide

112 Trag zolocainot ol fine S “eadlotadidn *, iy s tetls <228p1s ¥ H08 LOWCE UNE NUEVE £ 508 2UMG Duetes
yor

1121 tesaments un satD O lings ¢ e Cres Nuews soirads (1.1 4] pero vo Quierd Samer s exte 1331 gues
Quieep que st un TIEnivelT S 2 L1 2 ap que tengo que waar b Tangriar” (W 15 qeniice an la lnccsa)|
E3 ANOrS cumrt Que a2 nuess mivel o ot Uemn 1327 posr 8 M 200 setwd « 108 0 33 hadrd Sor ua I “ngrin”
Fusvamene (o esplco'es In letcion)

€ marcsl apcets tarran f0rmuler pars Zrememty [ pooulsndad de uns wel y Marts szerca de squeliat prdctons prohitides
one dae por los Betcadores ¥ Coyo empled, ain de forme Inconiciente, puede scarreer b expuliion de ese web del
indxe Se un bustadon

< Apwtado 1

“ Los margenes ahora estardn a 1,27 cm. en los cuatro lugares (arriba, abajo, izquierda, derecha).

ESTABLECIENDO MARGENES DE FORMA MANUAL

“ s quisiéramos que nuestro documento tenga unos margenes distintos a los preestablecidos (colocarlos
manualmente), tendriamos que hacer un clic sobre este apartado:
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d:H bjetive ultimo del posici
Ancho nas web: persos s e
Sup: 2,54 cm Inf: 8 1 r i

[ Izda. 5,08 cm Dchas

Dchas hieT y nos col
2 0p08PICT
s St ™ iterior: 2,54 em »
m 13 em Bxterior 258 em & tengo que usar 1as “san

PALE 3 SEr uno nuevo y e

Matgenes personalizados..
£l manual aporta tambien ﬁ)"r-n_\k para incrementar [a popularidad de una web y alerts ac
o no recomendadas por los buscadores y cuyo empleo, aun de forma inconsciente, puede

indice de un buscador.

“ Tendremos gue picar sobre "Margenes personalizados”, para que nos aparezca esta ventana:

_'; Sélo nos faltaria ahora indicar los margenes en centimetros en cada uno de los 4 del documento y "quardar"

=%

m.ns @

Femat

| Margenes

BRI VR Ve Ry R R e e N
Ly Orientacidn = x5+ ) Macca deagua®  Aplicor sangria
[QTemafo~ - ’@cmrum- Pom T
WE Columnas = B2~ | ] Bordes ce paging 0 ¢

21 B

" 1) A

para que nuestro documento los muestre. Es asi de sencillo, toda |la cuestion de los margenes la tienes aqui.

LA ORIENTACION DEL DOCUMENTO

Su propio nombre indica que con esta herramienta podremos cambiar la orientacion en el texto de nuestro

documento:
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O \ Q IR @
[ |
Inicio Insettat ] Disefo de pagina

ﬂ

Temas

Ejercicio para el curso Word2007 . docx - Micros

e €

ERYENRE

|EJER(.'I(;IU CON EL QUE TRABAJAREMOS E

1. El libro explica en qué consiste el posicionamiento en buscac

rualniier iniriafiva en Internet de la nue ¢ panere un reform

“ Picando en el apartado "Orientacién” que te indico (en la flechita negra), aparecera el desplegable. Por defecto
veras que la orientacion es "Vertical", asi que si deseamos que pase a "Horizontal", no tendremos mas que picar ahi
(ver imagen de arriba), para que tome el documento el cambio:

i ol BN Lior00% B0 1 10 Wontito? 865 - MRAMR WorT e

;_m M‘Dmb-auw-l"“* 2 W Rt Ve
.p. ] DyOntntacsin + ¢ faltun » o) Mares dengar e Agincat angis GQm
TiTemata = fdMimeros de fines = <38 Cone e phgens = Ion ~_| e‘ ol toman Qiaw
MIM o Gusgmar « _]lvcncnnu .50 v ,_q-...-«u-w- 24 Sew

L T SR A IR LR U SR e

i > on buscad Por qué ey iroortante Si KutiGVIRE IRSATIVA 00 Intarort Se loqw e eipere ot memo e e

los sectores que més se puedem beneficior de axte boo de extroteg's gromocional v zudl es tw papel 1 <to » utros tipos de prom

L35 Antas qus parteguit |es 2timarod Dueator on Mrminet My CONCraton 00 Dianeata, Creemor (y MVAMErS Evpatiencis s o demeeitesl que o
SNV Ao del posicionemieT an Svatedores e ingrw sumantas signficatims del réfco cusiticeds de une wah' gersonss mieresades o0 productos o
PEMCDS DUYAS wites s adatinan, insimeste “en wme meoes de w coents de esadctacion

133 Teascoint weoon o final e “eepictacds ™ pulzerrant be Mecls <3101 r ¥ Mox to5000 una muewh 0058y tomg pumde) ot

® L3321 oremmanie in 16its Se fnes y me Sres mueye evitsds (10 1) ptrw vw o e g ests 112 5 oves overs el sea un ndobveC de b L 12

- uue tengs gue uss lad ‘Wrgrias” fte b ewtico en s lection)

L3 AScragoeta oot e numes trval 8l Gor Nama 1.5 2 7 2000 8 sy uno faess 5 308 01 L 2. habed qua uter I "Segtiin” musvementn (1o erplico eh a Mrcidal

€ manus yporta taeckiién foemules pera incrementsr fa populancad de uns web y Merts scerce ge s prachcas prohidtydes o no ¢ dagas por lot b ety
1Yo emgies. Min de Jorme iente puade a 0 de 52 wed el indhce de un bucador

¢ Agartadod

© dAgartsdo 7

Finsimente, el ikeo Je Juis en M interpretacion de oy dator de afico de S wed y £ COMO CONStrulr UN “Cuatio de mManda™ & Perty de distnias estadisticas que s
permiten descebeir io nue buscen sus chentes, ¥ como y donde [0 buscan.

»

1) Otrotipd de uta
1) Con mwmeracion

(TR

Frigrento de la introd

dellivio P €17, Se ANAYA MULTIREEDIA

—

EL TAMANO DEL DOCUMENTO (TAMANO DEL PAPEL)

Con esta utilidad de Word 2010, lo que podremos hacer es cambiar el tamafio del documento de Word. De forma
sencilla podremos hacer que el texto del documento se adapte por ejemplo a un tamafio A4 (folio normal de 297 x
210 mm., o lo que es lo mismo: 29,7 x 21 centimetros), o bien al A5 (cuartilla de 21 x 14,8 cm.). Picaremos en:
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@ ‘ YS9 o ) Ejercicio para el curso Word2007,docx - Miere
| Inicio Insertar | Disefo de pagina l Referencias Correspondencia Re
j E- 7| (2yorientacién v 4=~ A} Marca de agua >
p— v ‘ ‘-’Ia;@ = 3+ Ocolor de pay
Temas - Margenes ED
‘ A4 297 x 210 >
21 am>
(0O 0
{4 x 6 pulg)
10,16 cm x 15,24 cm
13x 18 cm (5 x 7 pulg) I'RABAJAREMOS
12,7 emx 17,79 cm =
A6 105 x 148 mm posicionamiento en busc
10,5 cm x 14,8 cm |a que se espere un retor
_ cior de este tipo de estrat
AS5 148 x 210 mm
148 mx 21 cm. =
i % — |lir los primeraos pue
B5182% 257 mm uestra experiencis asi lo d

“ Deesta forma, el texto que tengamos en dicho documento, se va a adaptar al tamafio A5 de modo automatico,

como puedes ver:

“

e buetw  Onehudessgna  Belmemiiss  Covipossence

=IO

H.

(213 T8 8 ) oS ¥ W
FRABAIAREMON DN KL C s

R e e il ek
Sesnbins. Tar et o RN NA SedSeR)
WERAR AT, RIOINT BF 3 R 0 e e e
B e e e e L T
Faaiut M@t e T A SN TRY A STV ¥ B e
’ wnun— mtm&uum

11 LY CER T A
s e R
L e L TR L
e T
e T
Y S R
T e
PO NN e TR
YT, TR 4% e wel b ae

"
P e e LLT e e
B e e e L330 eee
Dl e L PR
R R s S
R
L1 Mm wawn s TR S SR e e
Ll-m-n et e LT v e

Ao LN T AN R

R e b R e
-

N

T wates oM etaet frvaer s mmemerie o
AR EY e et e i b e

L

TEMAS EN NUESTRO DOCUMENTO WORD 2010

= n\ﬂe

ﬁ uvq-a . Byertimn paza #f hrey WIHHESTY (oo - MAOuIETY Wit - = X

PETRER 2 T Wt deter 1T W Raaretetey ;e
AT M B N SRR Bt R
PrEnAT 81 0%h an F0 s han 0 ot Sunretat

* darersi
* e

Framar 81 G W Gk 07 @ SIRYIEICET 5Y e T
A0 BANG e e wN g 08 ARe e o el 80
TR ¥ DO B Sttt BT SR R petmee
WRIAT 8 b Bk fek Claes g Shee g BAde W
S

1 Sevsgwse e
A S aemeiniis

Prgmerey ov & Mtraraman 201 Win Trinacemeni o0
L R LR L

“ Si nos vamos a la ficha "Disefio de pagina", veremos en la parte izquierda el apartado "Temas" que nos
permitird cambiar el predeterminado de Word 2010 por otro cualquiera de los muchos que tenemos a nuestra

disposicion:
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Ejercicio para el curso Word2007

Inicio

Insertar | Disefio de pagina [ Referencias Carrespond

I3 Orientacion ~ 1=+
o [ Tamafio = §Lf]"

- "EE Columnas 3

...lf'\h
‘V'

UE TRABAJA

Aspecto Brio Civil

B T
Aa Jofice P2 $ Ba lleste el posicionamie
T T T T [T T T e . et de |s que se espl
Concurrencia Equidad Flujo Fundicion beneficior de este

>

] 2

“ Por defecto, cuando creamos un nuevo documento, Word 2010 le aplicara el tema Office (ver imagen de

mocion.
rseguir los prim
s [y nuestra experit

N

T fa| [2

arriba). Pero nosotros podremos facilmente elegir cualquier otro de los que tenemos disponibles:

T

“ por ejemplo, voy a seleccionar el tema Brio (picando sobre el icono que vés en la imagen). Esto lo que hara

H 9 g - Ejercicio par
Inicio Insertar | Diseflo de pagina l '
rga'de
} 4 i Color de
, O 3 bE 1 ] Bordes d
300 - je
Aa Aa =
B ] L] B ‘ - B Bl [
Aspecto | ” grr‘fp;/_, Civil
[Aa ] [as el [aa W (52 W |

serd cambiar un conjunto de configuraciones para el documento (fuente de letra, tamafio de texto, estilos...):

Ejerci

dT9-0 -

Insertar ' Diseno de pagina i Re

“ si examinas ahora los colores, la fuente de letra y los efectos (los tres iconos a la derecha de "Temas", veras

los cambios:
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Ejercicio

Temas |

Inicio Insertar I Disenio de pagina ' Refer
ol ,l—ﬂ 2y Orientacién = ¥=1v | |@ Marc = Aspecto
Predeterminados - @ Colo - ‘Aa verdana
= (S8t Verdana
N ENNNNE office 1) Bord =
M  Escaia de grises Fonde il
3 IEIIIIIII Aspecto R B =
(W eEEENE sio >
l-lllll Civil %_ W FI =

Hv 1| L Lyorientacién ~ 4=~ ) Marcadeagua~ | Ay
.v 'ﬁ"‘rama'ﬁo =~ £3- O Color de pagina ‘ &
Margenes __ o5 = e e 1

- EE Columnas- b~ | [l Bordes de pagina || E

Office Aspecto Brio Civil ETRAR
@[ @@y
; Inicigfiva

|4

llu} \-‘UC = quvl
aumentcs  signifi
5 interesadas en
hte, en una mejer
pcames al final ¢
Una nueva entrac

Nusvamente
ro yo: guierc it
pnivel” de lo 1.
blico en la leccidr

“ Si nos vamos ahora a "Inicio", seleccionamos un parrafo del texto y en el apartado "Estilos" (parte derecha)
vamos por ejemplo a "Titulo 1" (solo hay que colocarse sobre él) verds como ese parrafo toma ya las caracteristicas
del nuevo Tema que elegimos (recuerda que era "Brio").

Hernno pare o sures Wi door - Marscoft o
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El manual aporta tambiénférmulas para Incrementarla
popularidad de una web y alerto ocerca de aquellas
practicas prohibidas o no recomendadaspor los buscadores
y cuyo empleo, atn de forma inconsciente, puede acarrear
la expulsién de esa web del indice de un buscador,
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CONFIGURAMOS NUESTRA PAGINA DE FORMA MANUAL

© Si deseas acceder a los diferentes apartados de configuracion de un documento y realizar los cambios que
desees de forma manual, tan solo tendras que hacer clic en:

BY9-09 3 Ejercicio para el curso Word2007.docx - Microsoft Word

Inicie Insertar ioiseﬂo de pagina | Referencias Comespondencia

Temas.

lll _IJOnentadbn W A Marca de agua <

) Tamano = _@¥de

Muestra €l cuadro de didlogo Configurar
pagina. .

— -

111 ANTES QUE PETSEEUIr 103 PIIMEr0S PUESIOS &N terminos
busqueda, creemos [y nuestra experiencia asi lo demuestra) que el ¢

“ De esta forma accederas al siguiente cuadro de dialogo:

}D u’ -9, E)erti00 pats £f Luro Werd200T doo - Microtelt Wat
inide Insemas | omﬁo}sepaqnm | Refersncias  Comespondendia  Rewsar  Vista

. n '-——" J_bOnmuddn' e d Marca deagua = Aplicar sangria Pghic A & Troeral frer
L_]TM' B ging * : p o f AL Enviar 2l 10,

Temas
2 @-
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TODO SOBRE COLUMNAS EN WORD 2010
COMO TRABAJAR EN COLUMNAS

Nuestro documento podra tener el aspecto que queramos, con tan solo tener claro el manejo de las excelentes
herramientas de las que disponemos en Word 2010.

Uno de esos aspectos que mas gusta al creador de paginas con Word, es el que ofrece un documento con estilo
columna. La apariencia es similar a la de un periddico, siendo por ello que se le suele llamar "trabajo con estilo
periodistico”

Aunque es bastante sencillo el dar a nuestros documentos ese estilo del que hablamos, es necesario que el
alumno del curso de Word 2010 conozca a fondo su manejo para aplicar estas ensefianzas en sus futuros trabajos.

En algunos cursos que aparecen en Internet, se trata este tema muy de pasada; sin embargo creo que hay que
detenerse en él lo suficiente para asimilar su contenido. Dedicaremos un Tema.

LO QUE VAMOS A ESTUDIAR EN ESTAS LECCIONES DEL TEMA 7

Pues como el Tema va de "disefio de documentos: trabajo en columnas", es obvio que vamos a tratar a fondo
todo lo relativo al trabajo en columnas, para que seas capaz de preparar tus documentos (o parte de ellos) con
dicho estilo si eso es lo que necesitas...Al acabar las lecciones que te ofreceremos en el Tema 7, deberas ser
capaz de preparar trabajos similares a este:

R
7| N W00 Doeumamsd - Mipuisn ward
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. Inon.  Inwmar  Dueto Sepapme | Rah Commp Bemim s Compementas
I.‘\a | 58 23 Otiertacsdn = =5 Saltns = ) Macts dedgua < Apbes segda | Bapaciado i e
‘-"‘*" (3l [Jtemafio = Ednbmetorsekines « | A Colordepigine~ o I jQopte 4 e
o [C)e s "-(ouml- W Goanes - J Rarses tephone B2 0om s e et i3 N .
Temas {un{hwrn’un — s - n @,
~ [ AT =t L L Sreah”
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Que ms s& pueden bereficlar o este tipo
de astrategia promocional y cudl €5 s
PADEiERSERCte 3 0Lros 1Ip0s Go promotiin,

LIEACICIO COLUANAS

Cuando afinales de los 90 comentd a sonar
en jos  foros norteéamencanos  de
especisistas en Internet el concepto de Anbes gue perseguly Ly prameits puests
“posiconamiento  en  duscadores”, no o Términog ¢ crros de dusqueda,

podiamos siquiera sospechar que., sigunos
#h0s mds tarde, sena el ongen de una
nueva acthvidad sumamenie especaizads

creemos [y muestra expenenda asl
demuestra) que el objethvo Gimo del
poSCCnamiento en Duscadores eF logiar

que moeve cada ver on h
@condmico mayor)

Aungue Ny QUIBn Macces de trabiajar en
POTICH enb i desds los
mEmos INlcos de fo Wed en los primeros
#fios 90, fué realmente la revolucian en &
mundo de s dusqueds Web marcada por
2 imupckon de Googwe, seguida por todos
W05 nuevos bustadores de segunda
generaddn (Yahool, MSN Saarch, Ask,
25¢), junto & &8 lecodn aprendida durante
& crisis de las "puntocam” dad ala 2000,
035 dos hechos que croaron las condiconas

entos  significat del  trafco
cuatficado de  uns  webl personas
Interesadas en Productos b senicios cuyas
Visitas s tracucin, fingmente, &n una
mejara de su cuanta de explotacion,

El manual aporta tamblén feomidas pare
Incrementas ta popularidad de una wed y
Morta acerca de  aquelas pricticas
prohibides . 0 no recomendades por los
buscadomes y cuyo empleo, aun o forma
Inconicente, puede ames’ B expulsion
de 252 web Gel indice de un Buscadur.

Finaimante, ol ro % guia en W

i __de_competieividsd adecuadas para e | .
{932 mg

| vhpractder | Paubrarad G Espshel istah, intesnacienat

COLUMNAS EN WORD 2010: inicio del Tema

Para que no te quede duda alguna sobre el trabajo con columnas en Word 2010, vamos a desarrollar un ejemplo
paso a paso sobre el que realizaremos diversos cambios.

Ta deberias realizarlo al mismo tiempo en tu ordenador y por supuesto ir haciendo esos cambios que te comento;
serd importante también que comprendas perfectamente todos los conceptos que se explican. Es importante
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"entender" ademas de leer y practicar...

Precisamente para que puedas seguir el ejemplo, deberias tener un documento nuevo con el mismo texto que se
usa en ese ejemplo, asi veras en directo los cambios que se hacen.

Asi que para evitarte el tener que teclear todo el texto, aqui abajo tienes dicho texto en formato ".txt". No tienes mas
gue descargarlo y "Copiar - Pegar" el mismo en tu documento.

PREPARAMOS NUESTRO DOCUMENTO PARA EL EJERCICIO DESARROLLADO

“ Unavez gue te hayas descargado el documento que tienes arriba, como te dije abrelo y "Copia - Pega" el texto
en un "Nuevo" documento que debes abrir en Word 2010. Te debera quedar asi:

[4

(og) W70

g— [T LsOsentaodn = 4=5saitas =

Tomm = “!m-m' Wi Gunisoes «

Cooh\put ot pagima

T e muhﬁmm | i '

—!  [Jrevado s | )tmesrdelnar - 39 coke tepipin s P om

Durumemad « Mo ref Wotd - 0-X
) March cesget = hoka iange Lapacian L= Atnen -
s 4% opts o 3] hgemel
J Bordet de pigine | B3 Gom = Alnits g9l teitn -~ 24 G

I S B+ ) ~3

Cuando a finales de 105 90 cOMEnIO & S0nAr &n jos 10008 NOMERMENcAnes di Bipecialstas &
Intemnet ol P10 de “posh WO @n buscadoses”, nO pOSIMos SIquiera sospachar
Gue, Blgunos A0S mid tacde, Lerla o) origen de una Nueva scvidad sumaments especaliizads
QuUE Moeye Cada VeI Un vOILMER BCoNGmIicd mayor,

Aunque hay quien sardes de trabajer en p , ea b dofes desde s

Inicios de ks Web en lor primeros ados 90, fué realmente fa revolucdn en ef mundo de is
Busqueda Web marcada por la irrupcidn de Google, seguida por 10dos s nuevods buscadores
de segunda generacsn [Yahoo!, MSN Search, Avk, etc.), juntoa la leccdn apcendda ducante &
e de 185 "puntocom” del sfio 2000, jos das hechos que créaron ln condiclanes de
competavidag ad s poty &l d gue del posh 10 &0 by doces.

Por un Wdo, ks dores bazados &n ag iticos de indexadén {robots,
arafas) precisan que los $tios Web muestren un clerto tigo de caracteristicas que pormtan el
Ice trinsito de estosagentes poc las phginas, asi como que sus contenidos estén onganizados

do tal forma que ks buscadores sean copaces de cakulae su P DO resp! aunacerta
categoria de busquodas, y su rélevancia respe<to a otros contenidos dasificados en la mama
categoria.

E1 oo exphica e qué elp 10 8N by o Por qui #5 mMportants pats
cualquiet inkiativa enintermet da i que 52 a5pe e UNretorno solive la inversion, cudes son jos
sectores que mds se pueden beneficlar de este tpo de estrategia promocionsl y cudl es su

oogse

[ Tupneidel  psbrac 420 <5 Fioshol e temaconsd

PASAMOS EL DOCUMENTO A DOS COLUMNAS

“ Unavez gue lo tengas preparado, coldcate dentro del documento (picando en cualquier parte de él). Debes
ademas estar en la Ficha "Disefio de pagina"; pica ahora en este apartado:
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“ Se trata como puedes observar, de picar en "Columnas” y en el desplegable que aparecera, picar en "Dos":

@1‘“7 .S Docuy Microsoft Werd
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Tema 2 33 et
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EERCICIO COLUMNAS

Cuando a Tmales de o5 S0 comanid a sonar
en Jos foros noteamerkanos de
especiaintas #n Intemet ol concepto da
“posk on b 5, no
POCAMOS LQUiEra SDSPEchar que, algunos
aﬂo;n\hwd. sorla of ongen de una
rievs e especializad:

que mis e pueden benefciar de este ipo
de estrategia promoconal y cul es su
papelrespecto a otros tipos de promocidn,

ANLES GUI PATSAUY KoL PHMETOs puestos
on términos muy concretos de bisqueda,
creemos [y nuestra experiencis a5 o
domuestra) que #l objatyvo ultmo del

on b dores e4 lograr

QUo  Mueve <ada wez un
econdmico mayor.

Auﬂwn hay quen alardes da trabajar en
5 énb o3 desde s
mismos oS de 3 Web en ios primernos
afos 50, fug reaiments la revolicon en el

tos  sgnifi dal  trifico
cualfcado de uyna web: personas
FLRrRStas 40 PIOBUCIOS § SRANO0T LUy
wisitas sa traduordn, finalmente, en una
mejora de su cuenta de explotacién.

B manual $pora tambien formulas para

do de s busqueda Weob da por
la rrupoion de Googh guida por todos
los  nuevos WW" de ‘segunda
genamacsn (Yahoo!, MSN Search, Ask,

& populandad de uns web y
worta acerca de  aquelas  pricticas
P g © no ¢ dadas por los
huscadores y auya ampieo, ain de forma

Blc), [UNto & L Sectidn aprendids dutante cente, puede 24 8 Bxpulyio
|a crisis de las “puntocom® wd\om da @53 warb del indica de un bustador,
las dos hachos que las

Finpimente, & Woro fe guis en

e B8 COMpEttiVKIAG  adScusdas para el

| Pipnetoes

COLUMNAS EN WORD 2010:

formato a las columnas

H w720 Dopramanind / Wureseft Wasd -
= mais bwetw | Dechodepsgme | Retesnos  Comepondwos  femar  Vita . -
@ﬂ l_l 2y Grertacon - 4% sonas - 3 Morca de sgus = 12 Avwen - '
ﬂ"—h ) thimeren desmen+ | ) Colae de pSgon -
- LO 4 .

En la leccién anterior habiamos aplicado "dos columnas" al texto de nuestro documento (del ejercicio
desarrollado), y hoy vamos a aprender a dar formato/s a dichas columnas.

Recuerda que tienes el texto con el que trabajamos, para descargar desde este enlace. Asi podras evitar el teclearlo.

En las practicas de esta leccion vamos a aprender como podemos aplicar diversos formatos a nuestras columnas,
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como si se tratase de un texto normal. Asi podremos cambiar la fuente, aplicar formatos a una fuente, aplicar color
a una parte del texto y enfin, todo cuanto se nos ocurra en cada columna.

No te limites a seguir las explicaciones; debes ir mas alla en tu aprendizaje y por tu cuenta aplicar mas formatos
de los que se explican. Te recuerdo: PRACTICA si quieres aprender...

APLICAMOS FORMATO A LAS COLUMNAS

“ por ejemplo, vamos a aplicar un color al titulo del documento:

\ E ? )~ (" R Dacumento2 - Microsaft Word

| Inio | Insetar  DiseAodepagina  Referenciss  Comespondencia  Revisar

[E * “rCaNbri {Cuerpo) -n A &=

:
e e
B — —
T es

Pegar 3' IN & S|~ she x; X* Aa~ =-
Portapape.. & - £ 0 ‘ / - Automatico
:; Sy R R Colwsde!tema - 5
= At : ‘ l ll..lll
~
2 il
T
- Colorssﬁndar
= & ﬁ PEEEEN :
- EJERCICIO COLUMN que mas
= ;9 as colores..,
d de estra
: Cuando afinales de los 90 comenzd a sonar .
- ' papelres
2 en los foros norteamericanos de
5 especialistas en Internet el concepto de Antes qu
= “posicionamiento en buscadores”, no en térmil

“ El cambio lo hemos efectuado en la columna izquierda; ahora vamos a aplicar "cursiva" a un parrafo de la
columna derecha:

g?q v = Gocumento? - Micoteft Word
Almooll\!t.n. q@ou_m Refesentiss  Conespandencs . Rer

—  Aplica of tOrmato O curtn al texto
selecoonane,

EIERCICIO COLUMNAS que mas se pueden beneficiar de este tipo
de estrategia-promocional y cual es su
papelrespecto s otros Upos de promodidn.

Cuando afinales de los 90 comenzo a sonar
en los foros norteamericanos de
especialistas en Internet el concepto de
"posicionamiento en buscadores”, no
podiamos siquiera sospechar que; algunos aeemos (v nuestra expenenaa ast o

“ Y a ese mismo péarrafo le aplicaremos ahora un color azul:
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Cuandoafinales de los 90 comenzo a sonar
en los foros nornteamericancs de
especialistas en Intemet &l conceplo de
“posicionamiento. en buscadores®, no
podiamos siquiera sospechar que, aigunos
ados mas tarde, seria el origen de uno

que mas se puaden beneflcar de este tipo
de estrategia promocional y cudl es su
papelrespecto a otros tipos de promocion,

Antes que perseguir los prirmeros puestos
en términes muy concretos de busqueda,
creemos  (y nuestra experiencia asi lo

(alivadt b

‘an

demuestra) que el objetivo ultimo dei

A

nnaus arthsidad .

COLUMNAS EN WORD 2010: crear linea de divisién

@ Veamos como insertaremos una linea de divisiéon entre ambas columnas:

Derwstna k1 de o 90 comentd  sonar
10s  norteamencanos  de

G en Internet el concepto de
“po! udrs de iings Coumnay |+ 70
podiamos SRIETE SELEETNET QUE.

mmmmumam
nueva actividad

Doeumamsd - Mipuisn werd

s L]

Que més s& pueden beneliclar ok este tipo
de astrategia promoconal ¥ cudl es w
otros 1ipos do

Anbes ue persegulr Ly prmeity poestts
0 Teemians My comerptor de dusqueda,
creemes [y nuestra expenenda asl b
demuestral que el objetivo Gimo del

que mudve cada ver un yolumen
LOONIMKO Mayor,

Aungue Py QUIBH Maddes de trabajat en
posicionamiento en buscadores desds los
mismos Inlcos de To Web en los primeros
#8030, fué realmente la revolucidn en el
murdo de la dusqueds Web marcada por
2 imupcion de Googk, seguida por todos
05 nwevos bustadores de segqunda
Raneracidn (vahoo!, MSN Saarch, Ask
25C ], Junto & & fecodn aprendida durante
s crisis de las "puntocam” dai ala 2000,
‘o5 dos hechos qua croaron las condicones

en ef logar

m significatver  del  trafico

cualficado de  una  web! um

enp iclos cuyas

Visitas se tracducrin, finaimente, #n ung
mejara de su cuants de explotacion.,

El manual aporte tamblén feomises pars
Incrementar s popularidad de una wed y
werta acerca de  aquelas pricticas
prohibides 0 no Tecomendades por los
buscadores y (uyo empleo, atn os forma
Inconsciente, puede aamess & expulsion
de 253 web el indice de un buscadur.

Finaimante, o ®ro % guia en W

_j_mmm_mm\w: ol

&

© Estando colocados en cualquier lugar dentro del documento, picamos sobre Columnas y luego abajo en Mas
para que nos aparezca:

columnas...
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nueva actividad sumamante espeda!tzada
que mueve cada vez un volumen

posiciommien(o en buscadores es lograr
aumentos significatvos - del  trifico

“ En este cuadro de didlogo, puedes ver que a la derecha tenemos que activar la casilla de Linea entre
columnas para que tras picar en Aceptar, veamos:
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Mofnuumwhttmenama & | que el obje wimo del 1
nueva actividad sum especiaizad P WO en Duscac of lograr
que mudve cada ver un vok gnit del  trafico
econdmico mayor) cualficado da  Un3  webl personas

Aungue hiy quign wdndombaw en
P enb i desds los
mEmos Inlcos de o Wed en los primeros
0803 90, fué realmente la revolucidn en &l
mundo de s dusqueda Web marcada por
2 imupcion de Googhe, seguida por todos
05 nueves dustadores de segunda
generacdn (vahoo!, MSN Saarch, Ask
21c), junto a & lecodn aprendida durante
s crisis de las "puntocam” dad ala 2000,
105 dos hechos qua croaron las condiconas

Intiresadas en productos b servicos cuyas
Visitas e wacducrian, fingmente, &n una
mejara de su cupnts de expiotacion,

El manual aporte tamblén féomises pare
Incrementar s popularkiad de una wed y
aerta acerca de  aquelas prictcas
proh S0 no Te dades por los
bunhdofosvmyoomobo.mulwna

te, puede 2 expulsion
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“ como has comprobado, Word 2010 es tan versétil que con unos pocos clics nos permite modificar un

documento y darle una apariencia excelente. Si ahora queremos ver el resultado de la pagina completa, podemos

hacerlo de esta forma:
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“ Es decir, nos vamos a la ficha Vista y picamos en el icono que te indico en la imagen de arriba (una pagina), lo
que nos va a permitir ver el aspecto de nuestra pagina en conjunto, con las dos columnas y la linea de division que
hemos creado hoy.

Para volver a la vista normal, deberas hacer clic en el icono a la izquierda del anterior (100%).

COLUMNAS EN WORD 2010: mas de dos columnas

b Hoy vamos a aprender a crear varias columnas en nuestro documento; iremos a:
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Derecha es de los 90 comenzo a sonar
ros  norteamericanos  de
M4 columngs...

=n Internet el concepto de
“posicionamiento  en  buscadores”, no
podiamos siquiera sospechar que, algunos
aflos mas tarde, seria €l origen de una:
nueva actividad sumamente especializads
que mueve cada vez un voilumen
ecandmico mayor

Aunque hay quien alardea de trabajar en

que mas se pueden beneficiar de este tipo
de estrategla promocional y cubl gs su
papelrespacto a otros tipos de promodion.

Anter que persequy 105 ONIMErcs puestos
w0 terminos muy concrntos de busqueda,
creemos [y nuestra experiencia asl fo
demuestraj que €l objetivo ultimo del
posicdonamiento en buscadores es lograr
sumentos  significativos  del  trafico
cuaificado de una  web: personas
Interesadas en productos o servicios cuyas

vicitac ea trarfiricdn  finalmanta an una

“ Consiste (como ya habras deducido) en colocarnos dentro del documento, ir a la ficha Disefio de paginay
hacer clic sobre Columnas; ahi debemos picar sobre el apartado Tres para que el documento nos aparezca asi:
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buscadores”, no phginas, 33TCOMO que sus & manual aports también
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wospechar que, agunos organizadas de tal farma AN -
allos mds tarde, saria ! popularidad de una web y
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cada ver un volumen busquedss, y « buscadores y  cuyo
econdmico mayor. relevanca. respecto. 8 pivo, & . Saon
) 4 mecosdente,  puede
Aunque hay quienalardea s e acarrear fa expulsién de
de trabjor P claslicados en t misma
catesona. o5 web delindice de un
posicionamiento en g0na. buscador.

buscadores desde los
mismos inicos de la Web

£l Moo expiica en qué
consiste el

Finaimente, el liico le

__en los primeros aflos 59, Auis_en la interprotac -
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“ vamos a verlo en conjunto:
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LOS SALTOS DE PAGINA CON COLUMNAS

“ Volvemos hacia atras (ya sabes, boton deshacer), para dejar el documento con dos columnas. Vamos a
comprobar como si seguimos introduciendo texto:

o) @9~ Dreumantal - Mkoeet Wors . = ox
mos  ineertar | Duetocepspna | teson Commgecdeons  Rewnar  Vits  Cemplemertar -

l | 2y Otentacdn - .45.” ] Maeca dpagua - W‘V“
(rsmato s FAmimecos setinee = Wootordepignes Poem 1|
” "lm—u o Gutanes -

mnooocnes qenus wum
i WMo que sus contenidos estan
organizades de 18 forma que

ios sitios Web muestren un oerto tipo de
caracteristicas que permitan el Sbee
trinsito de estos agentes por ks paginas,
sl como que sus contenidos estén
» buscadores. Porqud es organizados de tal forma que los
mpdrtante para cusig ' en dores a3n Capaces do cakulr su

lro  explcs en qué consiste el

Intermet de la que s& espers un rétamo pertinenca respecio a una corta categoria
sobre la kversidn, cudies son kos sactores de busquedan, y su relevancia respectoa

. |
otros tontenidos das¥icados en la miama
categona,

07D Dpadal
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“ saltara automaticamente al llegar al final de la pagina 1 y ademas en la pagina 2 seguira manteniendo las dos
columnas del disefio:

W00 Oacumamsd - Mipwisn ward - . x
Cwooe e mm;u;;'l Arderogn  Commpondence  Remw  Wela  Compementas -
. _J L2y Onertanin - o) ates - O Masadeagua s b sangia | l] Soiieaee L Adese -
@& [3‘-.;. umam-\‘awam s TN LR (e - P
ey gy _'dc,,.m et < S R

@-‘mlcm " Gotones - e l!o;.

o
organuados de ' forma gque los
buscadores sean capaces de calcular su
Pertingncia respecto 3 una Orta Catego

de busquedas, y $u re! 8 - “M) Pracssn que
6 nido 3 O dos &) o 05 Web muestren un clerto 1ipo de

i W 1 "e % que el lore
(et X~ &= ! transio da estos agentes por s paginas,
.i‘\,. qué  consista ¢ as om0 que sus contendos estén
bsitionamiento en bascadores. Porgué e W de tal forma que los
importante para cualy Ll d 128N capaces de calouler su

Intenat da:la que se edptre.un retomo POrNONGa rASPEcto 3 Una ciarta categora
dobre 1o nversdn, cudles son s sectores de b das. y 50 rol ®

otros contenidos dasficados en 1z misma mando” 3 partr de distintas estadnticss
categoria. que le permitan descubne o que buscan

sus dientes, y como y donde fo buscan.
£l manual aporta tambien formutas para
nummvhwmaumwbv Frag de b de! g
alorta  acerca do L en dores”, de v
Vo2 franoncEn D et IR e —

\
L"

“ si echamos un vistazo al conjunto, veremos su aspecto actual:

u_?’ qu, 3 Gotzmarind « Muruisft Ward - n

o8 dmmmﬂnmn

el I B
N e e s

——— e e s b
B e e - .

o T s -
.t .-
B it

B
b ——
" o . | T s e
W aeaeenan w | -
e

S e e e
bomit = e e
- v —

R
D
e e -y
i . e s

Ay -
e ——
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COLUMNAS EN WORD 2010: combinamos texto normal y en columnas

“ Dentro de un mismo documento, podremos hacer que el texto aparezca en alguna zona en columnas, y otra
parte de ese texto aparezca con formato normal.

WY M-~ 3 Documento2 - Microsoft Word
R

Iniclo Insertar I Diseno de pagina | Rd«gndas Comspondenda

n | |2y Orientacién ~ »= Saltos = ‘] Marca de agua - sang
; JTamafio~  )Numeros delinea~ ¥ Colordep ,11, 0cm
‘rems — Margenes ™
EBE {ﬂ Columna: ’] b Guianes - o f Bor&es pagbna Fiom
ey ,{ Aﬁ\}vf’ondo de pagins

Tres

lzquierda

UMNAS

Derecha les de los 90 comenzd a sonar en los foros nor
ncepto de “posicionamiento en buscadores”,
Mas columngsie 505 mas tarde, seria el origen de una nuevaac
Jecondmioo mayor.

que mlCuadro de dislogo Columnas

Aungque hay quien alardea de trabajar en posicionamiento

b ¢, Como lo hacemos?: En este caso no vale con colocarse dentro del documento, sino que deberemos colocar
el puntero justo en el sitio donde comienza el texto que queremos pasar a columnas. Acto seguido vamos a
Columnas y luego picamos sobre Mas columnas... para llegar a:

@, ¥ Documente? - Microsoft Wardl
sertar i Diserio de pagina l Refarencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
] 14_1 Orientacion ~ Sattos 4 Al Marca deagua -~ Aplicarsangria | Espaciado

13 Tamafio ~ ;:gj Nimer
nes

EE Columnas ~  w~ Guione Preestablecidas

_ Configurarpaging |
& = =
B 1‘_:._'29 b L p 2 = ;
— | Una Iﬁ

5

Col. n%  Ancho

| | [687am

| 2 | [687am
Cuando a finaleg | I I Cii
Internet el conc| [V Columnas de iqual ancho / st

- e
que, algunosanid Aplicar a:( De aqui en adelante /| v [ Empezar columna pe
gue mueve cada
| [y ] (o |

Aungue hay qui o Jjo!

(RN ' - "~ P

@ Con las lineas rojas marcadas en la imagen de arriba, creo que queda todo explicado, pero te resumo no
obstante lo que hice:
- Selecciono dos columnas,
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- Activo la casilla Linea entre columnas,

- En el apartado Aplicar a: selecciono De aqui en adelante,
- Finalmente, clic sobre botén Aceptar...:

“ Este sera el aspecto de nuestro documento tras aplicar la combinacion de texto en columnas y normal.

@H","'G ¢ Dprumantad / MUrGLerr Waeg m—
7 mwe e | Outoserions | Meemow  Commonowos  Bemw Vs Compemerinn e
| 8 L_] 2 Onertacion = 455 saas - O Mecadesgen s Achorungis | bisacads 4| Avanen Bty

SVl = [teater  Rliseedesert | (Ycoscseospns: PRom 3 [3Rowe 3 R fiher v o =

- o) W.(m- W Gunarses © J Borded qe phgna ﬁ‘lq-—f oS topta o e e L
Yemat | Coohga pagina L Wi e e bty % Orpes T\
- - e = m - =g

[N 0 T

[ RN [

O
; e"ﬁ- s0nar an o5 1005 nocteame! e wspe: as o
o de “posicionamiento en buscadores®, no potdiamps siquiera sospochar

% TAS tarde, 5003 21 Ongen de una NueVA AThIdad Iumaments specalzada

Emuow cado oz un volurnen pcondmico mayor,

hungue hay quen alardea de trabajar en
POTCONAMIENTO &N buscadores Gesds 0%

ismos INCos de 1 Web en los p

{y nuastra expe o
demuestra) que & objetvo ultimo de!
on @4 lograr

fios 90, fug realm ) k enwl
mundo de B dusqueda Web marcada por
|a ierupcion de Gopghe, seguida por todos
los ruevos boscadores de segunds
penaracdn [Yanool, MISN ‘Search, Ask,
1), (unto & i lecodn aprendida durante
Is criss de las “puntocom” del afo 2000,
los dos hachos que crearan las condicianes
de competitivided adecusdas pars el

del on
buscadores.

Por un lsdo, los nuevos buscadores

sy del  trifio
aacado  de  una web!  personss
wternsadas en productos o SeVCos uyes
VR3S ve traducickn, finaimente; en vna
™ ora de fu cuenta de explotacan.

B manusl #poma tambien formuias para
nerementar s popularidsd de una web y
werta acerch de  aquellas  prictcas
prohibidat © no recomendadas por los
hutcadores y cuya empleo, aun de forma
neonscente, puede acarrear i expulsidn
de @53 waeb del indcr de un Bustador.

basados &0 agentes automdticos O

Fae
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TEMAS:

TEST PARA REALIZAR TU AUTOEVALUACION
DE LOS 7 PRIMEROS TEMAS DE WORD 2010

EL EJERCICIO QUE TE PROPONEMOS

“ He creido interesante gue a estas alturas -donde ya hemos estudiado 7 Temas en el curso de Word 2010-,
realices un ejercicio que te sirva como autoevaluacion de los conocimientos adquiridos hasta ahora.

© En dicho ejercicio vas a poder practicar con el contenido de todos esos Temas estudiados y ti mismo te daras
cuenta de qué apartados son aquellos en los que flojeas; de esa forma podras acudir al Tema correspondiente y
repasarlo.

“ por supuesto, no deberias acudir a la solucion que te ofrezco en las restantes lecciones de este Tema 8, hasta
haber tratado de resolver el gjercicio por ti mismo...Piensa en lo estudiado, prueba a resolver cada apartado que te
propongo y de no ser el correcto vuelve hacia atras (botdn deshacer) e inténtalo nuevamente. Solo cuando "te hayas
rendido" deberias acudir a las soluciones.

ESTE ES EL EJERCICIO (SIN RESOLVER AUN)

“ Lo primero que debes hacer es descargar el texto que usaremos en este ejercicio. Esta en formato ".txt". Una vez lo
tengas en tu ordenador, copia - pega el texto en un documento nuevo que debes abrir en Word 2010. De tal manera
gue debera quedarte asi:

\ - - ' PSSy S
.ra‘ ‘, o . —
e . Tt M bge Peemea eerem e . e e -
- = pre—
b b e G b N BRSNS o | ascio - Aating A
W, R ) e M VA EEEE o Thomat (timome. | it G
oo . o .- L
0N rmw

vill S
| LU0 COLANAL

Cuants o "wawy M 53 W cormnad § a0t B 10T IR ST T I MY CIDeeatiia e
Tt of et Se “potCormRE il I SRS EY | 1] PSSENTT IRAETL AeThe
wow euenas shat Mkl terde wee 0 STEET S Wl tearvs MINITST EEETIETYE S TIRCIT A
D R L T e L ]

Rurtmat Sy yewe W Aee 89 Dt S0 FETEEeaTR et 60 Skl a0t ) fride e il
S0 B e WS en e proveess afes Y0, g matmats s sweeiulion on ol mendo e
Drrgumie Wt it terCady pr W Frapoon de Saogie. Mgee pir Sodad on et bassadores
Bu segaredy g L YONOC! MTR SETI0 AN, K0S Jentin 8 ' 200 serenalets s '
SO B TeteiON(T Bt ol TEDA ML e PE et REOS el OO (e
SOCSETIRATAD MICCLATEE SATH 0/ ARITgLe (B PSTODT T TTE B e Tk mdore |

S w1, WY ey St e Mcaten £ ageeitey sstpedtion fe e 400N |10oot
D L e L R R L T R g T
WS TTEERE e € TR 20 TTIRY ST 161 BAETISL. 00 CETIE Ga8 446 SIETIBTISNT EIMA BRI R0
10T ITR e T Bt 0N 1R LAY O G ) BRI TR ON & e D e
IIAEITY S UGN LAY, | T COWEE UL (RGEIE 8 0008 COMBIGIL DarfeamnTl BT u e
epTe

0 n v gl 8 0 (el Do 18 ) OO e T 0 M abuts P Gt €3 O e g e
SLETET PERA SOTTIETINT 88 18 D00 e S101F LT ITTOTE SED0 8 T TV, JLAWT 18T 0
tezterwt ger e genden Seaslnar S a0te 130 6 aEEEegN Sroonmg ¢ el 04 0
POt 1R 8 TTITH Lt B T

Ata Tee FETREERT 101 STREIUS SRS tsy an HATRGT Ty remepies O Sulgeeds. Feam
Iy memtirg seperwtis v B Semuartal e ol Shurtier Uttve fel potcemareris £t
Sunatey o1 BE mrteston sgttuanrat dul trifes mmatuato de ste mEE RTINS
e LT e e L e e LA B T 1]
T

T st asorts St h MinTeiiee Jath Crements’ W Sopstetitad Mt wel y ehrls
Srrin 80 Wt bel (rATEE et ialer o (v tecerrm el sur s MRS R y AU PR D,
W 00 BETTA ST A, A B TR RPN e 18 e D el e De WY DeiC T

Nmadveertin, o( S o pas ow s Poeeprytmts de fex dates e i S s Wl v a0 st
ST wn O 88 A0 @ T B AT BIIRENIN B e 8 D0 ERA B0 AL
W DA M e,y T ¢ B0 W S

fouprentn 00 B TIOSAS S8 BNT TINOOnERRIIE # Deacamres. M AMATA
1 Al el |
Smmalmi temmedd D Sadcate stemos ESNTEET  VETRSSSe)

ESTE ES EL EJERCICIO YA RESUELTO (TU DEBERAS LLEGAR A ESTE RESULTADO SIN VER LAS
SOLUCIONES)

® Trata de pensar en lo estudiado hasta ahora, haz pruebas en un documento aparte si fuera necesario y no te
engafies a ti mismo...Véte a las soluciones SOLO CUANDO CONSIDERES QUE NO ERES CAPAZ DE
RESOLVERLO. Te aseguro que si lo realizas correctamente sin ver las soluciones, habras dado un paso importante
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en tu aprendizaje, pues te habras obligado a jj pensar y practicar !!, dos requisitos indispensables.

“ Bueno pues ¢estas list@?, este es el resultado al que tendras que llegar (si tu aprendizaje ha sido fructifero):

E

EIERCICIO DEL CORRESPONDIENTE A LOS 6 PRI

EROS AS

Cuandoafinales de los 90 comenzo a sonar enlos foros norteamericanos de especialistas en Internet el concepto de
“posicionamiento en buscadores”, no podiamos siquiera sospechar que, algunos afios mas tarde, seria el origen de
una nueva actividad sumamente especializada gue mueve cada vez un volumen economico mayor.

1. Lista numerada, apartado 1
2. Llistanumerada, apartado 2

hhhhhhhhh

b. Sublista2

11111 Aungque hay quien alarden de trabajar en posicionamiento en buscadorsstiesde los

mismosiniciosde le Web en los primeros orios 80,

fué realmente lo revolucion en el munda de la bisquedo el Mmarcedn por b

irrupcidn de Gooyle, seguida por todss los nuevos buscagbies tasegmta generacion

(Yahoo!, MSN Search, Ask, etc.),

1.1.2 junte a la leccion aprendido duronte la crists de los “pumiopem ™ beldno 2000, los dos hechos que

crearon los condicionss de competitividod odecuas, gova et despeque del posicionamiento en

buscadares.

Porunlado, los nuevos buscadores basados en,agentésffa\';fbihéﬁi:os de indexacion (robots, arafias) precisan que los
sitios Web muestrenun cierto tipo de caracteristicas que permitan ef libre transito de estos agentes porlas paginas,
asi como que sus contenidos estén-organizados de tal forma que los buscadores sean capaces de calcular su

la misma categoria.

El libro e_)g'p__ﬂca; en "-q'i’.le'fconsiste el posicionamiento en
buscadores. 'Por qué es importante para cualquier
iniciativa en Internet de fa que se espere un retorno
sobre fa inversion, cuales son los sectores gue mas se

pueden beneficiar de este tipo de estrategia

promocional y cual es su papel respecto a otros tipos
de promocion.

Antes gue perseguir los primeros puestos en
términos muy concretos de busgueda,
creemos
demuestra) que el objetivo ultimo del
posicionamientc en buscadorss es lograr
aumentos significativos del trafico cualificado

(y nuestra experiencia asi lo

de una web: personas interesadas en

pertinenciarespectoa unaciertacaiegpna de busquedas, y su relevancia respecto a otros contenidos clasificados en

Finalmente, el fibro le guia en la interpretacion de los
datos de trafico de su web y en como construir un
“cuadro de mando” a partir de distintas estadisticas
gue le permitan descubrir fo que buscan sus clientes,
y como y donde lo buscan.

Fragmento de la Introduccion del libro
“Posicicnamiento en buscadores”, de ANAYA
MULTIMEDIA.

Aat | Datakeasidde | ~K  EenadallaMah inbarmasianat |

e e = :

“ vsilo prefieres, esta es la vista completa de la pagina del Test completado:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

101



230ff

* Microsoft®

Ice

—

138 COREESPON

A LOS 5 #RuM

Cuandc afinsles de 10330 comenzt asonaren jos foros noteamencanas de sspaciafistas en internet sl concanto de

“posiciongmients en buscogares”

, ne podiamaos siquiera sospechar gue, Siguncs sfios mas tarde, seria el Srigen de

una nueva actnidad sumaments sspecisizada gue mueve cada vez un wolumen scondmico mayor.

1. Lstanumerads spartado 'l
y 3

R et B U=t I

Fug ~gg/

tarty iz crisiz o5 |

WENIF T RVDIIT

tivided adeco

‘suntsrom” dal s 2000 ios ogf pgeras Ul
anm & diggécu e dd e crgidngs

Perun iado, Ios nueves buscadores basadas#n :geﬁtesauwmat:as de 'hduadon [robcts ' SFanas] precaan que bos
sitics Weab musstren un Cierto tipo de caracteristicas que permits e! fibse trar tode estos ag=ntes par las paginas,
a3i coma que sus contenidos estén o"ganuadas d!ﬁ fairl qve o3 buxcadores se3n capaces de cakular su
pertinencic fespectaauna coemamgsn:u busno!das 'su uievana:f:spﬂ:w 3 ctras contemides clasificadssen

Emasma categcma

£l libro exphea’en que'cansits slpssiciondmisnts en
tuscanares Por que =3 mEortants para cuslguisr
Iu‘dm en htzmetde 12 gue 32 2spere oo ratamno
“scbre hham cudles son los sactores gue mas ze
‘_o’cm beneficiar de este tipc de estrategs

Finsimente, el libre §= guiaen lsinterpretacian de Jos
datos de trafico de st web y en coma construir un
“cuadro de mands™ 3 partir de distintas estadisticas
que = permitan descubrnirlo que buscan sus chentes,
¥y coms y donde Io buscan,

promocional y cual &3 su papel respects s otres tipss

de promacion. & Introducesn

buscadores”,

del fibro
de  ANAVA

Fragments  de
“Posicicoamients  en
Antes qae persegur log pomenss 2yestos en MULTMEDIA.

terminas miy coocretos de  Edagueda
sreemas  (y nassts experenca asi o
demusstsi que el stietws Jitims del
pascicnamienta en buicsdores: 23 dogras
aumrentcs signfxathos del trafice cusifcado
de uns - web: interesadas en
productas =
traducinen, fingimente. en una mejos de su

cosatade u:htx’-an.l

gefsonas

FROICIDS  CUYRS vadRs se

£l manual aporta tambien fSrmulas para incramentar
i populandad de uns web ysienta scercade squelias
practicas: prohibidas- © no recomendadas: par ios
buscadores y cuys emples, aun de forms
mcanzgiente, pusde acatresris axpulsion de ez web
delindice de un buscador.

© Puede gue a primera vista te parezca muy complicado, pero te aseguro gue si piensas un poco, vas a resolverlo
completamente. A fin de cuentas, todo lo que vés en este ejercicio ya lo hemos estudiado en los 7 Temas anteriores,
nada hay nuevo.

LA SOLUCION, POR PARTES: EL TITULO

© Pretendo gue solo acudas aqui si realmente no te sientes capaz de resolver el ejercicio propuesto. Asi que la
solucion te la daré por partes. Veamos en primer lugar como resolvemos la parte superior del gjercicio: el Titulo o
encabezamiento.

“ Tendremos gue seleccionar el texto:
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Cuando a finales de los 90 ct

“ A continuacién escribimos el titulo completo: EJERCICIO DEL TEST CORRESPONDIENTE A LOS 6 PRIMEROS

TEMAS, y ahora volvemos a seleccionarlo puesto que queremos aplicarle "Negrita":

—

PGW

-

QMH =

Y o RN, SRS I SR P SRR St R A e

Cuando a finales de los 90 comenzo a sonar en los foros norteami

Intnrant al rancranta da Yancisiannminata an hireadacnc” an ne

b Seguidamente le aplicaremos un color rojo al texto del titulo:

% : ‘ WC F Mo
‘Cuando a finales de los i oros |

Internet el concepto d¢ Colores dore

que, algunosafios mas t !_g - =l ] . | EEE uev:
{ Rojo |

que mueve cada vez un| ¥ - colores..,

@ Finalmente, nos queda "Subrayar" el titulo:
& §-ibe o  Aar |- A == = E(l=
N e 5
Subrayado — ) AR ERREEE

Eccionado.

Cuando a finales de los 90 comenzo a sonar en los foros norteamer

© Con esto habremos dejado solucionada una parte del ejercicio: el titulo. Seguiremos dando forma a todo en las

siguientes lecciones.

LA SOLUCION, POR PARTES: LOS MARGENES - LA LISTA
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© Unavez gue hemos resuelto correctamente el titulo del documento, ahora tendremos que ajustar los margenes

de todo el documento, para ello:

“ Inido Insertar | Disefio de pagina [ ‘Referenclas 'Com's,pob'dencg; |

nlos forc

Estrecho
| Sup.: 1,27 cm Inf: 327 | PUSCACE
k}u Izda.: 1,27 em Dcha.: 1,27 eam |e una nue
mayor.
1] Moderado
| Sup. 2,54 cm Inf. 254 cem |, . z

“ Como vés, no tengo mas que colocarme dentro del documento y en la pestafia Disefio de pagina me voy a
Margenes, donde elijo Estrecho. Luego voy a la frase "posicionamiento en buscadores" y la voy a resaltar de

amarillo:

N & 8 e x x‘Aa'll“E’] AEE=
! Fuente %o
Color de resaltado del tex

Cambia el aspecto del te
marcado con un marcad(

“ A continuacion, hago un salto de linea y me coloco entre los dos primeros parrafos. Voy a insertar una lista:

1 . Ca’i'nin'(mupo') -l - |fAS A'Il_l el = Pl [ bCeD

N K S ke x, x‘ArlI‘B’-_A il Ei formatos ge

Cuando afinales de los 90 comenzé a sonarenlc,

“posicionamiento en buscadores”, no podiamo

1
2)

una nueva actividad sumamente especializada ¢

1,

3)

3)

A
Aunque hay quien alardea de trabajar en posici ‘ I g'

b)

primeros afios 90, fué realmente larevolucion e1 J "
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“ Tecleo texto en el apartado 1., doy un <Enter> y tecleo para el apartado 2.; al llegar al apartado 3. me coloco ahi

y aplico una sangria:

| Calibri (Cuerpo) ":11 lA A I[:I
‘[’ﬁ"x S -ahe x; X' Aa-||W- A=

=4 :_"EDLJ A

= E;—i =[S |

@.@* i =

Fugnte Iy |

Cuando afinales de los 90 comenzo a sonar en los foros norteamericanos de espe
“posicionamiento en buscadores”, no podiamos siquiera sospechar que, alguno
una nueva actividad sumamente especializada que mueve cada vez un volumen

1. Listanumerada, apartado 1
2. Lista numerada, apartado 2
3. |

Aungue hay quien alardea de trabajar en posicionamiento en buscadores desde

“ De esta forma tendre las dos "sublistas" nombradas como a. y b. (tecleo algo de texto en ellas):
_Q"lv"""".‘l'\;&'.'3"'4'1'5"‘e'|'7'"5‘1'9"'10"Il'

Cuando afinales de los 30 comenzo a s%m @é ab&eé‘ﬁ\encanc

“posicionamiento en dus
una nueva a 3
) ! .k.r 7 (3 -_/“-\.

\Ir\".’\f ‘l\" ;‘ ~
\’ ",‘ ‘i/ ‘Lista numerada, apartado 1

2. Lista numerada, apartado 2
a. Sublistal

b. Sublista 2|

Aunque hay quien alardea de trabajar en posicionamiento en buscador

s siquiera sospechar qui
;pfec;ahzada que mueve cada vez un

© Con esto habremos dejado solucionada otra parte del ejercicio: texto resaltado, lista y sangria. Seguiremos

dando forma a todo en las siguientes lecciones.

LA SOLUCION, POR PARTES: TABULACIONES Y LISTA MULTINIVEL

“A continuacion, en el segundo parrafo -y valiéndonos de la regla de tabulaciones- vamos a aplicar dos sangrias,

la primera:
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Porunlado, o3 nuevos buscadores basados en agentesautomiticos de Indexacidn (robots, arafias) precisan que los

“ Se trata de una sangriaizquierda (moviendo el cuadradito y todo el conjunto encima). Luego aplicaremos una

sangria de primera linea (ver imagen abajo):

Porunfado, los nuevos buscadores basados en agentes automaticos de indexacion (robots, aratas) precisan que fos

@ vamos ahora a crear una lista multinivel; para ello me coloco delante de "Aunque" y pico arriba en:

»4& T
N & S e X X A

[
"my— %"
— Aioe— i
8)— LB R R ——
po—v 11—
o L1008 —
1. Ustanumerada, apartadol IBERRREE I
2. Lstanumerada, apartado 2 $— | | Aricubl 11110100, |

a. Sublistal > Seeusnm"lt.tn,u—'

b. Sublista2 o | | (8}t 2| | 19,1 Tinow 3=

Aunque hay quien alardea de trabajar en = i mo
Web en los primeros aAos 90, fué reaimente | T:: i f‘“ﬁh e rb m
irrupcién de Google, seguida por todos fos nug 1j :..: ) T :: : sl
Ask, ete.), junto a la leccidn aprendida duran| | dot
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“ Lo que hago es aplicar una lista multinivel justo en ese lugar, como vés:

1. Lista numerada, apartado 1
2. Lista numerads, apartado 2

a. Sublistal
b, Sublista2
1.1.1.1.1. Aunque hay quien alardea de trabajar en piisicionamientoen b

mismos inicios de la Web en los primeros anos 90,Jfué realmente larev
de la busqueda Web marcada por |a Irrupcidn de Google, seguida p
buscadores de segunda generacion (Yahoo!, MSN Search, Ask, stc
aprendida durante |3 crisis de las “puntocom” de! afio 2000, los dos he
condiciones de competitividad adecuadas para el despegue del
buscadores.

'or un fado, los nuevos buscadores basados en agentes automaticos de indexacion (robots, aral

. e . - .

“ Me colocaré ahora delante de "fué" y pulso <Enter>, con lo que se abrird un nuevo nivel:

» !}—5_1“5[_' {l AaBbCeDe

= LN Normal

™ \"I"}A’v\ -

i~ 0 W\ Reduce el nivel de sangria del pd

PP L Y

: A\ =7 . |

Cuando afma_lg;ﬁg los” yb‘qg_éinef\zo a sonar enlos foros norteamericanos de especialistass
“pos cadares”, no podiamos siqulera sospechar que, algunos afos mi

una j?z ividad sumamente especializada que mueve cada vez un volumen economi

1. Listanumerada, apartado 1
2. Listanumerada, apartado 2

3. Sublistal
b. Sublista2
x ¥5 kU B s I Aunque hay quien alardea de trabajar en posicionamientt
mismos iniclos de la Web en los primeros afios 90,
11112 fué realmente la revolucion en el mundo de la basqu

irrupcion de Google, seguida por todos los nuevos buscadore
(Yahoo!, MSN Search, Ask, etc.),
1.1.2.lunto a3 la leccion aprendida durante la crisis de fas “puntocom” del afio
crearon las condiciones de competitividad adecuadas para el despegue
buscadores.

Porun lado, los nuevos buscadores basados en agentes automaticos de indexacion (robot:

@ Finalmente, nuevos <Enter> para nuevas listas y a la Ultima le aplico una sangria (ver imagen de arriba). Ya no
gueda en esta leccion mas que aplicar color azul al texto, asi como "cursiva”, para que quede asi:
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*‘s -ﬁs%. A‘,'ly A"' "”-”,_ “ I THormal  TSinewpa.  Tilulol :
TUshlE |. Automatico

ZIBREIS

1" i
R . l.:enmnnsde aspacialistaseninternetel concepto de
Azl oscura, Testo 2, Clare 40% | alguncs aitos mas tarde, seria el origen de

Ina nuava actmdad wmamentee @y IEHEEEN Jyezun volumen econamico mayor.

230ff

1. Ustanumerads, apactado1 Mas colores..

2 LUsta numerads, apartado 2

a. Sublistal
b. Sublista2
131333 Aungus hay quien slardes de trabalar en posicionamignto en buscadores desde fos
misrnes inclosde I Web =n mers anes 90
1.1.1.1.2 feeé reamante la revolucdn en ol mundo de @ busqueda Web marcada par &
rrupcidn de Google, segulds por tados s nuevos buscasdores de sepunda genarmcion
{Yohoo! MSN Search, Ask, ete.)
112 junto a la leccion aprandids durante la orsis de 155 “puntocom™ del afo 2000, las dos hachas que

caron las condiciones de competitividad ddecuadas pars el desgegue del posiconamiento en

ouscadores

'oruniado, los nueves buscadores basados en agentes automaticos de indexacion (robots, arafias) precisan que los

“ Con esto habremos dejado solucionada otra parte del ejercicio: tabulaciones con sangrias, listas multinivel.

Seguiremos dando forma a todo en las siguientes lecciones.

LA SOLUCION, POR PARTES: TRABAJAR CON COLUMNAS

“ Hemos visto ya como de forma sencilla (y teniendo las cosas claras acerca del manejo de Word 2010) podremos
ir dando forma a nuestro documento. Vamos ahora a practicar con las columnas y para ello, nos colocamos delante

del parrafo que comienza con "El libro explica..." y picaremos en:

Iniio  Insertar | Disefio de pagina | Referencias  Comespondencia R
K- [[f] orientacon - y=sattos - A
A}~ 3 Tamaio - ) Nimeros de linea ~ g

e Guionss ~ l 5

e

P~
~{»
~IAY -
na () (2 8%
\ J )

bn aprendido durante lo crisis de los

ndiciones de competitividad odecuo

dores basados en agentes automatico:
b tipo de caracteristicas que permitan

»s estén organizados de tal forma q
'rta categoria de busquedas, y surelev

Izquierda

sitios
asi cc
pertir
la mis

Derecha

i

| Mas f{)_lumnas.... [

El libro exphlc:a i S T O Lmle.nt-o en buscadores. P

e -

“ como puedes observar en la imagen de arriba, picaremos sobre Mas columnas... para que accedamos al cuadro

de didlogo siguiente:
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i T pe Guiones

arpaging. | o s
SR I SO R

mz}xwi

‘0 o la leccion {

Columnas

= [

iron los condic -

cadores. NGmero de columnas: \
Ancho y espado

levosbuscadory col.n® Anches (J

/ Vista previa

ren un cierto tig

) [1,25cm P

s contenidos EH ; .6 cm ] |

- =

ctoauna cierta 3\,‘» [ ] |

2

a
.Columnas de i

que consiste el

Aplicar a: (l;e aqui en adelante

[] Empezar columna

iseespereuntr
Itegia promocio

Idoo.xm

Y = '\.‘.,-

|_aceptar | [_canceler |

nirlne nrimarnc niiectne antarminnemiiv ennrratne de hiicanieda rreamnc (v niigs

columnas:

4y ;on;“ 3 - 1+23 R SO

E)

D ] 1) L1 4 ‘52 M - ) !"l‘“'lll’

Or0s (ONtEndos Cadlicados an B Mama cGtegora

Foryn lado, ios nuevos buscadones basados en agentos AUtomaticos de Indexacion (roboty, aEdas) procisan
que Jos 1o Web muestren un C4ro 1oo de taractaristicas que permitan el lbre trdnato de estos ageries
POT @8 DHEINAS, @5 COMD QU SUS CONtANGOS €5TéN OrEANIZAdas (& T4l Forma que 03 busCHIOnes Sl |
capaces de CAkular U perlinenca respecto o Una ert categoris de bisquedn, v su relevadtaréshettod

£ 5000 @iy enquée contiste of poscs t
en buscadores, Por qué #4 mpartante para
cualguiet inkiatva on Imternat de & gue se aspem
un fetomo sobre o nversion. cudles son s
MCIONPE QUe Mas e pusden boneficar de asto
tipd de estratega promocional y cull &3 su papel
rRSPECI 8 0tr0s Hpos de promoodn

Antes quo persegue 103 OrmeroL.pongls wit
TIMINGS MUy Concretas de busm-ilueum'a ty
fuestra experenca asl ko ‘m» ‘Gue ¢
objetvo  Utimo Al (Doskidasmients  en
buscadores @5 »wmonm sgnilicativos del
trifico  cushlichdo e/ una  web: personas
monp‘um Mnof 0 $OIVICIOS Cuyas vistas
- ho@mmrﬂe B4 UNE MEova de sit
aigntadevapiotacian,

B monual sporta tambin formuas pans
incremantar la populandad de una web y serta
acerca de aquellas practcas prohibides © no
recomendacis por los buscadores y tuyo empled,
aun de forma nconscente, puede acarrear &
expuian de eid web delindice de un bastadec

Finalmente, el I ke guin en s iIntecpretation de
103 datos de trafico de su web y en chmo tonstrulr
un “cusdeo de Manda™ & Qartr de distintas

2 35 Gue eoParan piéuuv o que
Busgan sus xmuvmﬂomuum

o
de ANAYA

hqmm u A8 imroducaon  de!
nwum an buscadones”,
unuw)«em

“ En dicho cuadro, ya sabras que tenemos que seleccionar Dos columnas (o las que desees, accediendo a
Numero de columnas), a continuacion le indicamos que nos coloque una Linea entre columnas y finalmente
tenemos que seleccionar De aqui en adelante (puesto que queremos que las columnas nos las cree a partir del
lugar donde hemos colocado el puntero). Hecho todo lo anterior, solo queda picar en el boton Aceptar para que
aparezcan las

“ Hemos visto por tanto, la forma tan sencilla en que podremos trasladar texto a columnas, donde y como
gueramos. Seguiremos en la préxima leccion -Ultima de este Test- y ya finalezaremos el ejercicio.
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LA SOLUCION, POR PARTES: SANGRIA Y FINAL DEL EJERCICIO

“ Pues estamos llegando al final, si observas el ejercicio veras que solo nos queda realizar una sangria en un
pequefio parrafo de la columna izquierda, al que ademas aplicaremos color rojo al texto. Seleccionamos ese

parrafo:
HIUITIULIUINIGE Y LUdi £ DU PdpEl 1EDPELLL o ULTUD LIPJU>
= Fre
de = s=||ABn.
FEHZI “Pq
que perseguir!os pﬁmems pue"’ os en Ml

| producm o setvbos cuyas vxsnas se
mduﬁrén, fmalmente en una mejora desu

cuenta de explotacion.

El manual aporta tambien formulas para incrementar

“vie aplicamos la sangria (picando en el icono que te muestro en la imagen de arriba). Y finalmente, aplicamos

color al texto:

| | == El]ﬂE‘H_}

(7,

sz"r?;;!ll

E] Automatico
Colores del tema

A

cuenta de explotacion.

eros puestos en
de busgueda,
Bxperiencia asi lo
etivo ultimo del
gadores es lograr
trafico cualificado
interesadas en
Beuyas visitas se
‘una mejora de su

El manual aporta tambien formulas para incrementar

Fragm
“Posici
MULTI

© Con esto hemos finalizado completamente nuestro EJERCICIO-TEST gue deberia mostrar este aspecto:
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DERCICID DEL TEST CORRESPONDIENTE A LOS 5§ FRIMERDS TEMAS

Cuandc afinsles de 10330 comenzt asonaren jos foros noteamencanas de sspaciafistas en internet sl concanto de

- ol

; -
f Nents on

>

*, ne podiamaos siquiera sospechar gue, Siguncs sfos mas tarde, seriz el Srigen de

una nueva actnidad sumaments sspecisizada gue mueve cada vez un wolumen scondmico mayor.

1. Lstanumerads spartado 'l
2. lstanumersda spartada 2

com” dal gfie-2000 Ios oo Gyeras 3Ll

odocoacss anm & migséoy e dd EaCirgdno.dn

Porun iado, Ios nueves buscadores basadosen :geﬁtes:mma:a: de hdeudm [robcts! Sfanas] pracaan que bos

sitics Web muestren un cierto tipo de ¢

isticas quep

tan ﬁﬁ:ﬂ o de estos agentes por las paginas,

a3i coma que sus contenidos estén vgamxadas de ﬁ bﬂ!ﬂ Q\:e o3 hclxcadores se3n capaces de calkular su
pectinencia respectaauna co:mcztepnau busqo!du ysu relsvancia fespeacts 3 otros contenides clasificadssen

T mmcmgom

£l libro exphca'en que'cansite, v Pweiic it e
tuscadares Por qrbe =3 mEortants para cuslguisr
mEiEtyE en ht:metde 12 gue 32 2spere oo ratamno
“scbre lﬂnam cudles son los sactores gue mas ze
putden beneficiar de este tpc de estratess

Finsimente, el libre §= guiaen lsinterpretacian de Jos
datos de trafico de st web y en coma construir un
“cuadro de mands™ 3 partir de distintas estadisticas
que = permitan descubnirio que buscan sus chentes,
¥y coms y donde Io buscan,

promocional y cual &3 su papel respects s otres tipss

de promacion & Introduceids  del  Gbro

bBuscadores”, de  ANAYA

Fragments  de
“Posicicoamients  en
Antes qae persegur log pomenss 2yestos en MULTMEDIA.
terminas miy coocretos de  Edagueda
sreemes {y mosstrs ewpemenca asi o
gemussts] gque el stietws uitims del
pascicnamienta en buicsdores: 23 dogras
aumrentcs signfxathos del trafice cusifcado
de uns - web:
peoductas =

traducinen, Tinsimenate. en una meors de sy

passcnas interszacas en

FENCISE CUYRS vaaas se

cosatade u:k-.:x’-.-,n.l

£l manual aporta tambien fSrmulas para incramentar
i populandad de uns web ysienta scercade squelias
practicas: prohibidas- © no recomendadas: par ios
buscadores y cuys emples, aun de forms
ncanzgiente, pusde acatresris axpulsion de ez web
delindice de un buscador.

Ya has podido comprobar paso a paso lo sencillo que es el manejo de Word 2010 y la cantidad de cambios que se
pueden hacer en un documento para ir mejorando su aspecto cuanto deseemos. Y esto es solo el principio, pues
seguiremos aprendiendo mucho mas sobre este excelente procesador de textos, asi que te emplazo para seguir
todos los Temas que aun iremos viendo. Espero que hayas sido capaz de resolver el TEST sin necesidad de acudir a
las paginas de soluciones..., de no ser asi, quizas seria buena idea que vuelvas a repasar los 7 Temas vistos hasta
ahora, antes de seguir adelante; es necesario que aprendas lo estudiado hasta ahora, para que mas adelante no se
te acumulen las dudas.
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TEMAO:
APLICANDO DISENO A NUESTRO DOCUMENTO

FONDOS DE PAGINA EN WORD 2010
COLOCAR MARCA DE AGUA EN EL DOCUMENTO

“ En este Tema gue hoy comenzamos, seguiremos viendo la forma de ir mejorando nuestro documento en Word
2010. Todo lo que iremos aprendiendo no significa que tengas que aplicarlo ti necesariamente en tus documento
Word; solamente debes saber y manejar todas las herramientas de las que dispones, y luego iras adaptandolas a
tus necesidades, saber lo que hace cada una y donde se encuentra y usarla cuando lo precises.

“ En la leccion de hoy aprenderemos a aplicar marcas de agua en nuestro documento; Las marcas de agua son
texto o imagenes que aparecen detras del texto del documento. A menudo agregan interés o identifican el estado
del documento como, por ejemplo, el marcar un documento como un "Borrador."

“ Las marcas de agua estan disefiadas para los documentos impresos.
COMO SE TRABAJA CON LAS MARCAS DE AGUA EN WORD 2010
“ Para acceder a esta herramienta.tendremos que ir a:

Revizar Vista

Disefo de pagina Referencas
Dtlentacién = K= Saltos =
famafo * P ANGmeros de linea ~

Tolumnas~  ne Guiones ~
Contigurar pagina

hear sangtia Espaciado 3 4 Trass

Las macros se han deshabititade. (

o
e 2410+ 4 /
el —————— L

M

CONFIDENCIAL 1 CQNFIDENCIAL 2! NO-COPIAR 1
— — —

EJERCICIO CON El

1.l libro explica en qué og.
cuplquier. iniclabia,2nnte”
sectorss 'que mos e pued
PR oS NS T e sors
respecto s otros tipos de p

111 Antes que NO COPIAR 2
hisqueda cree| Renuncias
posicianamientd
de una web: pd
finslmente, en

112 Tras colocarncs
nueva entrads ¢

1121 Nuevamed

llamar &%

Que wzar ||

12 Ahora quiero que est
que usar las “sangrias

BORRADOR 1 BORRADOR 2 EJEMPLO 1 v

El manusl aporta también for{ )  Marcas de agua personalizadas...
aquellss practicas prohibidas Sk Quitar marda asua

Inconsciente, puede scarrear [ 8 l Marcas de agua pcuonauuaaﬂ
| =

“ Como has visto, tendremos que ir a la ficha "Disefio de pagina" y luego en la banda de opciones acceder a
"Marca de agua". Ya en el desplegable que aparecera, tendremos que elegir unos de los modelos preestablecidos:
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"CONFIDENCIAL1, NO COPIAR, etc...", 0 bien crear una marca propia. Para ello picaremos en la opcién "Marcas
de agua personalizadas..." parairnos a:

AN IRE. NS Z2AN SR G A U AN USSR AT 10 &Y . ' % V@IS DN ) reAES VYRR REBRY VAN
L. N A L0 W ISR BN 301 LR AN AR TR AN AV 1 B - VRN .~
¥ Marca de agua impresa ? X
() Sin marca de agua
(") Marca de aguia de imagen

Escala: Auto Decolorar
Marca de agua de texto -
Idioma: | Espafiol (alfab, internacional) v

CICIO CO

libro explica en

PRUEBA MARCA AGUA v L

tores que mas s Fuente; Calibri El |
pecto a ofros tipq Tamafio: Auto \ |
111 Antes ’ : 1
busquedd Qo!or Shkdranspacente i
pasiciond |~ Dishibucenf | il Automatico I
de~ung W %_] |
finalman [ Cancelar I
A . EEEEN :
11128 Fras colotorrroy=—sr=—rms T |

=
nueva entrada como pue&i
1121 Nuevamente un sal

|lamar & esta: 1.1.2.

ntrads (1.1.3) pero yo q

i = :
I l l ivel” de la 1.1.2 asi que t

qgue usar |a= "sangria

Ahora quiero gue este nuevo nil  Colores estandar runec nuevo yseael 1.2;1
gue usar Ias “sangrias” nuevame i} Il “EEEERE
13l aporta también formulas parg Mas colores.., e una web y alerta acert

“ La imagen creo que habla por si sola, es decir, tendras que seleccionar si deseas colocar una marca de agua
de una imagen (en cuyo caso tendrias que indicar a Word 2010 la ruta de esa imagen), o bien una de texto. En
este Ultimo caso le indicas tus preferencias en las casillas que te marco (texto que quieres que lleve la marca,
color, tipo de fuente, etc.) y al final picas sobre "Aceptar”.

PARA QUE LA MARCA DE AGUA SEA VISIBLE

* Lo primero que te preguntaras ahora es ¢y donde esta la marca de agua? pues en tu documento no esta
visible. Es cierto, la marca de agua solo sera visible si te vas a Imprimir - Vista preliminar, o también si imprimes
el documento veras dicha marca. Tal como te indico:
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"HT9- 5 Ejercicio pars &l curso Word2007 ¢

s

\
3
Imprimir

Tha

EIERCICIO CON EL QUETRABAIAREMOS EN EL CLIRSO

1 ammmumummmmm“smmm

Tz

m_ueuc mis s2 susoen beneficior 02 este tipo de estrateglo pramocions) y cutl es su peom
fespacto = otros Tipos Ye promosian.
$31: 4ntes gue e se;un 198 Btimerss puesIos en tEFNNGS muy Sanceios de
Dusgaeds cEemos | guestes eqzerienta 25| ka demuestre| qua & objetn uiimo del
onemiento e O a1 23 iDgEc-suTenton SigniScathos det trsfico cusifzian
de une .ea: Der3ones interesedes =8 SrOTUTIOS O SeriCOs TUyes Wisites se traducirem.
finerments. enuns meinrs de Su comnte da sepioracan
1.12-Tres coiozmarnps. ! finel Je "sepiatesian”. puisamos ie teds <Emta’s § N5 $0% une
nUSra ANtrAdaCOMS 20eTes e
L2232 Nusiemente un SSRo de lines y e Oss nusys smreds |
mmac e esmar $12:1 Juss quieco.que sas un “suanves
que wsar jas SyangriesT jte i expico an e wcion)
12, anvte quiers que esie nusvo MVE: &l qus leme -xzzpsse-
Gue asar g fsanzries’ nuswemente (0 Sxpiics n s leccion

am-wmum#mpamam
2quaties proni o™ por o
InEoNscens, Doeds scarreerin &XDUSON OF €52 WeD Ozt

@ Apsrzsdal
% .Apermacoz

Sineimenta. & Gioro le Zuis an fe
“cusdro o= MRSt = partir de - dgt
ciantes y om0 y dande 0 biscan

trafcn de su wes =0 cOMO constuir Un
e permian dascubrc ‘0. Que Dustan sus

i Ororooss ss
2| Connumerscon

Fragmentooe = “Fosiconamiants 0 duscadores”, O ANAYA MULTMMEDIA

]

“ Puedes cerrar esta vista preliminar si no deseas imprimir el documento, picando sobre:
QUITAR UNA MARCA DE AGUA DE TU DOCUMENTO
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“ Y si deseas quitar dicha marca de agua en tu documento, tan solo tendras que picar en:

BORRADOR1 BORRADQOR 2 EJEMPLO 1 v
|4)  Marcas de agua personalizadas...

1% Quitar marca de agua R

ibidas
arrear |z

Zuia en —.\d Guardar seleccion en gMeria d= marcas de sgua

nartir de distintas sstadicticas nue le nermitan desruhbrir In nue hiusran ==

COLOR DE LA PAGINA EN WORD 2010

“ otra opciodn util para ti cuando estés aplicando disefio a tu documento, es el uso de Color en la pagina, que te
servira como su nombre indica para darle un color y otras opciones que vamos a estudiar, a dicho documento.

Accedamos a esta opcion:

) WAL T N oy AR T AT et rpaniavy » e e
g 1 mmate « [ ) imeror sebres [ Cotecdepbome [ Y 0 | 12 opte «
- B Cotummas = ¥ Tusones = ) s 1e 00

Cantgutas pagine S ..-.llli 2amte

W e seguntad  Lut maCrod 1e han derhabiny,

Conela fonde L Ottuie 1%

\
-

| -t s (KRR

CEL QUE TRABAJAREMOS ENEL CURSO

B libro explics an qué iste el posk iento en Buscadores. Por qud et importante e
SuUMIRiEr iRt 20, Intetnet de la Gue se etpere un retorna sobre In invertion, cudles son los
seclores que md1 s= pueden beneficior de exte fipo de extrotegio promocooal y cokl €5 1y papei
fespects 8 0tros 2P0s de promocian,

TEL Antes que gorsegulr tor printeras PUEstor an NrmMUnos muy contretos de

“ Vamos a la ficha Disefio de pagina y elegimos abajo en la banda de opciones "Color de pagina". Nos
aparecera la paleta de colores donde elegiremos aquel que mas nos interese (veremos los cambios que se
producen en la pagina, en directo). Si quisiéramos elegir otro color sin adaptarnos a los preestablecidos,

deberemos picar en la siguiente opcion:

acion v ¥= Saltos ~ |A] Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado

o~ ¥ ) Numeros de linea ~ [@Color de pagina '-']1 i= 0cm .: [l 0 pto

nas > be Guiones v | Colores del tema 1 : : :: ‘16.bto
gurar pagina S HEENENN| Parafo

nacros se han deshabilitado.

IN. sEEEEE)DS EN ELCURS

Sin color

1. El libro explica en qué cc Mas colores... | ores. Por qué es
cualquier iniciativa en_Ints % torno sobre la inversi
end...

5 Efectos de rell 3 X
sectores que mas se pueo 3 trotegia promocional y

respecto a otros tipos de promocion.
111 Antes que perseguir los primeros puestos en términosr

busqueda, creemos (y nuestra experiencia asi lo demuestra) que el o
nasicinnamientn en husradnres e< lnerar aumentos cionificativns del ¢

b Asi, tras picar en "Mas colores..." nos aparecerd otra paleta distinta:
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£ mos 58 pueden b
atros tipos de pro
\ntes que pers
Isqueds, creemos
josicionamiento en
e una web: pe

inalmentes

2.1 Nuevamente
llamar a esta:
que usar las ™

‘quieroc que aste nu

e L

-

| Estandar ] Personalizado

Colores:

,j"

Nfgdélo de color: |RGB %
Rojo: 59 13
Verde: 195 3]

Azul: 143 (2

pCa unz

quierc
E fengc

; habrz
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“ En esta, podremos desplazar la crus blanca que vemos en el cuerpo central de la paleta hasta llegar al color

elegido; luego mas a la derecha veras que hay un triangulo negro que podras desplazar hacia arriba o hacia abajo

recorriendo asi toda la gama dentro de ese color (desde mas claros a mas oscuros). También a la derecha-abajo
veras siempre en la ventanita el color que vayas seleccionando. Cuando estés de acuerdo con ese color, pica

sobre el boton "Aceptar”;

“ De esta forma tan sencilla, habras colocado un color para tu documento, que puedes personalizar con tu disefio.
Por supuesto que si deseas quitar ese color, puedes ir de nuevo al cuadro de dialogo y elegir "Sin color”,

forma volveréa a tener fondo blanco.

LOS EFECTOS DE RELLENO EN NUESTRA PAGINA EN WORD 2010

de esa

“ Dentro del mismo apartado (en la ficha Disefio de pagina, apartado Color de pagina) tenemos la opcién

Efectos de relleno... :
an™ ",3 23105 ™

r £ Ndmeros de linea ~ @.Color de pagina '] =0 m =

s>

far pagins

be- Guiones ~

iA] Marca ae sgua T

ARICSr sanara

Espaciaao
ﬁ=

‘ Colofesdeltema
o B lllllll

JERCICIO ¢

l. !.....
Colores recientes

L)\f EI

El kbro Explu:a en qué o

cu ?.'Q!!'.@!’. Aniciativa en. Inte ‘

sectores QuUE mas s pued
respecto a otros tipos de p

} Sin colar

Mas colores..,

[ Efectos de relleno.

111 Antes que -

busqueds, creemos

-
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“ Esto nos llevara a un cuadro de dialogo donde podremos "jugar" con los degradados, textura, tramas...:

El libro e

sectores
respecto
25 O

112

1.2. Ahoy
que

manual apd
uellas pract

:onscientej
Apa

Apart

l
"

",
..l

Degradado l_Textura | Trama |i—Imagen7

Colores

(&) Up color

() Dos colores
() Preestablecer

Colores estandar
Estilos de sombreado EE  U'BEEBEERE
(%) Horizontal Colores recientes
O vertical anm

() Diagonal hadia arriba
(O Diagonal hada abajo
() Desde la esquina

() Desde el centro

Mas colores..,

Girar efecto de relleno con la forma

| B}

o

“ Por ejemplo podremos aplicar un degradado en tonos verdosos:

e e e e e T e

P e S e ]

. ' Efectos d 11 ?
FROCIC i ? X )
Degradado lTextura | Trama | Imagen |
El libro e ME
2 Colores
cualguier, e
sectores q () Un color Fo[or 1; . s
respectn g () Dos colores It i V]
111]| © Preestablecer Oscuro Claro y
(€] [w [ pti
fic
Transparenca \ 55
De: { I
11:2, | no
A f
N | estios de sombreada— ' ;e
® Horizorital
12, Ahodi( ) Vertical s
“tuie J (") Diagonal hada arriba
() Diagonal hacia abajo
|
manual apdg er
; .p“ () Desde la esquina
iellas prac . a8
3 () Desde el centro
onsciente, |
Girar fecto de relleno conla forma
< Apa
i s ( AoeptarNeJ [ cancelar |
laf
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“ Lo podremos conseguir con un solo color, o cos dos colores, y mediante la banda "Oscuro > Claro" ademas
de con los valores para "Transparencia” podremos conseguir unos degradados a nuestro gusto, es muy sencillo.

“ silo que quieres es aplicar textura, tendras que seleccionar el efecto aqui:

ey
Apartado 2

ite, el libro le guia en la |
de mandn” a nartic de

“ vsilo gue queremos es aplicar tramas, tendremos que hacerlo desde esta otra opcion:

Efectos de relleno

2, cregmo
ffofenta ~er:I
veb: perso
te,’e.n una f

=usar fas™q | | 90% |
jue este nil | Primer plano: Fondo:
sngriag’ nd | | [v] [ — ]
én formuld
ibi?és 0 n{ e
geariacuy
Girar efecto de refleno con la forma
uia en Iz in l Ageptar J l Cancelar J
m=rbiri da Wy
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APLICAR BORDES DE PAGINA EN WORD 2010

» Siguiendo con el aprendizaje de este curso de Word 2010, y en concreto sobre las herramientas de disefio
a nuestra disposicién, hoy vamos a comenzar a aprender la forma de aplicar bordes en un documento que
estemos creando.

“ Tenemos varias opciones a las que accederemos mediante la ficha de Disefio de pagina, y dentro de la
banda de opciones de esta ficha, podremos ver el apartado Bordes de pagina.

“ Vamos a dividir esta leccion en dos partes, puesto que sera interesante ver cada uno de los muchos
apartados que vamos a encontrar en el cuadro de didlogo que te indiqué. Para empezar, vamos a acceder a
este cuadro:

“ Picaen laficha y opcion que te indico arriba, veras entonces:

g TmE u R ————— . gV . -
f c e < SO0

be* Gulones * . Biom o j310pto f] Ajuste aet eate

aagina Is Fonddhie pagina Pitato "- Otpantiar

1

28 s

ROTC )
Eﬁ&) Vista prewe 2 4
€l fibro exg (A | Haga cicenuno de los
cuslauier, i Nogsho —~ 1T dagramas de |s querds o use
sactores qu 2 ———— ‘. ! los batones para apicar bordes
respectoaq | \ T 23\ ATAY
111 A ‘ g bup 5 " o —
NSRS e @
Al ' - [ I .
: =
31327 2 Color - =
s [l == B @
2?— Personaizado v —,
= Vapto :I
12 Ahors Aoy
que us Artet Todo &l documento E
(Hingunc} @ <
anual spory | = |
tllas practic
nsciente, pf LS8 Redzo0tsl [Lacepree | | cancesr |

“ Ahora, en el orden gue te indico con las lineas rojas, podremos aplicar un borde de pagina facilmente:

S — i — - L
' PO

- Gulones - 1) Botdes de pagina | EE 0em = :: 10 pto M| Autte del part
jins f= Foride de piging Pamafa - Qrganizs

fibro ex
;!sam.e!..i.]
Rores qu
IPECto 8 ¢
1114

! Ahora

qQue v

usl apory
5 practic
tlante, py
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“ Enel ejemplo, elijo el "Valor" Cuadro, luego en "Estilo" selecciono la opcion que vés, sigo bajando y elijo

un "Color" verde que voy a "Aplicar" a todo el documento.Y ya finalmente pico en el boton "Aceptar":

T pdgins = Taman ae pigin. LDl = Qigrnizs

ﬁ,-m(.c.n?.n 1400 » ' RN T IR W ULET SRS LN

P WAOGOST QT RAMAREVOS EN FL CLRSO

1. Whbo explics en qué ke ol posick i o b doves. #or aue €1 ¥nportante DACH
- INiFAt S0 nternet de la que 3¢ espere wn retornc sobee la inversion, cwdles son fos
sectores Que mMos s¢ pueden beneficior de este tipo de estrotegia promocional v cudl &5 sy papel

© puedes ver gue el documento ya ha cogido ese borde que le indiqué a Word 2010.

b Ahora, sigo explicando mas opciones, por ejemplo:

Vista previa
Haga che en uno de los

“ puedo aplicar una Linea horizontal... que incrustaré sobre el titulo del documento:
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[psi que tengo
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) que este ny
“sangrizz” ny

el 12, habra

® Tras elegir una de las muchas Lineas que tenemos a nuestra disposicién, pico en "Aceptar" y ya la
podremos ver en nuestro documento:

e e

DRECI e

,J::

,’-:A -}.‘f\ A

B e 3 ..;,‘—,;‘f -
FIERCI I’u()g\kkﬂpﬁ\mg} !ill-'ﬂ‘\ WIN EL CURMO

.
]

= Lo P ey W
joby 101 ’We—_““e‘ el posick k on b 4 FOr gue ey Importants pare
r~\ (."'LP'.‘ \"\1. 1] AN, 40 INTeras de 1s Gue Se espere Un retorna sobre dn Inversion, cuoles som ik
S NAY) W
\ LI I Sawitores que 05 ae murden beneficor g pte 0o de extrotnple promosondl y cull €5 Su papel

"NJ

-

FRISESED 8 ot os Hpon e promacen
L1 Anter QuUE DRrsegnir TOR Rrimerod Aaesiar e MIWNOC My ConcITtos oe
putiunds Ureemos |y PUSIN Y eaienancis ad lu Sermueitre) Gt ol olietng wihwe dr)
poveianements en buscedoret o3 legrw sumentor spsfcmtives el Tafice cusdficace
P YNe wel periones wrieretades e FRTNIIDS & SEMVIESE CUYes vistan se alucran
Nraimanty. o und Ml Bt 1 Cusitts de aeplatacin

APLICAR BORDES DE PAGINA EN WORD 2010 (PARTE 2)

“ como dijimos, esta leccion es la segunda parte sobre los bordes de pagina que iniciamos en la anterior.

Volvamos al cuadro de didlogo:
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"] | Bordes | Borde depdons | Sombresdo |
|- Bordes
\ﬁ Estio: i \Vista previa - Y
=1l = P - (ol dicenunooelos ’
(= | ningo = dograpants o bagsdd o e
e ) BEP £ - o7 Bgtones haea aphtar bocdes
] S | [p——— AN,
== AP ~smim Wl
( —|| Sombra % h,'%'~ _ s =t A = ——
. u 3& | e r
sl | = = }4
,:;: s | D @
nte | R ﬂ Aplcar 3; k
isay Arte: _ |Todo el documento v]
wicif e ) q e
HI‘;!"‘
# 1 [[unes horizontal... [ Aceptar | | concelsr |
f:% T g i P Wl W I W g T W TT T R il T N R T T T I3 Il 'y |
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Bordes vy

SOmbreado

“ Puedes ver (flechas rojas a la derecha) que tienes posibilidad de hacer que ese borde aparezca donde tu
guieras, mediante esos cuatro iconos que te permitiran quitar/poner el borde arriba, abajo, a la izquierda o a la
derecha. En el ejemplo, he dejado solamente el de la izquierda, de forma que cuando pique en "Aceptar”,

aparezca:
mu Coniig:am fibgoe ™ Fenrda OF phg=e Firin K Qrgahiam
i-u-)-n.vanv' 319 "]

ATERER IO CONTOTUE TRARAIAREMON EN EL CURSO

A e expica e qué Iste el povi lento en buscadores Bor qué e impertants gary
cxplquier. Wciatve oo Internet de bs que s espere un retomo sobre Is Inversice, cdles son fos
sectores que mdI se pueden benefioor de et Noo de sstofepe svomociooal ¥ cull es su papel
IRIPECID R OUGL BSOS B2 MOMOLIBN

FI3 ANt dque peraeguir Jor Frimers) punitos e deminpe auy Loncreto) 6

VS perands sl 1O Sertuesty ot ol Oletyu uitewmd Se)

positionameents B0 31 eSOrES A4 ISgrer sumentsd (igaicMives del Edlies cusioado

Hulguede C(resnos [y mw

0 una wb setiones Intereiidan 40 Producing O MIVCES CUYE YA 38 Sredlcedn

“ Enla imagen se aprecia que tan solo tengo el borde en la parte izquierda de la pagina. Otra opcion que
puedes dolocar en un documento, es la de colocar un borde con sombreado, examina la imagen de abajo:
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Vista previa

Haga dic en uno de los

cﬁavmdelasmdaom

A%

losbomnespya

I R .4:; .:;(JD‘A 304 ov_-‘x—'-'\‘rnl- Vo b » - TRCRE TNt TR A'J';':T:’.'J"
v 11 "1 s\' :\'-.:‘\..",
EJERCICTIO CON EL QUE |l\\l!\|\L\l;\k,'\%’l‘(4LN’
18 Boro explics en aué-come ef W‘-M‘hrnoonmmupm;

spdlsen’l m,mw de. llmse ehere un retorns sobre la inversion, cusies 20 fos

) vm Beneficor de ente tpo de extrategio promasonal y cusl es su papel
npmdem

131 A01¢3 aue pariegvir

Dusgueds, ©

98 NIMRrOos PutStOr on SHIMNOE My CONCreing de
eemon (v nueitre gapesiencis ax 10 Hemueitry) que £ bt Yitime de
poucivraniemo en Butcadoier e lograr sumento: significatives del trafco cuslificade
a8 e e

fauvmnta an

ISR o0 DIOULAIRS O SR IViLOL Cuyie v
WA e

ESPACIADO ENTRE PARRAFOS EN UN DOCUMENTO WORD 2010

SERL 1 Vatute

w e 0. fianre de anlateriia

“ 14 puedes decidir el espacio que quieres exista entre los parrafos de tu documento. Tanto si deseas aplicar
esta utilidad a todo el documento (seleccionarias todo el texto) o en una parte de él (seleccionando el texto al que
quieres aplicarla). Para acceder a esta opcién, desde la ficha Disefio de pagina, vamos a:

"

Disedo de paging |

e Loire(pang Boba Vetal Comprementol
Deientation ~ Gm \ ) Marcade sgus = Aplicar sangria Espaciado A1 A Treer  frente 1
famafic = EAMUmeros delinea = MColordepiginac  EE 216em o SEOpto o : de - 1
AR R —— SR
Columnas = ¥ Guiones ) Bordes de paging < = 0em - amiletols S l =
Contiguent phgins '- Fonae de pogine Q Organita
e o
e R O

boon.ndo antes de

Cambia ¢4 espatio entre patrafos agreganda
£5pacio por encma de fos pliratos
1652¢H0NB001.

€51 3 e ‘3'—-‘-‘";"1'

b Que se usa para aplicar espaciado antes de, y esta otra que te muestro:
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“ Para espaciado después de. No creo que sea necesario explicar mucho estas dos opciones, pues esta claro
gue en el primer caso, te sitlas en un parrafo, y al picar en las flechitas para subir/bajar ese espaciado, aumentara

ice

| Diehodepigina | Referencas  Comespendencs  Revisse  Vista  Complementor

Orlentacion = 4= Saltos = ) Macco deagoa = | Aplearsangris | Espadado 'l h Traer sk temte +
Tamafio~  FyMumeroxdefines > | MColordepaginas EE 216em - t@Opto | — <L alteads
> . =1 sa! || Peviaen
Columnas * L~ Guiones ~ () Borges depaging | B2 oem I (S f0pto T (] Alutte dol teas -
' ' Pirato 1} 5 _Organizat

Lontigurar pagma x| Frogo de pbgink

ErCONN

cipatio por debajo de los pamatos
selectionados.

o disminuird. Por ejemplo, nos colocamos al final del titulo del documento, detras de CURSO y picamos en:

“ Puedes observar gue ese espaciado lo disminuimos con la opcién "debajo de" y jugando con las flechas para

afio~  E)Nameros de linea - || A Colorde pagina~ | EEoem 3
imnas > b Guiones ~ ] Bordes de pagina | £ 0cm
nfigurar pagina ! Fondode pagina

' ¥ 3RS
=g ™ \C L:/v
LAY St

e

3 ,Nwﬁﬁmﬁk BAJAREMOS EN EL CURSO
eIV

'ﬁ\é‘h’&l’xg consiste el posicionamiento en buscadores. Por qué es im|

sectores que mds se pueden beneficior de este tipo de estrategio promocional y cuz

respecto 3 ofros tipos de promocion.
111 Antes que perseguir los primeéros puestos en términosmuy
hitsnueda rreemns (v nusstra exnerienria asl In demisstral nie =l ahiet

disminuirlo. Si quisiéramos aumentarlo, seria igual, pero subiendo la flechita de la medida:

mafa - [ Nameros de linea ~ | ¥ Color de pigina =
Mumnas *  pE” Guiones ~

onfigurar pagina

1. El libro explica en qué consiste el posicionamiento en buscadores. Por qué es impao

sectores que mas se pueden benefidlar de este tipo de estrategio promacional y cudl |
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COMO FUNCIONA LA REVISION DE WORD 2010

“ Aunque la revision ortograficay gramatical de Word 2010 es una herramienta de gran ayuda para el usuario,
y ha ido mejorando en las Ultimas versiones, es conveniente que sepas que cuando Word te contenste tras una
revisiéon que "no hay errores", esto no es fiable al 100%. Me explico:

“ Lo que hace Word 2010 cuando revisa un documento es el comprobar que no existan palabras erréneas en
base a un amplio diccionario que trae incorporado; ademas dispone de un amplio surtido de reglas gramaticales que
son las que consultara para evitar que se cometan errores de este tipo. Pero debes ser consciente de que tanto
Word como cualquier traductor de los muchos gue existen, 1o gue nunca podran hacer (al menos de momento), es
determinar el contexto en que una palabra se escribe...Es por eso, que siempre debes confiar en esta herramienta
pero con las logicas reservas comentadas.

UN EJEMPLO SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LA REVISION ORTOGRAFICA Y GRAMATICAL

“ Con el fin de que comprendas lo dicho mas arriba, he aqui un ejemplo con un texto que contiene unos errores
intencionados:

Ca) H ‘7 -0 3 Dotumental « Miccatolt Wearl Se - s
<)
e’ Jnicio insertar Diseilo de paging Reterencias Comripondencin Revizar Vista IWM
> — — - "~ 3 i L
= SRCh | (/o 1B el e R \ ‘%‘ b
r ol - - 4 A
8 Calitri (Cuerpo) 1 AN EE 1 = !..N/& AGBOCED; Aasbcdbt AaBbCi .
Pegat 7 N & § ~dex, % Aam ¥~ A l.mj AN Sogtmal | tSinepa.,.  Ttulol - C”";b“" £aadn
"4 (2110} -«
Fortapap » h)(ﬂh A ,—-\d E\%S £ctiion n
el ? S ' '3 18 ¢ 442+ | +13 14+ | ASSRERES LT
{QJ : -ma ws !lt“'l\-—" . : 2z .

| wiSoBre la vaca del coche dejamos las maleta, mientras, una baca pacia tranquilamente en e!
prado. Hay un berror ortografico arrdba, pero no lo detects.Por tanto, debemos saber
distinguir entre “revision ortografica” y Ia “revision gramatical®,

_B—

“ Tienes en este texto una explicacion clara de lo dicho; es sabido que la palabra "vaca" cuando se refiere a la
instalada sobre el coche, debe ser con "b". Asimismo, cuando hablamos del animal, debera ser con "v".

A pesar de ello puedes ver que ninguna de las dos las marca word 2010 como un error ortogréfico, ¢ por qué?,
pues porque ambas palabras existen en su diccionario tanto con "v" como con "b" y por tanto las reconoce y no las
marca; lo que no sabe Word es distinguir el contexto en que ambas estan escritas.

~ Puedes ver un poco mas abajo, que he escrito "herror" intencionadamente con "h". En este caso si que la
marca como error ortogréfico (linea ondulada roja) porque dicha palabra no existe en su diccionario. Espero hayas
comprendido el funcionamiento del corrector de Word 2010 que aunque ayuda bastante en los errores de bulto en
un documento, es evidente que no es la panacea en correcciones.

“ En cuanto a la correccion gramatical, lo que hace Word 2010 es comprobar que lo escrito cumpla las normas
de la gramética espafiola. Asi, puedes ver que de forma intencionada he escrito "las maleta" y nada mas acabar de
escribirlo Word me lo ha marcado con un "error gramatical" (linea ondulada verde), al no corresponderse un
articulo en plural con el nombre en singular.

ACCESO AL PANEL DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

“ Para poder acceder al panel con todas las opciones, deberemos ir a:
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Vi” 7Doamemosmdu|m

\ Q 70 [ Ejertian para-el curso Wora2007.docx « Microsaft Word

Nueve
1 Ejercico para el cusso Word2007 doox
;_"} Abrie 2 OIBUJO_PARA_NOVATOS_LECCE.doc
2 ejemplo.docx
H G 4 EJERCICIO COLUMNAS. docx

L

NN
£ AN AN
%7 preparar »
s £n términos
. | biestra) que 2l ¢
_ﬁ Enviar » | gnificativos det
icios Tuyas viz
L/ publicar » |
25 b tecla <

N -
[ Cerar efﬂr-—d: (113
\ Ibnivel" de la 1

lfg}é"‘m“wu“i‘[x Salir de Word } 58T UNO NUSYVD

F;‘ que uear las “sangnias. nusvaments (lo explico en fa laccion)

“ Picamos abajo en el botén Opciones de Word y nos llevara a:

’ j Cambze las opoones mis popullsres de Word.

Opciones prmcipales pacs trabajar con Word

%] Mostrar mrestarra de herramientas ol selecciona (\, - 4""_: ,5'
7 Habdatar ywatar prevas actavas ‘/_, ( -«'|IA \J‘—/
(] Monmm:«wmmwmmwf§ ‘ ' \.1 | Ny

] v siempre Clearlype fi - -

) avew qator aqjunas 0@@&) ’lhld‘uu nc pantalla complets
;M%

N i

‘ ‘Mumamm

) A

Mombre ae utusns: |V.Saias
o
Eiegh 158 iGIOmAS Qub 4508 LARZA LN MLTOLeN OMtice | Contigreny idioms.. |

@ Aqui tendremos que picar sobre Revision, para que nos aparezca el panel de opciones:
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Mad Trescentes

!
‘_\7.1' Camiin ol modo en que Word ¢orrige y apica formato al texto,

Mostea

m Opciones de Autoconecade
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e e o
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Whogos del trancer | Ortogratia aasionaty huevs v

Returses

Paca comegee ortogeafia y gramdtica en Word

v} Hevaar otogeatis susrtiat escnibe
LRE2a Ortognatia conmextual
1 Martar enores gramaticales miertras esciijie
: Rewvia gramibica con ontogratia
7] gstaqisticas de tegintides

E3hio de evirftyral | Gramétics v' \ ‘;I-n\;om: }
iomv A 1M documenty

Excepaiones para: ‘é] Ejerin pad 1 Cur1d Wordd7, o wl

: Qcuttar ervores de ortogratie 1610 en eite docwnents

] Ocuttar errorey de gramatica solo en eite documents

Paginal del  Mabou N (D Lipafiol e miemacsngl)

LAS OPCIONES DEL PANEL DE REVISION DE WORD

® Tras haber visto en la leccién anterior como funciona la revision ortografica y gramatical con Word 2010,
explicando con un ejemplo la forma en que Word corrije los posibles fallos en base a un diccionario que lleva
incorporado, y explicar ademas que Word no es capaz de detectar el contexto en que se escribe una palabray por
tanto puede dejar "como buena" una palabra que en realidad estd mal escrita, hoy vamos a explicar lo que significan
y para que sirven los diversos apartados que encontraras cuando abras el Panel de revisién de Word.

“ Ya sabes gue para acceder a dicho panel, debes hacer clic en el llamado "botén de Office" que se encuentra
arriba a la izquierda, y en el cuadro de didlogo que se abra, debes hacer clic sobre el botén "Opciones de Word" que
veras en la parte inferior del mismo. Ya en el cuadro de opciones, picaremos en el menu de la izquierda en el
apartado "Revisién”, que sera el que nos lleve al cuadro que vamos a explicar.

Dicho cuadro con sus opciones es este que te muestro abajo:

VISTA DE LAS "OPCIONES DE WORD", APARTADO "REVISION"
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' Al )
e 2‘ | Cambie el modo &n qus Word corrige y aplica formato al texto.

Mostrar

[#eigen ] | Opcones de Autocarreccidn

Guardar Cambie ¢l modo en que Word corrige y aplica formato al texto
confarme escribe:

upuones de Autocorrescion..,

. Al corregir la ortografia en [os programas de Microsoft Office s,
Personalizar
[Vl Omitir palabras en MAYUSCULAS
Complementos [@] Omitir palabras que contienen numeros
Centro de confianza [¥] Omitir archivos y direcciones de Internet.

%] Marcar palabras repetidas, e

[7] Permitir mayis eS8 atemtusdns en frarced
] saig et edogane praapal |

Diggonalies persenalizados, ,

Recursos

‘1 Mogos del frances:  Ortografia tradicional y nueva v

Para corregir ortografia y gramatica en Word

2] Revisar ortogratia mientras escribe

[¥] utitizar ortogratis contextual

[Vl Marcar errores gramaticales mientras escribe
[¥] Revisar gramatica con attogratia

[7] Estadisticas de tegibilidad

Estilo de escrityra: | Gramatica v | | Contiguracién...

l Reisar dogumento I

Excepciones para: ] Documentol V]

[T Ocultar 2rroras de ortoqrafia 5010 #n este documento
[T] Ocultar erroras de gramatica sélo en este documenta

l, Aceptar J I Cancelar

EXPLICANDO CADA UNA DE LAS OPCIONES

* Veamos una explicacion sencilla de las opciones, para que sepas de que va cada una:

 Omitir palabras en MAYUSCULAS >> Si marcamos esta casilla, Word no va a tener en cuenta las mayusculas
cuando haga una revision ortogréfica en el documento.Puede ser Util en los casos en que tengamos que escribir
palabra/s en mayusculas como nombres de productos, de empresas, etc...

* Omitir palabras que contienen numeros >> En este caso, si procedemos a marcar esta casilla, la revision de
Word 2010 no tendra en cuenta las palabras con nimeros incluidos; por ejemplo: "leccion12-3".

* Omitir archivos y direcciones de Internet >> Marcar esta casilla significa que Word 2010 no indicard error en
una revision, cuando escribamos nombres de archivo como "archivo.bat"; y tampoco cuando escribamos
direcciones de Internet como "http://www.deseoaprender.com". Tampoco cuando escribamos direcciones de
correo electrénico, tal como "correo248@deseoaprender.com".

* Marcar palabras repetidas >> Para evitar que repitas una palabra sin darte cuenta, en caso de marcar esta
opcién Word 2010 en caso de que repitas una palabra a continuacion de otra, te marca error para avisarte de tal
eventualidad.

* Permitir mayusculas acentuadas en francés >> Su funcion es clara, si activas la casilla permitir4 que
acentues mayusculas con el acento francés ().

» Solo del diccionario principal >> Activar esta casilla significa que Word 2010 solo consultara el diccionario
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principal a la hora de ofrecerte sugerencias sobre una palabra mal escrita; caso de no marcarla consultara
cualquier diccionario que tenga disponible.

* Revisar ortografia mientras escribe >> Debes activar esta opcion si quieres que la revision ortografica de
Word 2010 este en funcionamiento permanente (en este caso te colocara una linea ondulada roja debajo de la
palabra errénea). Si la desactivas, tendras que efectuar la revision manualmente (veremos como hacerlo).

e Utilizar ortografia contextual >> Si marcas la opcién quiere decir que Word 2010 revisara el texto teniendo en
cuenta el contexto en que se escribe una palabra...Con ciertas reservas.

* Marcar errores gramaticales mientras escribe >> En este caso, activando esta casilla Word nos indicara de
forma permanente los errores gramaticales que cometamos (colocara una linea ondulada verde debajo de la
palabra). Para eliminar este tipo de revision, desmarca esta casilla.

¢ Revisar gramatica con ortografia >> Con la activacion de esta casilla la revision ortogréfica y gramatical se
usara permanentemente.

« Estadisticas de legibilidad >> Si se activa esta opcion, al final de la revision de un documento, Word 2010 nos
ofrece unas estadisticas con informacion sobre el nivel de legibilidad, en base a unas pruebas internas de Word.

REVISION DE LA ORTOGRAFIA AL FINAL

“ En lecciones anteriores hemos visto lo relativo al panel de revision ortografica y gramatical; como se puede
activar o desactivar la opcién para que corrija 0 no un error.

“ Vamos a detenernos un poco y a ver las dos opciones que tenemos en Word 2010 en cuanto a la revision
ortografica; una de ellas como hemos visto, es la de activar la casilla de "revisar mientras se escribe", y otra que
podremos usar es la de revisar el documento al final, es decir, de forma manual.

Asi que en esta leccidén estudiaremos esta segunda opcién que nos permitira revisar la ortografia de un documento
en cualquier momento que queramos.

COMO REALIZAMOS LA REVISION ORTOGRAFICA EN EL MOMENTO QUE QUERAMOS (AL FINAL)

“ Bueno, pues una vez que hayamos tecleado el texto de un documento, y si tenemos desactivada esta opcion:

Para corregir ortografia y gramitica en Word

Revisar ortografia mientras escribe]

Utilizar ortografia contextual
Marcar errares gramaticales miantsas escrips
Revisar gramatica ¢on ortogratia

[T] Estadisticas de legibilidad

" | 1
v | | Configuracion,,,

Estilo de ejorturs: : Gramatica

L_Qny adtevisar documento ]

Excepciones para: l:ﬁj ortografiaGramatica. docx :—]
Ocultar errores de ortogratia solo en este documento

[:] Ocultar errores de gramatica s8lo en aste documento =

lQAceptu l ‘ Cancelar |

“ Podremos acceder a la revision de este documento, bien pulsando la tecla F7 o bien a través de:
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‘,"’n‘g U ‘? ) 8 3 ortografiaGramatica.docx - Mitrosoft Word
1Y
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Cormrespondendia Revisar
&), Reterenca [~ '4] 4 7} T3 Marcas mostradas finajes
.

g ol
!

O Sinénimos £Y 2 Mostrar n,uiis #

Ottogratia Nuevo Conttol de Globos
y gumR;a i Traducr {55 | comentatio cambios * | Puld de "'lﬁd“s
Revision Comentarios "7\ (13 Wt‘:

:
e T ;-\??'.'."'"" ——
OVcgratiny geambtics €71 eshabilitado,. ! Opciones..,
Comprueba la onogwm y oumﬁa dcl ?uto ——

en el documento, 1 L1 RS ' hrd

* Sobre la vaca del coche dejamaos las maleta, mientras, una baca pacia tranquilamente en el
2 prado. Hay un herror ortografico arriba, pero no lo detecta..Por tanto, debemos saber
= distinguir entre “revision ortografica” y la “revision gramatical”,

* Se trata como puedes observar, de ir a la ficha Revisar de Word 2010, y luego hacer clic sobre el icono
"Ortografia y gramatica". Légicamente, deberemos tener abierto el documento que queremos revisar (examina
imagen de arriba). Hecho lo anterior, aparecera:

Z,_ = Ortografia y gramatica: Espanol (alfab. internacional)
SIS SNSRI O S
. i b' ‘ = “! no se encontré:
* 500re g vaca gdg e =
. Hay ug_herror| ortografico arriba, pero no lo [ L Omitir una vez ]
prado. Hay u .Por tanto, debemos saber distinguir |= TR
distinguir entre entre ‘“revision ortografica” y la “revision LA‘EM&J e
gramatical”. x l \Agregar al diccionario ]
Sugerendias: e~ TA\ U=
error — PRV i~ [ cambiar ]
herrar |
horror’ - L Cambiar todas J
terror - s
hervar = =
Idioma del diccionario: }Espaﬁol (alfab, internacional) EI
[¥] Revisar gramatica
_Opdones.., : [ Cancelar ]

* Nos marcara el/los error/es que aparezcan en el documento. En el ejemplo, solo hay uno: "herror", asi que vés
como lo marca, al tiempo que te aparece el cuadro de dialogo de la imagen, con varias opciones:

* Omitir una vez >> Si hacemos clic en este botdn, Word 2010 ignorara
esta palabra y no realizara accién alguna con ella, al tiempo que continuara
revisando el documento en busca de otros errores.

* Omitir todas >> Clicar sobre esta opcién es indicarle a Word 2010 que
ignore esta palabra concreta todas las veces que aparezca en un
documento y no realice accion alguna sobre ella, al tiempo que continuara
revisando el resto del documento.

e Agregar al diccionario >> Con este boton, indicamos que queremos
afadir esta palabra al diccionario de Word 2010 para que en el futuro no la
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detecte como errénea. Imaginemos la palabra "deseoaprender”, si la
detectase como error, la podriamos incluir en el diccionario como correcta,
asi evitariamos que la detectase erronea.

e Cambiar >> Cuando te detecte un error, veras que abajo te ofrece unas
sugerencias. Si existe en dichas sugerencias la palabra correcta, picas en
ellay luego en este botén "Cambiar". Caso de no existir, tecleas
directamente la palabra correcta sobre la errGnea (en rojo) y picas en
"Cambiar".

* Cambiar todas >> Igual que el caso anterior, pero referido a todas las veces que esa palabra aparezca en el
documento.

e Autocorrecciéon >> Lo que hace es agregar la palabra errénea y la que elegimos en la lista de sugerencias a la
lista de Autocorrecién que explicaremos como actla en otra leccion.

LA REVISION ORTOGRAFICA MIENTRAS ESCRIBIMOS

* Ya sabes que la revision ortogréfica la puede realizar Word al final (ver leccidon anterior), o bien mientras
escribimos el texto del documento (los errores los marca con una linea ondulada roja). Para ello debemos tener
activada esta casilla:

Para corregir ortografia y gramatica en Word .

Revisar ortografia mientras escribe

V] Utillagr ortografia contextual

Marcar ermorés gramaticales mientras escribe
[} ﬁéﬁé@f gramatica con ortografia

D Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: (Gramatica 17] I Confiauracion...

FORMA DE TRABAJAR CON ESTE TIPO DE REVISION MIENTRAS SE ESCRIBE

* Una vez que tenemos activada la casilla que te indico, ya sabes que cualquier error ortografico sera marcado
con una linea roja ondulada; en ese momento puedes seguir u optar por corregir la palabra errénea:
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ORI S I SN O O S AR X R PN S Y |
» Sobre la vaca del coche dejamos las maleta, mientras, una baca pacia tranquitamente en el
prado. Hay un herfor ortogrifico arriba, pero no lo detecta...Por tanto, debemos saber

distinguir entre “revisiq error el

herrar R A

horror
s

. hervor
' Omitir

Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion »
Idioma »
7 Orntogratia...
@l Buscar.
) 3
13 | Copin
(2% Pegar

© para ello, no tenemos mas que hacer clic con el botén derecho sobre la palabra marcada, apareciendo
entonces este desplegable que te muestro arriba, donde vés que ya te sugiere la palabra correcta (en el ejemplo
"error" por la palabra mal escrita "herror").

Bien, pues tan solo debes picar sobre la palabra correcta y el error habra quedado corregido. Veras que existen
otras opciones que son las mismas que explicamos en la leccion anterior (Omitir, Omitir todas, Agregar al
diccionario...). Este sera el resultado tras haber picado sobre "error" en el desplegable de arriba:

i v A e e e e B L T e e e T e ]
|.n.§"|.l-|.l.,.3.|A4.|.S.|A6.|A7.|.5.|;:_'|.|.1c.-|‘11.|.12.|.13.|.14.|-%1
[ R T S S T T A [T T T T [ T, e R SR N~ SR 0 FR TR~ i~ NN . N |

prado.Hayu prtografico arriba, perono lo detecta...Portanto, debemos saberdistinguir

* Sobre la vaca iel coche dejamos las maleta, mientras, una baca pacia tranquilamente en el
entre “revision artografica”y la“revision gramatical”,

LA REVISION GRAMATICAL CON WORD 2010

© Larevisién gramatical es muy similar a la explicada para la ortografica, no hay méas que:
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WP ca10g et iamana #30  Mursiaft ward - "X

P Sy s - Somymentonds || fruw |V v
. ) N2 Marsas mastranas trales . v B
S . is 3

: =) Shatm marca -
sl Se Glstan
‘,,...,,. « ) Paset e ¢

ene

Compryete b Utogoatis y rametos sy b
Obiument.

eI ST T

Yermatanacas :.—'M‘on. \J) - <

Lifg i s 113 £ } L) A'".’l"’""

- =

/o Sobre la vata del coche dejamod las misieta, mientras, una baca pacis tranquismente en el
Prada. Hay un hempr onogratico ariba, pero no o detecta. For Tanto, Jebemos saber
distingul entre “revision ortografica” y 1a “revisida gramatical®,

T - P A—

“ Picamos como puedes ver en la imagen de arriba en Ortografia y gramatica y saldra en primer lugar el error

gramatical cometido:

& 1+ 7+ 1|l Concordancia en el grupo nominal:

arriba, per
a"yla“revis

* Sobre la vaca del coche dejamos las maleta, (&
mientras, una baca pacia tranquilamente en el [=
prado. 1

Sugerencias

las maletas.

Tdioma del diccionario: | Espaiol (alfab, internacional) vl
Reyisar gramatica

_QOpciones... Deshacs I Cancelar

“ vanos sugiere cambiar "las maleta" por la correcta "la maleta", asi que picamos sobre esta palabra y luego

sobre Cambiar para que

© También podriamos

dicho cambio se realice.

realizar el cambio manualmente; tendremos que colocarnos sobre "las maleta" (o

seleccionarla) y picar con botén derecho, saliendo:
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» Sobre la vaca del coche dejamos las maleta, mientras, una baca pacia tranquil:
prado. Hay un herror ortografico arriba, pe la maleta

distinguir entre “revision ortografica” y la “revi las maletas %

Omitir una vez
= ! Gramatica...
&) Acerca de esta oracion
&\ Buscar.

43

i, Pegar

* De igual forma a como hicimos mas arriba, picamos sobre "la maleta" (correcta) y automaticamente quedara
corregida. Asi de simple. Seguiremos viendo en la préxima leccion (Gltima del capitulo) lo relativo a la
autocorreccion....

LA AUTOCORRECCION EN WORD 2010 - COMO FUNCIONA

“ Mediante la utilidad de autocorreccion, digamos que podremos "ayudar" a Word 2010 a que "entienda" un
poco mejor nuestro idioma, pues es evidente que no puede contener todas las posibilidades y giros del mismo (tan
rico por cierto). Un ejemplo:

- Escribimos la frase "y incluso" (que esta mal, por supuesto), pues deberia ser "e inclusa", y al teclearla vemos
gue no nos indica que existe un error...Entra aqui en juego entonces la autocorreccion; para ello picamos en el botén
de Office y luego en:

lnj Opciones de Word |

- En el desplegable siguiente, picamos en:
Revision .
- Para finalmente, picar sobre:

Al ) : :
JJ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto,

Opdones de Autocorrection

Cambie el modo en que Word comge y aplica formato al texto conforme escribe: | QP‘!P"ES,“ Autocorreccion.., I

Al cormregir Ia ortografia en los programas de Microsoft Office

“ Nos llevara entonces al siguiente cuadro de dialogo:
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Ice

Autocorreccion: Espanol (alfab. internacionat)

Autoformato | Etiquetas inteligentes |

Autocorrecdan \ Autocorreccién matematica | Autoformato mientras esaribe |

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Poner en mayuscula Ia primera letra de una gracion
Poner en mayuscula la primera letra de celdasdetaﬁlas
Poner en mayugcula los nornbr,e;d;edfas

Corregir & uso accidental de BLOQ mAYUS

Reemplazar texto mientras escribs

Reemplazar:  Com: « Texto =in formaio Texto con formate

|

|y induso le induso ‘
yincognita | eincognita

yincognitas | e incognitas

yincomoda | eincomoda =
yincdmodas | e incomodas L
yincomodo | & incémodo v/

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortegrafico

[Remplazafé | Eimnar_ |

| Aceptar | | cancelar |

“ Solo tendremos gue teclear en "Reemplazar:" la palabra mal escrita (y incluso) y a la derecha bajo el apartado
"Con:" la correcta (e incluso); acto seguido picaremos sobre el botdn Reemplazar para que el error sea corregido, y

finalmente en Aceptar.

A partir de ahora, cada vez que escribamos en un documento "y incluso" veremos como automaticamente
guedara corregido por "e incluso” (imagen de abajo):

—  S——— ——

B

(R0 RN SR IRUTES: SEUR SRUNP - SR LRSS )
»- ———— — —— ——— =

{
ton

——3°: ———=3: ——- ° —— ——— = —— = —— =

R = o — . ————

.,.7.|.5.|.§.|.:0.|:11..,‘-1:',.13-..14...&.

* Sobre |3 vaca del coche dejamos la maleta, mientras, una baca pacia tranquilamente en el
prado. Hay un error ortografico arriba, pero no lo detecta...Portantc, debemos saberdistinguir
entre “revision ortogréfica” y la “revision gramatical”, Ademas e incluso de esta.

* Podremos viajar e incluso
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TEMAI11:
TODO SOBRE LAS TABLAS EN WORD 2010 (PRIMERA PARTE)

CREACION DE LAS TABLAS EN WORD 2010

“ la organizacion de informacion en un documento a través de Tablas, es una utilidad que facilita mucho el
trabajo al usuario de Word 2010, pues le permitira manejar esa informacion mediante filas y columnas que podra
distribuir a su gusto. A su vez podra tratar el contenido de dichas filas y columnas por separado, lo que hara que ese
documento adquiera el aspecto que necesite.

“ Al tratarse de una utilidad importante, vamos a dedicarle tres Temas completos (11, 12 y 13) para que el uso de
Tablas no tenga secretos para ti a partir de ahora.

“ Esta forma de tratar (organizar) los datos de tu documento, es mucho mas potente que haciéndolo mediante
tabulaciones (ya hemos visto este modo en otro tema anterior), ademas de que te permite dotar tus trabajos de un
mejor aspecto.

LAS DISTINTAS FORMAS DE CREAR UNA TABLA A TRAVES DE WORD 2010

“ Son tres las formas en que podremos insertar una Tabla en un documento.

(NOTA: Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podré tener una o varias
Columnas...)

>> PRIMERA FORMA

* Automaticamente se creara la tabla. Para ello, nos colocamos en el lugar del documento donde queremos
insertarla y nos vamos a la opcion Tabla de la pestafia Insertar (ver las 2 imagenes siguientes):

L’— HY9-0 ¢ Documentol - Midtotoft Word

- inigio Insertar Disefio de pagina Referenci C pandand R Vista

\2) Portada + :;‘x‘J. 5. j} Jy Formas - e 7 Encavezado - A 5
4 b |

l—J : N smantan o Pe de pé "

Imagen ImaAgenes Vincul dro

pledisenadss il Grafica detexto =
Dustsationes : a W % me de o&qlm

|

' "‘“’"  { “"“‘""’J"‘”‘ eFdoctmento L.: S
Bt 19 DR SR SR - O
)&\W“mmén puede convertic ¢l teaxto Tenere T ————
o ifstente en una tabia,
) Presione F1 para obtener syuda. JRAL DE FINCA PARTICULAR

Nomnativa reguladora: Ley de Expropiacion Forzosa —art 1
remiten al 15 v 55 -, en adelante LEF, v Reglamento que 1z desamrolla
—
S El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pen
al no contar el provecto inicial con anexo alguno que determinara |
necesania ocupacion temporal el provectista deberd de redactar la oportw
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'F% W0 = Dotumnts? - Moo oft Ward
T !m.{u{l Diehodepdpns  fefrencas  Contipondencs  Rrsir  Vita .
| A vonase- u % ‘,\m @ encovemdo- Al
L) Fsgina en bianco A Pedenpns - ]
5 same depaging | [ e Jmsawal .Gr&:o . umode o capityl ~
Phgna, | Tablade &3 ] | : Toto
. —
@ Amvrenia e ey OO0 g A
0 i '_'3’. i T3 s TR RO {1
I EEE I LTEMPORAL DE FINCA PARTICULAR
® <" { r____'Ewmz Ley de Expropiacion Forzosa ~art 108 y ss., que

delante LEF, v Reglamento que la desarrolla.

23 Insertar tadla..
[ # Dibuartabs
3 .

b | Gy AL
1@ Hos de chlcuto de Excel
| =31 abtss ramioss , o dispone va de proyecto de obra aprobado, pero no obstante,
——wrwvewe e eyset0 inicial con anexo alguno que determinara los bienes de

(NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en
el documento automaticamente)

>> SEGUNDA FORMA

* Indicando las filas y columnas que queremos que tenga la Tabla (ver 2 imagenes siguientes):

| Insertar [ Disefio de pagina Refere

HDDDDDDD“
ooooooog!
AV-DDDDDDDDD
LAY 0000000000
~ OOO00ooooon
o o o

=1 Insertar tabla... R‘ |
A Dibuiar tabla i

>

TS
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i Las macrosse han deshabilitade. | Opdones.. |

ocursco T,

1CT

Tamafia de la tabla
Nommativa red  nimero de columnas: sa -
remitenal 13 vss-.eng . £ e ot proll

obat
erm

[Jre Remrdar dimensiones para tablas nuevas rla
bienes v derechos de
plazo de ocupacion qu

l Aceptar, ,\i l Canoel___] F:ont
St e tvenlAran AL Taa

(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de dialogo las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego
picas en Aceptar)

>> TERCERA FORMA

* Dibujando manualmente la Tabla (ver las 2 imagenes a continuacién):

‘:5. e Ouisantul . INSo Mt Wil - 82X
(P

“_) P puete | Owetesepiges  Retoemse Cewaaedmas feess o

A Porta i ,j'-—n /) Jtruecase-

| L] Mepna an kisnrs 1.‘.‘. L'_'J ﬁ:] o e e pigma v
w5 el e phgra - : m‘?‘b g <) bumaio se pagms -

'} |
e A
. ‘-..j
wil
' -~
" \J RIS S|
AS '\.}'5 [
\J 2
"?‘ A NQ 10 dispone v de provecto de obra aprobado, paro no obstaste,
e to inkdal com amexo alguno que determinara lo¢ bienes de
S usdedessseton o o provectisng deberd de Tedactar In opertuna relacidn de P
20 Dnies kpae * peesaria ooupadits, juiificando o por qué de lo blenes v o
"~ plaze de e<upacion que se precisa. Igualmente esta relacion contendrd la descipcitn
fisica v fusidica de 1ot bienes & ocupar, con seflalamiento de que la cogadcin 10 o
! tin gue ingplique traniferenca de dominie
Elsbotada esta relacion. debe ser aprobada por o A i . tliguiend
estos trimites

|+ Aprotacién en Pleno de la relacién. anexo del provecto B acuesdo que se
m!me um que emn mativado, mmotivacidn que se obtended de las justificaciones

Elaborada esta relacion. debe ser aprobada por el Ayuntamiento, sigu
estos tramites:

I [ 2 |

1.- Aprobacidn en Pleno de la relacion, anexo del provecto. El acuerdo ¢
redacte tiene que estar motivado, motivacion que se obtendra de las justificac

(NOTA: Aqui seras ti quien "con el lapiz" dibujes la Tabla como quieras que quede. Se trata de arrastrar a derecha/izquierda
o arriba/abajo y soltar)

ESTILOS DE LAS TABLAS EN WORD 2010

“ Las Tablas, ademas de ser muy Utiles para organizar contenido en tus documentos, pueden cambiar de aspecto
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de forma muy sencilla, con solo unos clics del ratén. Es lo que se llama Estilos de tablas y que estudiaremos en
esta leccion.

Vamos a insertar una tabla para las explicaciones de esta leccion (imagen de abajo):

Nommativa reguladora: Ley de Expropiacion Forzosa —art. 108 v ss.

., que
remiten al 13 v 55 -, en adelante LEF, v Reglamento que la desarrolla

4 TABLA 1- SELECCIONANDO FILAS Y COLUMNAS

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobade, pero no obstante,
al no contar el provecto inicial con anexo alguno que determinara los bienes de

© va sabes la mecanica para insertar una tabla de forma rapida, vamos a Insertar > Tabla y seleccionamos las
filas y las columnas; Word la dibujara automaticamente.

SELECCION DE ESTILOS

“ Para seleccionar uno de los estilos de tabla, veras que hay unos apartado especificos; tras cear la tabla
tendras que ir a la ficha Disefio y ahi veras que puedes elegir varios ya predisefiados (ver imagen de abajo):

q’ = | N Documento? - Micraeaft Wéred
5 )

Herramiartar de tabila
nice Intertar Dizeda de pagna Ref [ 4

Rexiar Vista Duedo Precentanon

¢ Fils de encabezade & Prmets tolumng

_____ 3 Somireado *
Fils te totaley Uttsma columna o 1T wm:] ¥ oto —
! T |
v it con bandey Columnas ¢on bandas .‘(abrd! ol
Cpaones de eitbo de tabia ! @‘ ) LN Ot oore
Q Advertencia de seguridad Loy mauros :(m«;ma '
k { 15 " Mmooy

PACION

MPO

Nomativa reguladora Lev de Exproplacion Forzosa —ant. 108 v ss., que
remiten al 15 v s~ en adelante LEF, v Reglamento que 1a desarrolla.

TABLA 1. SELECCIONANDO FILAS Y COLUMNAS

El Avuntamiento dispone va de provecto de obsa aprobado, pero no obstante,
al nn rontar o nravectn imirial con anexa slouna ane determinara Ine hirnee de

“ A medida gue te desplazas con el puntero del ratén por cada uno de los disefios que aparecen en los Estilos

comprobaras como es aspecto de la tabla cambia; en el momento que uno de estos estilos te parezca interesante
haz clic sobre €él y la tabla lo tomar& (imagen de arriba).

® Podras desplazarte a través de las guias que te indico en la imagen de arriba, para ver otros muchos estilos

disponibles en Word 2010, siempre encontrards alguno que se adapte a tus gustos pues son muchos los
existentes.
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‘Qf' Hd79-0 Ooumenta? - MiBion Woed Heiramlentss e thole
: Weo | Wuetw  Disefio depbgma  Reterents € 4 Dissho  Presentacis
V| Fita ge encabezady. W' P I = ———— -
Ha B¢ encabezady imesa columna Cere —,—-r-s-g-—;-?—i
Fila de totaln T Lttima columna :EEE: (c\@ﬁ-h
¥ Fitax con tandat = Columnat toh banday ==Ll i\ O imwuumm-
Opopres e el de tabis Otigyar boy
"o RO
T

'PACT

N TEMPO

DE FINCA PARTICULAR

Nomnativa reguladora: Ley de Expropiacion Forzosa —armt. 108 v ss, que
remiten al 15 v 35 -, en adelante LEF, v Reglamento que 1a desarrclla

TABLA |-SELECCIONANDO FILAS Y COLUMNAS
|

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra apxobado pero no obstante,

© También
(como te muestro abajo)

1l na eontar ol nravecta indetal fen ansva sl ane A 1 Ine hismas As

podras jugar con el estilo elegido, si ademas te vas al apartado Sombreado y seleccionas un color

/. Primera columna

1 Sombreado -]

7 Uttima columna EEEEE Colores del tema
7 Columnas con bandas e e H O EEEEEENGpums -
sstilo de tabla Estilos de tabla 1 |= Dibujar bo
pre=y f Lo i . !
idad Las macros se han deshabilitado. Opciones... I I I ' I ﬂ i I
N
| TEEEETERFEEEFDE TR TEETINENS IEAEEXE 14+ 1 - 48N
————p=c__
l BRECN I | ] | l ! -
ﬁ §In color - :'—‘,- .f \

OCUPACION TE\IPORAL D .

Normativa reguladora:. I,_qyxde E:gproplaaon Forzosa —art. 108 v ss., que
remiten al 15 Y 85 - Q iddmie.LEF ‘v Reglamento que la desarrolla.

m‘hﬁn ¥ SELECCIOI\ANDO FILAS Y COLUMNAS
1 \ V"’

El Avuntamiento dispone yva de provecto de obra aprobado, pero no obstante,

OPCIONES DE ESTILO DE LAS TABLAS EN WORD 2010

© Unavez gue hemos creado una tabla en nuestro documento, veras como automaticamente, Word 2010 te abre
una nueva banda de opciones de estilo de tabla arriba, que son estas que vés en la imagen de abajo:
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Ta) | HAI9-0 = EjemploExpropTablas.doox - Micrasaft Word '
i I
imdo Inseflar  Dischodepigha  Referencias __ Capesponden | Resar

| [V Fila de encabezada ¥ .erjm);er'ai" :olumna = ( 1)

_ WRAIVAS | o =

I Fila de totales' |\ /% Ultima columna

V| Filascon bandas [T Columnas con bandas
|| Opciones de estilo de tablap_ | Estilos de tabla
‘ =N ilos de tabl

“ Con ellas (unido a las del apartado Estilos de tabla) puedes modificar el aspecto de esa tabla creada, segin
vamos a ver a continuacion.

COMO MANEJAMOS LAS OPCIONES DE ESTILO

® Para aprender a manejar estas opciones (muy faciles por cierto), vamos a crear una tabla en nuestro
documento:

’”

@' o N s Oocumentod « Microtoft Word
- Wi | metse | Duefodepigna  Medewncas  Comiapondenca  Remm  Vits
2 Portada - i T Lpromas~ @ | Encabezade - L 1'g Jpraplde
) Pigne ensinca | [ = aﬁ ¥ smatan oo WSS g
—isshodepsgme || . T‘?m_ hod b Sedtico . dmer Héedo - o tetis capaal
| Pigina | Tabia de s Teto
) B0C
o
L" ] TR

OO0O0O00000C] S TEMPORAL DE FINCA PARTICULAR

1 Insertartabla..
A Dbl tania

uladora: Ley de Expropiacion Forzosa —ant. 108 y ss, que
delante LEF, v Reglamento que Ia desarrolla

G -Haja o caicuio de Excel LECCIONANDO FILAS Y COLUMNAS
1 fatilas rapidar »

El Avuntamiento dispone ya de provecto de obra aprobado, peto no obstante,

© Unavez creada la tabla, veras como te aparece la banda de opciones que te muestro en la primera imagen de
esta leccion. Bien, pues ahora no tendrds més que seleccionar las casillas que prefieras entre las 6 existentes (Fila
de encabezado, Fila de totales, Fila con bandas, Primera columna....etc.) y comprobaras que a la derecha, en el
grupo de Estilos de tabla, las muestras en miniatura van cambiando segun tus preferencias. Mira el ejemplo de esta
imagen de abajo:
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nj u ’ NP = Oocumettod - Mioruson Worl Heramiental de tabla
d h;a v

)  bude dnsedar  Duedio dephgina  Rieferency Carrespond Redsar iy

V' Fila de encabezaco Primera columna
V' Faa de totates Udtima columne

Off

Disedo

O Sontiesds -

Fas con bandat V| Cotumnat con bandy
Dpsiones ge e de tatis

Ants o Enfann i ," N Tt
- ’
Q Advertoncis de soguisdad  Las macion 1 han anL—-..-l—w"v‘.-Jnn. : : ‘:\! \d.)\"'

O T ) 4 s e A\ Sy Vot 4R B b g s -

ZAR VTR

a_rezul Ley de Expropiacion Forzoesa —ant. 108 v 55, que
WQAU’S*M eudelmu LEF, v Reglamento que fa dessrrolls.

-

.i 1 i l.

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstante,

“ He activado 3 casillas en las "opciones de estilo de tabla" y luego en la parte derecha, me he desplazado hacia
abajo en las muestras hasta encontrar la que me interesa, la cual selecciono picando sobre ella, automaticamente
la tabla que inserté toma los cambios (ver imagen de arriba). En las celdas de esta tabla, puedo ahora introducir
contenido, segun puedes ver abajo:

5 TABLA 1- SELECCIONANDO FILAS Y COLUMNAS

| Columna 1 Columna 2 Columna 3 Columna 4
Texto Texto Texto Texto
Textol Texto2 Texto3 Textod |

Columnal Columna2 Columna3 Columnad Columnas Columnat

Contenido | Contenido | 12345 Mas Owo 67890
Contenido 2 | ~———mememeee | 33426 13432345
Texto Texto

Contenido | Contenido 234158 i - 23456789

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstante,
ACCIONES QUE PODEMOS REALIZAR EN LAS TABLAS, EN WORD 2010
“ va dije en una leccion anterior que las Tablas son un conjunto de Filas y Columnas; se basan en celdas donde

podremos insertar contenido -texto, nimeros, etc...-. Sera importante por tanto el saber moverse dentro de esas
celdas de una tabla. Para ello es interesante que aprendas lo que te muestro aqui abajo:
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OPERACIONES CON TABLAS (DESPLAZARSE)

Donde queremos desplazarnos Usaremos esta combinacién de teclas
Una celda a la derecha TAB

Una celda a la derecha Mavwvisculas +'TAB

Una celda hacia abajo Teila da flecha abajo

Una celda hacia amriba ' Tecla de flecha aniba

Al inicio de una fil3 o = o 0| ALT + Inicio

Al final. deuna fifa | < ALT + Fin

Al inicio deuna’columna ALT + AyPag

Alfinal de una columna ALT + RePag

T

MAS ACCIONES QUE DEBEMOS CONOCER

* Una vez que has aprendido a moverte con soltura dentro de las celdas de una tabla, también sera interesante
saber como se seleccionan partes de esta. Estas son las distintas situaciones que se te pueden presentar:

>> SELECCIONAR CELDA DE UNA FILA

* Para seleccionar una celda dentro de una fila de la tabla, tan solo tendras que colocar el puntero del raton dentro
de esa celda (a la izquierda) hasta que este se convierta en una pequefia flecha negra, entonces haces un clicy
guedara seleccionada dicha celda:

OPERACIONES CON TABLAS (SELECCIONAR)

Donde queremos desplazarnos Usaremos esta combinacion de teclas

pUnaceldaala derecha SRR AMEIR
Una celda a la derecha [ L 24 U Ne [ Mavaseilas ¥ TAB
Una celdg'hatiaabajo & " Tecla de flecha abajo
Una celda hacia arriba Tecla de flecha amriba

>> SELECCIONAR TODAS LAS CELDAS DE UNA FILA

* Para ello, al igual que antes, te colocas dentro de la primera celda de la izquierda y haces "doble clic", de esta

forma:
Donde gueremos desplazarnos Usaremos esta combinacion de teclas
Una celda a la derecha TAB
Una celda ala derecha Mawisculas + TAB
Una celda hacia abajo Tecla de flecha abajo
TTan Aatda Lhanda cedtaa Tanala da fadlhia acdtaa

« Otra variante de la anterior forma de seleccionar todas las celdas de una fila, es colocar el puntero a la izquierda
de esa fila (pero fuera de ella) hasta que tome la forma que te indico en la imagen; entonces haces clic:
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OPERACIONES CON TABLAS (SELECCIONAR)

onde queremos desplazarnos saremos esta combina lon e feclas
Donde g despl U t binac d ! L

Una celda a la derecha

ﬂ Una celda a la derecha {8Viibicula :
Una celda harigéhajs, || U o= =/ =""Tetla de flecha aba]o
Una celda hatia'aiviby =~ Tecla de flecha amiba
Al iLlctnitmicdmea Bl AT LYTSSNA

>> SELECCIONAR TODAS LAS CELDAS DE UNA COLUMNA

» En este caso, tan solo tendras que colocarte en la parte superior de una columna, hasta que el puntero
aparezca como una flechita negra, y haces clic:

Usaremos esta combinacion de teclas

e e — TAB

Una celda a la derecha Mawisculas + TAB
Una celda hacia abajo Tecla de flechd abajo

(- | Tecla deflecha anibd
" ALT + Inicio
ALT +Fin

. : ALT + AvPag

AI final de una columna | ALT + RePag

>> BORRAR UNA TABLA COMPLETA

Una celda hacia amba

» Para borrar una tabla, tienes que seleccionarla haciendo clic en el cuadradito que aparece en la parte superior
izquierda (que te indico en la imagen de abajo)

Ui Ald il dareckinn TAB

Una celda a Ia derecha Mayusculas = TAB
Una celda hadia abajo Tecla de flecha abajo
Una celda hacia amiba Tecla de flecha amiba
Al'inicio de una fila ALT ~ Inidio

Al final de una fila ALT+ Fin

Al inicio de una columna ALT =

Al final de una columna ALT=RePag

En el momento en que aparezca seleccionada segln vés en la imagen de arriba, tienes que pulsar: May + Supr
(pulsando la tecla "Mayusculas" y sin soltarla, pulsas sobre la tecla "Suprimir"), la tabla desaparecera. Estas son las
opciones que tienes, y que te he explicado en los distintos apartados de arriba.

DIBUJAR TABLA EN WORD 2010

“ Silo prefieres, podras "dibujar" una tabla en Word 2010 y adaptarla a tus necesidades sin tener que cefiirte
a las que vienen establecidas por defecto. Para ello, solo tienes que colocarte en el punto donde quieres crearla e
ira:
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Insertar Disefio de pagina Referencias

= il Bligl ) Formas -
lanco :3 H O

I smartant
Tabla | Imagen Imagenes _
Ao ||  predisefadas “Gmlco

Insertar tabla

3ggDDDDDDDDDD’
ooooocooon!
0 o
0000000000 17y
o
OO00000000 .,
0000000000 ;e
000000000

1 Insertar tabla... SLAS
| anujar}a\bla !

EL PROCEDIMIENTO PARA CREAR TABLA, FILAS Y COLUMNAS

“ En el momento en gue piques sobre "Dibujar tabla" veras que el puntero del ratén se convierte en un lapiz.
Ahora debes picar a la izquierda (donde quieres que empiece la tabla) y sin soltar el boton izquierdo de tu raton te
vas desplazando hacia la derecha hasta el lugar donde quieres que termine esa tabla. Como te indico:

DIBUJAR TABLAS

El Ayuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstante

1 wmina Arwmtne df davheranasn ldlalal adm Amaera afiiaia Asea dabdimatvwaen fan Rlheas AL

>> DIBUJAR LAS CELDAS

» Una vez que tienes la fila dibujada, para dividirla en celdas, no tienes mas que picar en la parte superior (en el

lugar donde quieres colocar la divisién) y sin soltar te desplazas hacia abajo hasta llegar al limite inferior, como te
indico en esta imagen:

DIBUJAR TABLAS

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra anrobado. pero no obstar

>> DIBUJAR FORMAS VARIADAS, SIN LIMITACION

* Dibujando una tabla, tendras mas libertad para dar a esta un aspecto distinto a como lo harias mediante las

otras formas que hemos visto en lecciones anteriores. Sin embargo, esta forma de "dibujar" una tabla es menos
usada que las anteriores...

* Un ejemplo, de los cambios que podriamos hacer en la tabla de la imagen de arriba, seria este:
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DIBUJAR TABLAS

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstan
no contar el provecto inicial con anexo alguno gque determinara los bienes

>> INTRODUCIENDO CONTENIDO EN LAS CELDAS DE LA TABLA DIBUJADA

» En este caso, el comportamiento de las celdas seria idéntico a otros tipos de tabla; de tal forma que podremos
desplazarnos por las distintas celdas e introducir contenido como puedes ver en esta imagen de abajo:

DIBUJAR TABLAS
CONTENIDO Mis c¢ontenido

TEXTO 1 12345678 ‘
il Mas texto Elh:

El Avuntamiento dispone va de proyecto de obra aprobado. pero no obstant

DIBUJAR BORDES EN UNA TABLA

“ No tienes por que limitarte a los bordes que crea Word 2010 en uan tabla cuando la creas. Tu podras
cambiarlos a tu gusto de una forma sencilla. Imaginemos esta tabla de abajo; iremos a:

Disefio d¢ paging Reterencas Conespondencin Revisor Viita Complementos Di

rimera columna . L& Sombreado * —_—
Hima columna - [ eordes :] Yipto  —————
olumnas con bandas = |iE Borde nterior o na
Lo A k\S
g¢janie T Borde supenol. : 2
= S ]
| FREICANUR R 5 !omtI;Quu«lo -

= B R S W X L8 wu,,l
K @'#&deremo
Ty L ! AT Sinbor
OCUPACION TEMP ‘DE’mC. B TIodos l::%otau

E] Bordes externos
Normativa, ttggg 95~Lev de Expropiaci¢ 63| Borsessatecnion e
mmten aLu ¥ §5 + en adelante LEF, v Reglamento qu

== Borde hotizontal interno

OPERACIO’\ES CON TABLAS (B) || Borde yertical interno

|\, Borde giagonal descendente
74

© Borde diagonal gscendente .

Unia celda a1a derecha TAB | = i
Uli&cdth s udm M‘y‘&cﬂ’ = ],mea harzontal |
Una celda hacia abajo '_I_‘egh de |4 Dibujortabla ]
Uni celda hacia amiba Tecla ded i ver cundriculss ]
Al inicio de una fila ALT*In 1) sordes y sombreado.. |
Al final de una fila ALT = Fin—

Al inicio de una columna ALT = AvPag

Al final de una columna ALT = RePag

LAS DISTINTAS FORMAS DE APLICAR BORDES A NUESTRA TABLA

“ Veras gue he seleccionado la tabla entera, y he picado sobre el apartado "Sin borde", por lo que la tabla
guedara de esta forma:
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Donde gueremos desplazarnos

Usaremos esta combmacion de teclas

Una celda 3 I3 derecha TAB

Una celda 2 Ia derecha Mawvusculas = TAB
Una celda hacia abajo Tecla de flecha abajo
Una celda hacia amiba Tecla de flecha amriba
Al inicio de una fila ALT = Inicio

Al final de una fila ALT +Fin

Al inicio de una columna ALT = AvPag

Al final de una columna ALT + RePag

>> BORDES EXTERNOS

* Ahora selecciono dos filas completas (ya debes saber como las selecciono, pues se ha explicado), pulsando
botén izquierdo al tiempo que me muevo a la derecha y abajo hasta que aparezcan seleccionadas. Acto seguido
pico sobre "Bordes externos" que aplico a esas dos filas seleccionadas:

OCUPACION TEMPORAL DE FINC: [ Todos los bordes
y <l l,ﬁi Bordes gxternos

Nommativa reguladora: Lev de Expropiaci¢ _; SO [ e

remiten al 13 v s5 -, en adelante LEF, v Reglamento qu
== Borde honzontal intermo
OPERACIONES CON TABLAS (B) |- Borde vertical interno
| N\, Borde giagonal descendente

Donde queremos desplazarnos Usaremo Borde d d
Una celda a la derecha Y [ e
Una celda a la derecha Maviiscul| 3= | Line horizontal
Una celda hacia abajo Tecla de 4 Dibuyjartabia
Una celda hacia aniba Tecla de @l Ver guadriculas
Al inicio de una fila ART-F TN s i i_al

>>TODOS LOS BORDES, APLICADOS A UNA FILA

» Podremos aplicar en este caso, a una fila que selecciono, el apartado "Todos los bordes" que nos aparecera
asi:

OCUPACION TEMPORAL DE FI.\CJ@' Todos )%:mm

> : J]E]i Bordes Stemos

Nomnativa reguladora: Lev de Expropiaci¢ A
L ||| Bordes intemos
remiten al 15 v s5 -, en adelante LEF, v Reglamento qu ~
|| Borde hotizontal interno

OPERACIONES CON TABLAS (B) |[[E| Borde yertical intemo
l r ' i Borde diagonal descendel
‘)IHI € Queremos aes l:ilﬂrll()') sare )
Una cela ala dcrecha TAB | /' B_O'M SN g
Una celda a la derecha Mayniscul] &= Lineahorizontal
Una celda hacia abajo Tecla de {4 Ribujar tabla
Una celda hacia amiba Tecla de | 1@ ver cuadricutas
Al inicio de una fila ALT +In (3! Bordesy sombreado..
Al final de una fila ALT + Fiir
[ Alinicio de una columna TALT+ AvPag
Al final de una columna ALT + RePag

>> NUEVAMENTE BORDES EXTERNOS, EN ESTE CASO A TODA LA TABLA

* En este caso, selecciono la tabla completa y aplico "Bordes externos", de forma que veremos esto:
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OCUPACION TEMPORAL DE FINC{ BB Iodoslos bordes
@ Bordes extermnos

Nomnativa reguladora: Ley de Expropiacié:;
remiten al 13 v 55 -, en adelante LEF, v Reglamento qd

Borde ermnos

-

+— Borde horizontal intemo

OPERACIONES CON TABLAS (B) \

Borde vertical interno

Borde giagonal descendente
Borde diagonal gscandente

I
N
7
§=  Linea herizontal
&f
=

Una celda wm Teda de | Dibujar tabls i
Una celda hacia amiba: Tecla ded Gl Ver quadriculas U]
Aﬁnidoéemﬂ‘ ALT"' i °] Bordesy sombreado...

Al final de una fila QRIS Kt

Al inicio de una columna | ALT = AvPag

» Después de realizar todas las operaciones explicadas arriba, nuestra tabla habra cambiado -evidentemente-,

para tomar este aspecto final:

Donde gueremos desplazarnos

Una celda a la derecha
Una celda a la derecha

TAB
Mayusculas + TAB

Usaremos esta combinacion de teclas

Una celda hacia abajo
Una celda hacia arriba

Tecla de flecha abajo
Tecla de flecha amriba

Al inicio de una fila ALT + Inicio
Al final de una fila ALT + Fin

Al inicio de una columna | ALT + AvPag
Al final de una columna ALT + RePag
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TEMA12:
TODO SOBRE LAS TABLAS EN WORD 2010 (SEGUNDA PARTE)

APLICAR SOMBREADO EN UNA TABLA

b Empezamos un nuevo Tema, pero seguiremos aprendiendo sobre las Tablas en Word 2010, ya que se trata
de una herramienta Util que es interesante conocer a fondo. Vamos a ver como aplicar sombreado en una Tabla,
para ello, abro un documento de ejemplo (ya lo conoces) y le insertaré una Tabla (también deberias como hacerlo):

PRI =

Nomativa reguladon: ey de Exproplacion Forzosa —art. 108 v 5., queremiten al 15y 55
+, en adelante LEF, ¥ Reglamento que la desarrolla.

El Ayuntamiento dispone va de proyecto de obra aprobade, pero no obstante, al no contar
¢ proyecte inicial con anexo algunc que determinara los bienes de necesaria ocupacitn temperal el
proyectista deberd de redactar [a oportuna relacién de bienes ¥ derechos de necesaris ocupacién,
justificando el por qué de los bienes v o plazo de ocupacidn que se precise Igualmente esta
rddacion contendra la descripcion fisica v jursdica de los bienes a ocupar, con seflalamiento de quela
ocupacion lo es temporal sin que implique transferencia alguna de dominio.

Elaborada esta relacion, debe ser aprobada por el Ayuntamiento, siguiendo es10s tram

1.- Aprobacidn en Pleno de la relacidn, anexo del proyecto. El acuerdo que se redacte
tiene que estar motivado, motivacida que se obtendrs de las justificaciones dadas por el téenico.

2 - Larelacion se expondsa » mformacion pablica por plazo de 10 dias ~segun dice e
Reglamento, art. 127, aunque 13 Leyv seflala 15 dias, en suant 17- en la que los interesados podrin
oponerse 2 la relacién por razones de fondo v de forma, es decir, tanto por bx oportunidad del
proyecto v la ubicacion dela obra o delas ocupaciones temporales como por exrotes en la relacion

@ Voy ainsertarle una tabla de 4 filas y 4 columnas, asi;

‘us W9 Eenp dop« wort —
S wmn | meta | Diadsdepigne  Mtoman  Conmmpondenca R . )} w
.',g ez | Ayfoomas @ ] toabenss - | , TR truscsn
,“"'” g H lel Qm "'.'i‘v o e ” - )8 £2 Sntalo -
1S - aBoatce | o o 23 Letta st W
‘ u_nue_nc } . ! Tees |1 Simpony
[_] : PO R R OO L3- 4o 4 < RRY b A | K
e
e 00
j 13 i
- [ N N
1 |
1 wladora: Ley de Expropiacion Forzosa <art. 108 v 33, que remutenal 15 y 53
eglamento que la desamrolla |

2 Intenta tabls.
' Dowertanla
&3 Mo de aalouko de Dreed

33 Tevlss thoides ’

%2 ]

El Ayuntamiento dispone ys de proyecto de obrs aprobado, pero no obstaute, al no contar
dmymohidﬂmmmqunedamhnnbshmdeu:anhmwd&ntmﬂd
proyectista deberd de redactar la oportuna relacion de bienes v devechos de necesana ocupacion,
hmﬁmdcdpotmd:lubmvdplm de ocupacion que s precisa, Igwalmente esta

4 la descripeidn fisica v juridica de los bienes 2 ocupar, con seflalamiento de que la
mmbatmp«duq«nﬂwumfcﬂmmadmo

Elaborada esta relacion, debe ser aprobada por el Avuntamiento, signiendo estos trimites.

1.« Aprobacion en Plena de la relacién, anexo del proyecto. El acuerdo que se redacte
tiene que estar motivado, motivacion que s¢ obtendri de las jumificaciones dadas por el técnico.

ER A SIS

L R R

Pagina i gel  Palibraw 339 Expafiol iaifab, intercacional) 2%
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b Ahora, para aplicar el sombreado, selecciono la primera fila (podria ser cualquier otra, o incluso varias a la
vez); en el ejemplo, selecciono la primera asi:

Nomnativa reguladora: Lev de Expropiacion Forzosa —art. 108 v ss., que remiten al 135 v ss
-, en adelante LEF, v Reglamento que la desamrolla

e

ﬂ i '

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar
d pm) ecto inicial con anexo alguno que determinara los bienes de necesaria ocupacxon temporal ¢l

wussiassiana dalhsed da vadaivssc Vo smsvtivas salaalic da Wanas o0 dusadbias ds wassssdda smenaslia

© Ya sabes gue una de las formas de seleccionar una fila, es colocando el cursor a la izquierda de dicha fila, y
hacer un clic. Ahora vamos a aplicar el sombreado a esa fila:

.:% " Al BN TpemalotaiooTAbInE door < Mitroratt Word

S e bedw  Owedia depbyma R (2 3 Revive  Vats  Complementas

¥ ' de maabezado @ Primecs (odamna

s S tetales Ao Lodemn

‘ V. Play e bandm Cokannal ¢on Bands
Quoones ge estils te tatls

'OCUPACION TEMPORAL DE FINCA PARTIC Colores recientes i
i)
Nognasiva rezuladany: Ley de Exproplacion Forzosa =& g cpja 15yss
«, en adelante LEF, v Reglamento que la desarrolla. |
l! 36 colprer.

El Ayunramiento dispone ya de proyecto de cbra aprobado, pero no obstante, al no contar
o proyecto Inicial con anexo alguno que determsinara los bienes de necesaria ocupacién temporal e

“ Consiste como puedes ver en clicar arriba (bajo la ficha Disefio) en el botén Sombreado y en la paleta de
colores que aparece, picamos sobre el color deseado. Asi, la fila seleccionada lo tomard. Si no nos gustan los
colores que existen por defecto, podremos elegir uno a nuestro gusto, para ello picamos en:

0® 20 B3 e s Ganatn CrupTabiat ancs - Maroteft Ware Hotimettasde. = = X

V. Fila Se enaabeaco ¥ Pyimsens (odamna

¢ Fils de totales Uttims ¢shomna

¥/ e con baodar Cedumnal con banda
Opootet e actity de Lalits

NN }" - : \
F““ . i adora: Ley de Exproptacion Forzosa -a 2 coloe
-, en adelante LEF, ¥ Reglamento que Ia desamrolla

' g‘?}-wiii

El Ayuntamiento dispone va de pravecto de obm apeobado, pero no ob ¢, al no comtay

al mrsriactn inissl san snevs sleuns sne dotamnieers lor bl da sacacisie nminssiim tansman! o

“ Tras picar sobre la opcién Mé&s colores..., nos aparecera otro tipo de paleta para personalizar uno, es esta
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ro:
Eavare - e T
S mio tmecw Dueds degagine R Convg Arite Vit Complementos  Oiteds - Sresemacén W0

¥ Pia g enpabeade V Prmens cotumng

2 sombreads * 3
Fita detotales Lrtmy - Sardey *
¥ Pas con bandat Cotummal con bandae 1 Dorgey *

Deoones fe sibia ar tabh £itiina de tabla

El Avuntamiento dispone va de proy] 5% s
¢l provecto inicial con anexo alguno que deter] |
provectista debera de redactar [a opostuna ¢
justificando el por qué de 1o bienes v o o
relacién contendrd ls descripcién fisica y jurid

@ Observa
moviéndola h
seleccionado

ocupacion 1o es temporal sin que implique

como en la parte central de la paleta, podras picar sobre esas 4 flechas en forma de cruz e ir
acia el color genérico que te interese (zona de rojos, de amarillos, azules o verdes...). Una vez
ese color general, puedes afinar mas adn, en la flecha desplazable negra, a la derecha:

[ -
i LG_S)'U, 9-9 ¢ i EzpeatyTate: duyy 30 1Mo Memamiestur ge. - 7
T w00 ede Dpebodipigne  Rel Ceme Remar  Vila  Complemanto:  Oucho | Pasentscdn W
¥ Fils 0¢ encatesado ¥ Frimens columma SR Sombresco - 4
T Pile de totales T Ut (slumns A Bordes v
Ohrgar
V. Filax con randat Colummnas con bandal g bordes =
OpOonet de extiti de Labils
R L - R . (I TR R TR
OCUPACION 1PO!
i -
Notmativa reguladora: Ley de Expeol
-, en adelante LEF, v Reglamento que la &
S o

4
~rdi
P I T

El Ayuntamiento dispone va de proyf
el provecto imicial con anexo alguno que det
proyectista deberd de redactar la oportuna
justificando o por que de los bienes v &
relacicn contendrd la descripcion fisica v jurid

oc 160 lo es t | tin aue imol

“ Una vez hecho lo gue explico arriba, no tienes mas que picar sobre Aceptar, para que la fila tome el cambio,

asi:

INOMMANIVA FEQUIAAOLAT LeV (e LXPropiacion rorzosa —art. 1US y $s., que remten al 13y ss
-, en adelante LEF, v Reglamento que la desarrolla

El Ayuntamiento dispone va de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar

sl nravecta inicial fan anava slounn ane datsminars Ine hisnae de necscaris armmacian remnaral al
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COMO SE TRABAJA CON BORDES EN LAS TABLAS EN WORD 2010

“ Enlos ejemplos que estamos viendo en estas lecciones del Tema 12 del Curso de Word 2010, veras que
suelo trabajar en ellos sobre una fila de la tabla. Pero debes tener en cuenta que las explicaciones son siempre
vélidas también para aplicar todo lo explicado en columnas, o en varias filas a un tiempo...Ténlo en cuenta y sobre
todo PRACTICA MUCHO, es la mejor forma de aprender a manejar Word 2010 con soltura. Tras esta aclaracion

seguimos. Veamos como trabajar con los bordes en una tabla; para ello selecciono una fila:

‘ " Fils e totales

1

¥ e con baodat

) o 70
(€

| V' Fila Se enabezaco V' Pissen (odamna

Uttima ¢odumna

Caaumnan con bandan

Opooiiet e sttty de talits

Genatn CropTaiial aocs - Whioten Warg

B nnan

. Sambresan v i

reegve@

Hertamnetitas ae

Diveflo

2X

cpeesontociie . W

]

;\'onnnin requladora: Ley de Exproptacion Forzosa —art 108 y s, que semitenal 15 y 53
-, en adelante LEF, v Reglamento que I desamrolla

El Avuntamiento dispone va de proyecto de obra aprobad b

pero no

, 3l mo contar

ol srmriartn ininisl rom snara slouns sne Ao eeminers Lnr hismer da nararssis noenemiin swmenes! o

“ Pico entonces en el apartado Bordes (estando en la ficha Disefio como vés arriba), aparecera entonces un

desplegable para elegir una opcion:

T~

L

Fils deYotales
¥: Fim) con bandat

nios  Imetar  Daefio de paging
V' Fila ge enaderado V. Pimeia colunng
Untiena tolumng

Cotumnal con Danoas
Quainnes 2 ethte de tabith

DereptalvprepTalial. oty « MIAN Warit

Heamientas de.. -

" X

Fevlist Vata  Cemplimentor | Duedo  Presentacion -

. Sy Senbresss "l

L BRH | 1

Borizontal interns
Borde vertaal intemo
N Borde gagonal cescendents

il /7 Bowde diagonsl gieendente

lh inee hoecomts

“ Vamos a seleccionar por ejemplo Bordes internos (lo que quiere decir que "quitara esos bordes internos") y la

[ aibus tasa

fila que tengamos seleccionada, los pierde. También podriamos aplicar sombreado:
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rﬂ‘g' dZ9-0 = EpmplaZapiooTatias door < Miporatt Word Mertamientasde. - ™ X
< Inaie  bmetar  Oweho dephyine R < 9 R Vats Complemantin  Dneflo Prientacin W
V. Niade enmaberads ¥ Priment colmna e + | & sembresco ~ o
Fa e tutales Uttiss cofomna 3343 = . Berders - 3
| ERans sesas N[ hed | e (V)
¥ Pla cen bandm Columnal ¢on bandn : S Dorde meemer ( -~ ( YRR "
o BALND -
Opaones ge estila o tatla £t desanle |7 l&"? ALY N e
] THI o -
] S ) : A\ € ‘
= f TAY ot
. Begeens
3 S $n borge
0d08 404 Basdes
apary
Botdet eyieingl
Hordes ipteenos
= Botde potizontal intefno

\ M e : ] Botce gertical intermo
* B8] he o s
] (2 = /" Borge dugonal gecendente 1
£= - Unea heaicontsl
M Do b
El Avuntamiento dispone va de provecto de obra apr I, Vergmarculss mtar
el provecto inicial con anexo alguno que determinara los biene "f'f‘i’.'..'g,":: — ,,f';_l‘ o

cmssinsalane Aaibiid Bu sidovssia Ve vnsisicie el Ba Wanas .‘ N 2

“ Através de esta opcién, tendras control mediante las los pestafias ( Bordes, Sombreado ), sobre estos
aspectos para aplicarlos a la tabla:

(65 W~ s ool foonchn J——TLLRCT
Qordes | orde de igna | Zombresdo
Wos  lasetsr  Diselo oo pad —_— w
- Vi Satioc — Vata preve
V) Pl ae inoabezady V) Pronees catumnd == ! o) )
Fita de totales Ui columen] | | S5 | TG0 Clogrames de ls qouerds o wie
fore Botones s sk doldes
V. Pl con Bandal Colunmay cen -
Opeinnes Se eilny Ge tandy Cusayn e .

». Todos - e g L ki!

- —— - —
1

T e FEEKE) NN SSRGS ﬁ t———— 3 s

| -
‘l m : ;?,_. wl

(Ql Personaigsde ,. Automatico 1 m D [;E m &

Colores del tema ,
B lIl-Il-""" —

- 8|
S [T e T —
| Lines l : verae utva, (nfasis 3, Clars 0% dota Laoceler

{lli' L L L
El Ayuntamiento dispone va de | Colores recientes | pero no obstante, al no contar

al mrasraren inlsdal snm snava alnans se o arararia Asenasiin tamenaeal o

“ Puedes dar un color a los bordes por ejemplo (ver imagen de arriba) y jugar con muchas mas opciones que
deber investigar tu con practicas. Una vez que he acabado las explicaciones de esta leccion de hoy, vuelvo hacia
atras para dejar la tabla como al principio. Esto se hace facilmente desde:

u? ﬂrd_u s Y

y.w,m'm h “.

| Beedet y sombrendo :

-J T: Bosae intenoc | [

N.- , ,;mmmx k {Q.A
.’ —,' .cwswuoo

Cofor Somaveado e
| 4 1

LR & '
Intertat tanls (o e——

Desde este lugar tienes siempre disponibles las Ultimas operaciones realizadas; seleccionas una (o varias en este
caso) y botén suprimir.

INSERTAR FILAS Y COLUMNAS EN WORD 2010

b Hoy vamos a estudiar la utilidad de Insertar Filas y Columnas en tablas, en este curso de Word 2010 que te
ofrezco. Para ello, tras abrir un documento y crear una tabla en él, nos iremos arriba a la ficha:

56; = B 20 BN JRE 1 EjemploExpropTabiar. dacy - Micretof! Weett Mermamientasde., = = X
*—/:t-oo)mn- Diseids de piging (< d Rewar  Vista  Complementos  Disefio | Presemtacin | 4
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“ Unavezen ella, deberemos ir al apartado que te muestro:

.@1“@»‘95"1-.@%' " vty poonTeltal 2R oy MurTIatt Wird Mermamientasde. -~ %
= wios et Twal,_ Consponsencs  Remd  VWlh  Complemnts  Oneps.  Mesertaoin "D
i Setecasoar lz)g W W et dedajo i comtinac ceite) Uo,laov’n_;_ﬂ e A= ]
i Ver tuadricutes | = Al tnsertar & s icawesda | 5 Orade celaas Sanm il =eEs — !
[ Fropiedades o hf::' @ insectar a e serecns ) 5 Omge tavla i Autoapuitar + ol wlm: 9 culde. n‘e“

Taths cotennnt X Combmar Tareafn dé telta ™+ Alneacion

“ Vamos ahora a colocarnos dentro de una Fila en nuestra tabla (en cualquier celda de esa fila), picando acto
seguido arriba en:

H)HQ') B = 9 it Word Metamisnitas ge. = = X
Ot e " ! -
% Selecoonst = il Combinat ceidar wh
1i v ruserineat [fincertar o o cgueerss 0 Owidle celdan AN o oy
3 : e o
3 reopirasder Infertar o 1o Garechn | [11] Owii tabile o A )

“ Zan

‘-1."‘

(o] = : YTy IR u\fm*“"m 2

PARTICULAR

Nommativa regoladora; Ley de Expropracidn Forzoss <ant 108 y s5, que remiten al 15 v 3¢
-, en adelante LEF, v Reglamento que la desamrolla.

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar

“ Podras ver como automaticamente Word 2010 insertara una Fila encima de aquella en que que estemos
colocados. De la misma forma, si ahora queremos insertar una Fila debajo de donde nos encontramos, no habra
mas que picar en:

%',HQ-‘)».‘G/" Crarnp it ane « wore Sellamientarge. - = X

| R Stecoanar s ;g ﬂ 8 Compinar cean | 1| Q8 om Y
2l Ver cunarieoias -Bmuw.nww 4l Owoaw cetdas = ) -
Eaminat  dvente » ’ ot e D EEOn Micgenas  Dated
3 mogieaars B sinibs O Iietara @ derechs || (5] Oniow it o) = Seldesto deceida = ©

IPORAL FINCA PARTICULAR

Nomativa reguladora: Ley de Expropeacién Forzosa <art. 108 v ss., que remiten al 15 y 55
- en adelante LEF, v Reglamento que Iz desarrolla.

5.

Fl Avuntamisnta disnone va de trovestn de ohra hadn nern no al no contar

@ Siguiendo los mismos pasos, podriamos insertar una Columna a la izquierda:
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P . T S pLaML Q0E - wire Hetamientarge. - = X
‘!mmmﬁoam ¢ap Besm SVuta | Complowmitss. DN e A TLY

PR f )g 3 ol menar gene 24 Compinar s
Yoy d)m algaguects | 4l Owiak celdat
.,.m B nanrtar 4 18 Berecha

230ff

il Ver cusarlegnas

reccion Miegenas  Datet
| B mopiedscel g .

Etmingt
. = delteto seceids

Normativa reguladora: Ley de Expropiacién Forzosa —art. 108 v 55, que remitenal 15 v 4s
-. en adelante LEF, vy Reglamento que la desamrolla.

1 A 4 we da Ada abrs srwahada nevn na shatenta al mn cantas
Sy por supuesto, también podria ser a la derecha la insercién de la columna (desde el lugar donde estemos
colocados):
V‘Es 70507 O TaBist 0ot - Weea Hemamiertasde - = *1
=7 wioe e Duehodepaging - Re mmwmdo
I o Seleconnar .ﬁ o insertar aezap ycm cesans 0,48 tm )

4l Ver cusarisay ] Insectes 210 izguierds | 3l Do cesan m < 4
(umnu baertar 2 L X - G0N Mirgenes Datse

[® Progiecades . sriby CAMInseturaly derechal = ' A ot Selteto geceids | -
] AArmauan

15+ 1 SRR

iv : Lev de Expropiacion Forzom -art. 108 v 55, queremiten al 15 vss
. en adelante LEF ¥ Regimmto que la desarvolla

i El Ayuntamiento dispone va de provecto de obta sprobado, pero no obstante, al no contar

COMBINAR, DIVIDIR CELDAS, Y ELIMINAR TABLAS EN WORD 2010

“ Enlaleccion de hoy de este curso de Word 2010, vamos a estudiar unas herramientas muy potentes que

tienes a tu disposicion. Con ellas podras dar a una tabla el aspecto que desees. Me estoy refiriendo a la
combinacion de estas dos heeramientas en concreto: COMBINAR y DIVIDIR; con ellas podras hacer cosas

interesantisimas para mejorar cuanto quieras tus tablas.

“ Veamos la primera de ellas COMBINAR. Se supone que hemos abierto un documento y hemos insertado una
tabla, ahora seleccionamos unas celdas de esa tabla, las que queremos combinar, tal como estas:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 155



* Microsoft®

ICE

lEl'E.Of'f

-~

o X

U‘?q ~ s ermptatrpregTARIaL G2t < MXraeet) Wasit e D
Feviist Waita  Complimentor  Diseds Fresentacion

<4t H=3 A=

oo Imetar  Daeto de paging
o Seiecoonar » * t{’ri W Insenar genaje
18l Vet cusaricutas o] Indestar & ls izguies
Einge | niertar

35 Fropiedacer . wriba B Insestar w13 Serechs
PaaL g ctummay i
—

) ajouu
.ﬁmm =

“.\mujuﬂm

Wl Db e
_:; Drosir tacis

\ }@jﬂ\_{_@ﬁm Lev de Expropiacion Forzosa —ant. 108 v 35, queremitenal 15 v s5
S\’ -d:idehmcLEF y Reglamento que la desarrolls

b al no contar

El Ayuntamiento dispone ya de peovecto de obta aprobado, pero no

“ Ya sabes gue para seleccionar celdas, te colocas en la primera y luego pulsando boton izquierdo te desplazas
a derecha o izquierda y hacia arriba 0 abajo hasta haber "cogido” las que te interesan, en ese momento sueltas el

botén y ya las tienes.
Bien, en el ejemplo que explico, tras haber seleccionado esas 6 celdas que te muestro, me he ido arriba a la

ficha Presentacion y luego en Combinar he picado sobre el apartado Combinar celdas, con lo cual esas 6
celdas se convierten en una (lo vés en la imagen de abajo).

® Has podido comprobar que es muy sencillo realizar una combinacion.

Para DIVIDIR celdas, la operacion es igual de sencilla. Supongamos que esa celda Unica que resultd de
combinar las 6 anteriores, la queremos ahora DIVIDIR en solo 2. Nos colocamos dentro de esa celda Unica, y

picaremos en;

> , NN s ettt TAlIS ) ' ’
% SR
oo daserter  Disefie de paging  Hef < " Bewisd . Vita 5 s
X Sevoanar « B 251 d Wiertar Sebiph Bl Cumaear cruss J'f_’ﬁnﬂ ‘J &i’ ! Ba A“ l -
il Ve cundticunny | = £33 ) Al rertar o s counras | 1l Dmaiceviiet 11 a.. A ! ;q" ! - - — ==
P Dlrecodn Mirgenes  Ostos

famingl  Irserte
BF Wopledice - amba U Siedard b d«

tata

B —

uumv- el wml W detredte deceiss .
deealda Mmeatipn

- g2 0 1 B8 11 o SRR

b

Conbiur ceites sty de o ICUL AR

|Cliu!ll

hrt. 108 v 55, que remiten al 15 v 55

-, en adelante LEF v Reglamento

oA [ - SRR U ) ) ST P 1 ISR | S | S SRR | L

“ Tras picar en Dividir celdas, veremos que aparece un menu de diadlogo. Ahi le indicaremos el nimero de
columnas y de filas que queremos tenga aquella que queremos dividir (en el ejemplo: 2 columnas y 1 fila),

guedando asi tras picar en Aceptar:
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TN e At - GemataCxrop Tl 400 - WhDOLeN Ware Hebmsettas e, = = X
R .- ) 1
| Inios  miear  Dvedo dephping Rl Corng Rediw  Wata  Complementor  Diefo  Pimiectanion  ©
J o Selecoonar » )j w4 e aenap 3 1l osacn _: 4 see Az 1 <
118 Ver cuscrieutsr  [flmmerietl = Fdtnsertar o o oguerds 4 Dsoaw celdas Htiem ] mleje —— =y
= Eheingd| inzera ol Daggtidn MMgened | Datoe
Fopizoaaes . e i nsertar 1 la deyec 32 Devl Wt 1abta i Actodjustar > 3 . -
- srrips derech 3330 A miwl ol gviteno Becoda
| Tasta 4% Eiminar celda - Cunmma tamadgamytfly S0 L Sdhen
=TT [ = o M AR IR AN AR T
] ' o | -3 . . oy T wt 1] 1 o0 ’
i_’_' - '5.‘ & Eleunat SOMONeY il s P B A b § S — 80

o
S5 [Renar il

(8| Dingr tabde N TEMPORAL DE FINCA PARTICULAR

Nogmativs regulidona: Ley de Expropiacion Forzosa -an. 108 v 55, que remiten al 15 v 55
« ¢n adelinte LEF, v Reglamento que la desamrolla 2
+

El Avuntamients disbone va de nrovecto de obra anrobado. pero na obstante al no conter

“ Tras haber aprendido por tanto a combinar / dividir celdas, pasemos ahora a ver el apartado ELIMINAR.

-Las opciones que tenemos disponibles para Eliminar, las puedes ver en laimagen de arriba (Apartado Eliminar
de la ficha Presentacion). Fijate en la imagen de arriba, que debajo de la primera tabla he creado otra. Si segin
estoy colocado en la primera celda de la izquierda, pico en Eliminar columnas, esa columna entera seria
borrada, y asi sucesivamente podriamos seleccionar varias columnas y eliminarlas.

-También podriamos Eliminar filas por este mismo sistema, picando en el apartado correspondiente (ver
siempre la imagen de arriba y el desplegable con las opciones).

-Finalmente, podriamos eliminar una tabla completa, no tendriamos mas que seleccionarla y picar en el
apartado Eliminar tablas.

* Para Eliminar tabla completamente, existe otra opcion que es la de picar en el lugar que te indico en la

imagen de abajo (con ello quedara seleccionada toda la tabla) y hecho esto pulsar la combinacién de teclas May +
Supr

Al aassiuua i summeva. ST WL ACMUAVIMULAWES & WEALIM  WAT. 8WA T S ML ARSI WA 8w T ow

-, en adelante LEF, v Reglamento que Iz desanvolla,

El Ayuntamiento dispone va de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar

ALINEACION EN TABLAS

@ Aprenderemos en esta leccion el manejo de otra herramienta en Word 2010 que te serd util para el disefio de
tus futuros documentos en Word: se trata de la alineacion en las tablas.

- A estas alturas del curso ya te habras preguntado seguramente ¢y para que sirven las tablas en un documento
Word?. La respuesta es simple: "para insertar de forma ordenada y con buen aspecto datos en ellas". En las celdas
de una tabla, podras introducir texto y aplicarle disefio, de forma que si combinamos esta posibilidad con las que
acabamos de ver de Combinar-Dividir celdas, trabajar con el sombreado, los bordes, etc..., comprenderas todo el
potencias que tienes en tus manos.

- También podremos insertar en celdas diversas férmulas (lo estudiaremos en el siguiente Tema).

“ Lo mejor sera verlo con un ejemplo; en la tabla que ya vimos en la primera leccion, introduzco texto:
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Texto 1
El Avuntamiento dispone va de provecto de
obra aprobado, pero no obstante, al no contar ¢

provecto inicial

El Avuntamiento
dispone va de proy
de obra aprobado,
no obstante, al
contar el provecto
inicial

o

“ Por supuesto, si te interesa pudes "agrandar" el ancho de una celda "tirando" directamente del separador (ver

imagen de arriba

).

- Una vez que hemos introducido texto en las celdas (te colocas en cada unay escribes lo que desees), veremos
en la ficha Presentacion, la banda de opciones llamada Alineacién y en concreto vamos a suponer que el texto
gue tengo en la Ultima celda de la derecha quiero que aparezca en el centro de la celda y ademés centrado. Asi

gue me coloco d

3

<
i
=

=)

entro de esa celda y me voy arriba a:

Y

- x|

DrmpttExprep Tabist 0oty - WU

Herramieaiag oe

n, P R O B
=] 1= =
i Msertar  Ouedn de paging o L_] L Lj ntes - Dovefte - Presentaosn W
Seleconnar X o insetar aecapo 5] ;'__..I p___. J _;| =_s S A-' l D
Ver cusdnisas Hl Insectae = 1s lzguierda | 45l Deawe cesday L g -
Eliminge h-unu 3 i t\tuom\ Mirgenes Dated
Propiedades serita P Insestar 3 3 derecns =iy Deait table J el tedo e Lold -
Latta Filas g citumsar Camitras
—— L s
LS N | ¢ # :
A ol tet0 horzoatalmente y

werticalmante en s cesds

El Ayuntamiento dispone | Texto prueba
va de provecto de obrz
aprobado, peto no
obstante, al no comtar o
oyecto nicial

El Ayuntamiento dispone ya de proyecto de
obra aprobado, pero no obstante, al ne contar ef
provecto inicial

El Avuntamiento dispone | Texto prueba
va de provecto de obra

aprobado, pere no
obstante, al no contar el
provecto inicial

@ Lo vés?,

de esta forma tan sencilla, podremos colocar el texto de una celda en el lugar de esta que

gueramos, con tan solo jugar con ese grupo de 9 botones que tienes a tu disposicion.

A Tenemos

otra opcién que es la de Direccidn del texto. Sirve para cambiar la orientacion de un texto en una

celda y a veces es muy util en las presentaciones de un documento.
- Vamos a suponer que quiero cambiar la orientacion del texto en la celda central; me coloco dentro de esa

celda y pico sobre:
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';"'% ™ 40 RO e EpmAATr00TALIE Jo0r « Mioratt Word =X
S e eter Daehodepbyins  Mifencmn  Commigeodincs Mo Vits  Complemantsr |
&2 selectanst = !‘4 &4 Insertar Jedajo 8 Camtina anitm U°.~_c- S A o
il vor euseninaas Al tnsertar o e cgueeon Il Omiae coidae A fﬁ QJ_N
Diming | Injertat p s Datoy
3 Meopirgader . artis [FInserter o o derec | [ Owdau 1atle ﬂ 203001 .
Filas y extemnmy % Zansear fiy de tetda %
NG DNXF INKEEN  OOKY CYHE DK v el ot ok o S R

OCUPACION TEMPORAL DE ‘!":‘.V‘
%
Nemmativa regulador: Ley d . opsosa a5t 108 v 53, queremitenal 15y 55
omlddnleLEFx! ! o
V)

%"" 0./ d i | Texto | Texto 2
‘ecto de obu

pero  npo
obmnle al no contar e
provecto inicial

El Avuntamiento dispone va de provesto de
obra aprobado, pero no ob 2l no contar el
proyecto inicial

“ vy sivuelvo a picar, cambiard a la otra de las dos posiciones posibles, que es esta:

@B u??'g = U EvRotitavrdncy < Mhah e Wird MHenamientaige. - = ¥
| 4 Selecoanary || :l s & tnietar denna 838 Camomar ot ﬂjqnn S ;}{ u,u i |
14 Ver cubseinates - Hitmientar a s cqueids | 3 Otidie cetdas uu- o uae
B Eltmina hmu: ~y pemer Dated
2 mropieaace . sniba B Tnsertar s la Gerecha | ) Dwwiow tabita . -

R RN (B

El Ayuntamiento dispone
¥a de proyecto de obra

El Ayuntamiento dispone va de provecto de
obra aprobado, pero no chstante, al no consar el
provecto [nicial

TAMANO Y MARGENES DE CELDA EN LAS TABLAS

“ Dentro del apartado Alineacion (en la ficha Presentacion), tenemos otras dos herramientas que debes conocer,
y que estudiaremos a continuacion. La primera de ellas Margenes de celda; Para ver como se trabaja con ella, nos
colocamos en la celda de la izquierda y picamos en el icomo Margenes de celda:

gos 'i9i‘ oy 0 £ Taktal. 5ot « W Haamentarde. -~ = X
7 wos  www  Duedo e pagina B vt Compimentor  Desebe f Meentangy W

AR ._)5, ﬁ & insenar gesao W Combena cians Sl 0480 S U | B M A | |
ill ver cusariouis || =8 | = 'wdjmmmm Dhwsrenidas Slagéen < o ) —t ‘
na Qn
9 fopiedacer . o b thse Cereon | |5 Dres tacia i Auteajuntar * dddoﬂ'f ¢ l
Tavia Maty s % Camtinae famaite ¢ aetila &
(6] 0 N Ry SR SRR Y .c.u.u}_,
|88 fil X
_ I ODCUPACION TEMPORA ;

El Ayuntamiento dispone va de provecto de
obra aprobado, pero no obstante, al no contar el
proyecto inicial

“ Automaticamente nos aparecera un cuadro de dialogo, donde introduciremos los valores para esos margenes:
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ids  Correspondencia  Revisar Vista  Complementos Diseno Presentacion '@

il Combinar celdas ;'u 048em ﬂI ﬂ =3

uierds || [gH Dividir celdas Tl 494 cm e %ﬁﬁ:
: recadn Margenes  Datos

el (ol deltexto de celda -
Alineacién

=23.0Off

ri 4...1§.|_.;6-|A....,|-uv|
. Ll e =—=———m=x ==
5 \lcml %‘
¢ 0,19am [N

=4

Espadiado de celdas predeterminado
[ permitic espadiado entre celdas '0 an ‘

Opdones
[V] Ajustar automaticamente el tamafio al contenido H

| Aceptar | | Cancelar | de provecto de

T ODTA ANTONAND Nera No Onat Kn'e al no contar &l .

@ Aqui tendremos a nuestra disposicion los cuatro margenes con los que podremos jugar (superior, inferior,
izquierdo y derecho). Es muy sencillo, ya que solo tendras que picar en una de las dos flechitas negras para subir

o bajar el valor en centimetros del margen que corresponda.
Cuando los tengas definidos a tu gusto, no tendras mas que picar sobre Aceptar, para que los tome, como vés

abajo:

remiten al 15 v ss

ik,

-—
o
~

—

»
“

El Avuntamiento Texto 1 Texto 2

dispone ya de .;5:

proyecto  de  obra ‘E__ El Ayuntamiento dispone ya de provecto de
aprobado, pero no 2 obra aprobade, pero no obstante, al no
obstante, al no contar - contar el proyecto inicial

¢l provecto inicial =

“ Estodo lo gue necesitas saber sobre los margenes en celdas.  Viene a continuacion el otro apartado de
esta leccion: el tamafio de celdas, que igualmente encontramos dentro de la ficha Presentacion.
Supongamos que deseamos ampliar la celda de la izquierda, asi que nos colocamos dentro de ella y vamos a:

mentos Diseno Presenti

fem ggt\=i=ms Az ]

sHela —

Direcadn Margen

= = = deltento de ctid

Alineacidn

Q000 ~

Nommativa reguladora- L _dg;w‘u%&#m “ant. 108 v ss., que remiten al 13 y ss
2 enadchnte LEF vReg!,ixm"' : : _‘l‘_'

Insenar  Disefio de pagina Referentias Correspondencia Rewi

xl u’j,' B Insentar debajo il Combines celds
. <Al Insertar 8 s izquierds | il Omidlr celdas
Eliminar  Insertar a

- arriba (8 Insertar 4 1a derecha == Deadll tadia

Filas y columnas e Combioar

[ 2]

Texto 1

va de provecto de
aprobado, pero

obstante, al no confar el
o inicial

El Ayuntamiento dispone ya de provecto de
obra aprobado, pero no obstante, al no contar el
proyecto inicial

Texto prucha

“ Enel apartado que te indico en la imagen de arriba, tienes la opcidn superior que es para ajustar el "alto de
fila de la tabla" y el inferior que es para ajuste del "ancho de columna de tabla".

En el ejemplo, voy a agrandar el alto de lafila, asi que con las flechas lo subo al valor que quiero y veré como
automaticamente va cambiando en la tabla (a tener en cuenta que al ser celdas combinadas, agrandar a la
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b Igual ocurriria con el ancho de columna, que podriamos cambiar a nuestro gusto mediante los deslizadores
de la parte inferior (imagen de abajo)
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izquierda significa hacerlo en todas).

ﬁ a Insertar debajo B combindr celdos || Y = :E === E
<A insertar a s izquierda | 38 Dividir celdas =3 33m N = (= m —
Eum.mar u;:;::' Gl Insertar a ta derechs | 5 Dividir tabls &Automusﬁ-r v = = = 3:: ::,
Filas y columnas f+ - 0 de celda /| Alinead
.' | 5“‘0%“* ' /v\)
OCUPAGION TEMPORAL DE FINCA B © gt L R on

Nommapiva reguladora: Ley de Expxq,hqdn‘l:m‘ian 108 ¥ ss., que remiten al
-, en adelante PEF, v Reglamento qu&l,ldesq!bh

El Awnta_m;q(q | Texto 1 Texto 2
dispone ‘va_ de| -
provecta de obra

aprobade. pero| Z
no obstante, al [ 3
no contar o | = El Ayuntamiento dispone ya de proyecto de
proyecto inicial - obra aprobado, pero no obstante, al no contar el
o = proyecto inicial
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TEMA13: ,
TRABAJAR CON FORMULAS EN WORD 2010

APRENDAMOS A USAR FORMULAS EN WORD 2010

© Si en un momento determinado necesitamos incrustar en nuestro documento unas férmulas, ello sera posible
realizarlo sin ningun problema desde Word 2010, segiin vamos a ver en las lecciones de este Tema.

“ Pero debes saber sin embargo que Word 2010 es una herramienta para procesamiento de documentos, y por
tanto no esta pensada para el manejo de formulas (especialmente si estas son complejas). Para esta tarea
tenemos dentro del mismo paquete ofimatico, la aplicacion Excel, cuyo trabajo precisamente es el de manejar
calculos de forma potente.

b Quiero decirte con esto, que si necesitas introducir en un documento férmulas con cierta complejidad, deberas
trabajar con Excel (o incrustando tablas de Excel en Word).

VEAMOS COMO MANEJAMOS LAS FORMULAS

“ Nada mejor que desarrollar un ejemplo donde puedas apreciar paso a paso el manejo de las férmulas en un
documento Word 2010. Para ello, vamos a crear un documento con algo de texto, y después del primer parrafo,
insertemos una tabla:

@ B0 M~ 3 Documentol - Microseft Word
)

Insertar | Disefio de pdgina  Referenca Corresp A

[:‘_I aﬁ Jroms- Q  Jenabendo-

: ¥ J Fie e paging <
| Paginas | Tabla'| Imagen Imbgenes
. . predisefadas .‘ Gritico =

| | Tabladesss L
00
DEJ B '
BDDD
I FoEO000000
\j Insertar tabla..
_j Dibujar tabls
i Hoja de chlculo de Excel
KB Dabias chpions K
Piginx 1 del  Palsbrasi0  Espafiol (alfad. intermacions) | imm-a-ovn

“ Alas cuatro celdas superiores les colocamos unas leyendas, y les damos un color de fondo para que
destaquen:
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' ‘»g",.'.m, s EjempicEprepTabine dnos - Mooty Ward m—
|57 oo | e Oisefo de sigine  Reteimost » - Harromientas
‘ B: Toes Bewfloman <12« | A" ;gjtaJEr.zE...»,E-»
PO N g ke X Ra A

ﬂli... -.....l. 108 v ss, que remiten al 15 vss
3

Nennativa reguladora Ley

-, en adelante LEF, v Reglamento qu 1 3 cotor

.

| &0 184 cotaces.

El Ayuntamiento dispone ya de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar
el peoyecto inicial con anexo alguno que determinara los bienes de necesaria ocupacion temporal o
provectiste deberd de redactar la oportuna relacién de bienes v derechos de necesaria ocupacion,
justificando el por que de los bienes v el plazo de ocupacién que se preciss Igualmente esta
relacion contendra la descripcién fisica y junidica de los bienes a ocupar, con sedalamiento de que la
ocupacion lo es temporal sin que implique wansferenda alguna de dominio.

| PagmmTdel  Pstabuaw 1N - Erpafol Gifad. internacomsll |

“ Enlas celdas de la segunda fila, introduciremos datos para el ejemplo. En la primera de ellas, bajo Producto

me invento uno y paso a la celda siguiente, la que esta bajo Precio y le asigno uno al azar.
Ahora vamos a aprender a utilizar las formular en Word 2010; para ello, me coloco en la tercera celda (la que

esta bajo IVA) y voy al apartado que te muestro:

) AT 0.0 = DemessEanoplaine noo Wt tenamentas g~
-
Bl Comawnar conzas iu&!(.. ':di nee. E T 1

4 Seecoona » j ﬁ gl naertar dedyyo 3 .-l
Ll Ve cusariviang - —— Flwviertar o ba leguierds | S D ceided Ao Y] e —
- Durccion Miwgener | Dar

x
-

Thvinde | Incertan | =
[ Propsades . s b Sviedar atu Gecechs | i Oair table B Automaiter + o)l gelvean ge celde
Laza Tuay p ionmran n Cambinae Tamade o8 tabts 14 dlarmasde L
3 PN,

(£ RO )

'a?‘

" M‘

u»uvu m'a '
n@re‘:y"bu mamh |

Foemuts

AGTOPA Linta YOTress § ume (e are realin
W Clitsste imsgie cama PROMETHO, SOMA |
RECUDNO.

: \NM\J’T\'F& gREFS

Lavadoea Xap-97 365

El Ayuntamiento dispone ya de provecto de obra aprobado, pero no cbstante, sl no contar

“ Se trata de ir a la ficha Presentacion, y luego en la banda de opciones picar sobre Datos; finalmente pico
sobre Férmula. Me aparecera entonces:
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"n:' Y0 s npind Wi ' Henamientas de...
O3)
Inigo  Insestw  Owedlo Sepiging  Reb < Reviiar Vista  Complemento: Disedo fresentanion W
& Selecoonas * )(; u_QL S Bnerta Geonpo o | bowe cef Plosem +H = se- A= 1
2 ver cosanicuiae Al ewerar o w aqueeros | Jill Owedir coidae Slagton N mele — —
Siminar | Insertar 5 Direccion Margenes Datos
B Moplegades < arisa IFImseitar A la detecha | [ Owedit Tatila b Autompuiter < = =l = gevene oo ?p_n
Tabla Ftat g cOlummet f >
- Formula:
[ sitram
[

| El Avuntamiento dispone va de provecto de obta aprobade, peto no obstante, al no contar

“ Tendremos asi un pequefio cuadro de didlogo donde podremos escribir la férmula que necesitemos (siempre
debe comenzar por el signo igual " ="). En este caso, como se trata de calcular el IVA (para los que no son de
Espafia, decir que es un impuesto variable que se aplica en la venta de productos) que es del 16%, tendremos
gue indicarle mediante una sencilla formula que el precio que figura en la celda B2 (cada celda se identifica por
una letra mayuUscula y un ndmero. Asi la primera celda a la izquierda sera la Al, la que esta debajo de esta seré la
A2y asi sucesivamente...; si pasamos a la siguiente columna, la primera celda de esta sera la B1, la de debajo la
B2, etc...). Por tanto, la férmula " =B2*0,16 " |le indica a Word 2010 que "la cantidad que tenemos en la celda B2
(365) la multiplique por 0,16 (que seria igual que multiplicar por 16 y dividir por 100)". Al picar sobre Aceptar, le
indicamos que nos muestre el resultado en la celda donde estamos situados, la C2, como asi hace:

by %0 ' rips Herramientng ge... =
- Inise  boets  Oiseho oc paging  Het Coere e Eevisar  Vista  Complamentos Diedio Fnentacén W
i Seleccioner ~ 1| sl W ntentar debao 8 Camt « Hloseem T 3 ™Mo A= -
P | e S b == |
2l Vet cosaniculne ) =3 <l tevertar a ta itaqueerda | U Owidir ceican BHastam 7] = e - —
Eheinar | Inertar 3 Direzoon Margenes Datos
3 Mopecade . arviby LA Snvertar a \s derechs =) Owelir tatila s Autoapurtar - o T R ?r‘dn =2
Tahts Flay § Lol - Fér a:
5 ﬂlU‘_ H

¥ O R TR e X

Nomativd teguladota Lev de H |
-. en adelante LEF y Reglamento qie 12 4

Lavadora Nap-97

El Avunramiento dispone ya de provecto de obra aprobade, pero no obstante, al no contar

SEGUIMOS CON LAS FORMULAS EN WORD 2010 (2)

© Ya hemos visto en la leccién anterior gue es relativamente sencillo el introducir formulas en nuestro
documento, a través de tablas.

Sabemos también que Word 2010 no es la herramienta mas idénea para trabajar con formulas; para ello es
recomendable usar otra herramienta especifica para célculos como es Excel. Por cierto, una vez terminado este
curso de Word 2010, se empezara a publicar uno completo de Excel. Quizas tarde aln un tiempo en estar listo,
pero creo que al final te merecera la pena esperar un poco y poder acceder a un nuevo curso de calidad..., como
todos los que se ofrecen en "deseoaprender.com".
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@ Bien, pues vamos a seguir con nuestro ejemplo iniciado en la leccién anterior, donde habiamos visto la forma
de calcular el IVA de una cantidad...

“ Nos habiamos guedado en el momento en que cos colocdbamos en la celda C2 de nuestra trabla,
introduciamos la férmula adecuada para que realizase el célculo que necesitamos..., y finalmente teniamos el

resultado:

| ny Y90 3 e npTe vl Herramientng &¢... =
- 14
o tasertas  Oiseho Ce phging et Coerrsponde Reisar  Vista  Complementos  DHeAs  Anentacsn W
l¢ Seleccions - )" el B intentar debyo 4 Cami cdes Bllossem T B M A= I -
Sl Ve cosaricuine =S A wvertar a o aueerda | U Owidir ceidar Bt 1 = iee — :
Ehminar | Wentar ) e Direcoon Margenes Dates
Sﬁap»ﬁ:nn . arviby _ﬁhunl' 2 l» derecrs == Dweilir tatila o Autonpurtar - P | del terta  de trida -

Tahts Falay y (olumna

o oo

El Avunramiento dispone ya de provecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar

“ Hecho esto, nos pasamos una celda a la derecha (la D2 que se encuentra bajo "Precio total"), vamos de
nuevo a la ficha "Presentacion”, y luego al apartado de la banda de opciones "Datos" y finalmente a "Férmula". Ya
en el cuadro de dialogo, veremos que Word nos ofrece una por defecto, pues supone que querremos sumar las
cantidades a la izquierda, por eso propone la formula " =SUM(LEFT) " que es correcta, pues es eso lo que
gueremos, asi que picamos en Aceptar nos realizara el calculo.

“A continuacion, relleno la otra fila debajo de la anterior, con otro producto. Para no repetirme en las
explicaciones, introduzco la cantidad en "Precio", luego calculo el "IVA" de esa cantidad (igual que hemos visto), y
finalmente me voy a la celda bajo "Precio total"...Aqui Word tiene un problema, ¢ suma las cifras a su izquierda, o
con la que tiene encima?; lo resuelve propniéndonos un " =SUM(ABOVE) ":

,D@ i858 2 Merramientas de.. =
- Wige  Insentar Ditefio ge pdgna  Relyrenciat Conespundentia  Sewisal . Vita  Complesentos Disatho Presemtacan M
i3 Swecconar - W Incertac debajo W Compinar coidas Y] 0stem T HE MM A= __J -3
il Ver cundricutas “4 <Rl tneertar aia izguiecds | 2 Divide cetdan a3t o] =ew — —
Elinnal | Iviental ) oo Dire¢codn Matgenm  Dator
3 Prepiedade . wrrita A trsectar a fa Sececha || S Omde tabts i Autoaguntar = = ml w geitedn o6 celty
Tauta Fllay y tasumnay

— ==

e e e P

SEE T s————
2 . — — | Foomda:
wSMABONE)
Farmato de nero:
PA N TEMP
Qw_hwn

Nommativa reguladora: Ley deH
-, en adelante LEE)y Reglaniento queda’d

fetera Xpress-102 68 10,88

El Avuntamiento dispone ya de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar

el nravecta inicial fon anexa sloinn ans determinara los hienes de neceria nomacian temnom! o

“ La cual no nos interesa, asi que tenemos que corregirla, indicando que queremos otro " =SUM(LEFT) " como
ya hicimos antes:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 165




230ffice
@\B -0 = BpennTieCon plattnc futa s MATOI Wend Meramientas de.. - T T

~ Wide  Insetar  Ditedo depdga  Relurer Comesp Wevisal Vita  Complesestor Do Presemtacan )
W Seecoonar* l [ = ‘ Intertar debajo 88 Combirar ceidas :
Gl ver cundricutae Bl tneertae 2 b izguiecds 3 Divid cetdat

2D Progiedace Elnvnl | Intenn
U 2 - 4

Cafetera J\p:ule’

El Avuntamiento dispone va de proyecto de obra aprobado, peso no obstante, al no contar
el provecto inicial con anexo alguno que determinara los bienes de necessria ocupacion temporal ef

“ Esto nos devolvera la suma correcta de "Precio + IVA" del segundo producto:

o) dZ 20 = T
7 wide s Diteflodepdgne  Relure Conese Hedsal Vi Complementor  Diseds -
3 Setecconar —_I fﬂ o Insentar dedajo A8 Comminar coldas

Q0 Ver cuadeituias A ineertac u la zguiecds | B Dirig ¢
Elmnat | Beviertat

B Prepiedaces . ll"h ! l"* ‘b “L‘ & , A . ‘

— rh o N ES x‘ Sl VLY -3
VA mth
N AT 8L e — §
|
4 DCUPACION TEMPORA

Nommativa reguladora Ley de H |
-, en adelante LEF, y Reglamento que 1a d

Lavadon Xap-97 365 384

. Cafetera Xpress-100__| 68 10.58 7588
e TOTAL

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstante, 3l no contar

ol srnvactn inirlal fan tneva slrima ane dstermingrs ne hisnee de necsris acmacidn temmnmanl o

© pasaremos entonces a la cuarta fila, donde nos colocamos en la celda C4 para escribir como vés "TOTAL
", eirnos a la Ultima celda de la derecha, donde vamos a calcular el precio total de ambos productos, pero para

que la leccién no te resulte pesada por larga, eso lo veremos en la siguiente.
MAS SOBRE LAS FORMULAS EN WORD 2010 (3)

© Habiamos guedado en el momento en que Word nos realizaba el célculo total tras introducir nuestra formula:
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ﬁ@-uvﬂ-ﬂ ¥ Rennitamaplobine fucs s Miroii Wi Wesmlentasde. - < 7
7 Wide  thweta  Diefodepdgna  Rel '

g Selecooner xl b o Intertae dedajo A8 Comumar eoidas 31 10,60°em L
0l Ver cuadeituias - A neertac » b izguiecds (B O# g (dkl 5 Ty

Elmenal | oot . Foe h Datos
‘ ¥ Brepiedaces - ..,.p.rﬁlmﬂuau @ " e ’d .
Dils —yavrim AV { S, L o

S
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B¢ VAN Y AL S A
| =smasove)l

DCUPACION TEMPORA

Normativa reguladora Ley de E [
-, en adelante LEF, y Reglamento que 1a d

[cacew |
- Lavadon Xap-97 365 84 4234
Cafetera Xpuess-102_ | 68 10.88 78.88
s TOTAL

El Avuntamiento dispone va de provecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar

o senvacta inisal fan aneva slrinas ane determiners lng hisnee de nersearis acimaciin temnarl o

“ Conlo gue dejamos resuelto este ejercicio, segun podemaos ver en la imagen de abajo:

:u9 L I R EGeopinErpropTabine docr - Mirdron \Word Heframiendat ge.. = ™ xw
= inoc | Mune  DieModesdgma  Befemmom G s Bedta  Vita Complementoy.  Diseha  Aeenticon 8
£ s i . . = * : .
B fiTmes Vom foowe 2112, < RS ) ;‘ ‘b’;’f".'.* AsBbCDe | AsBCDE AaBbC | o )k
o s IN & § - e x, X' Ase Q-A | 'Q '“"11“““ Thommal | TSinespe., TRt - CEmBIM Edicien

Lavadora Xap-97
Cafetera Npress-102 10.88 78,88
TOTAL %0228

El Ayuntamiento dispone va de proyecto de obia aprobado, pero no obstante, al no contar
¢l provecto inicial con anexo alguno que determinara los bienes de necesaria ocupacién temporal e
proyectista deberd de redactar la oportuna relacion de bienes v derechos de necesania ocupacion,
justificando el por qué de los bienes v el plazo de ocupacion que se precisa Igualmente esta
relacion contendrd la descripcién fisica v jutidica de los bienes a ocupar, con reflalamiento de que la
ocupacion lo es temporal sin que implique transferenca alguna de dominio.

=

Pagine 1 del  Palabrar 148 | Espafiol Iitabd. Intempoonall

COMO ACTUALIZAR LOS RESULTADOS, ANTE UN CAMBIO

“ sien cualquiera de los datos de nuestra tabla de ejemplo con formulas, cambiamos alguno de los valores,
Word 2010 no actualizari automaticamente los resultados, sino que habra que "ayudarle". Ya dije que Word no
estd pensado para el manejo de formulas, aunque en ocasiones nos vendra muy bien valernos de ellas para la
presentacion de nuestros documentos.

Sigamos con el ejemplo. Vamos a suponer que en el primer precio, cambiamos la cifra 365 por la de 700; veras
que si ahora te véas a otra celda, Word no actualizara el IVA, la suma parcial ni el total (lo que si haria de forma
automatica Excel).

Lo que tendremos que hacer por tanto para que Word autualice, sera en primer lugar "seleccionar todo"
mediante la combinacion Control + E y veremos entonces:
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@-,n‘,a_.?g;uh,c WemptafapropTabing gooe - Migtaratt Word - B X
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@; Ifu:ﬂgw el -
"?, J ;‘x"'_lz,_;i' ;’}"'*"w;h‘}l’&!“u;’i
- | m' b.n..- o

[

)
!

 Pagmalcel Palabeau 16015 Eipafiol (aMab intemaconal

“ Una vez seleccionado todo, solo tendremos ahora que picar sobre la tecla F9 para que:

@;Qaﬁ: L WemptaDapppTables doo - Microratt Ward - = x
| co | Ietw Ouefodepigine  Reterench  Conmbondics  Medw  Vta  Complementos L4
Nl | e

AaBbCeDe  AaBBCDC AaBbC 4\ | e

fHomal TSnespa.  Thulol

CPagmartael  Palabean 140243 | Espadiof (Aab. intemacionall

“ Ahora si, veamos como el IVA'y percio total de ese producto se actualizan, y ademas el TOTAL también
gueda correcto.

ACERCA DE LAS FORMULAS EN WORD 2010 (y 4)

© Una pregunta que seguramente te haces: ¢ podemos colocar una formula fuera de una tabla, en un lugar
determinado de nuestro documento?; la respuesta es Sl. Lo vemos con un ejemplo:
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OCUPACION TEMPORAL DE FINCA PARTICULAR

Nommariva reguladora: Ley. de Expwphdénfotmsg ~ut, lOS,yu que femiten al 15 v ss
-, en adelante LEE, y Reglumento que I desarrolia,

{ Lavadors Xap 97

700

812

Cafetera Xpress-102

68

78,88

. [ 890,88

£ Cuintos segundos hay en 2 aftos 7, exactamente estos >> {|}

El Avuntamiento dispone va de provecto de obras aprobado, pero no obstante, al no contar
¢l provecto inicial con anexo alguno que determinara los bienes de necesaria ocupacion temporal el

“ Como puedes observar, abri un espacio debajo de la tabla de nuestro ejemplo anterior, y alli he tecleado:
¢, Cuantos segundos hay en 2 aflos?, exactamente estos >>y después con el cursor colocado a la derecha de esta
frase, lo que hago es usar la combinacion Control + F9 lo que me abrira unas llaves ( { } ) y dejara el cursor
enmedio de estas para que escribamos nuestra formula (ver imagen de arriba).

“ Dicha férmula para el calculo de los segundos que hay en dos afios es muy sencilla; =2*365*24*60*60 ( 2
afos, multiplicado por 365 dias de un afio, son los dias totales de esos dos afios. Luego al multiplicar por 24
tendremos las horas totales que hay en esos dos afios, y esta cantidad multiplicada por 60 calculara los minutos
gue al multiplicarse otra vez por 60 sera la respuesta a nuestra pregunta).

BT AN WANE & BT T

i

.-

i

Cafetera Xpress-102

68

10,88

78,88

TOTAL . ..

890.88

¢ Cuintos segundos hay en 2 afios 7; exactamente estos >> [=2%365%24%60%60 }

El Avunramiento dispone va de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar
el nravecta inicial con anexo aloima ne determinara los hienes de necesaria ocnnacion temnaral el

“ Una vez hemos tecleado nuestra férmula en el interior de las llaves, no hay méas que pulsar F9 para que el
resultado aparezca automaticamente:

-. en adelante LEF, y Reglamento q-ue la desarrolla.

T
O

avadora Xap-97 . 700 ' 1 ' 812
Cafetera Xpress-102 68 10,88 78.88
TOTAL .. ... ... 89088

. Cuintos segundos hay en 2 afios 7; exactamente estos >> $3072000

El Ayuntamiento dispone ya de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar
el proyecto inicial con anexo alguno que determinara los bienes de necesaria ocupacion temporal el

...... atietm dathsud da wvadantaw la cmsstima walaalln da hlacwas o0 davaahcae da caccscsdde aniea sl de
“ Un total de 63072000 segundos, que es el resultado correcto que habiamos pedido.

HACER CAMBIOS EN NUESTRA TABLA PARA MEJORAR LA APARIENCIA

“ s quieres, ahora podriamos poner un poco mas elegante nuestra tabla con las formulas. Por ejemplo,
podriamos aplicar un color de fondo distinto a las columnas de los célculos... Mira estas dos imagenes de abajo y
veras que es facil:
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. Cuintos segundos hay en 2 ados 7, exactamente estos >> 63072000

+ B A_ynnnmidto dispone va de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar

¢ Cuantos segundos hav en 2 aflos 7, exactamente estos >> 63072000

El Avuntamiento dispone ya de provecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar
o proyecto inicial con anexo algune que determinara los bienes de necesaria ocupacion temporal o
provectista deberd de redactar fa oportuna relacién de bienes v derechos de necesana ocupacion,
justificande el por qué de los bienes v el plazo de ocupacion que se precisa. Igualmente esta
relacién contendrd 1a descripcidn fisica v juridica de los bienes a ocupar, con sefialamiento de que fa
ocupacion lo es temporal sin que implique transferencia alguna de dominio

| Piging-l del | Palsbar 160 Espafol Ialfab, iInternacional
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TEMAI14:
TEST PARA TU AUTOEVALUACION SOBRE MANEJO
DE TABLAS Y FORMULAS EN WORD 2010

UN EJERCICIO-REPASO SOBRE 3 TEMAS

* Pensando en que un curso a través de Internet, de una forma "virtual" nunca podra ser equiparable al que pueda
impartirse en una academia con los alumnos presentes, estuve tratando de encontrar algo que pudiera ser en cierta
forma un sustituto de esas clases presenciales tan importantes...

“ Me parecio interesante esta formula que te ofrezco, la cual, aunque tampoco perfecta, al menos te ayudara a
pensar y tratar de poner en practica lo aprendido. De esta forma, ti mismo seras capaz de autoevaluar tus
conocimientos, ver donde fallas un poco (y proceder a repasar esas lecciones), y enfin, a falta de una academia real,
sentirte un poco en algo parecido donde se trata de evaluar tus conocimientos adquiridos.

Soy consciente de que esta formula nunca sera capaz de ser la sustituta de las clases presenciales, pero...lo
intenta.

EL EJERCICIO QUE TE PROPONGO PARA QUE LO RESUELVAS

* No he querido complicar excesivamente este ejercicio, asi que podriamos decir que tiene una dificultad media.
Eso si, te exigira pensar en la solucion a cada uno de los apartados que propone (que son muchos y variados).

MUY IMPORTANTE: Que no te rindas a las primeras de cambio y ante la menor dificultad te vayas a las paginas de
soluciones para ver la respuesta a tus dudas. Trata de no acudir a esas paginas y piensa en la solucién
detenidamente; repasa los temas que hemos explicado (pues la solucion la tienes en ellos); crea documentos y haz
pruebas... Sino te sale a la primera, quizas a la segunda o tercera si saldra. Lo IMPORTANTE es que aprendas a
pensar en la solucién por ti mismo, visitando las Fichas de la parte superior de Word 2010 asi como la Banda de
opciones que cada Ficha tiene debajo: ahi esta la solucion y solo se trata de saber aplicarla.

** ESTE ES EL EJERCICIO PROPUESTO (una vez terminado):

"

(‘63 HY9-0 = Doctmentol - Microsoft Word =

- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complwm\

a
x

@

"— 1— 0 FfesAat Y@y s

e cclm [EoEEEE e, L A2
_:l ) Gatibil Lhctpo) 0V () | ~"—”,ny  AaBbCeDe | AaBbCeDe . AaBbCi
EE — = = == it ’ - - . el
Pegar N X S - abs %t Aa~|[B2 - A ~l|[[7 AL ’7\{ l MSinespa.. Titulol - Cambiar Ediddn
= 5F | == i A 1= A | I&' lé‘*' m_\{kx“ AN . 7 estilos * v
Portapa... [ Fuente I T VA Estilos £
—— ‘c? e A, = e 1% u v = = v ~ e - —
B‘I'Z'l‘x'lta-|'1-»-;‘I-3-0~-’-"-5-'-6'~-1‘|-E~l'?‘l-xc-"-11-1-1:‘!'zl-l-xé-wd'l-xstl'x?'l-,]
: e G m—" A o i Wit - Y ey e gl e !

EJERCICIO DE EVALUACION SOBRE TABLAS

Importante que no accedas a _ 4
la solucion... 1 — B[ B

UNAS FORMULAS PARA PRACTICAR
1. Calculemos los minutos que tiene 1 afio completo ... ...
2. Yahora, un calculo con IVA (abajo)
Articulo Precio IVA TOTAL
Ordenador portatil HUL-45 694 111,04 805,04

**Sj consigues resofverlo sin consultar, vas por buen camino. Enhorabuena por el logro. Trata
de no acceder a |a solucion hasta que hayas agotado todos los medios.l

| e i) eien ey vy
JULIO 2009
P mm (5

=i m T

Pagina:1 del Palabras: 83  Espafiol {alfab. internacional) HE}':@ =

i
111
1

® UNA PISTA: He partido de una tabla de 6 filas y 5 columnas, concretamente esta:
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H o B U IDA Cocumentol - Microsoft Word Hemamientasde.. - 0 X
.l..- ) —
| Tniio | Insertar [ Disefio de pagina  Referencias Corfespondencia  Revisar Vista Complementos  Disefio- mmdan @
| hal EE Deme- e B | B e 3 Elementos répidos - 2 :
‘, ) e © Fysmanat | 2 Pie de pagina - —
[Paginas| Tabla |lImagen Imagenes fntulosl Cuadro
= - prediseiadas ﬁGﬁf o 1#] Nomero de pagmav
|| Tablas | ) l!ustmdﬁnu || |Encabzzadoy ple : Tedto |l simboias
"‘1"‘2"~““'4"'5"%’-': X Wb | | 330 ) 0140 | - GO e
arw—— = ¥ s = SALM, — : -
i E .
] =
11:11
w
oy
=
"Pé‘gina:-i‘ -‘ —

SOLUCION AL EJERCICIO-REPASO SOBRE 3 TEMAS DE TABLAS (1)

“ g ejercicio propuesto, como dije en la leccién anterior no tiene una especial dificultad y a poco que hayas
seguido y comprendido las lecciones de los Temas lo conseguiras resolver a la primera. De no ser asi, te explico en
estas 3 lecciones que restan, el proceso que segui. PRIMERO: Creo un documento y en él una tabla de 6 filasy 5
columnas.

‘us ﬂ?o ™~ = Dbcumentat « Microsstt Worl R
jmmu[nudhnm Refesencal  Comeipondencs  Revisar  Vista ,s{‘\"‘\ ﬂ_

= = T ﬂt‘wb
mgu%ﬁdw LY el '—~\’\

52 Smboie -

Wnewior
pirdisehades @B OO |« Jmm«m ‘ \' (‘%
Tabla de 5x6 4 ) _,_'__,,a ‘
: - | L '
Fi
| 3 _..‘v;:"’:"l‘::,f»-
- ) N
5 NN RS i
i BB -
1000
Intestas tadla..
4 Dibusrtsbis
" 4 tect
~ G5 Mo e calculo de Brcel
7 T Taboas rapidas .
3 i
i~ i
o

ol o
Pignaiidel  Palabrav 0 Espafiol (alfal internaconal | SN T ey p—e o]

SEGUNDO: En la columna de la izquierda, selecciono todas las celdas menos la primera (que dejo para trabajar
el encabezado de la tabla. Una vez seleccionadas, coloco el puntero del raton en la linea divisoria de las celdas y
sin soltar muevo esa linea hacia la izquierda:
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W' ¥ia deencaberado ¥ Fom
1 Fila oe totales 7 Untima cotumna
¥ Fiacconbangm U Cojumngg con banda

Pignatdet  FaatranO  Epafel Gitab. intemacionall

TERCERO: Procedo ahora a combinar esas celdas seleccionadas; fijate en la imagen y veras la forma de
hacerlo:

- MNErotom Word

; ,ﬂ s 3 G5 om
T Ver tuaanizulas = === et o ln zauierds 28 O ¢ ol mu 2 Im - Q =]
9 Propledsdes Ve Whincetar ata cececns | S5 Omar tanis y

“ El resultado tras los pasos explicados hasta ahora, deberia ser este:
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@\giq, o = Decumenat - Microseft Wors mm.“
"7 oo buetm Oueo depbpn  Refenom  Conespondench  Rediar  Vida  Complementos | Duete | presentacon | 10

’ 3 Stlecoana < f ﬁ = nsentar devajo il comsinar (elita {;jo.nm : :E QSB A_.

S Ver cuncriculas e HH3 tnvertar o ln cquierds | 3 Dwridle celdos oSem o
m atar
5 fropledades . peorenglll 2 Iisestar 8 In deresha =} tenair tanta S aurcapuntae

SOLUCION AL EJERCICIO-REPASO SOBRE 3 TEMAS DE TABLAS (2)

“ CUARTO: Una vez preparada la columna de la izquierda, vamos ahora a la fila superior:

L]

- o2 X

3 Slectanas - f ﬁ = Insestar devajo Tl comninar telita {j &u_@_. o | S A=
S Ver cunctioules v HH3 tnvertar o ln cquierds | 3 Dwridle celdos 1Y == d _
5 fropledades . arins U Insestar n 1n deresna | S} Dongir tabta

Donde selecciono y procedo a combinar las 5 celdas de las que consta.

QUINTO: Unavez combinadas las celdas es momento de dar un sombreado a la resultante:
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@'\ﬂ.?:ﬁ.- [T Dncumental - Migosolt Word

f» L
" Fita ce totules 1 \itima columna Ere e | e vJ ‘-' = -'I =
¥ Flasconvandes  © Columnas con bandas - G‘- mEmun

Optionet Se astily de tabia III‘I i

ST mll.m : i l
= ......P-y-ca' kol
lll l.ll

7] s cotor

‘D M4 coloves..

Agusmarma, £nfarn 5, Oyoarn 253
————————

SEXTO: Ahora escribo el texto de esa fila primera, le aplico color:

BAR™ B R I Documental - Miciosol Word

| inoo | buetar  Diello depsgina  Beferencar  Conmpondenca  Rewssr  Viita  Complemerdot
[3 ‘. | Caidt [Cuerpo) TS “‘—ﬂ ﬁ"’ ""‘.""
Po ,, N s e AW~ mq,,

e
0‘_“' g cototes..

SEPTIMO: Me falta centrar ese texto dentro de la celda (lo hago desde la ficha Inicio, aungue sabes que hay
otra forma que vimos, desde ficha Presentacion):

b o = Documental - Micosolt Word Hetramientas de.. - =

‘:‘j“ e -l - R[S )
oo Jl“‘ll -h-.uu.-uv-a, '

OCTAVO: Escribo el texto de la columna izquierda, al cual daré una direccion vertical:
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|| 3l Ver cundeicutes —— <Al certar ot izquierda | 0 Dividir colgan
Dhmipar  (nertar

‘ 53 fropiecaces - areipa B tserar o fa oerecna | S5 D 1a0ie
Tatsla Fliay y columnay fe < AEn \
eSS e F § X R P e - L1301 neercidn def terto

Cambia la direccidn del tete o
Vedecaianadas.

A5 &

Haga clic en el botde wanay v
‘directiones Mepaniblet

8 &

I EE

SOLUCION AL EJERCICIO-REPASO SOBRE 3 TEMAS DE TABLAS (y 3)

“ NOVENO: Habfamos escrito el texto de la columna izquierda, y ahora le aplicamos color:

‘55 b0 = Oocumental - Migrosolt Word
oo | buefist  Dueho depdpina  Eferencer  Conmipondencia  Rewsar  Viita  Comglementos

A | CaRbl [CUerpo) PRI ¥ A )

. S .. J'
B ' = LI
Pn- 7 INVA B - sha %, %' A.-p?- A~ |5

| poitags., 7 Futnte 1'

lll l.llll
W Mg calore..

|

-

JULIO 2009

DECIMO: Ahora procedo a combinar las celdas 22 y 32 de la segunda columna; dentro escribo un texto
cualquiera y lo centro desde la ficha Presentacion:

" 2t RN I Dacumentet . Mitrotoft Word
oo buenar mam Referencat  Conmipondencs  Fevisst

| o Setecoonar » ﬁhtmudﬂwe Sl Comoinar inlas
| il Ver cungricuans | == Ll tnsertar » s zquierda io_pu fas, 1 1 d
Elmipar  Inzerta % “ve 1 . Duu«énlmgomn Ostox
JEE doaar - - cmnu de celtn .

\ =} fropiesanes . ateiba SEF I03e1tar & i dereenan, ﬂw
1O, Tamafio de coidn T

JULID 2009

UNDECIMO: De la misma forma, combino las celdas que vés en laimagen de abajo (22 y 32 también) en las

columnas 3y 5. Sin embargo en la columna 4 lo que hago es una division de celda y saco cuatro celdas.
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Después se trata de escribir texto (nUmeros en este caso) jugando con el tamafio, color de texto, con la posicion
dentro de su celda, y aplicando un color de fondo (0 sombreado) a algunas de esas celdas. Observa la imagen:
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Inico | bwertar  Diselio depsgina  Referencss Conespondencia  Slevisac  Vista  Complementod

S
J  Caltbri (Cusrpo) (11 < BATAT(

' |E-::i
oM N & 5 cdex X M ®A-
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_ Camiblar | Egiodn
atilos~ | -

Fuente fa
i . .' . 3+ 0+43 e §2¢ «
Importante que no accadas a 3 13 4
1 solucidn... 1 5 [

JULIG 2009

DUODECIMO: Creo una divisién para poner debajo las férmulas. La division no es mas que una combinacion
de celdas de la cuarta fila y luego un texto que alineo a la derecha para terminar dando un azul de fondo.

Debajo, comienzo por colocar una férmula que me calcule los minutos que hay en un afio..., combino 3 celdas.
Observa la imagen de abajo:

cfﬁ) FELIT Oucumentat -

Inicio  Insertst  Disefio de pagine  Referencat Commespondencs  Reviist

¢ Selecdonat + ﬁ 4 tentar debajo i3 Comt
o Ehmulm Inhettar W ot e 'o-‘g%
9 Propledades = ariba  olF insentar » 1 geresnETy am tﬂ'
Tabls '”5' '50
,m anmdzmo. j
e G
| o'V Prger fncn: Pegar mycader-

l.mwjl Cancelor |

UNAS FORMULAS PARA PRACTIC ,\n
Calculemos los minutos que tiene 1 afo completo .. ... —

Wk
|

1,

DECIMOTERCERO: A la tabla original le afiado dos nuevas filas (desde ficha "Presentacion >> Filas y
columnas >> Insertar debajo"). La primera de ellas la uso para colocar una leyenda ( Articulo, Precio, IVA'y
TOTAL) y en la siguiente realizo el calculo, primero del IVA como puedes ver:

4@“5. ‘_H 7 L I Gty « 4 fr'Worst Herramieal de - SThX
- Imion  Intetst  Dueho Oe pdging  Ref Corte 0 Fewssr \Vata  Complementos  Driedo Pretestacton | X

w Seleccionar 2 1 ﬂ = Insertar dedajo 3] Comninn t¢
) Ver coadricutay : :

Bl insertar 2 tavzquierde 4 Onvicie cetass
Eliminar  Insertar 3
3 Mopledades - amba W Insectsr 3 la derecha | ) Divic tabls

Tatita Fitas y tolumnas > Cammine

SR ERAGEE

=" ST
] R N a- L 3- 0 AR

‘3. Cakulemos los minutos que tiene 1 afo compieto .. .. .. v
’ 2. Yahora, un cafkculo con IVA (absjo)

Articulo Precio VA
Ocdenador portatil HUL-45 654 |

Piginac i del  Palabirar 54 Espafiol (ifab. internacions] I3

DECIMOCUARTO (FINAL): So6lo me faltaria ahora realizar el célculo del total mediante una sencilla férmula (al

haber afadido 2 filas, debo tener en cuenta que la celda donde esta la cantidad y el IVA, son respectivamente la
C8y la D8). El célculo es muy sencillo.
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A tener en cuenta también que este Ultimo céalculo prodria haberlo hecho con la formula que Word 2010 me

ofrece =SUM(LEFT) pero he preferido crear otra que asimismo me dara el resultado correcto: =C8+D8 , observa
la imagen de abajo:

sc@ HdYM-0 = timsemnl - Wiaroraft Wor Hetramientas e, - =
~ G0 buenae  Disedo deodgims  Referendss  Colrespondencia  Reviisr  Vits  Complementss  Oiselo  Sresentacén 0

g Seteccanae + Xl n_ﬁ:‘ i Insentar aedajo Sl Combinar plita

Gl Ver cuncticulns — =t incertar als 2auierds 381 Dok celdor
Elmingr | Inyertar | )

5 troplecades . arnba LB Insertar o ln derechy 3] Daidie tably

Tatila Flias y codummas . Lombinar

R - R L -3 i3 Al S- I Tl B

- 1o Cakulemos ios minutos que tiene 1 affo completo . w. v
2 Yahora, un calculo con IVA {abajo)

Articulo ) Precio VA

Ordenador portatil HUL-45 65 111,04

C PAgnwider  PalabraniSS | Ecoatol (MIab. n

Y es todo..., habrds comprobado que es sencillo realizar el gjercicio que te habia propuesto. Si lo conseguiste,
enhorabuena pues es sefial de que llevas correctamente el aprendizaje. Caso de haber tenido que acudir a las
soluciones, no te desanimes porque tras insistir un poco mas, aprenderas Word 2010, es cuestion de volver a leerse
los temas y practicar un poquito mas. Seguiremos aprendiendo.
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TEMA 15: , ' '
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA; NUMERO DE PAGINA EN WORD 2010

MAS SOBRE DISENO DE PAGINAS

b Siempre buscando el aprender a mejorar el disefio de una pagina creada en Word 2010, hoy vamos a
centrarnos en unos aspectos interesantes en este sentido; se trata de aprender a establecer el encabezado y el
pié de péagina, asi como también veremos como podremos configurar el nimero de pagina para que aparezca en
cada una de ellas donde més nos interese.

© Se trata de tareas bastante sencillas, pero que debemos aprender a manejar con soltura, pues las tendras que
realizar con frecuencia en tus documentos Word.

Como siempre digo, en el curso vamos a aprender a manejar estas funciones, pero queda en tu mano el
profundizar en su aprendizaje...No te limites a aprender lo que expliquemos en las lecciones; lo correcto es que td
mismo realices muchas mas practicas hasta dominar cada tema.

COLOCAR ENCABEZADO EN PAGINAS DE UN DOCUMENTO WORD 2010

© Abramos un documento en Word 2010 (yo usaré el que suelo repetir en los ejemplos). Para colocar un
encabezado, tendremos que irnos ahora a la ficha Insertar y dentro de las opciones de esta:

c@ u? I g s UenplafvpronTabiar dogr - Myaqam Wasg - B X
i

Imco insertar Dtieflo de paging Eetersniiag Tomespandencia Revese Vita Complememor

R | BIR] Premmc @ [dewabemsson] (A7 | d Bemertos rigide: - -
o Y By s ()1

en  magenet Vinasas !
e vdsmnade: B Gates | En Ytanco

Inetrananes t

1
1
\

I R K TR K TR SRR X

gl_ig,\cl'g)\‘ TEMPOR
| o —— — W —— N e ——
Normativa requladora. Ley ¢
-, en adelante LEF, y Reglamento quel
El Ayuntamiento dispone Vi Agapets
el proyecto inicial con anexo alguno ¢
proyectista debera de redactar la opd
justificando ¢l por qué de los biend
relscion contendri Is descripcion fisid
ocupacion lo es temporal sin que hophi
Elaborada esta relacién, deb AT

1- Aprobacion en Pleno d
tiene que estar motivado, motivacién j
2-Lareddacién se expondra s
Reglamento, ant. 127, aunque la Ley s
oponerse a la relacion por razones de { Austero (pbgina impan
proyectoy la ubicacion dela obra o d(

debienes v derechos a ocuspar rempord w0, 11 e e ey, [

£n blanco (Des cofumnas)

[Vanrider ot Bk ded dow srmentn |

[hﬂﬂll‘}lhpﬁ el docuonentn] | | Adn|

| Austero (pbgina pan)

L e R

3% | Expsfiol (sifab. int i

“ Iremos a la opcién Encabezado, viendo como nos aparece un desplegable donde podremos elegir la opcion
gue mas nos interese. En mi caso voy a seleccionar la que se llama Anual (no hay més que picar sobre ella):
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‘nn ™ - RN S EjemplotaprapTubiancocr - Micareft Werd Hesramiientas dé tatis Hor - = %
Initia | insertas | Disafio O pagina | Refesencing | < | Bewtiar | Vists | Complementon | Disefls  Broentatidn | Diteila £
2 Encaberaso * "% 4l Elementos ravicos + v ‘l ¥ Base o ﬁ
=4 ™e Se pagina - = magm — A Fr1sem 2
_]Numnonuuwru foct N Seanes . uu‘w Opaones > Cmumc;b!.m
- % y MIJenet prediveiads anontrsdn de pdging - - | § 1otz de'piging
EnLaberado y pee Se Dhging Insestae Lasanaoén

ke | OCUPACION TEMPORAL DE FINCA PARTICULAR

Nommstive tegulsdony’ Ley de Exgeopiacion Forzoma —art. 108 v s, quesemiten ) 15y

en adelnute LEF, v Reglamento que la desamolls
El Avuntmmiento du;-mr. va de provecto de obra grobado, pero no obstante, al no contar
el provecto micisl con anexo slpuno que deternunara (o3 bisnes de necesaria ocupasidn tempors] el

ETYY TR Y IE]

© Veras gue aparece entonces un encabezado dividido en dos partes, una para escribir el titulo que quieras
darle al documento, y a la derecha el afio (segun la opcion que hayas elegido en el paso anterior, esto cambiara
I6gicamente). En este ejemplo, vou a colocar primeramente un texto a la izquierda:

r@ "> 8= GempreboinpTasiss.onos’ « Masgi Woed Mestamentas de tabla Mer. - = X
) T
Tnivse | Tnsentar | Otsefia Oe pagina | Refetencis | CONENBUNANMOs | Meviar Vit | Complimentad | Olufle  Mroentacée | Owedlo W
2] tneabezsdo T | (d vementosrapidos - ' ] = g Base ° o
ol Medegiging il magen = » =3 125 e = 3\ [\

Ferhn hw Falpie
£) Nimero de phgen ~ e JIRAQENTS BredeeANtat | gncahessay de phging

Entabezada y me de dagine Eapiecadion

i Opoones Cmumuno
. : l nleunm

T adal

Ley exproplacnon l[[Aﬂq] -]

B L — Wi 009
‘-: OCUPACION TEMPORAL DE FINCA PARTICULAR ', - M ‘,’
. 13345
= \ Aty !J" puladors Lev de Expregiacion Forzoss -art 108 vas qu 6 7 8-3W11n
‘\. amento que la desarrolla 13304536 17 18 19
K 202122233426 2%
- | Baexnan
, el proyecto mic J] CON ANKXD u—'um que .1c'cmun.u.\ los ’vm 2] ‘v uecesania ooy
8 provectists dederd de tedactar la oportuna relicion de biewes y AerrJ.u de nd
2 jumificande el por qué de los bienes y & plazo de ocupacidn que se precisd
1 relacion contendra la desaipoidn fisica v juridica de los bienes 4 ocupar, con :cx.x!.umr!, !c que la
- pcupacion jo ¢f temponl sin que implique trnsferenaa algmma de dominio

“ De esta forma, pasamos a la parte derecha, donde picamos en la flechita y en el calendario selecciono Hoy
para que ya nos aparezca en la parte derecha el afio 2009.

COLOCAR UN PIE DE PAGINA EN WORD 2010

@ Después de haber aprendido en la leccién anterior la forma de colocar un encabezado en nuestro documento,
aprenderemos hoy la forma de colocar un pié de pagina.

Es igual de sencillo y por tanto lo vas a aprender enseguida, en cuanto practiques unas cuantas veces esta
utilidad de Word.

© Tras abrir un documento, tendremos que irnos (al igual que con el encabezado) a la ficha Insertar y luego en la
banda de opciones que nos ofrece nos iremos a la que corresponde con el pié de pagina que queremos colocar.

Dicha banda de opciones es la que te muestro abajo para que conozcas estas.
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ﬂ, 9- 'S IR GemplobxprcpTablacdoo <t = =
) E cabezado ~ :
Inide | inseasr | Direodepbying  Referencsr  Caespond E nesbez :

.'9 : l_.] 58 H?fw-n 2 11 Eocabessdo - \=| Pie de pagina ~

] Piegepigien] | Numero de pagina
Pigines  Tabis momm ‘G‘m, S ) Namero oe p - ‘p .
Enabedsy o Encabezado y pie

“ Esta seria la forma de acceder directamente a la opcion del pié de pagina si nos vamos a ella desde un
documento nuevo. Pero si como ocurre en el ejemplo que se explica, acabamos de colocar el encabezado de
pagina y queremos directamente irnos para colocar un pié de pagina, tendremos que picar en:

720 EemploEayropTatin.dom - Micrageft Word Horamientas de tabls Mot - = X
Jaieio | Inzertat | Diiefia te pigina | Relereacias | Coirmpondencia | Revis | Vits | Complementor | Disede  fresentacide  Diedo -
Entabessdo = g Elementos rapidos > - e R 4125em D
a =1 d & g 8
= Pecepagine = & g — 2 3 Gl sem 2
Fectm e L —
] Humeso depdgind | | hory (Bl Imagenes predrefaser || oo erada o ™~ an-ohﬂ 3 %
I Encabetedn y pon de nagmna Ivertae

AV IV VA A Ley expropiacién | 2009

T T r—

Pesbessde | OCUPACION TEMPORAL DE FINCA PARTICULAR

Nenmativa segulsidoras Lev de Explopiscian Forzoes ~at, 108 v 51 que remiten al 15y a
en sdelinte LEF v Reglamento que la desarrolla

. 4

(52 Snas R BN

“ Es decir, dentro de la ficha Disefio (que tendremos abierta cuando habiamos colocado el encabezado),
picaremos sobre la opcion de Ir al pié de pagina que te muestro en la imagen de arriba:

‘,Eh M0 = GemplaBapimoTantat.decs - Wiroion Werd Hertamientas pars encabendaypl. -~ = X
ina | Unserfas | Dizedo de piging | da1 - Commespondencis | Revar Vidts Complamentor | Oiseho £
M Encaberado * 4l Elementos rapigos + j [ & [R)  Bse $

B penel e Lo = & 135w
. ] Jeatper o |[Oacknes 2 — c'}mra

-f\-lﬂ (\‘

' As A:E:ra'mn

© Se trata ahora de elegir un modelo de pié de pagina que mas nos guste o esté mas acorde con nuestras
necesidades. Los pasos son los mismos que vimos cuando insertamos un encabezado en la leccion anterior.

Légicamente, tendremos que picar sobre una de las muchas opciones que tenemos disponibles (yo elijo "En
blanco"):
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Ice

|32 |

{72
[Times New = 10 W A" A" A 7
INXER-A-EIRS l

Pigineldel  Palbmu$  Eipefol (MG intssraconal) 33 58 (=)

*

© ¥ tan solo tendré gue escribir el texto que quiera que aparezca en cada una de las paginas de mi documento.
Veras en la imagen de arriba, que podremos hacer cambios en el texto del pié; si lo seleccionas, aparecera el
cuadro de didlogo en el que puedes cambiar la fuente de letra y el tamafio de esta, el color...y un largo etcétera
(observa la imagen).

COLOCAR UN NUMERO DE PAGINA EN WORD 2010

© Tras haber aprendido a colocar encabezado / pié de pagina en cualquier documento de Word 2010, hoy
aprenderemos a insertar un nimero de pagina.

@ ATENER EN CUENTA:

Si insertamos un nimero de pagina (sin opciones), por defecto lo incrustaremos bien en la parte superior del
documento, o en la inferior. Por tanto Word nos quitaria el encabezado o el pié de pagina respectivamente (que
pasarian a ser ocupados por el nuevo nimero de pagina insertado.

Pero esto se puede solucionar de forma sencilla --lo veremos en la siguiente leccion, la 42 del Tema--, de

manera que si lo deseamos podremos tener un encabezado, un pié y ademas un nimero de pagina. Lo explico
como digo en la siguiente leccion.

FORMA DE INSERTAR EL NUMERO DE PAGINA

“ Abriremos un documento, y nos iremos como siempre a la ficha Insertar; ahi elegimos la opcién Numero de
paginay nos saldra el desplegable donde elegimos la opcién que mas nos interese:

J h"‘eéj'- u TN s Gengotapraplitiot dace « Mhosseft Woid - M X !
oo | Imeta | Disefa Be pagina G : Rewsar  Vita  Complementol “
& j Q,L,‘( Ly rermay - e ) treabesado + A A Uementos ipisos ~ B+ JU tLeusoon -
o B RS Y e o Mesepigna - A woraan - VR ¢ £
Sl ™+ A D el YT e TR R
I _ Tabime huitrscenn (B S prinipss ge pagina » | Tevte !

7 | &) Einel ge pagina

| &l Margenss de pagine

: ] Enuuon sl
Cursees Cuadrado 1 | -'w-m wmud-phm
[ “Aﬂ w‘ﬂhd\'n& Muuu

‘ﬂ-_- -~

" © | |4/AL_DE FINCA PARTICULAR

cursa cuagmted T T

lopiacion

““le Expropiacién Forzosa —art 108 'y 55, que remirersal 15 y ss
Ja desamrolla
de proyecto de obra aprobado, pero no obstante, al no contar
e W | |ue detenminara los bienes de necesaria ocupacién temporal el
wtuna refacion de bienes v derechos de necesania ocupacion,
Desplazar is v ol plazo de ocupacion que se precisa. Igualmente esta
| | i v juridics de los bienes a ocupar, con seflalamiento de quela

“ vo elijo por ejemplo "Cursiva Cuadrado 2" picando sobre ella:
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“ Veras gue nos coloca en este caso el nUmero de pagina en blanco dentro de un cuadrado rojo. A mi me
parece que ese cuadrado es demasiado grande, asi que haciendo doble clic en él apareceran unos tiradores
para mosificar el tamafio. Para que dicha modificacion sea igual por todos los lados, pulso la letra mayUscula y
coloco el cursor en la parte inferior derecha (ver imagen). Sin soltar la tecla May ni el boton izquierdo del ratén
voy disminuyendo el tamafio de ese cuadrado hasta donde quiera:

“ s quiero una vista previa del documento, voy a la ficha "Vista" y pico donde te indico en la imagen.Para
salir, pico en 100%:

;65. -8?79-‘,- s BlemeleSagren dbder, docs - A N e ; L e

7 Woo  imetn  OueAucepigna  Rfenoas  Comessondends  Rewar | ata | Complementas -

5 } B e ventana | L | e

[l ql“}ﬁgmmqtlg—j 3

Mostir . Zonoe | 400N Campiar | Mawrns
QtumAr - | T3 O A8 yentanas < .

Zoom

o t@ryaL

——— L 1 W St o 1 o —

S e
L — T . - s - . -
- - — e

10— — e S 7 A
B o I it 8o T o - ————
T A W= N A——— .
R e L L L R E
. b - —

Psgnai el Pataora 2N Eipafiol I intemaconal]

EDICION DE CUALQUIERA DE LAS UTILIDADES ESTUDIADAS

“ Ya dije en la leccién anterior que veriamos en esta 42 como podriamos realizar cambios a nuestro antojo, sin
tener que atenernos a la rigidez de Word 2010 en cuanto al encabezado/pié de pagina/nimero de pagina.

Si aplicas cualquiera de ellos (segin vimos en las 3 lecciones anteriores), Word 2010 te lo colocara en un lugar
ya predeterminado. Pero imaginemos varios supuestos que podrian darse
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1. QUIERO EDITAR UN ENCABEZADO (PODRTA SER EL PIE TAMBIEN)

Para ello nada més sencillo pues se trata como te muestro en esta imagen de abajo, de:

[ |

Ley expropiacian
y prop 3 Editar encabezado |

DE FINCA PARTICULAR

® Colocarnos sobre el apartado que queramos editar, y con potdn derecho picamos sobre él. Pico ahora sobre
Editar encabezado:

 Tituto |

Ley expropiacién]l 2009

. FINCA PARTICULAR ke

“ De forma gue como puedes observar se colocara dicho encabezado listo para que realices las
modificaciones que quieras, ya sea en el texto o en el afio.
Una vez lo tengas listo, no hay mas que picar sobre:

T R gy | BB T

- =5 Eriszsem S| —

il Iral pie aa Opcionss, |Cerrar encabezado:

ezatlo de pagina ¢ Y ! ¥ pil de pagina
Exploracion Posicion “Errar

I O TSR S - TR T MRETINRE: 1

| Titulo |

[Ley expropiacién]l 2009

NCA PARTICULAR

2. QUIERO COLOCAR UN NUMERO DE PAGINA DONDE YO DESEE

© Puede suceder gue quieras colocar tu nimero de pagina en lugar distinto a aquel en que Word 2010 te
ofrece por defecto. En este caso, en el ejemplo veras que abro un espacio antes del primer péarrafo:

Ley exy

OCUPACION TEMPORAL DE FINCA PARTICULA

Narmmativa reaonladnra: T ev de Fynroaniariim Farzaea —art 11
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“ Ahora selecciono ese sitio picando en "Insertar >> Nimero de pagina >> Posicion actual"y elijo esa
posicién que quiera:;

/ﬂn BY9-0 s ElempleEmpropTabias.doce - Micrason Ward
Wcio | Insetar | DiseRodepdgina  Referencias  Comespondenca  Revisar  Vists  Com
[ = ] Bl LY ramas- 3| Encapezada ~ e Eiementos
& It ::l Vual gﬁ ) 2 3 gnﬁ
: v ESMIN Wbidart +
‘Paginas Tabla  Imagen Imagenes - . 8
[FEx v predisenadas @l Gr8fic - n de'pagy tentc S Taphal
Tablas Duitrazione: i . M Gpio de pagina " D » | Testo
r— = S | N =]
| S R I K R -_1 | {y.. g}ja d?pi,olna p pae- g o35
: _:'-M [ A
omko r;a.r?}..\.-x? S/ AY T B Whgernits oz pipiny -
T O 3 Eosotnsaus ~
n NI J O Y Formato del numero de pagina... L'l()ll;
VAV k L% | Quitar nimetos de pagina i
Meosaico RN o
Numaro en disedo de mossico NCA PARTICULAR
sctingulo redondeado | Bz s
= l[ovplacxou Forzosa —art. 108 ¥ ss., que remiter
- olla

“ He elegido la posicion "Mosaico" que queda asi en el documento:

Ley expro

T
OCUPACION TEMPORAL DE FINCA PARTICULAR

Normanva reguladora Ley de Expropxaaon Forzosa —art. 108 v s

- - ——

“ También podria haber elegido otra posicion, picando en "Margenes de pagina" (por ejemplo):

= K~ l? - (\-» s EjemploEspropTablas dacx - Microsoft Ward

Inido | insertsr | Ojsfodepdgine  Referendas  Comespondencs  Revsar  Vista

= 1 | [ T IR . 3] €ncabezado = _Jag
‘E u gg 3;::;: & gﬂed:::gl:a' u

Piqinns | ubh ‘Imagen  Imagenes " Vinculos - -
predisefiadas il Grifico ~ lﬁ‘ Numeio “9'9"‘5>'] de !:no' & Lot

| Tabtes | Hustraciones )| principio de pagina 5 L;
S —= ==
|E¥__l-1_':“;--'l R I R RN I e A Ll] Final de pagina o
n formas | k] Margenes de pagina /'\J" ﬁ\' E
R &) | Bostcidn aetbal | 7 | |
~k2b ?( FOMI!D ﬁdn\n;rero de pagina
- L . I
% ) | Quitar numeros de pagina c
e TSN C ) . o e K
' ‘J N =|[EFINCA PARTICULAR
Cireulo, Gerecha Circulo, izquierda ‘ Flecha, derecha opiacion Forzosa —art. 108 v ss., que

3. BORRAR UN ENCABEZADO (O PIE)

@ si quisiéramos eliminar un encabezado (vale lo mismo para el pié), lo editamos segin vimos en el PASO 1
(esta misma leccidn), picamos sobre el apartado que te indico en la imagen de abajo (quedara seleccionado el
encabezado) y solo queda utilizar la combinacion May + Supr. Quedara asi borrado.
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TEMA16:
ESTILOS EN WORD 2010

COMO APLICAR ESTILOS DE FORMA RAPIDA

“ A estas alturas del curso, ya habras observado que la aplicacion Word 2010 es una excelente herramienta
para disefio de documentos. Cualquiera de ellas que vamos aprendiendo, nos ira permitiendo perfeccionar el
aspecto de nuestros documentos de una forma facil.

“ Hoy vamos a aprender a manejar otra herramienta muy Util para ahorrarnos trabajo. Se trata de los Estilos de
Word 2010, que nos van a permitir definir unos formatos que luego podemos aplicar con un solo clic a nuestro
documento.

“ Word 2010 trae por defecto una serie de Estilos definidos que permitiran su uso para titulos o encabezado,
para el texto de una parte del documento, para resaltar uno o varios parafos...

Pero ademas, no tendremos que adaptarnos a esos Estilos, sino que podremos crear unos propios, segin
nuestros gustos...

COMO APLICAR A NUESTRO DOCUMENTO ESTILOS PREDEFINIDOS POR WORD 2010

“ Una de las formas de aplicar a nuestro documento Estilos de forma rapida, es usar los que Word 2010 trae ya
definidos, los cuales no son mas que unas indicaciones precisas para que un determinado texto coja un formato
(por ejemplo fuente y tamafio de letra, alineacion, etc...). También veremos mas adelante, que nosotros podremos
ampliar esos estilos, con otros que creemos segun nuestros intereses al disefiar un documento.

“ De momento, veamos como aplicar Estilos de Word 2010; para ello voy a crear un documento Nuevo, y
escribo un texto cualquiera, como puedes ver:

ng \ u e b 1 s qupttelarno.@oc - Manteft Word g 1 S
Inecio Insertar Drieho de pagina Referenoos Cotespondenca Newizg Vints Complymenton L3
= Caliel (Cuerpo) ‘1 - iE e e SRR - ETY ‘
) IN& g e %) B WM | MBDCO( A08bCcO Auiociin
Ptgu : Texta en .., Cita Cits am i
- vl S-@-le ot
7 =2-A A il c U i3 _) |

Pertapageie; - Furmts . Fanats . w
— '7"-"' — R — ——— — — >

capftuto ' 1
v Que trata de la condicion ¢ &jetcicio deffamioss hidaigo D. Quijote de ta Mancha

Enun Ju‘é: o2& /d Manchs, do‘cuvbnombre no quiero acordarme no ka mucho tlempo gue vivia un hidalge de los de
’ WpraEn lm’«o. adaga antigua, rocin flaco y galgo corrador, Una ofa dé 3igo mas vaca qUE Carmero, saipicn fas
. mis noches, duelos y quebrantos los sabados, lentejas los yiemes, algun palomino de afiadidura los damingos,

consumian las tres partes de su hackenda,

£l resto delia concduian tayo de valarte, calzas de velludo para las fiettas con sus pantufios de W mismo, los dias de
4" Entre samana s& honraba con su vellort da Jo mas fino. Tenda en su ¢asa una 8ma que pasaba de los cuarenta, y una
sobrinaque no legaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi ensifiaba el radin como tomaba la podadera,
Frisabats edad de nuestro hidalgo con los cincuenta afos, erade compiexidn reca, seco de cames, enjuto de rostro;
gran madnugador y amigo de la caza

2

2
| - =
A - -
Pigiox L del P 178 Espadiol (aMab, nt wsl) MG » e i ’

“ Veamos ahora como se aplica un Estilo, por ejemplo al encabezado o titulo del documento ( CAPITULO 1).
No hay més que seleccionar dicho texto y luego elegir arriba, en la banda de opciones ( ficha Inicio), el que nos
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interese:

@oﬂ'?ﬂ i3y 3 qrateCaro.doo - Microtaft Wors -
| 0icie I lnsetar Qe 9% pigina uum cuma- Mottat Vita __ Complemontor M

Enun " cha, § mmbmnoquveroawrdmnohamud\ouempoque vivia un hidalgo de los de
tan 3, adarga antigua, rocin fiaco y galgo corredor. Unia olfa de algo mas vaca que camero, salplcan fas
mis dueios v quebrantos [0s sdbados, lentejos los viernes, algun palomino de afiedidura fos domingos,

consumian i35 tres partes de su haclenda.

£1 resto della concuian sayo de velarte. calzas de velludo para tas fiestas con sus pantuflos de lo mismo, los dias de
entre semana s honraba con su velion de ko mas fino. Tenia en w casa una ama que pasaba de Jos cuaranta, y una
sobrinaque no llegaba o los veinte, y un mo2o de campoy plaza, que osl ensillaba el rocia como tomaba la podadera.
Frisabala pdad de nugstro hidigo con jos cincuenta3ios, era de complexion recia, seco dé carmes, enjuto de rostro;

gran madrugador y amigo de 3 caza,

“ Veras que segun coloques el cursor sobre cualquiera de ellos, puedes ver los cambios en directo sobre tu
documento. Yo elijo el llamado "Cita destacada" y picando sobre él, se aplicard automaticamente al texto.

“ También podré aplicar un Estilo a varios parrafos a la vez. En el ejemplo, pico en "Deshacer" para volver
hacia atras; ahora selecciono los dos primeros parrafos:

@‘8‘74 ﬂ:' G eCws dear + Micatoft Wiel B i
AP s i — e e T

£nunm:rdehmmamommmqunmmm:nommmommpommunhmtgod! los de

lanza en-astillerq, adarga antigua, rocin fiaco y gaigo corredor. Una olia de algo masvaca que camero, salpicon das
rmas poches, duelos y quebirantos fos sabados, lentejas los viernes, aigdn palomino de anadidura los domingos,
consumian las tres partes de su hacienda.

El resto della condulan sayo de velarte, calzas de veludo para las flestas con sus pantutios de o mamo, los das de
2ntre semana s& honraba can su vekon de ko mas fino. Tmhensumummquepanbadelosmmvum
sobquun no llegaba o los veinte, yun mozode campoy plara, que asi ensifaba el rocin como tomaba la podadera,
Frisabala edad de nuastro hidalgo con Jos cincuantaanos, erade complexien recia, seco de cames, enjuto de tosto;

gran madrugador y amigo de la caza,

| Paginc10el  Pasbar 12479 Ermaol tab, mtemacionsh
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“Yles aplicaré uno de los estilos (como hice antes), quedando asi:

ot rCay o dnox « Miira soft Word -l

> ‘Oam
‘ \ Erfaslesutd Enfass :4-;!

AclbCely AaBLCCDC A08bCcDr  Aulblelh
ot int. Testo enn.. Cits Cita denta..

"'\N - AaBBCC
V‘%‘b\ oo O0_UELEAMOYO0 MDA feferenc.. 1%‘1“«:««- TRgmato . .

N un lugar deta Mancha, de cuyonombre no quieroacordarmene  GUaA selecion Lamo U riuevd extilo rigido..
lanza en sstiiera, adarga antigua, focin flaco y galgo corredor, Un( %) Sona formate
mis noches, duelos y quebrantos (03 sabados, lentejas jos viern 4, Aplicar estios..,
consumian s tres pastes.de su hadenda:

El resto defla condduian sayo de velarte, calzas de vebudo mmﬂema con sus pantutios de lo mismo, 'os dias de
antre semana s& honraba con su velion de fo mis fino, Teahensunsaunamque pasaba de kos cuarenta, y una
c sobrina que no Begaba a los veinte, y un mozode campoy plaza, que asi ensiaba ¢l rocin como tomaba b podadera.
4 frisabala edad de nuestro hidalga con los cncoenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de la caza.

Fhgina:1del  Palabnu 17479 EipaAst itad; intemscionst | Bl = g

“ siahora quisiera aplicar otro Estilo por ejemplo al cuerpo del documento, la tarea es sencilla como habras
adivinado ya,; se trata de seleccionarlo y aplicar el Estilo que me convenga:

@LHQ ﬂ-m"gl* m Wieratzs weed 8 %
l Inigio l__l.. s ml il 1i et 1o k) 1EALT R -~ - e Y T(rCOVETE .

e

al l\l\ir
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“ s6lo me queda picar sobre el que quiera aplicar:

®s ”icnnmgc..epe’) -4
by D | [N e )
7 Z-A-A AN @

RPN PR R PAWRRPE N rhots. sobiauio [Etambiuth] Entass

Wt (A M
AuBOCcx  AaBLCeDt A08bCcr AuBLLeln
Endagis int.. Textoenn. Cita Cits desta..

AARECIOL  AABSCINC AABBCIDY  AABLCCDC
Referencl,, Reterenc.. Tiviadel.. TRumfe.. o

Gyardar sebecciin Como un nUevo extilo AP0,

FO Un Ngorde x Moncha, de cuyo numbing 1o oo Beo e g

x kenza en ostillers, adurga datigu, fodi flaco y grles coredae. Lin ?) Eooar feymaty
n ity noghes, dueics ) quenrantos X 0bodoL EntEas 163 v “, Aphtar eitifos..
Contumion s fres partes Ov su hacnan, X
-
IF p & rezto dedn concian 1ayo e wefarte, catras de weilido parm ks fiestas con sus pantilfios de o rame, s dios de
< NI LN e s RO ule COm Su valor! A B muls ine. Tenhs e 1w cass un met Que posodin de s cuments, y wne

300G Que ro Nagaba a ko veite, § L moro dezompa y plozo, que csiensiifoba of roci coma tumaobo ke podedern.
Fraobo o egod de Auestio Moo con 3 Chacuento ofas, #fil B¢ COMPIEyRIN 1ecia, 16¢0 e Cornes, €njijto de rostro)
Qran madrugedor y amige e 1 cezq,

OTRA FORMA DE APLICAR ESTILOS EN WORD 2010

© Tras haber visto en la leccién anterior como podemos aplicar Estilos a diversas partes de nuestro documento,
en esta leccion de hoy aprenderemos otra forma de aplicarlos. Abrimos un documento:

B " b B R MO CUNo.Snc - WCroTatt Word =R
) | oo | e Ooeadepigna  Metmerins  Conmpondinc  Amdm' Vi Complamenio

T T I
B -4 n.“'“-*"”"ﬁ;
= g |

uenle =

(o]

—

|

f :”!I“‘”“””

WL}FH candicion y ejercicio del famoso hidalgo D, Quljote de la Mancha

En un lugar de fa Mancha, de cuyo nombre no quigro acordarme no ha mucho tiempo que vl
r anza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor, Una olla de algo mas vaca que carmnero, salpicn las
2 mis noches, duelos y quebrantos los sdbados, lentejas los viemes, algin palomino de shadidura los domingos,
consumian as tres partesde su haclenda.

Bl restodelia conciulan sayo de valare, calzas de velludo para las flestas con sus pantufios de lo mismo, los diss de
1 .entre semana s& honraba con su vellor de lo mas fine, Tenla en $u casa una ama que pasaba de Jos cuarenta, y una
> sobrinaque no llegaba 3 los veinte, y uh mozo de campoy plaza, que asl ensillaba el rocin como tomaba la podaders,
frisabala edad de nuestro hidalgo con Jos cincuenta aflos, erade complexidn recia. seco de camnes, enjuto da rostro;
gran madrugador y amigo de 4 caza)

Phginw Ldel | Palabrax 17D Espafiol (attab, imtermational)

“y picaremos en el lugar que te indico en la imagen de arriba (la flechita a la derecha de "Estilos") y se te abrira
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este cuadro de dialogo:

‘@\‘g To-u s AVUTtECa.0eck - Miossint Wi -
=2 bwo | ieetw  Duslodepigms  Refmender Conmpendenca  ewss  Vita | Compiamentor

f2CEaay

Que !nudc In condicidn y 2jerocio dalfamoso hidalgo O it 2

[Fuente

Fuente: Weedrtemunads] «Tituloe 13 pto; tegrta, Color e fuente Enfaun &
e

£xp9cade; Anfes 10 pto, Dnpues B ato

Lineai y 1aitos Or piging: Cantervar con £l Iguatnte, Contenar Snea Juntal

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quieso acor
lunza en astllero, sdarga antigus, rocn flaco y galgo corrd
mas noches, duelos y quebrantcs los sabados, lentelas

“ puedes ver como aplico un Estilo desde dicho cuadro, por ejemplo al titulo ( CAPITULO 1) le aplico el estilo
"Titulo2" simplemente seleccionando el texto y luego picando sobre el Estilo que quiero. Sigo aplicando otros
estilos distintos, en este caso al encabezamiento:

@&HQQI. °'l= .

7| oo | immts onatoepigme
& ‘Calibm Tarrpa)
i) “w '

E
poupagales %

AulibCe. Apfibcey Ac80Cch
Sustitals lumnun lmm P

a
¥
v
n
0
- <}
v n
3 I 1]
: dee la Mancha, de cuyo iombie na quiero acordarme na ki mucha bempo que vivia un hdalgs @ b
‘1 tanza en astiflero, sdargs antigua, rocin faco y gaige corredor. Una ofia de algo mis vata quo camero, saly | Sk a
1 mis noches, duelot ¥ quebrantos los sdtadas, lentefad los viernes, algun palomin de aRadlurs los da | Evfiss s 2
_1  consumian fas tres partes de su hacenda. L':’"m ,:
S1 E restodella conchaian sayo de velirte, calzas de velludo para las fiestas con sus pantufles de ko mamo, io ;.-;_&5-_ ]
| ente semana se hoarsbs con su velion de 1o mas tino, Tenia &n sU Ca3a UNa 8/Ma qUE pasabs de (o5 cuarent | A s a

@y finalmente, otro Estilo distinto aplicaré al cuerpo del documento (el texto), de la misma forma explicada:
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87Qo=
e | bema Olieha de:

o o . &

wulnteCutin o « Aerinzitht Wora

.j b | cencune - - (ESiE e
) NE - dex ) SN
Prga = e B .
e 7 (@A [ ]
aapantles ! Potrils 2|\ =~ 5
2 sy [~ 1 "

CAPiTULO L

— “(‘ ‘--w‘h— —

ﬁ{pyﬂw.‘.\,k h(x” AP.D-“" 3 MmN N G lerD Groetarme r ha m
N Pon Sforqie antmua. rocin fie

oo Y QO corrmd

2 Qwe trato e m ‘Mf“ qu ddnunuw Mnmlw (1] am[orf o fa Moncha

e ol G g e

IAG tiempo Que oW R Uh N0 |

RS
tmm stk

2 Al N, dusies p guetiuntog by sobidiee mtte)us kee sRrnes @i petieing :'nlpu.m.
> aneunnan kiy trey portes Je s hocerde | ;n":"" Curiva, Comot de Piyehite- Feaa |
" § mnw»gu*‘“ 20 Basade e Fuents
y Pt e Comelinkiit Sy the sl Ty, crlrne e wwlludS pivres A3 farstins con sus punhilics SV i e, K Qb destacads b
1 mone s femobe 2 wwrfiont ofe 00 fine. Pen av sl (o0 U pm Jur Raferences sutd a
»abrna quene Mga haa s yinle, ¥ (n mazo de camp y NoTE, Qi B ensdo b o ropn como fomunbo & Referenca nternse a
Irhobe edod de miwrtro hdoipl I soeruimtrt (0s, €1 de Sumpieside reoil) J00 S ey, e Ufo o | TRule del lbra a3
green medrrpTdor g snmign de ko l | Perafa debita W
[ msatrae wta grwvn
] Sestbitr st
—

Mgnetdrt  PanbEE 1Y Lipeio! (a¥ad. sprucioral

e L

b Fijate en que cuando te colocas en el cuadro sobre cada uno de los Estilos definidos en Word 2010, sale
debajo una leyenda donde explica las particularidades de ese estilo --tipo de fuente, color, etcétera--. Si activas la

casilla de abajo "Mostrar vista previa" te permitird ver una muestra del estilo cuando te coloques sobre él.
APRENDAMOS A CREAR NUESTRO PROPIOS ESTILOS EN WORD 2010 (primera parte)

b Quizas te preguntes ¢ por qué tenemos que sujetarnos a los Estilos que Word nos marque?; no te preocupes
porque esta aplicacion es tan versatil que te permitira crear tus propios Estilos, tantos como quieras y que podras
aplicar solo a un documento (el actual) o guardarlo para aplicar en otros documentos mas adelante. Veamos como
hacerlo: fijate que he creado un documento y a través del apartado "Fuente" en la ficha "Inicio" le he aplicado unas

opciones al mismo:
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%ﬂ""@';
‘.mlmmu Onefiodepiping  Refegncss  Conespondends  Meviar  Vista

& Horealis <L - = : '1‘
2 -:: - e x, [ 4] szaItl°='-T ' [ssoceod) assoccoc ambes - A |8
J | Y2 Mh’ AI - Ah «-I”Nw‘l fhormal | TSinwiga..  Thulo | mblag £

‘a\m'hw nombae no quico acordarme mo ha mudho Tiempo gue vivia wn hidalgo

{ madd&mmgaqﬁ;gmmuawypl«mmuMdh&algcm.uuq«

carmers, ulp«ﬂh a3 was nodhen dvalor y guebsanion Los sbador, Londejar Los viesnes, algin palominoe de
afadidira Lot domingon conmmisn Lastie pasia ds w Racienda.

EL yedlo della comeclidan wyo de velasle, calpas de velludo pasa Las frostas com s paniuflor de Le mismae,
Les dias de entne semana se homtaba com wvellosi de Lo mar fino, Tenta cn m cam ina ama gue passla de
Low consenia. i wra wbsina gue no llgala a lorveinie y ch mo10 de campo y plaga, Gue s crnnllala o
wein come omaba la podadara. Frisba la edad de nuciio hidalgo con Los cinaenia afon ca de
compleyion o, wee de carmes, onjudo de 1oitre; pran madugador y amigo de La caga.
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b Comprobaras que al titulo (CAPITULO 1) le apliqué negrita, ademas el tamafio de la fuente se lo amplié a 14.
Igualmente hice unos cambios al encabezamiento, al que coloqué un color azul ademas de subrayarlo, cursiva,
etc...Finalmente, el cuerpo del documento tiene una fuente que tengo instalada ( "Borealis" ).

“ Bueno, pues a partir de esos cambios que hice en el documento, vamos a aprender la forma de crear nuestros
propios Estilos. Por ejemplo, creo un Estilo solo para el titulo del documento, para ello:

% H‘, L, N S QuYnteCursn doc - Mirosoft Waed e~ T
‘—) tnico | iMsetar  Obeflodebbguna Refeien Cos denn Redpr  Vnts  Cosiplementds w
_j A Cawon (Cuerpol - 3
INK § - dex x4

(R e

@
= AaBbCeDc | AaRbCex  AaBbC - A -
T Nommal | T 5 epa, Nulom

| Ponagabedes Fuerte
L9 ':"z: [ S
| —r
= ‘ D
, . \ Titdo 2 2]
CAPITULO | 0~ ZAINEAS Tikdo =
- b = . Sutstinde b2 |
Que troto de k‘r‘dng(c!g! géjercicio del famoso hidalgo D. Quijotd sl a
: Ehmb-g ‘cH MJ‘W nombise hO Guiero acordarme 10 ha muclo ;: :
- daloike (Asp cn atillose, adargs antiges, wein Hlaco y galeo coriedos. R B
T cavmare, salpicon Las mds modhey, ducloy y quebsanion Les sibadeos, Lontojua Loy Ots )
S aradidaa Lordomingon commmpan Las e parfesde m hacienda, Cite ceseacsda %]
- Tiaferencia 3
- EL reilo della comclasan sayo de velaste, calyarde vellade pasa Lo fielas Ashrardsoiures a
; Lov dias de endne somana s homaba con w wellon de Lo main fime, Teamin em ne Tido: del o a
Lot cssenta, y wna sobsina goe no Ugala a Lorvinia y wn moswe de campoy LA
1ecin ceme lomaba la podadera. Frisba Lo odad de nuellie Ridalge con
emplecion recia, wee de cavmern empale de woiro; gram madvigadoy g amigo de 8
= —_

Phginec S el | Palabran 22172 Expafiol (itsb. internacional)

“ He seleccionado el texto gue me interesa y luego piqué sobre la flechita a la derecha de "Estilos"; en el
cuadro que aparece, pico abajo en el icono "AA" (Nuevo estilo) para que me aparezca:

gue trata g

En onm Lugati

- le’l.oo de lM, N )
s cankere, ralf
apadidura U4

: Fuente: 14pt, ; Estio: Estiy , Besado en: Normal
of  Etsacdd i R SN e

Loy diss de o

-1 bovamnenTa| (0] soracar nia iata de estion riados [] Achister automitcaments
- 10Lim como | (3) S en este documents (D vos basados en esta plantly

B Bl [~ (e ] [omeee |
-1 T Gl 13T el ==
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d Aparece como vés otro cuadro "Crear nuevo estilo a partir del formato" y aparecera el formato que yo yale
habia dado a ese texto, asi que lo Unico que tengo que hacer es darle un "Nombre:" a ese estilo (lo llamo "Mis
Titulos") y pico en boton Aceptar. Automaticamente, ese Estilo ya lo tendremos junto a los de Word 2010:

r

“R T o) - s aLfoteClrra oy - Mittosart Wead — i
[ o
g
~ Inico | Imietat Do depdging  Reterencos  Conmpotidenc  Amiusi | Vita  Complementod W
% caibn |Cucrpo| -fu - = i:". n,-' ﬁ‘ n
_j m_.;_.‘ * *' ""'l i‘ ' i .1I'=°1 AaBhCc| AsBbCeO: AaBbTcDe 6\ 4
’Nw , &= A= Aa AT ll“ll i UMIsTRu. | Llsormat 1 Sin guow, '
| Portaoapeiel Tuents * nm(o : 1'

s li( Tutu'lot

Fuente
Titdo | Fuenter 14 plo, Negrts
ml £toe

Estllo Extilo chpico, lhuoo 1
Titko
Suthdo - !
Enfass sual a

APRENDAMOS A CREAR NUESTRO PROPIOS ESTILOS EN WORD 2010 (segunda parte)

Que trata de lo condicion y ejercicio del fomoso hidalgo D. Quijotd .

Ex o ligar de la Mandia, de oo pombic no guicio scordarme no ba nudhe

“ Unavez gue habiamos aprendido en la leccién anterior la forma de crear nuestro primer Estilo propio

seguiremos hoy aprendiendo mas sobre ello. En el mismo ejemplo que habiamos iniciado, paso a crear otro Estilo
distinto para el encabezado del documento:

\ 87') 0=
-) MG uum
= Cangr (Cuer
J" s m
Ty 2-A- vl
s 1 Egtio del obrrafo squents: | _’ﬂ_‘v:] v
| Fasato

ooty _u]{ia b w {1} —;:‘%7 o @\S\N
CAPITULO | S O 5\%‘:@%‘:\ :

/—-r:'.\ vy >
T B B St i

y e TSy Y C o . :
L Bk bgardelaf) ndicidn igi m. g liote de lo
- t 4o Lo 4o Lariga on Manche
-1 Masnas, alpicon
T apadiders lecdew
EL raite dedla ¢o 14 pio, Negrita, Cursiva, Sebtayado, Color de fusnte: Texto 2. Estio: Estio fipda. Basado en: Normai
> Les dias de entae ]
= (o4 aunscada. o W (V] Agpger & ls beta de estios rdodos | Aptusheay sutoméscasente
1O ComE Tomal (3 S0 un eote & s ) Do 1 basados e esta plantle
4 wompleaion secia) @ [
— = = 1l i 1% é
Pagina s OF3 | Celitor 10000 Erpadel (aifab; internacional) [ R O e —y

“ Estilo al gue llamaré en esta ocasion "Mis Encabezados" y que guardo de la misma forma que expliqué.
También crearé otro para el cuerpo del documento, al que llamo en esta ocasion "Mi Texto"
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N A B auijoleCuuna.does - Micrnon Weed - %
Imlm- Diseis de pigina  Referentiat  Camespondenca

B& Boresls - -1;:»;3. e
‘ 2 NK§- x| ] ls;smi;
bl % ._A;,Ayh- R ‘la.- a1l

*h’ PABLCN | AgBk
i-] ‘ T Wi Testo, #2 0 "'"

ok O O\

"‘1’%”?&’";

it

uIhe 4?3‘{«
.

“ La pregunta que puede surgirte es ¢,coOmo se usa uno de mis Estilos?. Te respondo: para usar cualquiera de
nuestro estilos propios, lo mejor es verlo con un ejemplo, asi que al final del documento, voy a teclear un poco de
texto:

@ Ahora, para aplicar el Estilo que queramos, de los que previamente habiamos guardado como propios, no
tengo mas que seleccionar ese texto, y picaré en el que habia llamado "Mi Texto" ¢ recuerdas?, que lo encontraras
bien en la parte superior (examina la foto de arriba), o bien a través del cuadro que ya conoces:

™ B2 B e “mublitetira doa - Mikoran Word -
= tnicio | dertes  Ouefode pging  Reterenciay c-mmm Resiar  Vitr & "‘a (‘ \ “
— g = e ]

A (mn(cmo) -l é ‘|-.‘;'-_.3~ =5 W"- AQ é i“i
N K 5 - e x, ®' H

Ho e 0 (0] @ R e oo e |2 e i

i 1 s wa N EYMN""  wis .
'-1111)-u4|;z- ! ~'-' l ‘k
. 2 >4 Unde, g wh W"‘“"*P"v dui

la cdad de puastie hidalee con Mg E b rardns

thm:wuh-“b\,msck i

MaThpuente

taoemd | Fyiente: Soreslis
v”v-rw’y o
T | ai

Extilo Extilp thpedo; Basaco e
Tizio 2 )l

“ En cualquiera de ambos modos, una vez piques sobre "Mi Texto", veras que automaticamente quedara
aplicado al texto seleccionado:
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7| wide | bhiedis  Onfio de phps ‘Relesincsy  Comeipondencs  Mewiw  Vnts  Complementot. L

A | Borealls -4 - i '

O NE e x| E
""’ Al 5 L,lj,,_;3§,_ jl :

F‘ ,"r)-"c-’“y"l ;Ff.:gf.«._\-\vww ;~ym-¢
r‘*-a\o\‘ »45%-&::‘;\ ~,

"."

MODIFICAR O ELIMINAR UN ESTILO CREADO

MODIFICAR

“ Es l6gico que de una forma facil, podamos modificar un estilo en Word 2010. Vamos a ver mediante un
ejemplo como siempre, la forma de modificar uno de los que habiamos creado, observa la imagen:

‘% \ﬂ_? = WuliteCunaigoo - Mavion Wond - =X
| i | dnertar Dusfodesbyan  Referencas  Cottespande : < “
\ -3 e b -

N & 8 - ahe %, »_l[e_gj' EZA®
e = E:l@ '

o

¥ a(?ondlcldn y ejercicio del famo. S

l Actuslizar Mi Titulot DIM Que coinzida Con 1a selecclon

. Eh-ﬁ(ug«l‘uﬂawdn.km,owummm %:

A1 de Lo de Lamga em aitillese, adasgs antigua, soeon flag  Selecdonan o L veces que sparece

. ‘MMMMMM«-MM“MMG Quitar tormate de todas 1as instancias de 4
& afadidusa Los domingon conmmian Las Tres paster de | Eliminar Mig Titotos..,

Quitar de la paleris de eitiios rpkdos
- [ Ty DU Y RO SR CRERNANE IOW 157> S0 JRENT JSTR ) § ro—==rda:

“ Lo que he hecho (dentro del documento que creé en la leccion anterior) esirme al cuadro de Estilos y he

seleccionado al azar el que llamé "Mis Tltulos" pico sobre la flecha que vés a su derecha y se abrira un
desplegable. Ahi elijo la opcién "Modificar...
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&uuu«wm IM;Tnum

i |

- capiTULO 1| -

| Quetrota de] 1S9 ﬁ'". i

EFaE = = -\3&34"?

A @@S@

- Ewin lugar de

' “‘.«‘lfékp f\l:.\)\.

: cavnere, smlpiod o poat g WAy N R o
afadidua "“' 4 J ;J’Q&b:é&iﬂosnham nuevo texto

Y lo.a.u He eming aplicamos uno de nuestros propios estil
Los cnarinita, ¥

creados.

estilo normal de Word 2007
cuando creas un nuevo documento.\Vamos ahora a ver como

O come ToM

Fuente: 16,pto, Negnta, Cursva, Extio; Estio riodo, Basado ent Normal

& com plevidn 1ces

Teelecemerahod V] agpger 8 la kota de extios cdodas [ ] Agtusizar sutométcaments
t ahora a vy comd (8530 enesie o 2o (D it basadot en esta plantia
Piginac1'del | Fulemras ]

= |

“ En el cuadro gue aparecera "Modificar el estilo", podremos hacer los cambios que queramos, por ejemplo
aumento la fuente al tamafio 16 y ademas aplico cursiva a la fuente. Hecho esto, no hay mas que picar en boton

"Aceptar" para que los cambios quedes tomados.

BORRAR

Para borrar un estilo, el proceso es similar a lo explicado:

- m-':; ‘nx,_x‘ﬂ‘!}(
’m I 5! A Aa-la W

Fueny I+

Revtiar Viga

r
c% dTN- = tujoteCurrs.oto - Wigntoft Word
e )
Inido | Inkertal muﬂo dr pagna mmnmn (anunomm
4 Cabon (Cuerpol «{16. - ‘= - I: ’7’,-'

PaBLCN AoBbCc | AaBBC |

TMiTeste TMisEnan. | TMisTitgt, ©

CAPITULO |

Que trata dc Iajpn

- £~»L‘hl§'h HMAI.J‘W -.mhlu mq—uwaah
— | !tu‘al&w on n‘ku‘w. JA:‘A and‘gu. 1OCUn ‘(A(
(4-"«14‘. ll'w‘bh Loy wmds modkes, duclon 9 qu‘navﬂllcll\
ahadidisa Loy domingon conmmenn Lar frar parierde w |

“ Unavez gue piquemos sobre "Eliminar Mis Titulos..."
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Microsoft Office Wora

- \y Deses elminar &l #51k M Tituios del documento y restaurac o formato predeterminando para ol &5t en b galeris?

% ( s;h_] R er— |

-n - l Enfasis st
m F' sl a‘"“ IMI"."‘A anan 14 ..-’A.’p I"A’Al 14 ..‘"..lhhAna ‘A"l‘lﬂ‘l —n F.nfm

“ va podremos ver que las caracteristicas que tenia el titulo ( CAPITULO | ) desaparecen y pierde el tamafio de
fuente, cursiva, etc...:

s [T A An[A A | = ) 291

Portapapeles = Fuente = Parrata o

1 = 11 - ST O T OV R TP LT T TR Y e —— 3|
@ T I S S I R R A A A N I TR ™

fcApiTULO |

Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D. |

o En i Lugas de La Mandha, de ago nombare no guieso acordarme no ba

NUESTROS ESTILOS, PODEMOS USARLOS EN OTROS DOCUMENTOS DE WORD 2010

b Cualquier Estilo propio guardado, podremos luego usarlo en otros documentos de forma sencilla. Lo Unico que
vamos a necesitar es decirle a Word 2010 que deseamos guardarlo para el futuro (de no hacerlo asi, cuando
cerremos un documento al que le hayamos creado Estilos propios, estos Estilos desapareceran). Como siempre,
un ejemplo:

‘@ B9 ™ 3 qUOtCrih.cods < MIIOLON Wila - =X
tica | Disefodemigina  Aeterencas  © encla  Remsar  Vista  Camplementas w
& catibn [Cuuvol vl <yl ---'IR ¢| A n
Iy 4 | EETRSE ] [ e || Aeeoces| Astocid AaBbCI il
Lerd - = ~ _ Camiar | Edicidn
"9'_ " 7 ,2 A AL' A A ‘ W\ Y *qu Nigrmal Sin eipa_ Titwed sl |
| Pertapapeles - roene - Phinle '- ettt '\
m e 4 : + IR RS 10+ 1 ~381 4 SR2: b 183" @ x
== = — =
I = g o y o)
: At (Ve S0 epacads ¥ |
CAPITULOY : ~ — " a :::; :
SubMuio u
in uubjarde Mlntho, ‘de cuyo nombfe no qwero uordarme no ha mucho tiempo Enfags supl a
lanta en asthidro, adarga antigua, rocin flaco y galgo corrador, Una olla de algo mas {nfans a
mias noches, duelos y quebrantos los sdbados, lentefas ios viermnaes, algun palomin Enfasis ntenco a
< consumian fas tres partes de su hacenda, Texts en negrita a
: o 0n
El resto delta conciuian sayo de velarte, colzas de velludo para las fiestas con sus pan O d o
< entre samana se honraba con su vedori de lo mas fino. Teaia en su casa una ama que Qeferercie st al
< sobrinaque no legaba i los veinte, y un mozode campay plaza, que asi ensilaba el r S feraricia iueas 2
= Frisaba la 2dad de nuastro hidalgo con los oncuenta oflos, era de complexidn recia, sec Thiso ded fore aivl
. gran madrugador y amigo de lacaza,
g [ mcatrac vata teevia
| [ Cthabsitar &xtion vncudad
- E° ve
i - | *| G & Oooures..
PSgima 1 Gel  Patabea 15779 E1paRol INSD. Wteenasional WEHD G > - hadtiueve 0o bl (e dsiiel

“ Enla imagen anterior, te indico que voy a crear un Estilo propio para el encabezado del documento, asi que
como ya sabes, selecciono esa parte del texto, abro el cuadro Estilos y abajo pico en el botén "AA" para que se
abra:
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fi'i;;?, HZ9 >3 witjftre o mssacide : -

o | Intester

........

}— 4
x
. ‘ E M
3 I S— 7 = r:«"@-jg\ Ol
CAPITULO | | Cafes (Cuerpo) |[uj|u 3 g Adtomdtcs. sl A’-ig \\‘
PN f.‘ ™ O
n

? (T E =3 'i‘ - = = H;a‘/x}?) A*u 2
ér-nu‘nﬂiiagar;aei'a THh— gt g Wiy &40
tan2a en astiizro xﬁ.f-.(q @@«F’

mas noches, d £ B St
consumian s ve| || QU trata de lo condicion y ejercicio del fa

so hidalgo D. Quijote de la

>4 \ ‘Mancha
: | restodelis
OMIE semana se
3 sobrinagueno | =
o Frsabats edsdd Fuents: 14 pto, Negrita, Cursiva, Zstio: Extio ragido, |

gran madrugador,

(¥} Ageegar » s bata de esticarigidos [

Pagina 1 0el Fubimine 1

b Aqui, aplico las caracteristicas que quiera para ese texto (no olvidarse de darle un "Nombre:" arriba,
ENCABEZADOS lo llamaré yo), y sobre todo...

IMPORTANTE: no te olvides de activar el apartado "Documentos nuevos basados en esta plantilla" y luego
solo queda picar sobre el botén Aceptar:Ya tendremos creado nuestro nuevo Estilo "ENCABEZADOS", que veras

en las dos partes (observa imagen):

;@ HZ79-9 3 QUiTeCune dots - Migoson Watd
~ Inlcky | Asertas Mnualm ‘lulnm (ntmannﬁnm
= & Calitsn (Caerpol vitd w4 s E .

=
e e S E T IS
il e S

b & thmnﬂcﬁnymﬁmobﬂdgon uijote

n-pﬁlﬂﬂlﬂ-l-l:'l

En un lugar de la Moncha, de cuyo nombre no quie o acordarme no ha mucho tiempo Subiudo
lanza en astillerc, adarga antigua, roon flaco y-galgo corredor. Una offa de aigo més Infazs munl
mids noches, duslos y quebrantos los sdbados, lentejas los viernes, algun palomin tass

Enfoms nténso

consumian las tres partes de su haclenda.

VEAMOS COMO USAR ESE ESTILO EN UN DOCUMENTO NUEVO

@ Para ello, abramos un nuevo documento en Word:
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Plantitias 7 - = IBuscat plantitia =n ll@ Mme
[—En‘bhncoy.fedehte_ -1 — —

(=)

(Q !
!{"jl
o

Plantillas Instaladas

Mis pla'qtllxas ~C Y |

y .' -2

| Nuevo s partinde

‘Documento en | Nueva entrada
Destacado Bl blanco de blog
Agendas
Diplomas

“ Podras apreciar enseguida, que el Estilo ENCABEZADOS ya forma parte de la aplicacion Word 2010, asi que
es facil deducir que para usarlo no tendremos mas que seleccionar el texto que deseemos, y acto seguido
aplicarle ese estilo desde cualquiera de las dos partes posibles:

: J -'D u— - - L2 28 Frg b Lol & $ o) umn - -
s dy=m-0 Documenta’ - Mioozoft Waed - =
fog) = .
| Initio | Intertar muhmuom Mmms Vigts Wmmm
&Ib_ﬂf(uunoi R 0
;';3 NV g - e x, X (&) g
' e P o
| J WeA-aAN - =
ol Mortigapeie = rumte | S
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TEMA17: TODO SOBRE LAS PLANTILLAS EN WORD 2010

ACERCA DE LAS PLANTILLAS EN WORD 2010

“ Nada mas oir el nombre Plantilla, ya uno se hace una idea de que nos estamos refiriendo a un modelo de
documento, que tras guardarlo nos servira luego como punto de partida para crear otros documentos, con la
particularidad de que nos ahorrara un gran trabajo, ya que tendra definida por ejemplo la fuente de letra, el tamafio y
color, margenes, y cuanto hayamos establecido al crearla...

“ Es facil imaginar también, que cuando tengamos guardada esa plantilla estara disponible para usarla cuantas
veces nos interese, sin mas que acceder a ella, abrirla y hacerle los cambios.

“ Por supuesto, esa plantilla podremos modificarla a nuestro gusto y guardarla como una nueva, o solo con los
cambios que hemos realizado. Todo lo iremos viendo.

APRENDAMOS A MANEJAR LAS PLANTILLAS, UN AVANCE

“ Para usar plantillas en Word 2010, tendremos que crear un nuevo documento:

y——
b

E i U?-l) O = Dotumintes . Wyresf Warg - -
{3 Ywts Comptanevsy)

M

Aaabaimocm;llasbc- .\
f IHCADL  tisaal }emmp;.‘\_s > IO-ooo

(23 Qoo se word |1X. jobe se viea |
— kel Wi RO Sle vl

“ Unavez piguemos sobre "Nuevo" nos aparecera otra ventana:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 200




230ffice
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Snrertar.  Oiedio depdgina

Vita.  Cemplementoc

Panssn 2@ o« [Bewsinii ecla) | Nueva entrada de blog
£n lanco § Inoente r :
m | Plantillas instaladas ‘
MU prantitias. - ':‘
Nuevo s °|qua| -m!{u_ﬂ_t]
evatente_ n
Dimacade ‘
Actm
Agenias Iy
Soketey de\"r\q
€ s \f \N
A\ - o
Conteator —== =
Curticulos =
Taapostsas de giefta
-
Ooiomas Zara de sl Fa conbnaco de
Ourdn de fonde e
Liquets
Facturas = .
raiat o p— w1l Grear pueve: @ Documanto O Mantita
_
| Paginetder @ 1" Espadiol (attabs internsd

“ Unavez aqui, tenemos varias opciones: acceder a "Plantillas instaladas" (las que tiene Word 2010 por
defecto), 6 a "Mis plantillas" (que seran las que tengamos guardadas como propias), asi como a "Microsoft Office
Online" (que seran una serie de plantillas que se encuentran en el sitio de M.Office y que podremos descargar para
usarlas como queramos). Si nos vamos por ejemplo a la primera opcion "Plantillas instaladas”, veremos:

7|

.

\a

mos fraentar Ouria depaging ¢ Coni

P Hevisa) Vikts Camplementoc

> 3 En blanta y resienty
1 | manvaas meanan |
2 B plantiliag. - ' e

HNuers & port e
ealstente

Destacadn

- [p— RP— er— pr——— |
l {_Q;,\ ’ |Uisszar puntills e LULosaft Otfice :I-o; ‘ Curriculum intermedio
{

Canta comonada
Infermadia

Infarme intermedio

Aoy
Agendat
Eoletine

Caternamion
Cactni
Comratos

O 1] dn {

Duptnmas

Disefo de tondo
Ebquetas
Earturat

Fany GCana masgge Far combinado miuaso!

Fagina: b del  Polatrani0 Etpafol (sital. iMemationall
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© pudiendo seleccionar una de entre las muchas gue tenemos a nuestra disposicion, con tan solo picar sobre
ellay luego picar abajo en el botdn "Crear" (y teniendo activado "Documento"). Si fuésemos a otra opcion "Microsoft

Office Online":

| py

U20.0)°

Irvcin nuertal

Oushie de pagine

Planiias

N nlaneo y 1ethee

(*)

Pantitiles mitataces

Mu pargilias.

Nuevs 3 paste de
oilente.

Micosoft Office Onsne
Destatans

Actay
Agenda

{ootimor
Curneutor
Dupoiiticas de daefs
Dplamai

Dueho ae tonite

Lhiguetat

“ Hemos picado sobrr "Boletines" para que nos ofrezca plantillas de ese tipo. Veremos que Word 2010 se conecta
automaticamente con la web de M.Office y se descarga las plantillas de ese tipo de las que disponga:

R@ i‘v 20

It

bugio

Oniefn e o3y

Sefeeencing

Duiin plattbins vt MULOLUM Dificy

Catteapotidenca Eevia

s

iigtente.
Microwoft Dffice Onkine
Destacado

I IR all@©
| Pestazad | Endlencoyrediente
?_:; Mantitiss instalacas ‘ Bolethe
] Mupantia |
- Piiguo & partic de

Artay
| Agendn
Cotendarios

e Y] @
PRANAC

¥ Cuniauton

Ouaposiva oe dinede
|

Reviam

Bustas pllattteta en Mot Otjpe O1 9

LYY

o pary Oodetin de dase 2
. \

|-}

[+ 1T T 1 8 m'

=T

i | Botetin miommata
Dreefio o fonda empreta det
Enguetas

Factuint

Faues

1y pag

Viata Compleserton

Curriculum intermedio

Vst Complamertut

Boletin (tema Accesorio, 4 col.)

Marusoft Carporstion
LEL KN (<1 men, & 546 Kipt)
MWL R LL 1330001 )

™
e O

© Podriamos ahora usar cualquiera de ellas que nos interesase, y hacerle modificaciones necesarias. Ademas
podriamos guardarla para uso en el futuro --ya en nuestro ordenador--. Falta la otra opcion "Mis plantillas..." que

veremos en otra leccion préximamente.
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CREANDO UN DOCUMENTO DESDE UNA PLANTILLA

b Hoy vamos a aprender como podemos crear un documento a partir del patron de una plantilla. Por ejemplo
vamos a:

i u,o B = Deaaments] | MHESATUVN —
Wwos | Intenar - Oieda de iging i ) cagam

& =

T o —
} ;ﬁ( ! @) -+ lﬁu SEa ERRntill wm Mitmeutt OMice
N Do yipcients | -
Mir plantiies. ‘

Fouevo 8 partir de
eoutente

Destatatle |

BER E 3

Actas

Agende
Holetines

Catengaros
LTt -

el "* Crearnuevo: (8 Documenta () Plantilla

“ Hemos ido a "Nuevo" y luego a "Plantillas instaladas”, donde abro una al azar ("Fax de equidad"), podria ser
otra cualquiera. En el momento que marcamos el apartado "Documento” y picamos sobre el botén "Crear":

% HY 90 7 Conmerdnd - Mosroft Ward Henamientarge.. - = X
L anwa | Taatar Duefagepigna Refe encs  Mesmw  Vita  Complementsy  Dueds  Presetacon  ®

DT L corsceons -2 ) {ﬁ:‘;:&"{%f AsmbceDy | Aubscebe] st 6& .

'm'; L & = h&#h-lz.n} (& ,ﬂ“—— Tharmwl {90 espa-, | Entarn puti

{Sscribe vl nombre dd desunstaro) De: E Novaes

[Bscrib el umero de B dd desczantio] Phginas:  [Escride el mumers de pipma]
{Escribe el mumero de telefono ded
dentmuario) Fochar [Seleccsomar fechu)

{Eecrha texo] o {Escrita texio)

[[] urgenre [7] Parsresar  [7] Comentazion ] Retponda [ Reciclar

7| Phoma Lt Pwascards  Fmanel e, intemsconat
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b Aparecera la plantilla elegida, tal cual la tiene Word guardada. Veras que tiene una serie de apartados que
deberemos ir rellenando con los que nos interesan. Por supuesto, podremos madificarla como queramos; imagina
gue queremos hacer unos cambios al encabezado:

"
15

Parai fEscribn el pomibre dd dovct 0 De: E Novles

Faxe (Ercriby e nimyro de by ¢ 51 Yario) Phginar:  [Ererba ol mimers do pgisu)

Mdﬁmdﬂﬂ“,
Teléfono:  destmatario] » Fecha: [Seleccromay focka)
Res {Eacribe wxto} 2 ce {Escribe texco}.
’_ @‘u‘,"?_‘g:;!hp Dursmanited « Mhermiht Wod mmu. - Y

|||III|IlIi P—

: [t
~ [Ezcribe el mmero
e Telitowss: domiere] |t R M o)
il ; Re: [Escribe texto] B Mg gelden. [Escrive mxra} 3
)ﬂ?ﬂ°g" Dt - Miomiaft Ward Weramientaste.. — = X

Fechas (1552009«

(4w b
Himejvse

v Recielar
WAL 1314 D

Maawma T
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“ Como puedes ver en las 3 imagenes anteriores, he cambiado el tamafio de la fuente de FAX, asi como el

colos de la misma. Finalmente introduzco la fecha.

CREANDO UN DOCUMENTO DESDE UNA PLANTILLA (PARTE 2)

b Bueno, pues en la leccion anterior quedamos en el momento en que configurdbamos los apartados del FAX

que tras realizar todos los pasos, nos quedara asi:

o
s YA Y
Para: Comercual Amieva De: E_Novales =y r:‘?i&‘*\ ' v
\H‘\/:-":'\ '- t:‘:r\"..' —'7 .
Fax: $1358127 Pigimas: UNA & 0 0
7~ uyJ D
3 3 Bt
Teléfono: 9133581271 ~Fechal /| §iga00d
,4\.\{"_,. '7‘:\ ‘{ R
Re: Emvio de lasfacturas o~ (g ) JECs 55
: N i
# A T"’ .123-:' }'f" -
B %.ut‘z [U:T \% D Comentanos E Rezpoada E] Recichar
- r\ ANl i’_\l‘—"
N R M\
NN A
S
Comentarios:

Eneldia de Jafecha 1= le envisn por corres elecoronioo Jas Fadty(as del trabajo realizado ensucasa |

® Tras lo cual sélo faltara proceder a guardarla como un nuevo documento; para ello deberemos picar en:

e -
ﬁ% @u TO-P Doluminntos - Mitrotolt Word
1_] - Guardar una copia del documento
E i Docomento deWord : A2BbCeDe | AaBbCeDe 3CeDdE
~ ’_‘]m« documento.en ¢l formato de archivo % Normal : sutsl
¥ ./ Ao | predeterminado. — )
= | =
= Plantilta de Word SCREES
W
' I I Guardar | Guards el documenta como una vy o1 ,??_
¥ ’ UIRZANLe Dara Jar formata ™|
'3\] = Guardar coma | ¥ 3 dompletsmente
’ ! 4972005
(3 tilscar complementos paca otrod formatos de archivo
) 1445 int o sobre los comp para guardar
tn otros formatos como FOF o XP§
] Quosformatos £ Novales
Alite el cuadrio de didtogo Guardar como pare
teleccionar entre todos 103 tipos de sichivo potibbes.
UNA
Fy - $-£-2009
. ‘x Publicar .
- .
- _J Cerrar
= R Reciclar
\ | 13 Qodiones de Wora || X satr de wora | i a
~

“ Lavamos a guardar como cualquier otro documento de Word. Asi que
imagen de arriba), tendremos que darle una ruta para ello:
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Guartar gr: o WORD Curse vl @-@ X[y
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Guardar 00m0 3000 | Do mento de Word (*,docx) v
preme— lﬁrmm_l | Conceier |

’ . o/

“ De esta forma hemos completado todo el proceso para aprender a usar una plantilla de Word 2010, y tras
aplicarle las caracteristicas que nos interesan, guardarla como cualquier otro documento.

CASO DISTINTO: sera cuando queramos crear "nuestra propia plantilla" a partir de una ya existente. Este caso
serd el que estudiemos en la proxima leccién a la que te emplazo.

COMO CREAMOS UNA PLANTILLA PROPIA EN WORD 2010

“ Diferente es el caso en gue queremos modificar una plantilla de Word, pero deseamos que nos quede
integrada como una mas, para en el futuro usarla cuantas veces necesitemos. Imaginemos que se trata de una Fax
gue vamos a usar con bastante frecuencia en nuestra oficina. Para el ejemplo, trabajaremos sobre una de las
plantillas de Microsoft Office Online:

’m, o 0 3/

e
J oo Intenim Orief\n e paying Hrtaranidiny Cohwspondentin Reviem viana Complamertut w
) = . - 2
v Plaabitas Sl (€ -+ Dutias laitg sn iiaun O 01| Portada de fax (Tema profesional)
pertanadl | EnDince y reciente — Mitravoft Camportion
Plantiss instatacas Faxes "‘“ & B 2 P8 (41 min. @ & kbos|
~ -2y 1729 R
Mis plantifias j— MR R AL RV
P | —y g
Puese & patir de PR \
nigtente (= = d st LAY
Micrasoft Office Onkine r "T = ) £ 2
Destacado ) ‘f:. . m
Astay ‘c e ( ! F“
Agendss ortada de fax Tema | Portacs a¢ tas o'g;(.m,.' - ,} A g -
pratesanal LA\S - =
Buletines - ot - =
Colendanos - B P ———— e
- } N / = = =
Cartat - ' o = = —
W 2. % 5
Comratpx - “":'_J“ v —
4 1
Cumaulos x ]
- | E \
TSN
| | '
W‘ / Partada pars fas Portass de fax e
Dzeholtif tando puntos
Etguetas
Factuine - .(“’
1 Fares
- -
|_Daseaggar | [ cancein |

“ Lo gue hago es abrir Word 2010, y me voy a abrir Nuevo, luego en la izquierda, apartado Plantillas, bajo
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hasta Faxes (que es un apartado de M.Office Online). Ya en la parte central, aparecen todos los tipos de Fax, yo

elijo por ejemplo Portada de fax (Tema profesional) picando ahi, aparecera entonces:

@_H:7 L - Ok o o5 [Me3s gt o Mitrmesty Wont Henamlentirde. = =X
~ 24 m,{ Uesentur  Dunfie de pagine  Teferencial Commwonsntis  Heduar Wats  Camplementus Oizefo nnMn w
|19 : e A oy s 8 ]
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LT INKE ek, X AaclifZe N - I"E Envalt  TNormml  jublduie . C';:::': Fw0sn
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Direccioo]

[Ciudady codigo postal] o
W Nombre de la compania)
|Direceidn Web]

PR
-\wm;@ﬁ‘@@ i
VA -

PFaginas:
Teléfono: Fecha:
Re: el

O Urgente [ Pararevision (O Enviar comentarios O Responder O Reciclar

@ Comentarios: saleccions asta lexto y slimmeio o sustitlyalo por &l suyo. Fam guardar fos
cambins realizados en esta plantil pan usos postenora. #lia Guardar como en & mend Arclno
En ol cuadro Guardar como $po. ofija Plantilia de documantn La pedoma vz que dasee usarla
efija Nusvo en o mani Aschivo y 3 continuacidn, haga cobls clic en su plantifia

™y

CPagina t el PattiracdY Espadiol (etab. infermasinnal

“ Ahora procederé a rellenar los apartados, con los datos que me interese (los de mi oficina, empresa, etc...).
Incluso puedo hacer modificaciones, por ejemplo en el encabezamiento (tipo de fuente, color, centrado, etc...),

guedando por ejemplo de esta forma:

oy dZEn-n = Do UMt D05 e compatibinsia - K aan Word

| wuoe | tear Oiseho e paging Aerent ¢ denca  Rema Vhts  Comgirmentsi

- = X

o

=~ BT it T ,
iy % Arist : L x|l =] E = mm e AMSbCoD ABLCD AaBbCel Q\ ’n_
Froar 7 [N A § - dbeox, ) AR A ::-—‘I;ﬂ]?-ff ntas  thommal  Subthuls _thlwmg Lhidon

Pertasapees o fuente C Pamis el Exidds
.,v-l'!v-. tegrgedrqefrecgracgini=q Fre~Rs0~9% N O D O O Ay AEare DS TR T

=
Cimnnes 13-4
Lo . 24013

967361274 Compania Ejercicio |
67351278 e
L QBIOOD ¢4
waw.e ~ (3
5\
o
AV
4’.';.“5’". ((.)\
o W TN Fa
N RIS
VA [\
I\
Telétonat
Re: cel
Z Urgonte O Parnrevision [ Enviar  Rospond: = Re

® Comentanos: salsccione #3ta 1exto y shminelo © sustiuyalo por of suyo. Pam guardar los
cambios 1=alizados en esta plantila pasa usos posiedicres eifa Gaardar como en & mend Archivo
En el cuadro Guardar como tpo elija Plantdla de documento Lu préxima ver que deseb usara
liga Nuevo en of mand Archivo y, & continuacian, haga doble cic =n su plartilia |

.

[ Paginatart Palabae 100 Espalol Weal. intemacons|

“ Cuando ya tenga todo a mi gusto, no me queda mas que guardarlo:
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@ HIZM-0 Dotumentos IMedo de compatibilioad! « Miodsott Word

“

- r Vista Comp_l_omm(m
Guardar una copla del documento

1%
l Nuevo
— =, 7 Documento de Wotd AnBhCcD AaBchD» AaBbCcl
GuMda e dotumento en 2l formato de archivo .,\/
/ Abrir predeterminado. @)} 9'?] Sutstitulo
f" Plantifla de Ward | ! c Ml
(j Converty m" dooum o coga, pfantiiag p *- L i T ‘ ‘ ]
s R SHmAte s do g nto s futurss. —x-*—-—- -—-n.x—-*“..:
"' o deWold 97-X
H"mﬂ W\ f un'.; copia del documents completamente = : S
Ay ‘ { & } | ,j\J compuwle can Waord 97.2003. mpania Eiercicio
| = 5 .
‘ Gu-"ﬂ at como |19 Buscar coplementos para otros formatos de archivo

Mas Information sabr2 |05 complementos pata guardar
en otros tormatos coma POF o XPS,

A
J;ﬂ Imprimir * | =] Qtros formatos
Abre of cuaiden de didlage Guardar como pars

3 seleccionar entre todot 105 tipos Se archivo potitles
-w’r Breparar ’
_‘dg Ennar »
~ Publicar ’
-
| Cemrar
[_} Qpcow de Worc ; ! X §am ue Woca 1
B | Re: “eet

“ Pero 010 I, debes tener en cuenta que en este caso hay que guardarlo como Plantilla de Word (no como
documento, segln vimos en la leccién anterior). Asi que tras picar en el apartado correspondiente (ver imagen de
arriba), saldra:

H?"’ YL M0da de 1o f Mermamigntasde. - 0T

vl @ @ xS

@ Estaremos situados en Plantillas de confianza en la parte izquierda; daremos un nombre a esa plantilla (yo la
llamo PlantillaEjercicio.dotx). Fijate que cuando se trata de uina plantilla, Word 2010 la guardaréa con la extension
.dotx a diferencia de los documentos que seran .docx. No queda mas que picar en Guardar.

De esta forma, ya tendremos nuestra plantilla disponible para usar, lo que veremos en la préxima leccion.

APRENDAMOS A USAR Y LUEGO GUARDAR NUESTRA PLANTILLA CREADA

© Unavez gue aprendimos en la leccion anterior la forma de modificar una plantilla existente y luego guardarla,
hoy vamos a ver la forma de usarla, y guardarla como documento. De esta forma la plantilla siempre quedara tal
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cual para su uso posterior:

’ (63 d F9-0 )

Inicia insertat

Disefio de pigina

Referencias

Carrespandencia Revisar Vista

Tl prantiltas e

Buscar gantilla 2n Microzoft Officz 'Z'?_[ < |

Document

‘-Ponooau | Enblancoy reciente |
- |

Plantillas instaladas

Nuevo a partir ue%
existente.., —

Microsoft Of

Mis plantilias...

JTDEcady | blanco de blog

N Adtas | Plantiias utilizadas recientemente .
Agendas ‘ ’ P
Bolatines - = iAx_ T
Calendarios il ~ pe=V="or

“ Al crear Nuevo documento, iremos en este caso en la parte izquierda al apartado Mis plantillas...,

forma nos aparecera:

I | —— Il

Ms plantiias

Nueva entrada

Docmcntom Normalit.dot NormalEma, .. m

_\',J:;
e\

-

/
\

de esta

241 W

BIEE
Viats pravia
i.
'
Vists previa no disponible,
Crear nugvo
®)Coomento () Mantila
Aceptar [kl | concelar |

“ Aqui estaran todas nuestras plantillas que hayamos creado segun vimos. En el ejemplo, recordaras que la
habia llamado PlantillaEjercicio.dotx asi que tendré que picar sobre ella (importante tener activado el apartado

Documento) y luego en Aceptar:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

209




230ffice

@U? nN-Q = Dotumeit=) 1o qe srmpatiniaill - Wernioll Warg = - N

M Ve Complimentos W
Documento de Woed AaBBCeD AnBbCcDi AaBbCcl A ‘
~ 0] Gasrds el documento en el tormats de ancrhwo Entani 2 Noemal udtitoio . GANRAT Emoon
o7 Abre DieAsterminado etilpg® || - |
N Fj PLantita de Wurd - I
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wiliizarse pars gar foemado 3 Sorumentas futuros

H Giardar como | # Buscar comph para oli4s 2
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m ofros tormatas comn PO

o

IOt e S1ENNG POotibied

;J Prepacw .
aefUM®
;/ Pulhens .
l ULl :
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| 2 Qonones ae wara |1 X sar ge wara |-
Re: Junta ordmana P
s O Pamrevision I Enviar comentanos ] Respond ) Recict

© Se lo convooa: Para anstentia o la Junta Ordnana o celabrar madana a fas 08 00 horas

—

“ Haremos los cambios que necesitemos dentro de cada apartado (rellenando los de fecha, a quien se dirige, el
texto del Fax, etc...). Y una vez que los tenemos, habra que ir a Guardar como y a la derecha elegimos
Documento de Word, o bien Documento de Word 97-2003 (si queremos que tenga compatibilidad con anteriores
versiones). En mi caso elijo compatibilidad con versiones anteriores.

Mondxe de archvo: | Erre
R TR Csmes e Wi 32303 050

[

T ML e e

_g No nos falta mas que decirle donde queremos guardar el documento (_en este caso Vés que tiene extension
.doc porgque elegi compatibilidad; de lo contrario se guardaria con extension .docx ). Y es todo, de esta forma ya
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hemos visto las diferentes posibilidades en cuanto al uso de plantillas, gue podriamos resumir en:

1. Uso de una plantilla y el resultado guardarlo como un documento cualquiera.

2. Uso de una plantilla de Word 2010 y guardarla como plantilla propia para usarla en el futuro (guardarla con
extension .dotx). Debes tener en cuenta en este caso:
a). Guardarla con otro nombre, si no quieres perder la original
b). Si la guardas con el mismo nombre, modificarias la original

3. Uso de una plantilla de Microsoft Office Online, la que podras tratar de la misma forma que una de Word
2010

4. También podriamos crear una plantilla partiendo de cero en un documento, y el resultado guardarlo como
plantilla (quizds sea motivo de evaluacién futura)
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TEM A 18: TODO SOBRE LAS IMAGENES EN DOCUMENTOS WORD 2010

INTRODUCCION - INSERTAR IMAGENES EN WORD 2010

* Ya conoces el dicho "una imagen vale mas que mil palabras" que tiene un gran valor cuando iniciamos un Tema
gue va precisamente de imagenes. Esto quiere decir que cuando estés creando un documento, este ganara en
calidad desde el momento en que le insertes una o varias imagenes.

* Vamos a iniciar por tanto una serie de lecciones que seran distribuidas en varios Temas, donde aprenderas todo
lo que debes saber para trabajar con imagenes en Word 2010. De tal forma que cuando hayas aprendido y
practicado todas las lecciones que te vamos a ofrecer, ya no te quedara ninguna duda sobre el manejo de las mismas
en un documento.

“ Esta primera leccién la vamos a dedicar a dar una serie de generalidades sobre el tema que nos ocupa, las
cuales deberias leer, son importantes.

IMAGENES, GRAFICOS...; QUE ES TODO ESTO?

“ Cuando estés trabajando documentos en Word, tendras unas herramientas importantisimas que te van a permitir
insertar en ese documento elementos graficos que mejoraran el aspecto de tu documento ademas de servir mejor a
tu meta de presentar un trabajo, una informacién, etc...

>> ¢ QUE TIPO DE ELEMENTOS GRAFICOS PODREMOS USAR EN WORD 2010?

“ En tu documento Word 2010 podrés insertar imagenes de forma muy sencilla:

1. Imé&genes propias que tengas guardadas en tu ordenador (de un viaje, una excursién, cientifica, etc...)
2. Imagenes procedentes de Internet, que hayas guardado en tu ordenador
3. Imagenes incluidas dentro de la aplicacién Word 2010

4. Mas imagenes que podras bajar desde Microsoft Office Online

“ También podras usar en tu documento Word, estos otros elementos graficos:

1. Dibujos que realices mediante el propio Word 2010 (tales como cubos, circulos, lineas, autoformas, etc...)
2. Gréficos "SmartArt", que te permiten crear organigramas

3. Tipos de rétulos mediante WordArt, que luego podras personalizar a tu gusto con muchisimas opciones
4. Graficos estadisticos, que podras igualmente adaptar a tus necesidades.

>> ¢ QUE TIPO DE IMAGENES SE PUEDEN USAR CON WORD 2010?

* Practicamente podras usar cualquier tipo de imagen conocido, tales como: JPG, JPEG, PNG, GIF, BMP... Ya
sabras que los distintos formatos se identifican mediante su extension, es decir, una imagen que aparezca como
"ejemplo.gif' se tratara de una imagen con este formato, que permite una buena compresion y se usa bastante en
Internet. Ademas permite la creacion de imagenes animadas (llamadas "gifs animados"). Ademas, cada tipo de
formato lleva esa extensiéon que lo define, en el caso del ejemplo anterior, la extension ".gif".

>> ;QUE MAS COSAS PUEDO HACER CON LAS IMAGENES EN UN DOCUMENTO?

“ Podras realizar multiples operaciones tales como redimensionar, recortar, cambiarles la ubicacién dentro del
texto, copiar-pegar, adaptarles marcos, girarlas, colocarle sombras, reflejos..., y un largo etcétera que iremos
estudiando en los proximos Temas.
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Ademas podras trabajar con los brillos, los contrastes, cambiarles el color general..., enfin, son tantas las
operaciones que es imposible ahora enumerarlas todas.

“ Asi pues, en las proximas lecciones aprenderas el manejo correcto de las imagenes en tus documentos Word.
INSERTAR IMAGENES DESDE EL ORDENADOR

© Vamos a comenzar con este interesante Tema, y lo haremos viendo la forma de trabajar con imagenes que
tengamos en nuestro ordenador guardadas. Todos tenemos imagenes --ya sea de algun viaje 0 excursion o
muchas otras--.

De todas formas, si no tienes una, te facilito la que yo voy a usar en este Tema, por si quieres usarla td
también. Pica en este enlace y descargatela a una carpeta. La imagen es esta:

** También puedes si lo deseas, descargarte el texto que voy a usar para el ejemplo. Pica en este enlace y
descargalo.

@ Bien, pues una vez que ya lo tienes todo, comencemos. Voy a crear un nuevo documento precisamente con
este texto que puedes descargar arriba:

‘—,) W9 0= QUIRINCUT IS - MmNt Wora - o=

" it | imietw | Oilefodepbgmd  Referencias  Cimmpencencia  Fehat  Vita  Conmlesiertas

A i i g LY Forme: - 2 4 Encabetado AR l 4l tiementor ripides -

$i=3 s
Pagines| Table :.:.J m Y smactan =4 Medr piga + ' fordan 3
grhet 1

{ 3 2 ,,m;,,ﬂ;,,, B Grance =1 VGmaro de paging ~

lustratiimes e

_ Insertae imagen desse sithben

Inserty ung tmagen de un archwo,

N
¥0n y sjerccio det famoso hidalgo O. Quijote de fa Mancha

un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de fos de
fanga en astillero, adargs antigua, rocin faco y gaigo corredor. Una olla de aigo mis vaca que camiro, salpicdn las
mas noches, dueios y quebrantos los sébados, lentejas los viernes, algin paiomino de afadidurs los domingos,
consumian las tres partes de su hacwenda.

El restodella conchuian siyo de velarte, calzas de velludo pars las fiestas con sus pantulios de 10 mismo, los dias de
antre semana ze honraba con su velior de 1 mas fino, Yenla en su Casa una ama Que pasaba de los cuarents, y una
sobrinague no legoba a los vente, yun mozo de campo y plaza, que asi ens@aba el rotin como tomaba la podadera.
Frisabsla edad de nuestra hidalgo con los oncuenta ahos, erade complexldn recia, seco de cames, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de 1o coza,

i

mtdgt Patabras 179 Expafiol (altal mtermacianal

“ Me voy a laficha Insertar y se abrird la banda de opciones de dicha ficha; ahora voy al apartado
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llustraciones y picaré sobre Imagen, pues quiero insertar una imagen desde el ordenador. Aparecera entonces:

X o

e — = = —

[Hiecciont:-1.3 17308 imagen FEG B98IN005 13:37
- 3448 Lmagen $¥G 09082005 1230 B

e — 3
1
| Tpe dn acchyent 1mu-mu('w'-!~'m e fif "ot o bt m:-m,*w‘_]

“ Ahora tendré gue indicar donde se encuentra esa imagen en mi disco duro, selecciono la carpeta y ma imagen

y pico en Insertar:

f h@ ™ 20 O IR SUisteCunn oo « Maoepn Word - 8 x
~ WitGT Mt Ghefla depigna.  Refeendas - Convigond Koot Viita i
o Beilie = K (» — LY Forma de ta mnngen = _"I & Ty
D Contraute = b ld ] zcmc(bo of imagen * o
Oy Voteer v catorear = B S o Efectos ae is magen - g

[ Aetas Estito) de bsagen J

hidaigo de jos de lanza en astifiero, adarga antigua, rocin flaco y gaigo cosredor, Una olfa de 3igo mas vaca que
camero, salpicon kas mas noches, duelesy quebrantos los sabados, lentejas los viemas, algun palomino de afadidura
los domingos, consumian las tres partes de su hacenda.

£l restodelis concluian sayo de velarie, calzes de velludo para ts Niestas con sus pantuflos de o mismio, los dias de
entre semana e honraba con su vellon de lo mas fino, Tenia en fu casa una ama qué pasiba de log cuarenta, y una
sobeina guano llegaba a los veinte, y un moo de campoy plaza, que 3si ensiflaba el rocin como tomaba fa podadera
Frisabalo edad de nuestro hidalgo con fos cincuenta afos, ora de complexidn recia, seco deo carnes, enjuto de rostro;
gran madrugadory amigo de fa caza.

lminuwu Folatiear 179 Expadiol Wab. intarracionsd Wi ita-3 .

@ Fijate que en el momento en que aparece la imagen ya en el documento (precisamente en el lugar donde
tuviésemos colocado el cursor), se abre una nueva ficha de color rojizo arriba ( Herramientas - Formato ). Esta
imagen, la podremos redimensionar tal como queramos; fijate que tendrd unos deslizadores en las esquinas y

otros cuatro a los lados (si ho aparecen, pica sobre la imagen y los tendrés visibles).

Para redimensionar la imagen, simplemente coloca el cursor sobre el deslizador de la esquina superior derecha y

desplazalo hacia abajo-derecha y veras como la imagen vé agrandandose:
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Sy Vi w colimmnr + g 5 o Efeaus o imagen + ﬁmn- geltente + Zhe
‘Extihn de inagen

Bl restodella concluian sayo de velarsa, calzgs de veliudo para 1as fiestascon sus pantuflos de lo mismo, los dias de
antre samana so honraba con tu vellori de lo mis fina. Tanda en su casa una ama que pasaba da las cuarenta, y una
sobnnaque no llegoba d los vente,y un mozo de campoy piaza, que asi ensillaba el rocin como tomaba & podadera.
Frisabala edad da nuestro hidalgo con los ancuentaaiios, e de compliexion reaa, $Eco de carmes, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de 1 cara.

CPigi L Get  Palabeati1TS - Espafinl fAab. wtematicnall

“ En el momento que adquiera un tamafio correcto, suelta. Y si quieres que el texto se adapte a esa imagen:

@1 d¥a-m = SuiEAECuTI So0 - WaeEan Word Maramsegn. - 7%
kLo - N

Wise' Metal  Coefodepigms  Reteencas  Cotviondenca  Revis  Vita  Compmantos | Fematy | W
@ Beitio = b= ¢ - - @Fm&hmmb' j’ S tawe mifreerfe -~ S ;:d
(D Contraute = L+Y Id_ [ D . [ Contoeoo de imagen = ' B8, Cruoe 3 funies » 357+ || olees
By vntesr w cotorear = % == 8 o Brectos de s magen ~ N'.DM testaon) 24 v -.

Auta g ,u‘”’.“ = 1L ﬁ £n fnen can of et (\

LY Mt gociones de siserion. |

F.En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no qusesro acordanme no ha mucho
tlempo qunwvhmmuodobsdo Banza en astiiers, adarga antigua, rocin flaco y galgo correder, Una offa de algo
mis vacs que carnero, salpicdn las més noches, dueios y quebrantos los sébados, lentejas los viemnes, algan
palomine de afadidura los domingos, consumian tas tres partes de s hacienda. x

Pt e
O

E! resto dells conclisian sayo de velarte, calzas de velludo para las flestas con sus pantufios de lo mismo, los dias de

o - b S Se

(TP ETT IO Y0 oinfios e ibarenionatl

“ Solo tienes gue tenerla activada, y picar sobre "Ajuste del texto - Transparente” para que se lleve a efecto lo
gue queremos:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 215



* Microsoft®

230ffice

Lhﬁ g?q- Ois GUAStRCurTo, B0 « MsrEsf Viord TR
/| tmes | iieda  Duefiodebdging  Rifecenddi  Comsicadendh  Rewsd Vs Complenentor W

j“ ‘mmmm -li 'M AH_H_I..‘. e .T}%*hmbccm AsBbCCOC

J\Iull ]”" ,,r"mﬂ 'I momw Ssmn

-

En un hugar de la Mancha, de cuyo nombree no quieco acordarme no ha mucho
tempo que vivia un hidalgo de los de Lnza en astiflero, adarga antijua, rocin
flaco y gaigo corredor. Una olla de aigo mis vaca que carnero, salpicon as mas
noches, duelos y quabrantos los sabados, antejas los viemes, algun palomino
de sRadidura los domingos, consumian (as tres partes de su hacends.

£l resto dellz conduian sayo de velarte, calzas de velludo para ias flestas con

sus pantufios de lo msmo, los dias de entre semana s hanraba con su vellor

de lo mas fino. Terns e 5u Ca53 Una ama que pasaba de los cusrents, y una sabrina que no Begaba a los veinte, y un

mozo de campo y plaza; que asi ensilaba el racin como tomaba 13 podadera. Frisaba i3 edad de nuestro hidaigo con
los cncuenta afios, era de complexiin reca, seco de cames, enjuto de rostro; gran madrugador y smigo de la cazs.

- T :
[ Pagintde1  Paatiras 9 Exmahol b mtemacanad D@38 '"""'

“ Deesta forma, ya tenemos la imagen con las dimensiones que nos interese, y ademas hemos conseguido
adaptarla con el texto rodedandola. Como has podido ver, no es muy dificil. Seguiremos aprendiendo muchas mas
cosas que podremos hacer con esa imagen insertada en el documento.

IMPORTANTE: Cuando insertes imagenes, procura que sus dimensiones no sean excesivamente grandes. Es
mejor tenerlas a un ancho por ejemplo de 400 px. y luego agrandarlas o desminuirlas segin hemos visto, que
insertar una que tenga mil o dos mil pixels.

DIVERSOS AJUSTES EN LAS IMAGENES DEL DOCUMENTO (BRILLO Y CONTRASTE)

© Unavez que habiamos insertado en nuestro documento una imagen (ver leccién anterior), la activamos y
vamos a:

‘?—‘B H¥Yn-9 = QUIRtECUTIRS00r « Maeeant Word “'_""'!"": S
Mige’  inseal Ohefio deplgna.  Reteencar Convipondencia Beviss  Vista  Complemanice Fhmato o
o Beilic = b ¢ it '_’ = . [} Forma de 1s mmpgen = i ”J Y Traee al trente = l.',.- Y
() Contrnte + Ly Id = [ Contoeno de imagen = Ry Enwiar 38 tonoo: = L+ -

Ponuon

h Voleer a colorear = u 8 o Efectotde is magen - s&;mu deltesto = 24~

i En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero scordarmea no ha mucho
GEMPO que vivia un hidalgo de 104 de lanza én astiiero, adargs antigua, rodn
flaco y galgo corrador. Una olfa de algo mas vaca que camero, 5alpicdn las mas

* noches, duelos y quebrantas los ubuiox. lentejas los virnes, algun paioming

£l resto dolla conclulan sayo do velante, colzas de voludo paca las fiostas con

sut pantuflos de o msmo, log dias de entre semana s¢ honraba con su velion

dn la mis fino, Tcmun 5 53 Una wma que pasaba de los cuarenta, ¥ una sobrna que no legsba a los veinte, y un

mazo de campo y plaza, que asi encllabia f rocin como tomaba la podadera. Frisaba la eded de nuestro hidaigo con
los cincuenta afos, era de complexdn recia, seco de carnes, enjuto de rostra gran madrugador y amigo de la caza.

PayIna: 1 et | Palntravi?¥  Zspafiol st intermationsy |

“ Nos vamos en la ficha Herramienta..., al apartado Formato y a la izquierda del todo tenemos Brillo:
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cio del famoso hidalgo D. Quijote de la

Enun lugar de la Mancha, de cuyo ¢
tempo que vivis un hidalgo de fos

flaco y galgo corredor, Una ollade 4
noches, duelos y quebrantos los sal
de afadidura los domingos, cansum

El resto de2ila conclulan sayo de ve
sus pantufios de lo mismo, los dias
@ ama que pasaba de Jos cuarenta, y w
ensliliaba &l rotin camp tomabia la podad
exitin recia, seco de carnes, enjuto de rc

|9y Opdianes te sonecaane demiganet..,

“ Podremos jugar con los valores; yo elijo por ejemplo un valor de +30% como puedes observar:

@".‘Hﬂ?ﬂ‘dv" SURECUTI SO - MODER Word e R B
“mfmumummmmmm -

o Betio b
(D Contraute = L+
By voteer w cotornar =

L ol

|l

..-{

s

Y Farma de ta mnngen = if" ShTreecaltrente = |2~ |5
! I » [ Z Contoeno o imagen = 3 B Ewiarad tonoo - [0 |
5 o Etectos de s magen - [ At gt testo - 24

noén

En un lugar de i3 Mancha, de cuyo nambire no quiero scordarme na ha mucho
tiempo que vivia un hidalgo de les de lanza en astiliero, adarga antigua, rodn
flaco y gaigo cocredor. Una olfs de aigo mas vaca que carnéro, salpicdn las més:
noches, duelos y quebrantos los sabados, lontejas los viernes, aigun palomno
de #fiadidura los domingos, consumian (s tras partas de sy hacienda,

£l resto delia conclufan sayo de velanta, calzas de veludo para las flastas con

mpmmlbsdobmmo. ioy dias de entre semana se honraba con su veforn
debmuﬁm.nmensuunwmqupmubsmnnm y.una sabrina que no legaba a los velnte, y un
mozo de campo y plaza, que asl ensiaba 2l rocin como tomaba la podadera; Frisaba i3 edad de nuestro hidalgo con
los cincuenta afos, e de complexidn reca, seco de camas, anjuto de rostro; gran madnugador y amigo de la cara,

Paginecd el Palatear 178 Expaol (Wb, infermacionsd

© Evidentemente el brillo general de la imagen aumenta (precisamente en un 30%). Y si también queremos

cambiar el contraste:
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quimteClna deo s Micorolt Way

icio delfamosa hidalgo D. Guljote de fal

£n un lugar de fa Mancha, de cuyo
tiempo que vivia un hidalgo de los
flaco y galgo corredor. Una olla de
noches, duelos y quebrantos ios 5i
do afadidura los domingos, consun

£l resto della conclufan sayo de v

sus pantufios de o misme, los dia

na ama que pasaba de los cuarenta, y
ensfiazba el roon como tomaba 3 poda

= Ion radis, seco de cames, enjutode r

CPaginaclcel  Pasbiar 179 Expshal (afad. intermaziomal) -

“ Nos vamos al apartado Contraste y en el ejemplo yo le voy a disminuir en -30%, con lo que quedara
definitivamente asi:

@ d¥0-0 = QUIRECTIL So0r « MaBsan Word Memameta. - X
7 mise st Onefodepiges  Ritewndar  Comvipondench  Fevis Vit Compimenios [—ww—| -
o Beitie = z ' = . . QPrommadernmogen= | ] ShTeerattiente~ |3~ 8
(D Contrate ~ Lo ‘ Id +| B2 Contorodn imagen~ | — Ry Enwiaraitonco: - [ wr I
By Volest a cotorear = S “ o Efectosde s magen = Nnnoo M rusteaeitato - 24 hm.nh v Q
Lt de ‘s mgamm @ \ )

£n un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha mucho
tiempo que vivia un hidalgo de los de lanzs en astiero, adargs antigua, rodin
flaco y galgo corrador. Una olla de algo mas vaca gue camero, salpicds ias mas
noches, duolos y quebrantos los sdbados, lentejas los viernes, algun palomno

de afladidura los domingos, consumian las tres partes de su hacenda,

£l resto dola conclulan sayo de velarte, calzas de velludo para las flestas con

sus pantutios de o msmo, lod dias de entre semana se honraba con su velion

do bmhfm Tenis en su cass una Ama que pasatia de los cuatenta, i una sobrina que no legaba a los veinte, y un

mazo de campo y piata, que asi encliaba ¢f rocin como tomaba la podadera. Frisaba la eded de nuestro hidalgo con
los cincuenta afos, era de complexidn reca, seco de carnes, enjuto de rostrar gran madrugador y amigo de la caza.

Payine:t el Palatay 179 Ispafiol b, intermationss

© De esta forma, puedes cambiar el brillo de una imagen que te parece muy oscura..., 0 disminuir un contraste
muy acusado...Enfin, puedes mejorar una imagen de forma muy sencilla, segin tus gustos o necesidades.
Seguiremos aprendiendo muchas més cosas que podremos hacer en nuestra imagen.

MAS AJUSTES EN LAS IMAGENES DEL DOCUMENTO (MODO COLOR, COMPRIMIR, MARCO EN IMAGEN)

“ Tras haber dejado el ejercicio en la leccion anterior, tal como vés aqui abajo:
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@uﬂl@' o = SUIEECUTISo0r - Wasean Word =R
= e m Onefie depiges  Ritewncas  Coiipondenca  Fewim Vit Compmantos "[——mﬂili=—|7'_'0
o Bilic - — 1 [ Forma detampgen= | [T] SfTreerattrente~ |2~ 8]
(D Contrate * l { ie & Contoeno de imagen = = R Erwiar 2 tonoo: = Lrp* w
R Voiesrw osborens = 39 5 o pesarnmagn s [ sstedeitets - T e

: Lstitgs de imagen ) O’W hm \

£n un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha mucho
tiempo que vivia un hidalgo de los de lanzs en astitero, adarga antigua, rodin
flaco y galgo corredor, Una olfa de algo mas vaca que camero, salpicdn ias mas
noches, duolos y quebrantos los sdbados, lentejas los viernes, algun palomno
de afladidura los domingos, consumian las tres partes de su hadenda,

£l resto dela conclulan sayo de velarte, colzas de veliudo para las flostas con

sus pantutios de 1o mamo, los dias de entre semana sé honraba con fu velion

dobmhfmtcmen SU Cisa UnA Ama que passtba de fos cusrenta, y una sabnna que no legaba a los veinte, y un
mazo de campo y plata, que asi ensillaba ¢f rocin como tomaba la podadera. Frisaba la eded de nuestro hidalgo con
los cincuenta afos, era de complexidn reca, seco de carnes, enjuto de rostrof gran madrugador y amigo de la caza.

Paginat el Palabrav 179 Ispafiol Bah. intermationsy

b Aprenderemos a manejar muchas mas herramientas relacionadas con las imagenes. Por ejemplo, si picamos
en Volver a colorear (dentro de la ficha Herramientas de imagen - Formato):

@\ﬂ#});,@_ = qUUEECuns 2ot - WIoTIaN Word
= bue: m- v Doelcdepiges  Rstwendst  Commipondenca Remist  Vits  Complmentos
& Belo * Y Forma die bs mAgen = S Trser st trenty -
D Cantraitn * b I I | [ Containo oeimagan = | M B3 Enve i Tande = I -
Fom
ValeRs 2 (3100080 £ o Betod an.-uun- ) 1 g O
B A

Sin wotver 2 coleat Mgl =ik R .
] - MImumnmm ‘
2 ‘ X

e

oY

E 050 hidaigo D. Guijote defa Mancha

nngardeumm d@ cuyo nombre no quiero scordarme no ha mucho
’oqquunhmhodolnsdnlumcnmhm,mmmmmm
. ¥ Baigo corredor. Una ofia de alge mas voca gue carneso, salpicdn las mas
o _ s, duelos y quebrantos los sabados, lentajas los viernes, algun palomine
los domingos, consumian 13s trés partes de su haciends.

W Mérvsiangnes '
o Refmir calor tamiparente

35to de¥s condluian sayo de velarte, calzas de velludo para las flestas con
los do lo mésmo, los dias do entre semana se honraba con su velior
de lo mas fino. Terda &n suU asa Una ama gue pasaba de los cuarenta, y una sobrina qua no llegaba a los veinte, y un
mozo de campo y plaza, qua asi ensiiabia 2l rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuastro hidalge con
los cincuenta aflos, £ra de complexion reds, seco de carmas, enjulo da rostro; gran madrugador y amigo de ls caza, o)

“ Podremos elegir una de las opciones (incluso ir a "Mas variaciones"); por ejemplo selecciono en el apartado
"Modo de color" el que vés en la imagen de arriba, y entonces la imagen cambiara de aspecto:
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‘ »H?_ﬂ' Qo = aegmteunn.doo « Mirozoft Wit Meramiinta., - = X
“F wmide  Mwets  Onedoorphgia  Rstoenist  Conmpondench  Kemal Vi Comlewmder | Fomats | W
o tetio = i — . Q¥ Forma de ta magen @ gy taeralveme - f5- _}_‘J

AR
;
{

[mo—| !
() Cantrauty * L+ d| | il + £ cCoctomo armagen + = Ay towins gl fondo = ] == )
g Voteer wcaionm .a 5 o Efectos o 1a wmagen ~ r’.“b" Bg)w. aeltedo = % o |
| o

£n un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quigso acordarme no ha mucho
tiempo que wivia un hidaljo de los de lanza en astilero, adarga antigua, rocin
flaco y gaigo corredor, Una olla de aigo mis vaco que carmero, salpicon las mds

de aftadidura los domingos, consumian las tres partes de su hackenda.

El recto della conchsian sayo de velarte, calzas de velludo para fas fiestas con

, sus pantuilos e o mismo, jos dias de entre semana se honsaba con su velion

de lo més (mo, Tenls en su Casa una ama que pasaba dé 165 cuarenta, y una sebring que no tegaba a s veinte, y un

mozo de campo y plazs, que asi ensiflaba €l rocin como tomaba is podaden. Frissba ks edad de nuestro hidaigo con
loa cincuenta afos, era de comploxion reca, seco de carnes, #njuto de rostro; gran madrugador y smigo de la caza.

Pigine 1 0el | Folatran §7%  Espafol Ak mtemacenal |

“ También podriamos proceder a comprimir la imagen seleccionada, picando en el icono que te indico:

‘@\_ﬂ’q' L UNELE TGS 300 - W30l Wt " rgoe ~e—
7 bids edw  Doefodepiges  Reteencas  Conmipondenca  Resa  Vite  Compleoamor | Vet @
RO P L - . Forma de \s imagen = )l ShTrserattente s |- §
‘ D Cantrnite * i i 2 s 23 Erwie ol fanga > T | M
Ry vaiver b otorean = SPESS S ' - : PorTen slante avireta = Z4- e
W»Muwwewdb

| s s miowe weccmmesm |,

Que trata de hc?dlaﬂnyo}ctdcb del famoso hidalga B. Quijote de la Mancha

j e r £nun lugar de ln Mancha, de cuyo nemben no quiero acordarme no ha mucho
tiempo que vivia un hidalga da los de lanza en astileco, adargs antigua, rocls

“ Tenemos otros dos iconos gue nos permitiran cambiar la imagen por otra, o anular los cambios
respectivamente, segln la imagen que te muestro abajo:

~

@'.H b 20 0 CIRE ST 00 « MBEan Word e R
o teitie + Al e | ] Y Forma de 1a mmngan = [Tl Shrecatbrente~ 2= |5

O Contrante » el ld :d' = [ Cotaeno cr imagen = " Wy Enarsitonce [jj | S ‘
Sy Voteer # catarear - & 5 o Bectorde lemapen - Positn ff feustegel testo - 24 e

Aurtar ‘ Lsting) de mayen e Qiganitar

R AN R AR SRS S

Clue trata de bcﬁ)’dmv ojerckio de) famoso hidalgo 0. Quiote de ka Mancha

¢

£n un lugar de la Mancha, de cuyo bre no quiero acordarme no ha mucho
tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en astilero, adargs antigua, rocn
flaco y galgo corredar, Una olfa de algo mas vaca que carmeto, salpidn i3s mas
p—y 3 noches. duelos v auebrantas los sahados. lenteins los vieenes. aldin oalomno
@ Finalmente, podremos hacer que esa imagen luzca mejor mediante un marco (por ejemplo); para ello tan solo
tenemos que picar en una de las opciones que te indico en la imagen de abajo:
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@'\. fg'n: °_0-’-
L Wios: oot Dnedas

G Seike'e :“ L moames| || e—
D Contraate L) ’ P l
&y Voteer u cotorear = g L k-,

HoateCursa.decs | Mmorett Ward

T

Raterences  Cormgondencs M Vita  Complementat | remate @
] || O Foma 62 1a magen Yoersitente s Mo T
(vl = 2 Contoms Se magen - Ay Erwisr aitonss « To]- || beies

Pomm

#| o) Becos dela imagen ~ ) Annte getdesta - Sy

En un lugar de ta Mancha, de cuyo nombire no quiero acordirme no ha
mucha tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en astliero, adarga
antigua, tocin flaco y galigo corredor. Unaolla de algo mas vaca que carnero,
salpicon las mids noches, duelos y quebrantos los sabados, entejas los
viernes, aigun palomino de shadidury los domingos, consumian las tres
partes de su hacenda,

£ resto dolla conchrian sayo de velarte, calzas de valudo para las flestas

con sus pantufios de lo mismo, los dias de entrz semana s& hansaba con su

velort de lo mas fino, Tenia #n su casa una ama que pasaba de Jos cuarenta, y una sobrina que no fegaba a los
vainte, y us mozo de campo y plaza, que asi ensillaba &l rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestre
hidalgo con los cincuenta afios, era de complexién recla. seco de cames, enjuto de rostro: gran madrugador y amigo

d¢1acaza,

Paginatdet  Patiarc T Epadel nihe. btenacanal
ORGANIZAR IMAGENES, ESTILOS DE IMAGEN

© En esta leccién vamos a seguir aprendiendo a manejar las opciones para imagenes que ofrece Word 2010:

~

I areCuteaaory « Microrolt Wird %‘—-ﬂ v

DieMocepigne  Eatitenciar  Convigondwnos  Kedss  Vite  Compementés | et | @

5w Eectas 9e M imagen v
A3liiot de euges

el
& Brilie = b7 § — | [J Forma ée 1s imagen = Cf taer mitrente = S ;‘J f
D Carnraste = n " ’ [ I [ Contomo drimagen - | % @3 tniiaraitonce = 131~ ;_. .“
| umafia

En un lugar de la Mancha,
mucho tiempo que yivia un
antigua, rocin flaco y galgo co
salpicon k35 mas nochss, du 2l la x \ lentejas los
vitmes, dlgun palomino de ~ ; * imiaey las tres
partes de su hackenda. {5 s gpcicaes de Gaefio,, J

lem.‘ adarga

) Que carmara,

El resto delfa concluian sayo de velarte, calzas de veludo para las flesias.

e can sus pantuflos de 1o mismo, Jos dias de entre semani se hoarabia con su
velior de lo mids fino, Tenia £n su casa und 3o gue pasaba de los cuarénta, y una sobring qus no fizgata a los
vemie, y un mozo de campo y plaza, que a5t ensilaba el rocin como tomada la podadera: Frisaba s edad de nuestro
idulgo con los dncuents afios, #ra de complexién rech, s0co de carmes, enjuto de rostro; gran madrugadar y amige
ste iacaza.

© Si nos vamos a Posicién (dentro de la ficha Herramientas...> Formato) veras que puedes variar la posicion
gue quieres tenga tu imagen dentro del documento, por ejemplo:
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@1\‘“;?:.’:-' o = quystetims: : aft Word =%
“Y bide et Doelodeshoos  Retwends:  Counpondencs Remst  Vabs  Complms u"‘——_m]—m"—\.o_;

o Bl * ' FIFE=t == e 3 Forma de bs imagen - Yinesttente = [ 3
D Cantrnte * L) l;‘ Idt :d' = [ Contaeno e imagen @ Tk
Ay votver b otorea - S = o Hednt ae e magen *

2 Enve o Sance = 17

Quijote de iz

En un luprdehMmdu.J rdarme no ha
mucho tiempo que vivia ue 7==1 Ml , 3dargs
antigua, rocin taco y m = =
carmiro, salplcon s mas

‘ fantejas fos viernes, 1 .
consumian las tres partes de su hacienda.

B restodella conciuian sayo de velarte, calzas di velludo para Wt fiestis con sus pantutios de lo mismo, los diss de
entre semana se honraba con su velior de-1o mas fino, Tenia on i casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una
sobrina que no llegaba a los véinte, y un mozo de campoy plaza, que asi ensliaba el rocin coma tomaba la podadera,
Frisaba o edad de nuestro nidalgo con 01 cincuenta aftos, erade complexion recia, seco de Girnes, enjuto de rostro;

AR Mairuiaco! AR 8!

Pagina:t el Palatmav 179 Ispafiol st inemationsy

“ 0 esta otra que te muestro abajo:

@".ﬁ 2 BN e wetaECurIn oty - Mirozofy Wit Weramlintss = = X
"D e ot oneiooesien Ao Commpondinds  Sens Vs Comgomiias | Fomts | W8
o teitic = . 3 Veuma de 1a mogen - | Sy teeraltente - | ,u

ex

9y voter » cotorear = 5 Etecton de 1 wmagen = i

(D Cortraite » g EJ] E - &2 Contormio dy imagen hmu'on R towint sifoog = JB. W
Allstar - v, { ) m

|[3] [ e ; mwn*'}é

7 _ 2] &mmay soa0
Que trata de i condicidn y ejescic ﬂ Transpatents
Mancha o e e bundios & abiith

En un fugar de la Mancha, de cuyd £ Masgo0one: dedneto. oy
mucha tiempo que viwia un hidaigo de oz de lanza en astilero, adargs
antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una olis de wigo mas vaca que
camero, salpicon s mas noches, duelos y quebrantos ks sabados,
fentejas los viemes, aigun palomino de afiadidurs los domingos,

consuminn las tres partes de su hacienda.

£l restodella concluian sayo de velarte, calzas de veludo para las festas con sus pantufics de lo mismo, los dias de
entre semana se honraba con su valior de lo mas fino. Tenis en su €358 una ama gue passba de los cusrenta, y una

sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozade campoy plaza, que asi eniliaba &l rocin como tomaba la podadera. *
Frizabala edad de nuestro hidalgo con los cincuenta afos, era de comphaxidn reda, s£co de cames, £njuto de rostro; £
SLADLASINENC0 RS L ‘!.;
PRyine: T et Salatiear (79 Expafol (Mtah. nfernacionals | BRI T T O g pmy

“ También podremos aplicar efectos a la imagen, como por ejemplo si picamos en el apartado:
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& Beilie = — b}"-omdcll magen = ﬂ O Traer l hante = |5~
(D Contrate = b i l ‘ I . [ contomo ay imagen - B Ay Ervvian al fondo hl
By Votesr n cotorear - o ) Apene mnrﬂo -

&&umu-mng
Ayutar o E
) e

alge D

- f lquiero
. ‘ {los de
= [ ﬂ 'ﬁ . ¥ mis

!‘ G030 A ?: Opgiones 30.,, jfernes.
uesu =

¥ restodella conciisian sayo de velarte, calzas de velludo pasa las fiestas con sus pantufios de lo misma, los dias de

entre semana se honraba con su velor de o mas fino. Tenla en su casa und ama que pasabe de los cuaranta, y una

sobrina que no llegaba a los vainte, y un mazo de campoy plaza, que asi ensiiaba el rocin como tomaba ta podadera .

Frisabala edad de nuestro hidalgo con los cintuents afios, era de complexidn racia, s&co de cames, en|uto de rostro)

20 IR0 GE Cals

#gun palomina de ahadidura los dominges,

‘o [alaal [« b

PRy det | Palatrar 179 Exgafol itaD. intemacionad B e T ey T — ——

“ Dentro del apartado Efectos de la imagen, entre las muchas opciones elegi arriba Preestablecer y luego una
de las disponibles (ver imagen de arriba). También podremos aplicar efectos muy interesantes, como la reflexion
de la imagen (simular un reflejo en el suelo), segin te muestro aqui:

@".Hz!ﬂ: ™o SITECIAa 10N - Mioroft Wik
0

o Beilic = @'omdﬂlmw | I Qheuuhmc- P
D Contrnte = h l - , I zcummo ay imagen ~ el A Exiviar 2l fondo,
picin
By voteer acotornar = %4 TMectce ge 4 imagen - . h ";:[
g

Auetar :
o L O S ) Preevablecer

L

=

IJ \\

0. Quijote de la

E Li

def 1efijo
o Dordessuaves v | T8 ™ pordarme o ha
‘ ﬂ ‘ astilero, adargs
a i Piset ol — mis vath que
o 2 S e
S~ ~— A
Gho 30 .
| - . - —
= =d
B} resto della conciuian o e ] 3 para las flestas
can sus pantufios Se lom " | se honraba con

su vellon de o mas fino, Tenia en su casa una ama que pasabadebsmmmvunasohmaquemleabum
veinte, yunmozod!ampoyphnquew!mmolmmmtomummnﬁmbohmammo

® Eincluso aplicar un contorno a la imagen, al que aplicamos un color de fonma muy sencilla:
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@n * Microsoft®
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"ﬂB T ROPUTES S a5ty - Mitosatt Woes Hetamients. - = X
e Intestac  Diseho depsging  Referencisr  Couespondeocs  Ressac  Wots hunm]—‘m—'ﬂtl.

: & Bk - :‘ v T 15
D Cootrwrte + L] '=l ;il ‘j

By Vohver & cotermar ~ g

Verde ulma Entesy ), Cisso ains |

0 comoma o dat famose hidaigo O. Quijote de i
ME S0 Adad colores gef contome..

£ = b - b nomitiE (o quero acordarme no h
1"’3- Gigones ’ e,
MUpae v

g s se e g 08 105 de Bnze an astifero, adargs
antigua, rocin flaco y galge coredor. Unz olla de algo mis vaca que
|| camero, salpicdn las mis noches, duelos y quebrantos lot sibados,

lentajas los viernss, algun paloming de adadidura jos domingos.

RECORTAR IMAGEN CON WORD 2010

“ Aveces puede ser necesario usar solo una parte de la imagen por el motivo que sea. La tarea no es muy
complicada. Vamos a imaginar que necesitamos recortar la imagen del ejercicio que vengo desarrollando:

% ™ e B I RUUUTES S a0 - Mictosott Woee e
* Iotia  intestac DiseROGepSging  Referencisr  Consipondenca Resdac  Wats  Complmentor [ ¥eimatn 8
@ BN - b4 .| 5 Forma de I imagen = LJ QDmersnente s |2 | g

: [ 7-] S| L%~
D Contrmrte Ly} !d[ ldl ld » [ Contomo de imagen pesicie &3 Enviar M lende + 2] ’ ; |

By Vohvar w colbomnr + g 51 Heant de b magen pAAstr aettom - S8 .
“Extibun de magen l

CAPITULO Y

Que trata de 3 coudﬂdn

= o T

Q B2 cuyo nombre no quiero acordarme no ha
v .-v vivia un hidalgo de los de Bnza an astiiero, adargs:
mlhcnygﬂ;or.orredor Una olla de algo mis vaca que
amero, salplcdn las mis noches, duelos y quebrantos s sabados,
ientejas los viernes, algin paloming de afadidura fos domingos,

W e . --—--.-¢- —

NN IN NS

€1 restodella conciumn sayo de velarte, calzas de veliudo para las fiestas con st pantutios de Jo mismo, 105 dias de
entre semana 56 honrabi con su vellor de o mis fino. Tenis en su casa uns ama que pasaba do los cuarenta, iy una
sobrnague no flegaba a los vemte, y un mozo de campoy plaza, que as! ensiaba el roon como tomaba la podadars,
frisabala edad de nuestro hidalgo con los oncutnts afios, erade complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro;

Uan M IS Ac SO O

tres partes de su hackenda.

" O -

-

Pigmridel  Patabray 178 Espafol ifab, wtremasana - T e o mer e

© Tras tener seleccionada la imagen, iremos a la ficha Herramientas de imagen > Formato y en la banda de
opciones vamos a Tamafio > Recortar. Veremos que la imagen adquiere ahora este aspecto:
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HT 0™ )3 quijptaCuno.dacr « Nkrosalt ¥
7 wido  Insesr  Ouehosepsgna  Referencas  Coneipondencs e
2 #rillo + H i (s ey - (P Foms denimagen -
P Contraste « L d‘ ds ;] + 7 Contorno de magen =

dag Valver 5 cotorenr = g = o Erectos de ls imagen
| Gstior deimagen

CAPITULO

Que trata de la condicon y
Mancha

En un lugar de o Mancha,
mucho - tempo que vivia W
antigua, roan flaco y galg:
camero, salpicdn las mas
ientejas los vernes, algl

consumian las tres partes de su hackenda.

“ Pico ahora sobre ese angulo negro que aparece en la esquina superior izquierda y sin soltar el boton del raton
voy moviendo hacia donde necesite, hasta que considere que ya tengo el recorte de imagen gue necesito, y suelto
el boton. Veras que la imagen ha cambiado:

@',_g,tgg s aesnteCurin dors - Mivrozoft Warid mm,. - X
"2 wioe  wets boefodephgna  Rateenud  Commpondendh  Eenisl Vit Complrmental y—m#ﬂa
o Beilio =

il ¥ Vérma de 1s magen @l Sgyracraineme - B 5]
S 5 = Z

Ry towinr aifooda = 18] Lo
By votesr weatorear ~ %4 5 & Efecton e 3 wmagen = Pisto .qm aeltexto ~ T . @
G 2ER T1 0 : - e -

7 condicion y #jercicio del famoso hidalgo 0. Quijote de ia Mancha

LS ot

£n un fugar de la Mancha, de cuyo nombra no quiero acordarme no fia mucho
tiempo que vivia un hdalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocia flaco y
ga30 corrador. Una olla de 330 mas vaca que camero, salpiedn 35 mas noch
dueiosy quebrantos lossabados, lentejas los viernes, algun palomino de afadidura los domingos, consumian las tras
partes de su hacenda.

El rasto della conclulan sayo de velarte, calzas de veBudo para las fiestas con sus pantufios de fo misma, los dias de
entre semana 3@ honraba con su velion de fo mas fino. Tenia en su case una ama que pasabo de los cusrenta, y una
sobrinaqua no llegaba 4 los velnta, y un moza de campo y plaza, que asi ensiliaba el rocn coma tomaba 1a podadera,
frizabala edad de nuestro hidalgo con los cincuenta 300s, erade complexidn recia, saco de carnes, £njuto de rostro}
gran madrugador y amigo de la caza.

Stie vl puntarn vodre casiguirs contict de tamafio § avastiein paca recorter

© Solo me faltara ahora ajustar el texto como me convenga; por ejemplo:
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7

- F Wogoteliie 00ox « Minoreh Worg
= oo et OoeSoseobgine  Beendar  Coowgoodeocs  Neww  Vits  Compiementor
O Builip * b . .afmau-um° H Wy msecatente = 3 8]
D Contraite + L l { ' l I [ TZ Contomo e mamn | - RS Ervar 0l tonae ’(* Sl
By Votrer o colorear = g T o Hetton e b mmagen * . M“

I ﬁl Mhu:onmm (
1~um GJ_I\).W

a1

, Digante 341 testo
.MI Ambonm

e

bgudnhmmdemmmnomﬁ toaniSe puntos se apnte que
27 e lanu n astiero, adarga antigua, rocin fiaco y galg i Mo SpUne de daedo.  uacy

g
N\,‘ Larnero, salpicdn las mis noches, dueios y quebrantos los sabados, lentejas los viemes, m:v palomno de
afadidura los domingas, consumian las tres partas de su hacknda.

£l resto deila conchulan sayo de velarte, calris de vefudo para las flestas con sus pantuflos de o mismo, los dias de
entre semana se honraba con su vellor de lo mas fino. Tenia en su C3sa Una ama que pasaba da los cuarenta, y una
sobrinaque no Segabia i los vetinte, y un mozo de campo y plaza, que asl ensillaba ¢l rotin como tomaba la podadera,
Frisabala edad da nuestro hidalgo con los cncuentaaiios, erade complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de i caza,

§ o el

gl 1*1"’5'] i m;, |Eipsfiol e internacsanat | 'L {0338 rnw.—r:,w-—-,:..——.'b-u—:

_':' Con lo cual ja imagen ha guedado perfectamente colocada en nuestro documento de Word 2010, y ademas
ha sido recortada convenientemente. Aqui puedes ver el resultado de todo:

@ " 9:'1‘ weoreCunE 90c - Mg Word — it
Jm[mmummmmmmmm W

:’] AaBbCeOc | AaBBCeOc AaBbC
Theemal | £5inespa.  Teuto L 3

&r‘ T -

\“ -'.' € vivia un hidaigo de los de lamzs en sstilero, adarga sntigua, rocin flaco y galgo
b n 3lgo mas vaca que cameso, 33lpicdn 133 mas noches, duelos y quebrantos fos sabados. fentejas
, al8Un palomine de afadidurs ks domingas, consumisn las tres partes de su hacwnds,

tl resto delia condulan sayo de velarte, calzas de velludo para @as fiestas con sus pantuflos de lo misme, los dias de
entre semana s honraba con su velior de 1o mas fino, Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una
sobirinague no flegsba  los velnte, y un moza de campo y plara, que ssi ensiiiaba el rotin camo 1omabis s podadera.
Frisabala edad de nuestro hidalge con log cncuenta aflos, erade complexidn recia, seco de carmes, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de la<aza.
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TE M A 19: TODO SOBRE LAS IMAGENES EN DOCUMENTOS WORD 2010
(SEGUNDA PARTE)

INCRUSTAR IMAGENES PREDISENADAS DE WORD 2010

b Después de haber estudiado el Tema anterior (el 18), en el que hemos visto algunas cosas interesantes respecto
al trabajo con imagenes en un documento de Word 2010, creo necesario seguir profundizando en ello, pues no
debemos olvidar que si dominas la gestién de las imagenes y graficos, sin duda habras dado un paso importante en
cuanto al disefio de documentos, pues la apariencia de ellos ganard muchos enteros al disponer de imagenes
incrustadas...

© vamos a dar un paso mas, y aprenderemos en 5 lecciones otras formas de incluir imagenes en nuestro
documento; por ejemplo, podemos acudir a las que vienen ya predisefiadas en Word 2010, de las cuales tenemos
muchas a nuestra disposicién. Ademas podemos obtenerlas desde Microsoft Office Online. Aprenderemos a cambiar
la posicion de las mismas y finalmente, vamos a ver como se insertan Formas y Smart Art. Vamos a ello.

IMAGENES PREDISENADAS. COMO PODEMOS INCLUIRLAS EN NUESTRO DOCUMENTO WORD 2010

© vamos a verlo a través de un ejemplo; abro un documento (el que hemos venido viendo en el Tema anterior):

:’sz\) WY M-~ 5 IMIGANCUTEoD) 102 - MinTosstt Word - =X
- Wich | luseds | Diehadepbgine  Retmendar  Coneip Herssl| Vit o
241 7 Bl  CY remas- 2 Y Enesbezsso fA.' Al trementas sdpidoy +
[ g 1-:1 J‘J Bomenan | o Piesepigna *
5| e ptmn at. Wl Gcatico 22 Wamero de pagina -
= Tahtax Nwrtrtlones - Tnabesqoy prede pagl Simpatac
@ Advertencia e | Imdgenes prediseiiadas N V= \ L= c %

nierty impgenes N'd‘"ﬂlul ﬂr"

" CAPITULO |

Que trata de 3 condician y gjercido del iamoso hidalgo 0. Quijote de is Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha mucho t2empo
que vivia un hidalgo de ‘op de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
corredor. Una olla de algo mas vaca que camero, salplcon fas mas noches, duekos y quebrantos los sabados, lentejas
los viernes, aigim paloming de adadidura l0s dJomingos. consumsan las tres partes de su hadenda.

l E! restodella concluian 3ayo de velarne, calzas de veludo gara fas fiestas coo sus pantuflos de o mismo, los diss de
entre semana se honraba con su velion de. lo mas fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarents; y una
sobrina que no Begaba a los veinte, y un mozo de campoy plazd, que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera.
Frisabaia edad de nuestro hidalgo con los cincuenta afios. erade complexion recia; seco de cames, enjuta de rostro;
gran madrugador y amigo de Ja ca2a,

-

[ omet s st o vt

© Coloco el cursor (ver imagen) al principio del parrafo ultimo y pico arriba en la opcion Imagenes predisefiadas
(de la ficha Insertar). de esta forma aparecera:
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‘ng 87‘,'@ s ImageniunedT Sdox - Mitrarott Wars =
~ lmn. | Duedodevdging  Reterericar  Coneipondentn  Retiar  Vota w0
( _"lnm .A_J Jlmm &3' nm
‘ A Rearpigos- Al Worgan - B | 2 smvoior
[ =) Siimero de phging + um._il-luug.,nl N
Inpbeadoy e Srpag. Testo .|| Susbainy
x

| 0 Adveriencia de segutiiag  Las macron 1o han deshabiidade Opiones..

l_,--l':t:li-!~|7 "1

CAPITULO |

Que trata de la condiclén y ejercicio del fa

En un lugar de s Mancha, degiyoms ( € *“\ cordarm

qua vivia un hidaRo dE : 0, adarga antigh
2 cofredot, Unaoils de algo mas vaca g 3fhigec i : s.duehsyquebmn o
los viernes, algun palomind, £ 'l: 9 ;:,, comumlmhstrespanesdemh

] ‘ d ve farte, caizas de velludo para las flastas con sus pantufios d
G- con su velion de jo mas fino, Tenia 0 sU Ca58 LN AMAa que Pasab
oMegaba a los veinte. y un mozo de campoy plaza, que asi ensSaba el rocin com)
bals edad de nuestro hidalgo can los cincuenta afios, erade complexidn recia, seco de ¢
gran madrugador y amigo de la caza.

_ Pagnaiidel | PalshrasiZe  Espefiol iaiab intermacomal (EOE 2 ® N )

© Ala derecha veremos que aparece un cuadro de busqueda de las imagenes predisefiadas de Word 2010. Arriba,
en Buscar: podemos escribir lo que necesitemos; en mi caso tecleo "coches" y pico en el boton Buscar. Apareceran
abajo una serie de imagenes y de ellas elijo una al azar (te indico con la flecha roja):

% " B2 RN VR ImagenCuriaf), Hocx « Miosat Weed
N Inksd  Wsetar  Oleo depbyine  Feferencias Conmmpondenda  Bmliar Vit
@ Biills b ¢ |,_‘ !"I — ;;_?rmceumoquv lji ,

|| O Contraste = N et e ‘QJ &2 Cortorno e imagen = Po;;n Y '&

, Oy Vobver a eotocent = S = o Erector de taimagen o

| Austar Litho1 ae magen S e N n

’ 0 Adveriends de seguiiiad  Las maaos 1 han deshabilitasy G

capfTULO

Que trata dafa condicion y ejerciclo del famoso hidalgo D. Quijote deia Mancha

En un Yogar de la Mancha, de cuyo nembire no quiere acardarmea no ha mucho tempo
que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
r corredor, Unaolla de algo mas vaca que camearo, salpicon a5 mas noches, duzlos y quebrantos los sabados, lentejas
ios viernes, sigdh palomino de aladidura los domingos, consumian las tres partes de su hadienda,

. 4, El resto della conciuian sayo de velarte, calzas de veludo para las Hestas con sus
S pantuﬂos de Io mismo, los dias dn entre semana se honraba con su velkon de lo mds fino. Tenla en su casa una ama
= qua pasaba de los cuarents, y usa sobrina que no llegaba 3 los veinte, y un mozo de ampo y plazs, que asiensillasa
¥ el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo ¢on fos cincuenta alos, era de complexion

Piginx 1 del -Palsnens 179 Lrpafiol afab. inteinaconsd |

© Se trata de una imagen muy grande, asi que como vés en la imagen de arriba, se puede redimensionar al
tamafo que necesitemos; no hay mas que colocar el puntero en la esquina inferior derecha y sin soltar el boton
"empujas" hacia arriba-izquierda, viendo como aparecen dos imagenes (la original y la miniaturizada); cuando te
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parezca que tiene el tamafio adecuado, sueltas el botdn. Quedara de esta forma:

"’qﬂ. dT 9 s ANttt Coo « Moot Ward - =X
| oo | lwetw  Obefodepigins  Refmindst  Conesponcenca  Revisa  Vista  Complementss -
| ot (Cueepo] sl i . .z, |, ’{
N K § e x x4 ,I‘v g.m;,, AABLCCDL | AaBBCCK Anﬂhc.
— T Normal | T 50 e1p :

(A KN [iTll‘Wl

En un lugar de s Mancha, de cuyo nombire no quiero acardarme 5o ha mucho tempo

que vivia un hidslgo de los de lanza =n astilero, adasgs antigua. rodn flaco y gaigo

corredor, Una ol Oe algp mas vaca que camero, salpicdn las mas noches, duelas y quebrantos les sébados, lentejas
las viernes, agln paloming de allsdidura los domingos, consumian las tres partes de su haclenda,

w El resto della conclufan sayo de valarte, calzas de velludo para 1as festas con set pantuflos de lo
msmo, los dias de entre semana se honraba con su vellon de ko mas fino. Tenda en su casa una ama que pasaba de
los cuarenta, y una sobrina que no Segaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi enusba el rocin como
tomaba la podadera, Frasba la edad de nuestro hidaigo con los cncuenta aifos, era de complexidn recla, seco de
cames; enjuto de rostro; gran madrugador y anigo ce s caza,

IMAGENES DESDE "MICROSOFT OFFICE ONLINE"

© Si no encuentras una imagen adecuada segln vimos en la leccién anterior, también podrias buscar una entre las

miles que te ofrece esta opcion:
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‘%) g?q Paoan sl Sdor « Micrmaft Wi = = X
| tnvertar [ Dot dzpdgine  flefersnim Conmpondencia  Rewiial Vita  Compleminton o

‘g 2 tnaadeass * '_J o Brmentas tpider - (B TCEcsade o |
‘Vln' | L e e pigma - A Waorakn K| A1 simboio - ‘
VOIS ) nomero demagina = | g teate s 43 Lt canet :

Mrvatiesada y pie 2 pigma

4 N‘\“' o raba con su velion de lo mas fino, Tenia en su casa una ama que pass
\‘ \ brina que no llegaba a los veinte, yun mozo de campoy plaza, que 33! ensiaba &l rocin cc
Frisaba ly edad de nuesto hidalgo con los cocusnta aflos, era de complexidn recia, seco de
gran madrugador y amigo de a caza.

mmn Ol Baui para ver

10w () magenes predirfindag
: i 0o Otfice Online

=
Pagina:l gl Palabras 7% Espofiel (alfad. aitemacinmal

COMO PROCEDER PARA INSERTAR IMAGEN EN WORD 2010, PROCEDENTE DE M. OFFICE ONLINE

“ como puedes observar en la imagen de arriba, cuando picas en la opcién "Imagenes predisefiadas” de la ficha
Insertar, en el cuadro de busqueda que aparece a la derecha tienes abajo del todo la opcidn Imagenes predisefiadas

desde Office Online..., asi que si picamos sobre dicha opcion:
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Soportey
comentanos

» Soporte oo

= EviEnos sus
comenianas

Recursos adicionales

v Acirch de la descargs
del contral Actyex

Feagenes
« Duscar imbgenes da Folola ratiitas

Explorar las Gtegorias de imagenes prediseiadas y galeria multimadia

» Abstracto * Daportas Natursiers

* Aczdémico * Dibujos * Napoacas

* Agricukora « Edificios * Ocasiones espaciles J
* Almentacdn * Elemantos decaratvos *» 0o

* Anrmdles * Elemeantos Web * Pastel

* Apanenca pecssonal * Emociones * Plentas

» Estaconas Profesones

* Artas
. »_sé\.],:l.-ga

* Fantass * Realsta
* Banderas * Fondos * Ralgion
* Blanco v negro » Gante « Salud
* Cass * GobRmo * Signos y senales
* Conca » Grupos de personaies * Simbolos
« Cima * Hemamientas « Tecnnloga
* Colorido * Industria » Transporce

“ Esto hara gue vayamos directamente a la pagina web de Microsoft, donde veras que tienes un montén de
categorias, cada una con varias imagenes. Elijo al azar la categoria "Artes" y pico sobre ella:

yasia
es

ion

ion

O
L}

nales

Iarga
x

Seleccionar pagina

O

Pagina: |1 | |de 100+

@ Apareceran una serie de imagenes (dispone de muchas paginas (abajo aparece "seleccionar pagina" para ir a
otra si esta no te satisface). Yo voy a elegir la que te indico; para ello pico en el lugar que vés en la imagen, que
servira para copiarla a tu portapapeles. Asi gue ahora me voy a mi Explorador en mi ordenador, creo una carpeta y
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230



230ffice

1AL

SV
P gy
(s
e
s
Pl
{

¥

j0441329[1].png

| EE ATI CATALYST(R) Control Center
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Ver

1
Organizar iconos
Actualizar

Personalizar esta carpeta, .,

DLt o
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I‘.' W

eagar scceso directn
Nacharar Mavar

a2

“ valatendré guardada en mi ordenador, asi que ahora solo tengo que incrustarla en mi documento:

Kl
| ontre de o |
| | Toodearchho:  [Tode as mbgenes (et og: e 1M, 0e; e *mox 0.t~ bt e |

v @-2 Xy
Fea demodficsctn  Imagen bmadadids T

Tamsio  Too

358 Adche Freworis Pri.,. 120003 10008

|

]

e
&
Paginal del | 179 Espafol (atfad; 1nt

'EE e

© De esta forma tan sencilla, la tendré ya en mi documento, como puedes ver:
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0. Ice
% ° R B FERCUnUCIsacs < word Weamieta. - = X
| @ fills - = . Z§ reema de ta imagen - @ Chtraeraltiente = f - %,J
| D Canrata * l' —' il & cardamo ge imagen - I—] QY Evviae i fondo = 1) : [
!nooon Tamado
O Vorver p qotorear = ﬁ T« Eecios ot la imagen ¢ . o] Asate Ol feath 0| Sa v .

m En jinea con = festo

ESm

CAPITULO | ﬂ"

Que trata de a condsidn (1Ves -- i ] ey soao

[ Transpatents
Enun rAO % mbronoqﬁm Untriamcdy ande - PP

o de anza enmﬂerqm Mk apiiies e et
corredar, Unaols de '- ynvElo, Salpicon fas mas noches, duait v )35

dsivio s algun palomino de aftadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda.

_tutuue oo magen g

g O

3lgo

3 ero della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las Nestas con sus pantufios de lo
mismo, los dias de entre semana se honeiha con su vellor de lo mis Nino, TEnis &0 su Casa uns 4ma
que pasaba de los cusrenta, y una sobrina que no Hegaba a jos veinte, y un mozo de campo y piaza,
. %) que asi ensifiaba el rocin come tomaba 13 podadera, Frsaba 1a edad de neestro hidalgo con s
antuenta aflos, era de complexidn reca, sa<o de camnes, enjuto de rostro; gran madrugader y amigo de la caza,

1 : .
Paginadded  Pastmas 179 Espaol (ifaD. intemadonal N R T T O T M——
LAS IMAGENES EN UN DOCUMENTO WORD 2010, PUEDEN CAMBIARSE DE UBICACION

“ Unavez gue tenemos nuestra imagen colocada en el documento, podremos cambiarla de ubicacion de forma
sencilla. En el ejemplo de la leccidn anterior, imagina que la imagen traida de M.O.Online habia quedado asi:

oy e F DnAGanCiroRL dnes « Miosan Word [Heamignta. ~ = %
~ Mido  Intetal|  Oisefio depagma  Aeterentitt  Conmipondentin  Reviss  Vita  Complesental '_'m_1 w
@ Buitte ~ M (e (] ] U} Forms de I imsgen + i_‘J Tatsealtiente o e u
(D Centente = ¥ el |dl i l « 2 Comoins de imagen » eacdp - i
Qy vomer s cosorent = g ¥ < Efector ce s imagen -
_Retus de magen .
w

; Mis gocior ocm [T o
3 lasmis noches, duehig.. o - < Blas

mismo, los dias de entra semana e hanraba con su vellon de b mas fino. Tenia &n su ca3a Una ama que pasaba de
los cuarents; y una sobring que no fegaba alos veinte, y un mozo de campo y plaza, que 33 ensiliaba el rocin como
tomaba la podadara, Frisaba la edad de nuestro hidalgo con los oncuenta 8fios, era do complexidn recia, seco de
carnes, enjuto de rostro; gran madeugador y amugo de s caza,

- s
Paginxt ded  Palatiras: $7%  Espafisl afal ietamanpnay

© De forma gue como vimos, para ajustar el texto alrededor de la imagen, tan solo habia que seleccionarla picando
sobre ella e irnos arriba a Ajuste de texto (en la ficha Herramientas...> Formato); elegimos Cuadrado:
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COrreqor, Una Qia ge aigo mas vata qUE Carnerg, saipicon 135 mas Nocnes, Queios y QUEDFantos 105 5anangs, enigjas

? los viernes, algun palomino de afadidura los domingos, consumian las tres partes de su haclenda,
y El rasto dells concluian sayo de velarte, calzas de velludo para fas fiestas con sus pantuflos de lo
(4 mismo, los dias de entre semana se honraba con su velior! de lo mas fino. Tenia en su ¢asa una ama
I .| que pasaba de los cuarenta, y una sobrna que no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza,
O que ast enslliizba e! rocin como tomaba |z podadera, Frisaba Iz edad de nuestro hidzlgo con los

cincuenta afas, era de complexion recis, seco de cames, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza.

© Unavez gue esta perfectamente redimensionado su tamafio (ya vimos como hacerlo) y con el texto acoplado a
la imagen, veras lo sencillo que es cambiar la imagen de lugar dentro del texto. No tienes mas que picar sobre ella'y
cuando veas que aparece una cuadruple flecha, pica sobre la imagen y muévela donde desees colocarla:

I _ I En un lugar de ta Mancha, de cuyo nombre no qulero acordarme no ha mucho tiempo
que vivia un hidalge de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
corredor, Unaolla de aigo mas vaca que carmero, salpicdn las mas noches, duelos y quebrantos los sabados, lentefas
Q@ los viernes, algun palomino de afladidura los domingos, consumian fas tres partes de su hadienda.

£l resto della conclufan sayo de velarte, calzas de velludo para fas Tiestas con sus pan s de lo

mismo, los dias de entre semana se hanraba con su vellori de fo mas fino. Tenia en su ¢ ama
T ¢ que pasaba de fos cuarenta, y una sobrina que no llegaba a ios veinte, y un mozo de & \plaza,
© !, que asi ensillaba el rocin come tomaba 13 podadera. Frisaba la edad de nuestro Al n fos

cincuenta aflos, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza.

“ Puedes ver arriba, que la desplazo hacia la derecha por encima del texto, hasta que la veo en su lugar; en ese
momento suelto el botén del raton:

{En\ (" i R ImaQenCurialt aocs - Mizzesalt Wurd - =X
=) y -
;) | oe | Inets  Dbefodepdgine efendat  Coiteipondencs fesiad  Vate Camplemanon g "

T | el N LU = L |
ey ([N (N AR ec) M AGBLC
0t IZ'A'A".A- N !&_'5' ¥ THowmal FISinespa.  Titule L
feate :

ndicior y ¢jercicio del famoso hidalgo D. Quijote dé la Mancha

“En un lugar de i3 Mancha, de cuyc nombee no quiEro acordarme 5o ha mucho tiempo
que vivin un hidaigo de los de fanza en astillero, adarga antigua, rodn faco y galgo
rrbdo?; Unaolla do algo mis vaca que camero, salpican fas mas noches, duelos y quebrantos los sibados, lentejas
s viemas; algan palomino de aftadidura fos domingos, consumian ias tres pantes de su hacenda,

El resto della concluion sayo de velarta, calzas de veiludo para las festas con sus pantufios de o
misma, los dias de entre semana se honraba con su vellord de fo mas fing, Tenia en su cass una
amaque pasaba de Jos cuarenta, y una sobrina que no Segaba # los veinte, y un mozo de campo y
plaza, que asi ensBaba ol rocin como tomaba ta podadera. Fraaba la edad de nuestro hidalgo con
los cincuenta aflos, era de complexion reca, seco de carmes, enjuto de restro; gran madrugadae y amigo de 3 caza.

Phglna:t det  Palabtar: 179 Expalol (Mfan. intemacianali

APRENDER A INSERTAR Y GESTIONAR FORMAS EN NUESTRO DOCUMENTO DE WORD 2010

© S necesitas insertar dibujos determinados (tales como flechas y otros simbolos), una solucién seria dibujarlos
con algun programa especifico, pero ¢ para que complicarse?; en Word 2010 puedes hacerlo facilmente. Abramos
nuestro documento:
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() e b2 T mageatlyza0l duix - Airssaft Word

Moo | Inietar | Oueha depsama  Ruterencas

e !

de! famoso hidalgo D. Quifote de ls Mancha

l—’-”ﬁ}{}ﬁﬁ# ;’bﬁ[ﬁ! R i | nombre no quiere acardarme no ha mucho tiempo
1@ dwnddD G d_j&,?za en astiflero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
0 r.Uuohdean[}#ﬂ, 5 noches, duelos y quebrantos los sdbades, lentejas
los viernes, 3in DI piaorama e file i.n 1as tres partes de su hackenda.

’DDOSDEUOcOﬂ?t

Tl resto defa conchual S
mmm.bsdiandumj(' DOReD 3 ¢ AVab mds fing, Tania en su cass una

mund.m‘Ca‘@CDO los veinte, y un mozo de campo y
phga.queasiemhbalucéo_n CAam A & 32l edad de nuestro hidaigo con

flestas con sus pantuflos de lo

loachwenunﬁm.eu} e DA " '[u!odum;gmmdmndorym&ouhm
Quieren decir que ton By estreilas :Ls[qm en e5to hay oiguna difarencia en fos sutores
que deste ca%0 QO¢ A 0B PSR “|se defa entender que se %ama Quijanar pero esto

IMPOrts poco b nues gl
4 televo Benzo de dibujo |
Es, pues, de sabor, que e3te tobradicha hidaigo, 163 ralos que estaba 0cioso (que eran fos més dei aAo) so dabo a

lear libros de cabalierias con tanta afiodn y gusto, que owvidd cast de todo punto el ejercico de la caza, y aun la
administracidn de su haciendy..

rse sa/ga un punto de L verdad,

‘» i

PPN
| i.‘.

Pégine i del  Felaboo M3 E1paiicd pifed. intemaconal 213 2 o g (=) o

“ Colocamos el cursor en una parte de dicho documento; ahora en la ficha Insertar, picaremos en la opcién
Formas. veras que aparece un desplegable con gran cantidad de ellas, asi que seleccionamos una al azar:

MiSmo, 105 QIas O ENTIE SeMmana s@ NDNrana con su Velarl e 10 mas 7inog, 1enia €n su casa una
amaque pasaba de los cuarenta, y una sobrina gue no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y
plaza, que asi ensiitaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo con
los cincuenta aios, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de 1a caza.

Q escriben), aunque por conjeturas verasimiles se deja entender que se llama Quijana: pero esto
uestro cuento; basta que en la narracion dél no se salga un punto de la verdad.

aber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocloso {que eran los mas del afio) se daba a
= e coballerias con tanta aficidn y gusto, que olvidd casi de todo punto el ejerticio de la caza, y aun la
administracion de su hacienda...

“ como puedes ver, queda colocada encima del texto, pero ya sabes que la solucién es bien sencilla; tras tener
seleccionada la forma, picaremos en:
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@')Q?;‘?‘_Z:?." tmagenCuryodl.ahov < it Wond Heremare - = X
oo swens Onefoorpiges  Reomon Cw«mm Wewsw Vet Complementos | famate W
| BOENND - g | @) L] Qe avente = e goiie e |
OOALLD %Emmwo' B S —
GOGNAL x S e o R

£n un lugar de &3 Mancha, de

que vivia un Mugo £ i
corredor. Unaolla de algo mis vaca g ) " i c‘lueloqnﬂ BAO{ERe Ynedth G it
log viernes, algin palomino de alsmed dlos demingds ' nlnmmstm Wi gpdanesde dedo.,

: [ Calzas de velludo para las hestas consus pantufios de o
s ! 3¢ honraba con su velisn de lo mas fino, Tenia en su cata una
) bsmmmyumsobmquenoﬂemnhsvem vunmomde campo y

9 edcriben), aunque por conjeturas verosimilés s& deja entender que se llama Quijana; pero &510
hluestro cuanto; basta que an & narracion del no se salga un punto de la vardad.

3oar, que este sobredicho hdaigo, los ratos que estaba ociose (Que eran los mids delafio) se daba s
- fe cobalierias con tanta aficon y gusto, que oivido cast de todo punta el ejerdicio de 1a caza, y.aun s
administracidn de su hadenda...

IR TCIS

Pigmmlcel  Palabeso 23 Expafel (Wesh interistionsd SRR g —— A+

“ va queda perfectamente ajustada. Ahora podriamos aplicarle algunos efectos mas para mejorar su aspecto, por
ejemplo:

@"_g;_-?‘q-;g,‘.- ImagenCarsotl Saes - Mitrarstt Wori Bt - = X

oodlm¢
IR e e G A

Que trata de ta condlcidn y epercico del tamoso hidalgo 0, Quijote de la Mancha

£n un lugar de & Mancha, de cuyo nombre ne quiera acordarme na ha musho tempe

que vivia un hidsigo de los de lanzd en astiiero, adarga antigua, roda fisco y gaigo

coredor. Una olla de aigo mis vaca que camero; salpicon las mas noches, duelos y quehrantos los sdbados, lentejas.
ios viernes, algun palamino de afladidura los demngos, consumian las tres partes de su haclenda,

£l resto dells concluian sayo de velarte, calzas de veBudo para fas flestas con sus pantufios de fo
mismo, loz das de entre semana s honraba con su vellort de fo mas fino. Tenia en su casa una
arnngue pasabs de los cuarenta, y una sobrina que no legaba a los veinte, y un mo2o do campo y
plaza, que asi ensillaba elrocin coma tomaba ia podadera. Frisaba k3 edad de nuestro hidalgo con
i3 dncugnta afos, era de complexidn reca, seco de cames, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza,

Quieren decil quo tenla el sobrenombre de Quijads o Quesads (que en esto hay siguna
‘ dferenciz &n los autores que deste caso escriben), Bunque por conjeturas verosimies se daja

| entender que se fama Quijana; pero @4to importa paco @ nuestro cuento; basta que en la
J narracidn dél no se salga un punto de la verdad.

N £z, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ooioso (Que eran fos mas
del aflo) 5o daba a leer Moros do caballerias con tanta aficién y gusto, que olvids casi de toda punto el ejercicio de la
caza, y bun la sdmirtistracion de su hacienda...

 Piginadde! Palitican 203 Expafiol fsh intemationsy
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“ Por supuesto, si creo que la forma es muy grande, puedo redimensionarla como si se tratase de una imagen
cualquiera, ya sabes como hacerlo. Al final quedaria:

3MB QUE PasSA0DAE OGS 105 CUArenTa, y Una sopnng que N IEgang 3 oS VEINTE, Y UN MOzZo o2 campoy w
plaza, que asi ensilfaba el rocin coma tomaba la podadera, Frisaba iz edad de nuestra hidalgo con
los cincuenta afos, era de complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza,

‘ autores gue deste caso escriben), saunque por conjeturas verosimiles se deja entender que se llama
Quijana; pero esto imparta poce a nuestro cuento; basta que en la narracidn del no se salga un punto de
la verdad,

l Quierendecir que tenia el sobrenombre de Quiada o Quesada (que en esto hay slguna diferenciaen los

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso {que eran los mas del ano} se dabaa

lame lilkeas da saballaciar ran tanta HibAn o mirta min ARHAA rarl da sada annta Al Alasrisla An s rasa 6 aa s

APRENDER A INSERTAR Y GESTIONAR "SMART ART" EN NUESTRO DOCUMENTO DE WORD 2010

“ Como siempre, veamos con un ejemplo todo el proceso para insertar SmartArt en nuestro documento Word
2010.

‘@ uv" s luqm:mum Moo . hhermatt Wond e mx
iz | wuetw | Dlithagepdgma  Meterencas  Cmespondenca  Fewis Vit uwm- -

Piges Tabls

Y nduen sy graficas y
BOOtME e procrioL A1l (oma Qrificet mit
COMPIITE (omo poe ejtngla dlagramas o | Quijote de 1a Mancha
VDD § GOgaTHgremIL. !

ordarme no ha mucho tempo

{a antigua, rocin fiaco y galgo
corredor. Una olla de alf : rhrantos los sabados, lentejas

las viernes, algun pak NEos, I35 tres partes de su hacenda,

—

El resto della conclulan sayo de velarte, ealzat dé veliudo para lat fiestas con sus pantufios de lo mismo, los dias de
entre semana se honraba can su velori de lo mas fino, Tenla 2n su casa una ama que Pasaba 32 10s Cuarenta, y una
sobtinaque no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asl ensillaba ¢l rotin como tomata la podadera,
Frisatiala edad de nuestro hidalgo con ks cincuentaafios, era de complexidn recls, seco de carnes; enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de la caza.

© Abrimos un espacio entre dos parrafos (ver imagen de arriba), y dentro de la ficha Insertar, picaremos en la opcion
SmartArt, apareciéndonos:

5@&4?9 9. —— P .

sy | Guedn depigina A Comerpanaenc, Remae  Vits  Complementor “'
w i d'ﬂ-l 3 3 lm«ndo ‘A -l Blmantos rapisdas - =
‘ g L—-—‘ gB 3 I ._nncnmnw —] Al Wi - bz ~
,-. pirdsedadas o ﬁ&muo N ) hedmero de paging = .tlﬂ'-l E ¢ Y
il Mmtraaean | (nbeiaca y poe e Fagee - )
b v e LA
4
- » Todes
o d
o w5 Proceso 3
[ == 1
r ((c\\{ - = :
2 L o= “ge
- O™
Matra
= Primde
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“ cuando vayamos picando en cada opcion veremos en la parte derecha un aspecto de la misma y pequefias

instrucciones. En la parte izquierda las tienes juntas en diversos grupos (y si picas en "Todos" te apareceran todas
las que hay). Elijo uno de los modelos al azar, y veremos:

ANE™ Bl Bl IR Imagentuned neos - Mieratatt Wared [ Mettamentas. - ™ X
'mmi:muu OotAodesbgme  Mefersncimi  Cumespondmds  Rewar  vata  Compiememtos  (Dwec.  formate W

J 3 | cumnicuser 15+ - LN W) =

3 3 | : _‘5_1" I-Msocalnmcem AaBh(y | % ‘ *
o ||, K F - bex; X Aan A‘ ﬁ’..'.t}rh’?‘\ thomat | t5inesps.,  Tiwol o CNmOWT 3000

End-wu o Mizerdy v Pheato: " oal Eitiax L

‘;"Ji?x'i‘iﬂill-ﬂ'il‘-l RN B30 0 A3 LR e S e b 3%

CAPITULD Y K\X

Qué 1rata de la condicion y vjercicio del famaso hidal

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre

que vivia un hidslgo de los de lanza
corredor. Una ofia de algo mis vaca que camaro, mplwrw; uebrantos los sdbados, lentejas
los viemes, algun palomino de afadidura los domigges) 3 oanes de su hacenda.

Pigina L et Patabiak 178 ExpaBal (sitab. mternaconall |

© Nuestro Smart Art que asi incluido en el documento; lo primero que observamos es que el tamafio es muy
grande, asi que mediante el tirador en la esquina inferior derecha procedo a disminuir ese tamafio. Luego, me coloco
sobre cada apartado del arbol jerarquico y relleno los datos que me interesen. Al final deberias tener algo parecido a
esto que te muestro:

i@ u? L S Imagentunsdt doce . Micredalt Waed Sl a4
e | e Osedo deplgm B Comeipondmon  Rewac  Vita  Complamenios L
=4 R A
.-_} Rl 1 ClAA EE am iz |A8vccdc| Assocax AaBbC A g
Pegar ;, N x R o x‘ Aa‘“z A (B - ﬂl“q‘ THotml | TSinepa.  TAulol %ﬁ“ﬂ: !.:”"
Fuente % Parafo. o Latiios e

El resto della conclulan sayo de valante, calzas de veliudo para las fiestas con sus pantuflos de fo mismo, los dias de
entre semana s¢ honraba con su vellor de lo mas fino, Tenia en su casa una ama que pasaba de los cusrenta, y una
sobrina que no Hegaba a los veinte, y un mo2o de campo y plaza, que asl ensitaba el rocin comao tomaba s podaders.
Frisabala edad de nuestro hidaigo con los cincuentaafias, erade complexién recia, seco de carnes, enjuto de rostro;
gran madrugadory amigo de la caza,

Pigina:t del | Pabibean 173 Eipofiol (afeb. intemaciona |

“ como puedes ver, es sumamente sencillo incluir los datos en este SmartArt de Word 2010. Incluso ahora
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Por supuesto, a estos datos los podriamos tratar con diversos efectos (color, fuente, tamafio y un largo etcétera).

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

ice

podriamos cambiar de Smart y los datos seguirian conservandose en el nuevo.

Echa un vistazo a los cambios que hago yo:

@‘u, -9 EmagenCinsel doo - Micsorett Ward - X
~ ;u»oojw (Dueodepigine  Referenca  Conmpondenca  Rewar  Vita  Complementor e
|

AaBbCeDe | AaBeCex AaBbCi | 6\ ”‘
Slorma | THnespa-  Tiutoy - Cambier M-
etiion= |~ |

bS48 4 ~tE= )1 AT b - 1k SNSRI

CApITULO L

Que trata de la condicién y efercicio del famoso hidalgo D. Quijote de Lo MFHES no 1
(n‘x'. itpo
otin flaco y galgo

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no g
quekuunhidaigodebsdehnuen
corredor, Unaofia de algo mas vaca que carmnero, sableén fas G
los viernes, algun palomino de afadidura los domin E

El resto defls conclulan sayo de velarte, calzas de veliudo poara las fiestas con sus pantufios de lo mismo, los dias de
entre semana se honraba con su vellor de o mas fino. Tenia en 5u casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una
sobrina que no legaba a los veinte, y un mazo de campoy plaza, que asi ensaba el rocin como tomaba la podadera, |
Frisabala edad de nuestro hidalgo con Ios cincuenta afos, ara de complexidn recia, seco de carnes, enjuto da rostro; +

gran madrugador y amigo de la caza. (9

TARUIAE | NS RO

Piginac1cel  Palabrar 178 Espafol (sEab. internacions)
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COMO INSERTAMOS UN GRAFICO EN UN DOCUMENTO

TE M A 20: TODO SOBRE LOS GRAFICOS EN DOCUMENTOS WORD 2010

© Vamos a comenzar un nuevo Tema que tratara sobre el manejo de los graficos en Word 2010; veremos la forma
de insertar un grafico, como modificarlo y/o afiadirle nuevos datos, asi como otras tareas que te interesa aprender
para poder dotar a tus documentos Word de un mejor aspecto.

“ g trabajo con graficos en nuestro documento es herramienta muy potente --como veras a lo largo de estas 5
lecciones--, y de facil manejo una vez hayas aprendido lo que explicamos.

© Comenzaremos como siempre con un ejemplo que iremos desarrollando paso a paso para que lo comprendas y
ademas tU puedas realizarlo al mismo tiempo; es una buena forma de aprender el manejo de Word 2010.

COMO INSERTAMOS UN GRAFICO EN NUESTRO DOCUMENTO WORD 2010

© Creamos un documento con algo de texto (uso uno que teniamos ya guardado con anterioridad, pero puedes
usar cualquiera), abrimos un espacio entre parrafos y picaremos en:

o
oumuMN wb 5"“‘& =1 12) Namere de pdgina -
Burrtoncienes :

IragenCiinsdl foce « Mitraramn Waoes

Driefic de pagna Refetendn O LS Vista
Jy Forman - 2 2 Encabessdo -
u:“ I seunan =4 Poe ar pagine -

inatiezsdo ¥ pie d

P

(f _ /

-
: ;\'_ algunoe de fo) hipos disponities.

R Previome F1 pars obiener aywda.

corredor. Una olla de alfu 1 vists QUi TEr e U Sampicurt 1@ TS TIOCYs, Dueios ¥ g
los viemes, algun palomino de afadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda.

e it ~LAY L0

z “"Jh‘qw":“"" y campars

Uarmas, Asllos, Liness, Aread y Supertiche son

| Quijote de la Mancha

bedarme no ha mucho tiempo

a antigua, rocin fiaco v 2algo
brantos los sdbadas, lentejas

€1 rosto della concluian sayo de velarte, calzas de veliudo para las fiestas con sus pantullos de lo mismao, los dias de
entre semanh s¢ honraba con su vellon de (o mas fino. Tenia en su cass una ama gue pasabo de 105 cudrenta, y una
sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asl ensillaba &l rocin como tomaba la podadera,
Frisabala edad de nuastro hidalge con los dncuenta alos, erade complexidn reca, seco de carmes, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de & caza.

Paging: 1 0el | Palsbeac §70
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b Segun puedes ver, nos iremos a la ficha Insertar y luego picamos sobre la opcién Gréfico:
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ICE

EE.Off

! Inucho tiempo

| fiaco y gaigo
| jados, jentejas

ann, los dias de
entre semana so honraba con su velion de Jo mas fino. Tenla en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una
sobrna que no llegaba a ios veinte, y un mozo de campo Y plaza, que asé ensiilaba el rocin como tomaba fa podadera.
Frisabala edad de nuestro hidaigo con (05 cincuenta aios, rade complexion reca, seco de cames, enjuto de rostro;
gran madrugador y amigo de la caza,

Paging 1 del  Palabasn 179 Espafiol aaD. Intemacionad

“ En el cuadro de didlogo que aparece, podremos elegir el tipo de grafico que deseemaos; en la parte izquierda los
tienes agrupados por categorias tales como "Columna”, “Linea", "Circular", o bien de "Barra" y otros muchos. Asi que
picamos sobre el tipo que preferimos (en mi caso elijo uno tipo "Columna") y finalmente picamos en el botén Aceptar:

‘ﬂg U?"'U s

Dutin  daterthr  Owiedia de péging

\ hed 3 £ 0 L E Guitico en Mg eoft Orfice Ward - Micmion Eaced - 2%

inisg || Imeta  Doedodepigna  Formutss  Ostes  Retar  Vists W - = X

‘ % @ '_5‘ Catiors i1y - l--—.{ﬁ (General

Cambiar ipo. Guards: como umhmtrﬂri -4 " A ﬂ ‘”A 4‘ EE N ig' ;—mf
degrfico. plantine vuw(olunni ol 7 "‘*"&’A‘i ""f'_‘l i

Tpe . v .
Portapag.. ety L Minesnén y
(4] e 143 -4 AS - - % LB A
los varnes, lhﬂﬂ wlullllu "__-g( )‘:‘b._‘ - -
p A T ! U oo SRR -0\ 8 ! L2 £ 8
: ‘ ‘ g@-ﬂ S Serie3
- / a3 24 2
44 2 1
. 18 3
28 5 4

Y ]
: Categoca i Categoria 2 Categoris 3 Categoria 4
= £l resto della conclulan sayo de velarta, calzas de veludo para las fiestas con sus pantuflos de jo mismo, los dias de ‘
A o
m &
Faginattdet  Palsbray 179 | Espafiet itablintermational e 3 .

© Puedes ver que el gréfico queda ya insertado en nuestro documento Word (quizas es muy grande, pero veremos
como solucionar eso). Automaticamente se abrird una "hoja de célculo” con unos datos de ejemplo para el gréfico.

© Tendremos ahora gue insertar los datos que queremos aparezcan en nuestro grafico. Es tan simple como
movernos por las diferentes casillas (bien picando dentro de cada una, o desplazandonos entre ellas con las teclas
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de direccion); en cada casilla tecleamos los datos que nos interesan como puedes ver en la imagen de abajo:

! "_ e @ wl ¥ - 0% - T Gritico en Miosoft Dttice Word - Microsoft Excet -
R SEPIINE L inicio | insense  Disehodepdgina  Férmulas  Datos  Reisar @ - =
@ A& catib 11 v [%E ommegi S Genenl < A L Ers

wo | compior e} N&§-|A N [ EEE
ek R L S 3

——LIMM« Wi Fueate T
1 e2s 1»31+4d s ﬁ,‘ =
#{\ A6 . “ta ¥
15, algun palomin - =
| 47 s V| 0. | E | F | G
e )\ T Comfda  Colegio  Otros |
AN T2 Eners™ 325,5 120 95,7
TR 3 (Febrero 298 1755 326,5 1
| & Marzo 300 85 58

g 5 |Abril 428 100 127,9
/', -—6—';
v 1 o 7 |

b Simplemente con que cierres ahora la hoja (una vez introducidos los datos), estos pasaran automaticamente a
nuestro documento:

|
\

hﬂg I B 2t NS R lmagenCursnl 7 sacr < Nicrosstt viord Heivamiesrtas de graricos - =X
7 o et Omefic depbiina  Reteientas  Coreipondencis  Rewiks | Vits Complemental | Oueho  Mawentacsn  Formato

AE S TR

Camisiar tips Guprdse como amtital entrr  Setecoomar Editar  sctuanzs Onelo Lititoe -
de gratico plartitly 1294 y Aolumng datas gatoy  datn Thpide | rapigos =
Tpe Ostet Daiefior de grities 'Ertied de eneho 4

nero Fehrero Marzn Abril

Ei resto delia conciulan sayo de valarte, calzas de velludo para las flestas con sus pantufios de lo mismo, Yas dias de

FORMA DE MODIFICAR UN GRAFICO QUE TENGAMOS EN NUESTRO DOCUMENTO WORD 2010

e Después de haber insertado nuestro grafico en un documento, veamos como modificarlo; por ejemplo vamos a
disminuir su tamafio que es excesivamente grande; para ello:
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@ dY -~ = magenturiedd dooe - MMTAal Word | Mastamiientas de geaticas = x|
S inice | nvetar  Olelo de poging | Referendns  Cobesponcndis  Reviial Viita | Complmentor | Diedo | Presentssén  Forwate %9

il g ol -_j % i 'b’ By

Cambiat tpo Guardat como snbiar evire Sefeccionse EdM  ctialisar Deedio  ELI
} e grafico plantily Tilas y colgmnig catos datos St mpedo * ripidoy - N
tios Dxtes Disefios de gratcn: Estio: de dneda o £) |
m L 1rdrgrdnge hidrdogolngyhv? ' LKA SN T RO E RO E e YN " mﬂhﬁ;‘* '7‘_;}'
~ los viemes, algun palomino de atadidura los domingos, consumian lauespmas?' ada. ‘\ o 1
- ' ] ‘ —
{ : ~CAL0) (S0
L) St
| 4,1{.'7 =y “ % 2
L
J E Comids
EColegio |
= EOtres
2 0
s ‘ Enera Febrere Marzo Abnl
- ‘ 1 resto della conchulan sayo de velarte, calzas de velludo para kas fiestas con sus pantufios de ko mismo, los dias de fg
Piginridel Palabeay 179 fxpaiiol . : fE T30 ~lg T

L

“la operacién es muy sencilla, pues consiste en picar en la esquina inferior derecha del mismo, y arrastrar:
los viernes, algin palomino de afiadidura los domingos, consumian las tre‘_gaf@ Q‘s\g ha

o ’\{ § -
500 :" \- '{gj
400 (\{
300 ' nmlnar
: .ﬂ Restablecer para hacer coincidir €| estilo
". Cambiar tjpo'.degra'tico... % |
@ Maodificar datos...
Enero Febrero Marzo  Abril (3| Gira3D..
S %f Formato de lineas de divisian.,..
El resto della concluian sayo de velarte Darformato a &je.., ntufio

entre semana se honraba con su vellori defo mas fino. Tenia en su casa uha ama que pas:
cnhrinamue nn llegabha alncveinte viin mnzade ramnn v nlaza nne aci encillaha el rarcin rr
“ De esta forma tendremos nuestro grafico al tamafio que mas nos interesa para nuestro documento.
MODIFICANDO EL TIPO DE GRAFICO:

“ Sinos damos cuenta gue preferimos otro tipo de gréfico (barras cuadradas en vez de cilindricas -por ejemplo-),
nada hay més facil, pues tan solo tienes que picar sobre el grafico con el boton derecho (ver imagen de arriba), y en
el desplegable elegimos Cambiar tipo de gréfico..., apareciendo:
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oa.Office
' U? " o B PRORIRCISSEL a0 s VR ISION Yyt Hertaminntas de griticos -
O e e e A
qmmmvm mbisr oo de grifica 7 X AT =]
dy Aphiear 1 - Lok o oo = 12§
a:::mxn %w—ﬁ - ; — te deftedtn = 4 o
l e thea Llll l‘"‘”‘ mﬂ - J 2 1t ‘_\.ll "‘12,
3 | & crom ' ‘ ’ " " 'w'
[ K Sena H'h ! J‘!H . ‘ - N 0;_ | mucho tiempo ‘
t {"“ - : - fiaco v galgo i
oy [ XY (Daoersdn) das, lentejas
: {U.] Colizec - - ' J
[ :‘v RG] inv] 1S |

: | _ .!._Jll ol el AR anl o]

Enero Febraro Marze At

‘*M

; El resto dela conciuian saye de velarte, calzas de velludo para tas fiestas con sus pantufios de lo misma, los dias de

VO SUSUCUCIONT TP TOLFOORCRSESIN L IS PLBEG Y SO EES SISOV ORSORTC UL TSTRSORCEY TR Py SOCNSVISCIN -a

“ Te suena ¢verdad?; no es mas que el cuadro que aparecioé cuando insertamos nuestro primer grafico, asi que
ahora solo tenemos que elegir un tipo nuevo, en esta ocasion unos de barras cuadradas (ver imagen superior):

4“3 dI?M- 0 3 nagenturicddior - Maotaft Waid  Mestamiecte: de graficos = X
mmmammwammwm Wesentioon  Formsts Wb
(Ares oot grafico - & A o] T taar st tiente [0 m
By Al Tarmato o 1a seiecodn @ @ @ Z- t A Exvvint i tunae + 12
Eor \
o Restaviecer parn hacer comneidic o estilo TR A u:do:' N - uon ﬁwuﬂo ool 1058 1
Eitilet de fama < Estilos de Wored..

que vivia un hidaigo 4 rondmmqua.romﬂuoygﬂgo
carredor. Unaolla de algo mas vaca quacagie ), & es, duelos y quebrantos los sabados, lentejas
los viernes, algun pajomino.de/iiled ninge umian hsun partes de su haclenda.

. ~1
El resto dela conciulan sayo de velarte, calzas deé vebudo para las fiestas con sus pantufios de lo msmo, los diss de
entre sernana se honraba con su vellari de 0 mis fing. Ten@ en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una
sobrina que no legaba a los veinte, y un mozode campoy plata, que asi ensillaba ¢l rocin como tomaba la podadera.
Frisabala edad de nuestro hidaggo con los on ta afios, era de complexion recia, seco de cames, enjuto de rostro;

PODEMOS AGRUPAR TEXTO ALREDEDOR DE UN GRAFICO

“ por supuesto, y como vimos al tratar de las imagenes, alrededor de un gréfico podremos hacer que el texto del
documento. Imaginemos que cuando aln teniamos el gréfico con barras redondas, picasemos arriba en:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 243



@n ff-MicmuﬂO
oa.Office
@3“»3 Mo s ImaganUrsolz. Soer « WIrosam Word | Merammenta de graficos e —

Wuio et Onefio depding | Riferendss  Conespondenc  Rewiw Vi Complementss  Ouefo  Mewstsodn | Formato  ®

[Planos taterales < N 1& A i_ W e sitronds = 45 || [F]]
Jy, Apticar Tormato » 1a seieccsdn 'ml E] @ 2 & By Erwier o tungo ~ 1] || e

Extior ’OHOOHP—' .
o Restatilecer pann hacer coinodie # estilo - wpidos~ M ] Apuste dedtemta ;L -

Seteccén netusl Lxtiirt de forma 5 faldot de Wom. -
o Eeren O] 08 KR TXK R TR XL IR
'g‘ LS R $ /3 y ' A3 11 i3 2003

i ‘| CAPITULO}

ﬁ EnBnes con ¢ texto )

Que trata de la condicidn y ejercicio del famoso hidalg

En un lugar da [a Mancha, de cuyo nomb 0 o {
que vvia un hidaigo de los de.Jam: 00 30 ‘
I

corredor. Umoﬂa de 220 mas vaca que carnero, salp £ yQuebrante

U h&mmmdewh&wg

i

gnero Febrero Marzo  Abed

Lo - =

El resto defta concluian sayo de velarte, calzas de velludo para tas fiestas con sus pantufios de lo mismo, lof dias de
entre semana se honraba con su vellorl de lo mas fino, Tenia en su casa una aMa que pasaba de los cuarenta, y una
sabrinague no Begaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi ensiaba el rocin como tomaba & podadera.

R e —

"
Figmarldel  Falsbrar T Eipaficl tifad. wternacionat

“ Tendriamos ya el texto perfectamente agrupado alrededor de nuestro gréafico, guardando los margenes y quizas
con mejor aspecto en el documento:

(it b ot sguns - = %
- inido insetar  Diseda de pé Mum or | Dvsein nentacon | fomato  ©
Ares del grifico ]l TaTieer ifreate = 3 )

By Aptioar tormeto & saleccion @ B E] Z- mm : - R th:munv jer?
. Vo 1

o5 Pestablecer pars hater tondide el eitil

Fdc pides- A

Etitas ce torma

= .unurm:.-:.-’nmmmg,
e\ W=

del 640 hidalgo 0, Quyote de ks Mancha
VACE GUE CATE1O, u\pmumammmvummmuudm.mtm

los viemes, aigin palomino de afiadidura los
4 las 1785 partes de di

= Comids El resto della conclulan sayo de velarte, calzas de
wcolegio !vthdnpmmmmwumlmathmm.
05 dias de entre semana se hanraba con su veliori de
To mis fino, Tenia en su casa una ama que pasaba do
los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los veinte,
|| yun mozo de campo y plaza, que asi ensillaba el rocin
como tomaba la podadera. Frisaba I3 edad de nuestro
recia, seco de carnes, enjuto de rostra; gran mudeugador y amigo

= Otror

- prem————
G (-] 7 )
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MODIFICAR DATOS EN UN GRAFICO QUE TENGAMOS EN NUESTRO DOCUMENTO WORD 2010

“ Ya tenemos nuestro grafico perfectamente colocando dentro de nuestro documento:

‘éﬁ HIV-0 magenCunadd doce - Miomset Word | Henamsentas de grificos - m %
o insetar  Diseda de pigna - denca | Remar Vit Compiementos  Dwein  Pestaddn | formato
Area tel gritico A ) QTisersifreate s (28

| 3y Aolicar tormato & a saleccion @ E] [_i—] Z . e .“ S| s 44 Enviar st fando = (L;, °i
o Restablecer pars hater comncice el eitilc eidos= M . : . b f’,‘ 1 !

I Selacoon atun Eitites ee torms | Entibed de W e L L+ D

r‘o.~oxu|-:-g»n-x-.-_‘-lv‘un'; :
CAPITULO Y oy ‘_‘ ‘.‘ (

Que trata dc_la um‘é«p#}él Mo‘so hlda\go 0. Quiote de ks Mancha
e 1% ™
mekdéﬁm da.cuyo nombre no quiero acordarme no Ka mucho tiempo

\ ﬂ’\W un’ ‘ﬂdito de los de lanza en astilero, adarga antigua, rocin flaco y ga'go
F\}b WS vaca quit came1o, salpicdn las mids noches, duelos y quebrantos s sdbados, lentejas
- los viemes, aigin palomino de afadidura los
J ;; domingos, consumian las 1765 partes de su hackends.

o Comids El resto della conclulan sayo de velarte, calzas de
i 200 - wColegio | Velludo para las fiestas con sus pantufios de lo mismo,
{ J : ! SOt 05 dias de entre semana se honraba con su velior de
0 mas fino, Teni en su casa una ama que pasaba do

o @.‘6 o« los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los veinte,

y un mozo de campo y plaza, que asi ensillaba el rocin

como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro

hidalgo con los cincuenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran mideugador y amigo
de \3 caza.

~!

—

lmuﬂ Falabear 178 Mol Lamat.

“ Pero nos damos cuenta de gue necesitamos modificar los datos del mismo. Para ello tendremos que picar sobre

el gréafico con botén derecho:
05 viemnes, digun  pdan

[ 5 domingos, consumian las t
o o ‘
A I
500 ¢ - : i
400 - > RLL oncluian
il 200 17 guminar | estas cor
K 0 B Vs & ../ {,& RésﬁbTecer para hacer caincidir el estilo semana'
Qo éb ¢ ,&_ 2 i. Cambiar tipo de grafico... 3 en su c
£&1 ). ¢¢ &“ "v~ = g
(R I\ & Modsf§g»datos... |a sobrina
X | )| Giro3D% mpo y pla
Q ' Formato de planos laterales... bodadera
hidalgo con los cincuenta anos, era O& COMPIEXION TECHE, SECO U8 CAIMes, enjuTo de rostr
de la caza.

“ con ello, estaremos de nuevo en la hoja de calculo.
INTRODUCIENDO LOS NUEVOS DATOS

“ vYaenla hoja, bien picamos sobre una celda a la derecha para ampliar grupo de objetos, o bien hacia abajo para
incluir més datos a los ya existentes. Yo opto por la primera opcidon como puedes ver:
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vd M) M- 5 Graficoen Microsoft Office Word - Microsoft Excel =gl =l
e sl '{mi»;"[ Insertar  Disefodepigina  Formuiss  Datos nmw vists @ - = x
b p ‘&.  Calibri -hl | == S Genenl & EJ T -
- e 1 {il
a (N&xs ]Lx ||1 ESEa- 9% milm“ f
BaslAl=s ll'\""' A-| FEER| WA ,@0"‘ ‘
| 5 abneadin | nompd AL : ua
- =
TS
el F. | g .
r{b ‘
7
.8 Para cambiar el tamafo del rango de datos del grafico, arrastre I3 esquina inf
———| M 4> M| Hojal %3 ] pﬁ_ - , i
———| lsta i : =
W ® Comida £l resto della concluian sayo de velarte, calzas de
7. mralesia | VEllUdo para las fiestas con sus pantuflos de lo mismo,

“ De esta forma, incluyo un nuevo grupo de datos en el grafico. Por supuesto, podriamos también modificar alguno
de los existentes (si nos interesa):

. e - — - P

\\dd M= 0 - )5 Grifico en Microsett Office Word - MIGTosol..  Herrami... -~
— ]lnEﬁlnmw | Disefio de pagina | Formutas | Datos | Revisar Vista | Disefio o -

_ = & Calibri Ei == =S Genenl
—— I s M| :
3 il S NGRS IL.L;IHE!!;?A-

[E-[&-a]

Fuente e

[ #![ikj

S5 Abril

6 |
2|
._8
N

.
-

“ De igual forma que vimos en una leccién anterior, una vez introducidos solo tendremos que cerrar la hoja para
ver ya los cambios:
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- 223 ~: domin
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m Comida

El re
M Colegio . vellud
¥ Otros los dia
B Coche lo mas
loscua
un n

) — — : Y
como-

hidalgo con los cincuenta afos, era de complexion recia, seco de can

CAMBIANDO ESTILO DE UN GRAFICO; MOVERLO DE UBICACION EN DOCUMENTO WORD 2010
“ Por supuesto, nuestro grafico admite multiples cambios en su estilo, muy necesario para poder adaptarlo a

nuestros documentos. Por ejemplo, podremos cambiar el color del fondo:

&l

- X

gf% B B L R 1maQenCursol 2 satr « Wicrosatt Word I Meramsrotas de grin ~
S wida detar Owefio de pbiins | Referenciss  Conrespo | Restise | Vit Complmentes  OueAc  Mewstsdsn | Formato  §f
Area det gritico . 3»-] A A j WY traersitoante = |5+
By Aplicar Tormato » 1a sefecesdn @ @ o [T Colddis il Ans 1 % T

& Restablecer pasa hacer coinodic ¢ estio

Setectrm actiinl L3hilas de forma

s -

B ERREREE O 5gatednteto

e
1 Ao v g lrgrpr e

CAPITULO |
Que trata de la condicion y €}
En un lugar de I3 Manehi d

que vivia

corredor. Unaolla de v, N 6.
RTINS

-
" Colego
= Otros

rme no ha mucho tiempo
antigua, rocin flaco y galgo
rantos los sabados, lentejas

(@ Degragads smino  de afadidura los

res partes de su hackenda.

8 1oun

El resto della concluian sayo de velarte, calras de
veludo para kas tlestas con sus pantufios de lo mismo,
los dias de entre semana se honraba con su vellorl de
o mds fino, Tenia en su £asa Una ama que pasaba de
los cunrenta, y una sobrina que no legaba a los veinte,
| yun mozo de campo y plaza, que asi ensiflaba el rocin

como tomaba la podaders. Frisaba la edad de nuestro

hida'go con los cincuenta afos, era de complexion reda, seco de cames, enjuto de rostro; gran madrugador ¥ amigo

de lacata.

Péginar 1 del

Palstiras. 179 Espadol (Alfab. iternacicnal

© También se puede cambiar el color del borde en el grafico:
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g?q v = ImagenCursed sots - Nicroaoft Word | Meramientat de grificor = -
‘icio bmertar Mn.r.n Releienciss  Coneipondendia  Révissr | Vills  Cosiplmendor  Diseho  Mesetacidn | formate W
._Lmuo-m . e A lj Qmaunm :
By Aphin Nacomato o 1 sekecsdn @ @ @ g >y -
& Restabiecer DaN Nacer CONUDIT of estoo Colores det tema
scuwuauw “Extliet de torms | ] lllll

e LS

ng ma . . ' N B
= CAPITULO

Que trata de lacg -‘ ote de la Mancha

..n)

no ha mucho tiempo
igua, racin flaco y gakgo
atos ko3 sdbados, lentejas
N Lho de afadidura los
partes de su hadkenda.

» O £l resto dells conclulan sayo de velarte, calzas de
.m veliudo para ks fiestas con sus pantufios de o mismo,
.M 3

o los dias de entre semana se honraba con su vellori de

: " Coche Io mis fino. Tenin en su casa una ama que pasaba de
fff x los cuarenta, y una sobrina que no legaba 3 los veinte,
y un mozo de campo y plaza, que asi ensiilaba el rocin
como tomaba la podaders. Frisaba la edad de nuestro

hidaigo con los cincuenta ahos, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador y amgo B
de la caza, >

Peyinaigel  Palatrar {79 Espsfel falfab. miternacional) DI > u iy s~ k) -'

“ Eincluso podremos cambiar el estilo de forma desde las opciones que te indico en la imagen:

@".ﬂt.’")' [ BRRQEHCUtEOE dIs « MKiIon Waotd | Mestamientas de graficos - =%

Area del grifico a5 & A LEJ 3 Traar al frente l;-' 7| ]

Ty Aplicar rormato » 1 sekecoon - . q 2- &, Ernt al fondo » I3 "
2 D

= Eatiing Posncion Ao
2 Restatiecer pars hacer comadie ¢ eitile vapedas = .k'. . (8] ajute aet peme
£1tilat de Yarma % | fstilos de Woed..

Smbre no quiero acordarme no ha mucho Tempo

do en astillero, adarga antigua, rocn flaco y galgo

On las mas noches, duelos y quebranios j0s sabados, lentejas

los viemnes. algen palomino de afladidura los
domingos, consumian Ias tres partes de su hacienda.

£l resto della conclulan sayo de velarte, calzas de

Oivéd X velludo paralas fiestas con sus pantufios de lo msmo,
e . los dias de entre semana se honraba con su vellor de
. 10 mis fino, Tenia en su cass una ama que pasaba de

los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los
veinte, y un mozo de campo y plaza, que asl ensifaba
el rocin comio tomaba la podadera. Frisaba la edad de

nuestro hidalgo con los cincue nta afios, era de complexidn reci, seco de carmnes, enjuto de rostro: gran madrugador
¥ amigo de la caza,

© Otros muchos estilos podemos establecer segun nuestros gustos y/o necesidades. Por ejemplo, podemos
colocar un reflejo al texto, segun te indico:
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Ares del grafico
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e s br2 e gs hi B Lo g  br B At R B nr®s b higae o3l )

CAPITULO |

Ooetrmdthmndxbﬂvqemcbdenmso il
/ \ e

ErwoluprdehManma.decuyonombrena S 6
qué yivia un Ma&o de los de lan @
corredor, Unaolia de algo mas vaca que camero, sslp cd ‘ﬁ.. '

nmn(os.cm - B

1 »

. M Taansianse
'm El r#cto. dells tonOGEA S50 oF |
ovor " Colega velludo para ks fiestas con sus pant, !

" Quer ios dias de entre semanasehonriall
®Coche Io mis fino. Tenla an sy casa una ama que mbadt
los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los veinte,
y un mozo de campo y plaza, que asi ensillaba el rocin
como tomabia la podadera. Frisaba la edad de nuestro
hidalgo con los cincuenta afos, era de complexidn rec, seco de carnes, enjuto de restro; gran madrugador y amigo
de [a caza.

.
by
o
it
£ 3
s

Phginer 1 or1 | Palabear 199 Expafel (atad antermagional) | D338 c—i’—'\‘-'

PODEMOS MOVER UN GRAFICO DE UBICACION FACILMENTE

“ Un grafico que hayamos colocado en nuestro documento de Word 2010, puede ser movido sin dificultad y
colocado en otra parte de nuestro documento; tan solo es necesario "arrastrar y soltar".

parte izquierda a la derecha "arrastrandolo" ahi:

‘E!B dT9-0 = imagenCursut?.cots - Miareiaft Word e 5 %
“~ o | imetar | Uistho demdgima  Refeiencisi  Conespondencs  Revim | Vils Complmenior  Oiseho  Wmentagdn  Formato W
.sl 4?""' \g 1 Encabenaco - 4 Bemantor rigwos * B~
: LJ & ‘ o P ow pigina (—J A wousan - 3
m Tabla | Imagen
m.t

mMum‘“"".“ =) mimero de pagios * unn:-g""'wm"‘

oo nombre no quiaro acordarme no ha mucho tiempo
i hnu en astllero, ndm antigua, rocin flaco y galgo

£l resto della cancluian sayo de velarte, calzas de -
velludo para las fiestas con sus pantufics de o
mismo, Ios dias de entre semana se hooraba con su

velor de ko mis 1ino. Tenis &n suU casa una ama que
pasaba de los cuarenta, y una sobrina que no |
llegaba a los veinte, y un Moo de campo y plaza,
que asi ensflaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestra hidalgo con jos oncuenta afos, era
de complexidn recia, seco de cames, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza.

T
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PODEMOS GUARDAR CUALQUIER GRAFICO COMO PLANTILLA

* Microsoft®

Ice

@Al igual que haciamos con un documento, en Word 2010 podremos hacer que un grafico que hemos disefiado se
guarde como plantilla, obviamente para poder volver a usarlo en el futuro cuando lo necesitemos. Para ello, si
tenemos nuestro gréafico en el documento, picamos en él:

"nn u,t,- o3 ImagenCursed.oots - Niarosaft Word Hermamientat de grificst = X
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= Comids
£l resto della canclulan sayo de velarte, calzas de - " Coieglo :
veludo para las fiestas con sus pantufics de o ¥ Otren
mismo, os dias de entre semana se hooraba con su wioche
velor de lo mis 1o, Tenis &n su Casa una ama que
pasaba de los cuarenta, y una sobrina que no |
llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, — = »
que asi ensflaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo con los oncuenta afos, era Fx |
de complexidn recia, seco de cames, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza. (;3
=
Phgina 1 del  Palaiac 179 Espadiol (aftad. ternacional) jOOR 3. L 100% -4 3 i+
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°§ WT 0 TnagenCuriod? coo - Miarosoft Word | Meramientas de grificos - B
ko Insertar  Disedo e péging - Ret Looespond [ Revismr | Vita  Cooplimentor  Ouefio | Pusentacién Formato
o 8 & 5 = “z’° & 4
Cambaar ipo GUMIGI oMY,  “amuiw entry Sefscoonar Edtar Lomuaizn Duefto Enige
de grMico powuuk TANLy SOLNAAT ORI dMON  MlD oido oidos*

' W e=re
b ‘:k i \mmumF

om0 plantitls gue puede splicar & futuroy
oeiticos.

0 condicidn y ejerocio del famoso hidalgo D, Quijote de ta Mancha

Guardar:
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“ Nos iremos entonces arriba a la ficha Herramientas de graficos...> Disefio, y en la banda de opciones picaremos

x

L

“ Le daremos un nombre (yo le he llamado "GraficoMio") al que afiadira la extension .crtx y picamos en el botén de
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@ Yalo

tendremos listo para usar cuantas veces necesitemos. Imaginemos que quiero volver a usarlo en el

documento, asi que me coloco dentro de él donde desee que aparezca y me voy a la ficha Insertar donde elegiré la

opcién Gréfico:

10374 0.} s hbQE docx - Microsott Wit
L —
~ Inicio | Insertar |  Disefio de pagina Referencias  Correspondenca Revisar Vista

Paginas: Tabla | Imagen Imagenes Vinculos
- = il Gratico 2

e 57 smartart ] Pie de pagina -

A : EJ | .‘?Fomms =) 5| Encabezado ~ IE Elemer

predisenadas (=) Numero de pagina ~

Tablas
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de la caza, i XY (Dispersién)
| | |ii] Cotizadones

T —— || T,
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TEMA 21:
Evaluacion de 6 Temas

EJERCICIO QUE DEBERIAS SABER RESOLVER

“ A estas alturas del curso de Word 2010, con todos los Temas explicados hasta ahora, no deberias tener
problema alguno en resolver este ejercicio evaluatorio referente alos 6 Temas que estudiamos desde el
ejercicio anterior,

“ Esun ejercicio bastante sencillo que incluye algunas de las tareas explicadas durante esos 6 Temas anteriores
(15 al 20), los cuales tienes muy recientes. creo que en no mas de 30 minutos deberias ser capaz de resolverlo.

“ No accedas a las soluciones hasta que lo resuelvas (mas que nada para comprobar el resultado); trata por todos
los medios de resolverlo sin ayuda y si te vés incapaz de llegar al resultado, te recomendaria que repases las
lecciones de esos 6 Temas...

LO PRIMERO: DESCARGARTE EL MATERIAL PARA REALIZAR LA EVALUACION

“ Como se trata de un texto bastante extenso, para que no tengas que teclear el mismo, te ofrezco aqui abajo
dicho texto en formatos ".docx" y ".txt"

E Desde este enlace podras descargar ambos textos, formato ".txt" y formato ".docx" (esta comprimido en ".zip",
descomprimelo) - 17,2 KB

E Y desde este otro, podras descargar las 3 imagenes que debes usar en la resolucion del ejercicio. Formato ".zip"
(descomprimelo) - 72,2 KB

E Finalmente, desde aqui podras descargar las 4 paginas ya resueltas (4 imagenes ".jpg") por si deseas imprimirlas
y tenerlas delante (descomprime) - 290 KB

Y UNA VEZ DESCARGADO TODO, PUEDES COMENZAR A REALIZAR EL EJERCICIO DE EVALUACION

“ Ya tienes en tu poder el material que vas a necesitar, asi que este es el resultado del Ejercicio - Evaluacion, al
gue deberas llegar:

C!n‘ H9-0% = FL QUUIOTE. TestTemall dock - NMierosoft Word - =%

s |
J Initle nsertar Disefo de pdgina Referencay Tonmeipondencia Revisar Vista Complementos

= 3 % : by ~. ¥ I3r
’ I | gu Disefio Web 5 Q{ _’g j ;:;:ﬁ:: : :5\ :?:

! ] tsquems 5 }
Disefio de]  Lectinn de e Mostiar | Zoom 100% Cambiad | Marod
limpresion | pantails tompleta 2 Borrador oaultar~ o | 3 Owlaw 4 yentanas * v
| Virtay o documento Loom Ventaos Macray
i 7 2 r’ﬁ s 0L 8 WU :ij-g_" i-“

Pigina:d ged | Palabras: 1584  Espadol (aab. internadonall
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http://www.deseoaprender.com/Word2007/Tema21_Test/documentos.zip
http://www.deseoaprender.com/Word2007/Tema21_Test/imagenes.zip
http://www.deseoaprender.com/Word2007/Tema21_Test/lasPaginasfinal.zip
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Vista general en miniatura, de las 4 paginas que obtendras una vez hayas realizado el gjercicio

EL QUIJOTE - CAPITULO PRIMERO

e

ue trata de s condicion v efercicio del fsmoso hidalgo D Quicie de is Manchs A\

En un lugar dela Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, ' N
no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de ios de Ianzs"'pn A S
astillero, adarga antigua, rocinflacoy galgo corredor. Unauoﬂgde

algo mas vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelosy‘
quebrantos lossabados, lentejas los viernes, algurypalomrimde
afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su
hacienda. ~N (1

El resto della concluion sayo de velarte, qafm dtvdludo

para las fiestas con sus pontuffos de lo mismo, Ios l'g;de erm{semana
se honraba con su vellori de lo mas fino. A N, \

Tenia en su casa una ama que pasaba de Iosf’
cuarenta, y una sobrina que no llegaba a‘tﬁ’sf:
veinte, y un mozo de campo y plaza, quefas
ensillaba el rocin como tomaba la podadara E
Frisaba la edad de nuestro hlpaldo"qqh Jos
cincuenta anos, eradecomplexuon fe?\a Seco
decarnes, enjuto de rostro* gxrmmat'imgador Y
amigo dela caza. 4

Quieren decir que. tema\g'sobrenombre de
Quijada o t(‘1uesad.u,],’qaefx‘an esto hay alguna
diferencia m\lq_ mltores que deste caso
escriben), :aunqli’e"{)’c)r conjeturas verosimiles
se deja entendar que se llama Quijana; pero
estdwmpprtgbooo a nuestro cuento; basta que

enfa narracion dél no se salga un punto de la

B pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso (que
“‘eran los mas del ano) se daba a |eer libros de caballerias con tanta aficion y gusto,
que olvido casi de tode punto el ejercicio de la caza, y aun la administracion de su
hacienda; y llegé a tanto su curiosidad y desatino en esto, que vendio muchas
hanegas detierra de sembradura, para comprar libros de caballenas en que leer; y asi
lievo asucasatodos cuantospudohaber dellos; y detodos ningunos le parecian tan
bien como los que compuso el famoso Feliciano de Silva: porque la claridad de su
prosa, y aquellas intrincadas razones suyas, |e parecian de perlas; y mas cuando
liegaba a leer aquellos requiebros y cartas de desafio, donde en muchas partes
hallaba escrito: Iz razon de Iz sinrazon que a mirazon se hace, de tal maners mi razon
enflaquece, que con razon me quejo de Ia vueestra fermosurs, y también cuando
lefa: jos altos cielos que de vuestrs divinidad divinamente con ias estreliss se fortifican,
y os hacen merecedors del merecimiento que merece is yuestra grandeza. .

O
"
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“iercicio evaluacian (temas 15 al 2 ’20()\;‘

Con =2stas y samsjanias razonss pendia 2! pobre cabsfero =i juicio, v
desvelsbasza por entendsarias, y desantranares 2l sentido, que nos2 o
sacars, ni las =ntandiera el mismo Anstoisles, siresucitars pars salo =lo.
No estsba muy bien con lss hendas'qus don Belianis dabs yracibis, porque
se imaginsbs que porgrandes meestros quals hubiesencurado, no dejans
de tsner ! rostro y todo = cusrpo Hi2no de cicatnoss v
sefiales; paro con todo alsbsbs ensu sutoraguelacsbarsy

muchasveoe: ie vino deseo de tomarls p!um. y dsris
aipisde iz letra como aili s2 promets; v sin duds
hiciers, y sun salers con <llo, si otros mayors
penssmientos no se lo estorbarsn,

Ingistams 0 Amadis d= Gsuls; mas

leyendo de.pl Sen ', vy los dias de turbio en turbio, y asi, del poco dormir y del
mucho | el cerebro, de manera que vino a perder €l juicio. Llenosele la
fantasia é.ﬁ aquello que lefa en |os libros, asi de encantamientos, como de
pen 'b)n%skﬁatallas desafios, heridas, requiebros, amores, tormentas y disparates
fos ﬂzles y asentdsele detal modo en la imaginacién que era verdad toda aguella
ina de aquellas sonadasinvenciones que lela, que para &l no habia otra historia
\J\Has cierta en el mundo.

Decia &, que el Cid Ruy Diaz habia sido muy buen caballero; pero que no tenia que
ver con el caballero de la ardiente espada, que de sdlo un revés habia partido por
medio dos fieros y descomunales gigantes. Mejor estaba con Bernardo del Carpio,
porque en Roncesvalle habia muerto a Roldan el encantado, valiéndose delaindusina
deHércules, cuando ahogd a Anteo, el hijodela Tierra, entre los brazos. Decia mucho
bien del gigante Morgante, porque con ser de aquella generacion gigantesca, que
todos sonsoberbios y descomedidos, él solo era afable y bien criado; perosobre todos
estaba bien con Reinaldos de Montalban, y mas cuando le veia salir de su castillo y
robar cuantos topaba, y cuando en Allende robé aquel ([dolo de Mahoma, que era todo

Alfredo Rico — RicoSoft 2011
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de oro, segln dice su historia. Diera €l, por dar una mano de coces al traidor de
Galalon, al ama que tenia y aun a su sobrina de
anadidura.

En efecto, rematado ya sujuicio, vinoadaren el
mas extrafio pensamiento que jamas dioloco’

el mundo, y fue que le parecio conve
necesario, asi para €l aumentc de sy honra,
como para el servicio de su re| t 4

3 .' que habian sido de sus bisabuelos, que, tomadas de
s siglos habia que estaban puestas y olvidadas en un
t2l e]or que pudo perowo quetenianuna gran falta, y

aral nesgo deunawchullada saco suespada,y le dio dos golpes, y con el

‘brim 0 y en un punto deshizo lo que habia hecho en una semana; y no dejo de
arecerle mal lafacilidad con quela habla hecho pedazos, y por asegurarse de este
peligro, lotornd a hacer de nuevo, poniéndale unas barras de hierro por de dentro de
tal manera, que él quedd satisfecho de su fortaleza; y, sin querer hacer nueva
experiencia de ella, la diputdy tuvo por celada finisima de encaje. Fue luego avera su
rocin, y aunque tenia mas cuartos queun real, y mas tachas que el caballo de Gonela,
que tantum pellis, et ossafuit, le parecié queni el Bucéfalo deAlejandro, ni Babieca €l
del Cid con &l se igualaban. Cuatro dias sele pasaron en imaginar qué nombre le
podria: porque, segln se decia €l a s{ mismo, no era razon que caballo de caballero
tan famoso, y tan bueno &l por si, estuviese sin nombre conocido; y asi procuraba
acomodarsele, de manera que declarase quien habia sido, antes que fuese de
caballero andante, y lo que era entones: pues estaba muy puesto en razon, gue

Pagina3de4d
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mudando su sefor estado, mudase €l también el nombre; y le cobrase famosa[‘fcié;, <
estruendo, comoconvenia a la nueva orden vy al nuevo gjercicio que ya pwfesa‘ba,\y:‘
asidespués de muchos nombres queformé, borrd y quito. anadio, deShIZDcY tomo a
hacer en sumemoria € imaginacion, al fin le vino a lamar ROCINAN?TE nombre asu
parecer alto, sonoroy significativo de lo que habia sido cuando/fuef‘cc'n antes delo

que ahora era, que era antes y primero de todos los rdcm\l{.t(e! hwndo Puesto
nombre y tan a su gusto a su cabalio, quiso ponerSele a si mismo. y en este

pensamiento, durd otros ocho dias, ¥ al cabo sevmo alfamﬁr DON QUIJOTE, de
donde como queda dicho, tomaron ocasionlos aliiorasde estatan verdadera historia.
quesm dudasedebiallamar Quijada, y no Qilesada«como otros quisieron decir, Pero

isinadde &

b Bien, pues a la vista de estas 4 paginas...¢seras capaz de resolver el gjercicio?. Desde luego, si has seguido las
explicaciones correspondientes en las 6 lecciones (de la 15 a la 20) de este curso, no deberias tener problemas para
resolverlo rdpidamente. jj Venga, inténtalo !! que es sencillo.

Ya sabes que si tras intentarlo te crees incapaz de resolver el ejercicico, se publicaran las soluciones de cada una
de las 4 paginas, aunque te recomiendo que no acudas a ellas a no ser que lo creas absolutamente necesario...; o
te engafies a ti mismo acudiendo a las soluciones. Suerte.

PAGINA 1 DEL EJERCICIO DE EVALUACION: COMO SE RESUELVE
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“ comote dije en la leccion del Test a resolver, no deberias venir a los resultados, mas que para contrastar con
los tuyos y nunca para ver la solucion...Enfin, ti decides.
ESTA ES LA PAGINA 1, RESUELTA:
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EL QUIJOTE - CAPITULO PRIMERO

-Gue trata de s condicion v efercicio del fsmoso hidalgo D Suiicie de is Manch:

1)

quebrantos lossabados, lentejas los viernes, algun galorm:jfode
afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su
hacienda. .

El resto della concluion sayo de velarte, q'a]ib;lae vefiudo

para ias fiestas con sus pantuffos de lo mismo, Ios d'a;\ie entré semang
se honraba con su vellori de lo mds fino.

Tenia en su casa una ama que pasaba de los
cuarenta, y una sobrina que no llegaba a16s"
veinte, y un mozo de campo y plaza, queas"f, (0
ensillaba el rocin como tomaba la podadsra 3
Frisaba la edad de nuestro m;mgo oqn Jos
cincuenta afios, erade complexmn tet;aa, seco
decarnes, enjuto de rostro;’ ;{rmmatimgador y
amigo de la caza.

Quieren decir que teniayel sobrenombre de
Quijada o ﬂuesada fquefen esto hay alguna
diferencia zn 1os dutores que deste caso
escriben). >aunque por conjeturas verosimiles
se deja enl‘ender que se llama Quijana; pero
estmmporta,booo a nuestro cuento, basta que

’ enl; narracion dél no se salga un punto de la
) verda&

n Es pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso (que

““eran los més del afo) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficion y gusto,

que olvido casi de todo punto el ejercicio de la caza, y aun la administracion de su
hacienda; y llegé a tanto su curiosidad y desatino en esto, que vendid muchas
hanegas detierra de sembradura, para comprar libros de caballenas en que leer; y asi
lievo a su casatodos cuantos pudohaber dellos; y detodos ningunos le parecian tan
bien como los que compuso el famoso Feliciano de Silva: porque la claridad de su
prosa, y aquellas intrincadas razones suyas, |e parecian de perlas; y mas cuando
liegaba a leer aquellos requiebros y cartas de desafio, donde en muchas partes
hallaba escrito: Iz razon de Iz sinrazon que & mirazon se hace, de tal maners mirazon
enfiaquece, que con razon me quejo de la vuestrs fermosurs, y también cuando
lela: fos altos cielos que de vuestra divinidsd divinamente con iss estrelias se fortifican,
y os hacen merecedors del merecimiento que merece ia yuestra grandezs. .

im
3
w
-
(=8
m
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Enun lugar dela Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarmﬁ,ﬁ; )
no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de ios de lanza en
astiliero, adarga antigua, rocinflacoy galgo corredor. Unaoﬂgde_.,
algo mas vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelosy 1

VAMOS A VERLO AHORA POR PARTES

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

1. Tras abrir el documento (con el texto que te habras descargado // ver leccién anterior con el Ejercicio), lo
selecciono todo (teclas: Ctrl + May + Fin) y lo pongo con la fuente "Arial" y tamafio "11".

2. Trabajo el titulo y el subtitulo (muy sencillo) aplicando los cambios que vés en la imagen (negrita, cursiva,
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color de fuente en subtitulo):

0 ug‘)c “£1 QUIGTE-Testema2] (docx - Micoroft Word
"o | inetar Diseodepgns  Referencas c-ummdmn _ Reww Vita  Complementor

() wem (BB T

"n N &8 ?'.'sm-mwu&z

r“f(rDl valuacion (2mas

EnunbgadetaMancha deeuyommbfenoqmacomam nohamuchommpo
que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y gaigo

3. Inserto un Encabezado atodo el documento, al que le aplico la opcién que te indico en la imagen de aqui
abajo:

@-1“:0 - £1 QUUDTEYHTTemads 6cx « MCIO1AN WorH - =~ x

EL QUUJOTE - CAPITULO PRll [Eer— L)
-Que trata de la condicidn y ejes

4. Y a continuacion, inserto un Nimero de pagina, también en todo el documento (ver 2 imagenes siguientes):

n Qll!iOYt TestTemall dood« Microzoft Ward
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Tuvo muchas veces competencia con el cura de su lugar (que era hombre docto
graduado en Siglienza), sobre cual habia sido mejor caballero, Palmerin de Inglaterra

Pagingl de3

I

5. Ahora, en el parrafo que vés, empujo el resto hacia abajo (un <Enter> después de "...lo mas fino."). Y a este
parrafo le aplico un Estilo, segun puedes observar en la imagen de abajo donde te indico los pasos seguidos:

:{q. H9:-09 3 L QUUOTE-TestTema2l 0o « MiKrosolt Wi
(%
_—
J ( :muo’ Refetenciat Corntespondencia Revisat Vita Complementa

AaBbCc assbccde AaB

T ENCABE T Normal T

- | AaBbC AaBbGe Al
"N Titulo 1 Joo d Tiw

|| Portapa.. 14

[Opsr=2

AGBBCcDc  AaBb

Enfasy Entasin
AaBbCc¢ & AsaBsi
Cits desta  Refere

AABBCCDE  AaBbCcD¢
Tluio Gel ... ¥ Pirrafo

| 4aBbCcD

Cita

W0 Fdla de Ia i

En un lugar de la Mancha, de cuy§ nombre no quiero ac Guardar seleccion cante un n
que vivia un hidalgo de los de lal en astillero, adarg ), Borrar formato

corredor Una olla de algo mas vach que carnero, salp 44, aplicar estilos.
quebrantos los sabados, lentejas viernes, algun|__

» domi . su.haciend

El resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para
las fiestas con sus pantuflos de lo mismo, los dias de entre
semana se honraba con su vellori de lo mas fino.

Tenia en su casa una ama qu Uarenta, y una sobrina que no llegat

- laa sialula it iis sssma da ssness s slons ais sl scslabhe ol seale ccses tacanka

6. Al principio del texto, inserto la imagen, la redimensiono a un tamafo bastante menor y le ajusto el texto (ver las

2 imagenes siguientes):

- - e - - e so—— - -

EL QUUOTE « CAPITULD PRIMERO

<

N W N G
Uancha, e Oy NomEre f0 aerd 00rdare. M0 2 mruche bemDo ue wrvls un
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CLIJUUUIE- I ESTIEMALL . DOCK « WOOTRI0TT WOIrg Hemramienta,., -

mayp_sj«pa Referencas  Comespondencia  Revisat  Vista  Complementos ]— Formate

irtar

he ¢ s (rmm| s P Forma e 1a imagen + E] ,gm cal trente e
|' ’ :

L ﬁdl ,d] d] Z Contorno de imagen ~ 2

%

= o Efectos delsimagen *

G NBAY
3 | R 5+ 30 WEE 1 _,_"" o VALY
,)\ (]

Detrds del texto
Dglante del texto

Arriba y abajo
Teansparente

*

1| Medifitar puntos de liguste
-

[T Mas gpciones de disedio.,

F=n un lugar de [a Mancha, de cuyo nombfe no quxero acordarme,

ma ha maka lasaa s cdeda s hidalaa da las dat ~e b

7. Hago lo mismo con la otra imagen, la cual ajusto a la derecha en este caso (tras haberla redimensionado y
ajustado el texto):

TEHNWUY RIS B3 ORHET LWIT UG NIV WS IV TSIV, TV WIeS WS

entre semana se¢ honraba con su vellori de 1o mas fino.

Tenia en su casa una ama que pasaba de los
cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los
veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi
ensi!aba el rocin como tomaba la podadera

se deja entendef que se llama Quigana; pero
esto importa poco a nuestro cuento; basta que
en la narracion dél no se salga un punto de la
verdad.

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalge, los ratos que estaba ocioso {que
eran los mas del ano) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficion y gusto,
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8. Concluyo de esta forma el trabajo de la pagina primera que queda lista:
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PAGINA 2 DEL EJERCICIO DE EVALUACION: COMO SE RESUELVE

b Bueno, pues vamos a ver hoy la solucion a la pagina 2 del ejercicio de evaluacion de Word 2010,
ESTA ES LA PAGINA 2, RESUELTA A LA QUE DEBES LLEGAR:

erc evd : iemas | 2 ' 2009
Con =stas y samsjanies razonss pendis =l pobre cabsfern =i juicio, y
desvelgbase por entenderias, y desentranaries 2! sentido, que nos2 b
sacara, i les =ntandiera el mismo Ansidisles, siresucitars pars salo =lo. ‘\\
No estaba muy bien con Iss handas ques don Belianis dabs yracibia, porque 7 = 'f.:\\.
s imaginsbs que porgrendss meestros quels hubiesencursdo, no dejarns _‘(: ':_\\‘\\"
de t=ner =l rostro y todo =l cusrpo li2no de cicstnces y '.-",. \\\ g
s=fisles; paro con todo alsbsba 2nsu sutor squeiacabsrsu_,,l. i\\, ".“ s

libro con la promsss de squsalls inacsbsbls aventura.o;'{"
muchas veces = vino deseo de tomar ls plums, y dare &Q"\ J
aipie de I latrs como siff 52 promete; y sin duda alpna to;\="
hiciers, y aun salera con elio, si otros msyom;,y«dbo 7
penssmientos no se lo estorbarsn, ( \ 1‘ './ A ‘\,

En resolucion, el:.s*e Trhs‘co tanto en su lectura, que se le pasaban las noches
leyendo dacl r@e;i.:ﬁ\am{y los dias de turbio en turbio, y asi, de! poco dormir y del
mucho lqer.& §gc{: el cerebro, de manera que vino a perder el juicio. Llenosele la
fantasm\i‘&ﬁdo aquello que lefa en |os libros, asi de encantamientos, como de
pe@jqnqﬁs Satallas desafios, heridas, requiebros, amores, tormentas y disparates
("v&p.pgx“ples y asentdsele detal modo en la imaginacién que era verdad toda aguella
\ \ &mquma deaquellas sonadasinvenciones que lela, que para &l no habla otra historia

\“ .mas cierta en el mundo.

{‘ W Decia él, que el Cid Ruy Diaz habia sido muy buen caballero; pero que no tenia que
ver con el caballero de la ardiente espada, que de sélo un revés habia partido por
medio dosfieros y descomunales gigantes. Mejor estaba con Bernardo del Carpio,
porque en Roncesvalle habia muerto a Roldan el encantado, valiéndose delaindusina
deHércules, cuando ahogo a Anteo, el hijodelaTierra, entre los brazos. Decia mucho
bien del gigante Morgante, porque con ser de aquella generacion gigantesca, que
todos sonsoberbios y descomedidos, &l soloera afable y bien criado; perosobre todos
estaba bien con Reinaldos de Montalban, y mas cuando le veia salir de su castillo y
robar cuantos topaba, y cuando en Allende robé aquel {[dolode Mahoma, que era todo

¢ COMO HE HECHO PARA LLEGAR A ESA SOLUCION?, TE LO EXPLICO

1. Lo primero que hago es aplicar un par de sangrias a los dos primeros parrafos de esta pagina 2. La primera
en la parte izquierda y la otra a la derecha (observa las 2 imagenes de aqui abajo:
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En resojucion, ﬂnmimﬂmgmmmmqnsebmmm
nrary

2. Seguidamente, aplico tamafio de fuente (Arial, 10) a ambos parrafos y ademas en el primero de ellos doy un
color azul mientras que al segundo le aplico un color distinto (rojizo) como puedes ver en las 2 imagenes

siguientes:

Inicic mm

[ SO SR RRUI SSCU IR S B )

Con estas y semejantes r:
y desvelabase por entend
se lo sacara, ni las enter

IO DS Ser & TR | B [ ' R |
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@ﬁ ﬁoMimmufr’
2.0fttice
[} "0 < NN == y
ESS .'v'_ AaBbCec asnbicde AaBbC - ’A
A 5 o X, X' Aac B A e (YU A SENCABE.  TNemal  TTIPRRO ., f:'::"
Tiarrte |l zuomsico 5 Estint g
- ,—*:;—.' Cotores des tema ". SRR ,_,:‘;._n. SR
H EEREEERT

Ry 0l Colotes muiodar
"“"‘l- 'ﬁlllll
i, . 'p cho‘om

Tuve muchas velus compalanca con of Cra s s WG (Qus wra humbim
d4octo gradusdo an Siglenza). sobes cudl habis wdo majer caballero
Palmesn de Wglatera ¢ Amatis o8 Gaula, mas masse Neolds, barbero
oo muamo puEdio. decix que rmguno Negaba Al cabaliero del Fedo, ¥ que
o Alguno as e podia compacar. aa don Galun:, haemano de Amads da
Gaula porgue lenis myy scomodady condodn pati todo. que ho e
cabaferc malindtoso. ™ lanh Rordbn como v harmano, y Que on o de la

Yalonia 0o ' OA N IGA

“ De esta forma gueda resuelta la primera parte de esta pagina. Ahora vamos a resolver la cuestion de las dos
imagenes que aparecen.

3. Para la primera imagen, lo que hago es insertarla al principio del tercer parrafo. Luego la tengo que
redimensionar y arrastrarla al lugar que vés en la imagen de abajo. Finalmente, ajusto el texto a la imagen. Seria
interesante que veas la explicacion de todo el proceso en la solucién de la pagina 1 (lecc. anterior):

e I e S

Con estas
desvelibase
sacara, nl las &

o0 .r.

curado no daiana

porgque

Cas y

AqQUeE

- \, (| b:,b!e

= ."\((\ '\F\\ -»l H \ ayeniura de !v.v'll.ar a
\“ “ 1". ‘\ ‘-J pluma. vy a como alll sa
\\‘f\‘ - promete; y sin duda alguna lo hiciera, y aun saliera
con @llo, s1 otros maysres v conbinugs pensamienios

no s¢ lo estorbaran
Tuvo muchas veces competencia con el cura de su lugar {que era hombre

dAarta aradiada an Qindiensal  enhire Mial hahia cida mainr Fahallsrn

4. Ahora habra que aplicar un efecto a esta imagen, asi que para ello tengo que irme a la opcién que te indico
en la imagen de abajo:
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ca.Office

03 d9-09 - £l QUUCTETentTema2i Pagil docr - MIrasott Ward

7 s lmetw  Dithodepboma  Refeencss  Comespondenca  Bewar  Vita  Complementos
@ Brillo - b | () = ‘-tn- & Tl Trsecaitrente = |

) Contraste = ¥ ! : ::] : a Im * el :&Ennu ll}myﬂg I

S volver o cotorear ~ g
Rectangulo redongea

1”1~ ™
| TE DS s _ ORI TR

k ol pobre cabiallero & pucio, y
laffarttes =l sentido, que no s= lo
tefes st resucitarg pam sdlo sllo

-

d on Baliania daba y recibla porgue

que e hubiesan curado. no dejana

ado €l cuerpo lleno de cicatnces y
g rodo alababa en s aulor aquel
la promassa de aguella inacababls
vOCcEs e vino desao de tomar [a
al ple de |3 lelrs como alli s&
« [glauna to iciem. y sun sahera con
215 ¥ canlinuos pensamienios no se

0 eslomaran

5. Pasamos ya a la segunda imagen de la pagina; primeramente la insertamos al principio del cuarto parrafo, la
redimensionamos al tamafio mas o menos correcto (habrad que seguir luego adaptandolo). Y lo que hago ahora es
Recortar la imagen, pues solo tomaré una parte de ella. Te lo indico abajo:

B4 AQULDIE-TEST I EMALI VAU, 00K « IO :[ﬂ:==W1 Nientas, - ™
: > *’;’1———

Disedo depdgina  Referencias  Comespandenda  Revisar

: ' e B
v (reeg| ] 4 Forma dge 1y imagen l &
e &d‘ ‘d = [Z contorno de imagen -
— — Posicit
= o Efectos dein imagen * o l\' ‘

Estilos de imagen fs

g uve muchas veces

competencia con @l cura de su Jugar (que era hombre doclo graduado en

_ pensamientes no se o estorbaran
AT

much:

e b i s ml mien e ml L i ma kmn e Adaad
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6. Después de lo anterior, arrastro la imagen a la parte inferior derecha del parrafo, le ajusto el texto (ya

) i 9= I~ AR 2 QUOCOTE: TestTamalT g0l 00<x « NUOOION Wora Wemamiantasl | = = X

e et Ditede de paging Meferenting Corspandencs Feviw Vinla Complementoy |

2 Bior “nc & Ty Toser ol frente -
! |

;‘ » " — . e “— |

D Contaite = L d el ‘ d peos — 4 trwiw ol fonae
-
~ 3

Famion L
Oy Voleer » cototenr * . m"f""."f“‘!’“,‘"' :

P o [ Sl
*dnnm‘www”

SECUSE—————— T | ¥ T
W lugar (que e hombre UOKID QratuRdd n
Seguenza)  solre  cubl  habia  wdo ot
cabaligro, Pamenn de Inglatema o Amacks de

Glia mas maess Nicolis Batierp Sl minme

pueblo. dotia que nin fegoba ol cabalero

del Fedo, y que 3l e podia comgiary

st don Galaor. imano o€ Amads G0 Goula

potyus benls muy acomodeds condicion pats 10ds, qus no sea cabialers
melindroso. M tan fordn cOMo s hamnano. y Que &n 0 de W valentia no le
LA & 2aga

Tuvo muchas veces compelencia can & cura e su
lupar (Que era hombre dostd gmauado. &n Siguanta)
sobre cudl habia 5ido mejor cabsliers, Palmenn de
Ingiatelra o Amadis de Gauvla, mas maese Nacolas

DArEsro d&i mismo pusblo, decia queninguno li2jabs

ol cabailere ¢el Fe0o, y que 3| alguno Se i2 podia
comparar, era don Galaor, hermang deAmad:s de Gauls, porque fenia Pu.,l
ACOMOAAAs SONEAON para 1000, QUé NO &8 caballao Malindroso, M tan

140N COMD SU NEIMAND, y QU en |12 ge 1A vAlentia no le (Da & 2aga

En resolucibn, @l se anfrascd tanto en su lectura, que se e pasaban las noches
feyendo de claro en ciaro, y los dias de turbio en turblo, y asi, del poco dormir y del

@ Bien, pues de esta forma tan sencilla has visto como en unos pocos minutos se puede llegar a este resultado de
un aspecto interesante para nuestra pagina; Word 2010 es asi de flexible e interesante para dar un buen aspecto a
nuestros trabajos. No hay mas que aprender donde esta cada herramienta y usarla. Espero que hayas sido capaz de
resolver tu segunda pagina antes de llegar aqui a los resultados; si es asi j mi enhorabuena !, de lo contrario, no te
queda mas que dar un repaso a lo explicado en los 6 Temas de los que trata. Animo que es sencillo.
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PAGINA 3 DEL EJERCICIO DE EVALUACION DE WORD 2010: FORMA DE RESOLVERLA

b Hoy veras la forma de resolver el problema de la pagina 3 del ejercicio de auto-evaluacion,
ESTA ES LA PAGINA 3, UNA VEZ RESUELTA:

‘z
\> ;

2009

de oro, seglin dice su historia. Diera &l, por dar una mano de coces al traidor de
Galalon, alama que tenia y aun a su sobrina de
afadidura.

En efecto, rematado ya sujuicio, vino adaren €l
mas extrafio pensamiento que jamas dio loco

necesario, asi para el aumentc de s ‘k}'
como para el servicio de su rep Iq:a hacerse
caballero andante, eirsep ort6’§5 mpndo con
sus armas y caballo a > Sy

buscar las aventur
a ejercitarse en todo aquello que él habia Iefdo
caballeros andantes se gjercitaban, deshaciendo

de agravio, y poniéndose en ocasiones y pgﬁ' »dﬁhde
acabandolos, cobrase eterno nombre v,

/\\ \ .”
Imaginabase el pobre ya coronado parehva zge su brazo por lo menos del imperio
dables pensamientos, llevado del estrano

porg de cafi 'es‘hlzdﬂm"modo dbmedua celada que encajada con €l morrion,
b%g{?()panmda de celada entera. Es verdad que para probar si era fuerte, y

aralriesgo deunacuchﬂlada saco suespada,y le dio dos golpes, y con el
'hnm ro y en un punto deshizo lo que habfa hecho en una semana; y no dejé de

'})\ﬁ}arecerle mal lafacilidad con quela habia hecho pedazos, y por asegurarse de este

peligro, lotornd a hacer de nuevo, poniéndole unas barras de hierro por de dentro de
tal manera., que &l quedd satisfecho de su fortaleza; y, sin querer hacer nueva
experiencia de ella, la diputdy tuvo por celada finisima de encaje. Fueluego avera su
rocin, y aunque tenia mas cuartos que un real, y mas tachas que el caballo de Gonela,
que tantum peliis, et ossaifult, le parecié queni el Bucéfalo deAlejandro, ni Babieca €l
del Cid con & se igualaban. Cuatro dias sele pasaron en imaginar qué nombre le
podria; porque, segln se decia €l a s/ mismo, no era razdn que caballo de caballero
tan famoso, y tan bueno él por si, estuviese sin nombre conocido; y asi procuraba
acomodarsele, de manera que declarase quien habia sido, antes que fuese de
caballero andante, y lo gue era entones: pues estaba muy puesto en razon, gue

Paginz3de4d

Qs

el mundao, y fue que le parecid conve *u J

LOS PASOS QUE YO HE DADO

1. Verds que se trata de 3 imagenes (en realidad es la misma), colocada en tres lugares distintos y con diversos
efectos aplicados. Lo primero que he hecho ha sido intertar la primera imagen en el primer parrapo de esta pagina:
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@ uq-g_v? . 1L QNOOTE SerfTemad [ Fagll dno « Mirpieft Wad |Hemsmestatdel | - = X
l) 0o Intetw | Oseodepigea  Wtwenows  Canvgondends  Rewie  Wele  Complvmentis | Fawma. "
:j .jl-n o Jm- U A Uewertss igionn = B+ rhu».--
Jm-wm ‘—J Bb o e g pigia - 3 A worgan - v
v'!uuumu ki : Dtecirehady .wm o B .,,,,u'. &3 ey Lt

Tasin Ihatraganay |
R TR

> 5 Gaasidn, & ama que
tENia y dun & U sobnna de aadduwa

En efecto, rematado yi < jico, ving b da en &f mébs exirdfio pensameento qus jamis
o loco en of mundo, y fue que le parecsd convendile v necesano, ssi para & sumerto

_mwmmmmdmkmm fhel
uw-)cu | Patabers 1934 Greadol pital. ietemacionad -

como vés abajo:

@ uqu? 0 1L QNOOTE TarfTamald  Faglil ano « Mirpieht Ward

o~ W0 Iedw  Dsrdocepigwa  HetWmow  Ceomgondens  Rawae e Complvmestss | Famea | W
@ Bnlis - A covommumigener . — U Fooma de s magen - - S tae 8l

D Contrmte * 2y Combian imagen ‘ ] » [ Contame o imagen ~

Oy Vohr & colerens = S Festadlecss mapen b Uertas O e magen *
i S13s e, wmagin E nﬂ £ finen <00 witets

T Galalon, ol ama que tenin y sun & su sobrina do

En electo, rematado ya su pacio, vino & dar en e mias extrafio pensamenio que jamdas

aso a la parte derecha en este segundo parrafo del documento Word.

RicoSoft 2011

Evidentemente, tiene un tamafio muy grande asi que procedo a redimensionar la imagen aproximadamente a la
mitad de su tamafio original.

2. Ahora, mediante lo aprendido en las lecciones de Word 2010 hago que el texto quede integrado alrededor de
esta imagen,

Es posible que haya que retocar un poco al tamafio de la imagen (m&s 0 menos grande) hasta ajustarla al correcto.

3. Una vez lista esa primera imagen, paso a la segunda que inserto de igual manera, disminuyo bastante el
tamafioy lap
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JRUE> U VLU BB TN, Y IO U e
parecid convenible y necesario, asi para
el aumento de su honra, como para el
servicio de sureplblica, hacerse cabaliero
andante, e irse por todo €l mundo con sus
y caballo a busear las aventuras, y a ejercitarse en todo aquello que &} habla

eido, que los caballeros andantes se ejercitaban, deshaciendo

todo género de agravio, y poniéndose en ocasiones y peligros, donde acabandolos.
cobrase eterno nombre y fama

Imammabase el nnhve va nomnado nor &l valar de su hraza nor la menas del imoerin

4. Seguidamente, le aplico un efecto a esa imagen, para que dé la impresion de estar hecha a tinta, como

puedes ver:

_)H

@ Bots -

D Contramse + 5 Cambior wmagen ol ‘da & Comuny o smagen =
&”;“ .;;_;3 i Festaniecss imagen

S voheer & coloress -

o | Qetine cotar tramipareats d -

a0 ? . L QUEIE tent Tomalt Poglll secr - Maoteft Ward

e Dremar  Deefle gepigma ummwmwm)—""

S Compomis mbgrmer .| Y Forma dela magen -

3 o Seder de b imigen =

éa ﬁé«dummdecocesdumog
Galslén, & amo que tenis y sun & su sobma de
afiaddura

En efecto, rematado ya su pacio, ving a dar en ol
mas extrafio pensamiento que amMas do loco en
e mundo, y fue gue le parecid convendie y
necesano, as paa el aumento de su honea
= = / como para el servicio de su replblea, hacerse
% eets cabalero andarte, ¢ irse por 10do el munds con
suUs anmas y cabalio 3 buscar fas aventuras, y 8 ejercitarse
en fodo aquedo que & habla leido, que ks cabaleros —
s desh do todo género de
agravio, y pawmse en ocasiones y pedgros, dorde
acabandolos, cobease eterno nomixe y fama

Para ello, desde la Ficha "Formato" de Word 2010 (observa la imagen de arriba), voy a la opcion "Volver a

colorear" donde selecciono la que te indico. También tendremos que modificar un poco el tamafio y ubicacion

hasta dejarla en su sitio.

5. Finalmente, toca el turno a la tercera imagen, la cual deberemos colocar "detras del texto" pero sin que estorbe
a este. Asi que primeramente como siempre, la inserto dentro del tercer parrafo y le indico a Word 2010 que la

coloque detras de dicho texto (ver imagen de abajo):

o Bnlis -

@Uﬂ Lol

D Cooteasts ~

Oy Vates o toleresr = g Redtadieces imagen

L QUERITY TarfTrmalt Pagll £3cs - Matmis®t Ward - x
Inietae  Oneho Gepigwa  Retetencan  Comvpsndenca  Bean Yite
. . -
H Compre sdgeses (oo [rer)| o] L)Y Foems de s magen
g Combiar imagen ol ol sl L ovensdrmages R Uriviet of rurat, ~ 323
— — [T T e — Tomate
T ) Hetol de b magen ~ - g&wumqg' b3
At £174C1 01 magen im £ 5nen oo of tester

T N S S S Y R W KT TS E

I QAT T Y
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Sus armas y cabalio 8 buscar ias avenluras, y 8 eprctirse J a Seats
en tode squelo que & habia dsdo. que ks cabaleros
anc. Prap haciendo todo Qénero de
agravio, y poniéndose en ocasiones y pelgros,  donde
acabindolos, cobrase eterno nombre y fama

smdemmmm que lmoeuhylevmdem Wmmm
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6. Finalmente, tengo que elegir un nuevo coloreado muy claro para que el texto se pueda leer bien:

uq-p@ 3 T QUEKTTT TartTemali Faghil 23cs < Marmics?t Ward - o
S w0 ietw Do o pigea “ & for B Vit com F‘W“"‘ w
@ Bnbis - ,‘(nwm 3 qj‘umdchum e et - o u

D Conteaity By Combiar inagen ; i d‘ (2 Comomns de magen - th QY B attange = 2
130

» cobbenas nm-uwnom T Breitot de e imagen - w (0] Ate gel erts

- E10iG) O magen ™ Cogancy

hatéa que estaban puestas y olvidadas en un
Que pudo, pero vid que tenan una gran faka. y
0 5 o > simple; mas a esto supht su mausna,
ma'mommumm que encajada con o momon,
Wuwmm«m Esvudumwapcobus:eam y

b Llegaremos de esta forma al final del trabajo con esta tercera pagina del ejercicio de evaluacion de Word 2010
gue queda asi:

Ol W29 TSI Aartaas it g s st e o
— - o e R Ponn  wte | O -

‘M\“ - ! S8 a“ ot
',' “f. Lt 2 ! Q JO Hopwawne
T =]

e oo segun Sce U hestwin D ¢ por e oha mane e coces 8 Nk de
Oabokin, o sere gue Mok 5 et 0w sotnng de

POt el vl S¢ s brano pod o menos el ampens
e Trsgwcrdie v ad 600 stloy L igradaties penuiemsarton, Sevads del mnae
“u“m-m-mbwm‘lhm

“ Una tercera pagina que no deberia hacerte causado problema alguno en su resolucién, como asi espero. Es muy
sencillo llegar a la solucion, como sencillo es el manejo de Word 2010 una vez que has aprendido donde esté cada
herramienta y como usarla correctamente. Seguiremos viendo la solucion a la 42 pagina.
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PAGINA 4 DEL EJERCICIO DE EVALUACION DE WORD 2010: FORMA DE RESOLVERLA (FINAL)

* Microsoft®

Ice

“ En esta leccién vamos a resolver la Gltima pagina del ejercicio de auto-evaluacion propuesto para el curso de

Word 2010,

ESTA ES LA PAGINA 4, UNA VEZ RESUELTA:

2009

mudando su sefior estado, mudase €l también el nombre; y le cobrase famosﬂﬁe\ .
\ (W
estruendo, comoconvenia ala nueva orden v al nuevo gjercicio que ya prof ry‘rj

asidespués de muchos nombres queformé, borrd y quito. anadio, deshlzoxy'tomo a
hacer en sumemaoria € imaginacion, al fin le vino a llamar ROCINAN'I‘E noﬁmfe asu
parecer alto, sonoroy significativo de lo que habia sido cuando[/fﬁa"ﬁc‘n antes delo
que ahora era, que era antes y primero de todos los rgcm\ﬁ{g! Ihundo Puesto
nombre y tan a su gusto a su caballo, quiso poné §d\ ‘a "rﬁismo y en este
pensamiento, durd otros ocho dias, ¥ al cabo sevv .a-lhmar DON QUIJOTE, de
donde como queda dicho, tomaronocasuonlosatﬁgrasde estatan verdadera historia.
que sin duda se debia llamar Quijada, y no Q&éada«como otros quisieron decir, Pero
acordandose que el valeroso Amadls,jﬁ se habla contentado con llamarse
Amadis a secas. sino que anadloejnbmbge | uremoy patria, por hacerlafamosa, y
sellamo Amadis de Gaula, asi qt(sp o oﬁ.ten caballero, afadir al suyo el nombre
de la suya, y llamarse D?WOTE DE LA MANCHA, con que a su parecer
declaraba muy al vivo szrnnqéﬁy»pa’tna ylahonrabacontomar el sobrenombre della.

f‘\w‘

- 5
{
\

ESTA CUARTA PAGINA ES QUIZAS LA MAS SENCILLA DE RESOLVER; ESTOS SON LOS PASOS

1. Se trata simplemente de insertar un grafico en nuestro documento de Word 2010 que habiamos propuesto
como ejercicio. Para ello nos vamos al final del documento y damos un salto de linea; nos iremos ahora a la ficha

Alfredo Rico — RicoSoft 2011
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Insertar, y ala opcion Grafico como puedes ver:

* Microsoft®

Ice

@ W w2 T QUDOTE s Togtt o Wicoien Wyrd A
S e deretec | G e piges toencm  Comppmatenc Ben T Comgivwentin "
2 Potads -

) Mo en stancy

v sats de phge

[V} s v 2vsrgaad

Juarty e Grife s paa W 8 el
Hatan “m
Parray ‘ ’} iy v 100

_'_?Ua@

o, 11 pars obtrmer ayota .
st porvenia 3 la rueva orden y al nuevo eErco0 que ya profesaba; y
“", da muchos nomixes que formd, bomd y quitd, afiadid, deshao y tomd 8
‘! £0 53U MEMOKR € IMBENacn & fn ke wna a tamar ROCINANTE, namiye a su
pareces alto. sonceo y Sonificatnid de 10 que habia sido cuando lue rocin. anes de o
Que shora era Gue et antes y prmera de todos s rocines del mundo Puesto
nomixe y tan a sy gusto 8 su caballo quiso pondrsele 3 sl momo, y en este
pensamiento, durd clros ocho dias y ol cabo se vino a tamar DON QULIOTE, de
donde como queda deho, ton on los de esto tan verdadern histona,
quis sin duda se detia lamar Qugada, i no Quesada como otrus quisieron decr Pero
acordéndose que ol valeroso Amadis. no s0lc se habia contentado con flamarse
- Amads a secas. sno que alodd of nomibre de su reno y patna, por hacera famosa, y
~ se lamd Amadis de Gaula. asi guso, como buen cabalero, allade & suyo & nombre E

de la suya, y famarse DON CULIOTE DE LA MANCHA con que a su parecer
declaraba muy & vivo su inge y patna. y 1a honraba con tomar & sobrenomibre defa

—_—

[H e P WY PR R —— VS Yy O — =

‘l‘l"‘»‘i&.‘x" L4+ 303t hoBr g sSe b Bt loPatoBonBe i 80r do38n8b 1830 ) o850 v34v iﬂ:"m"n

J @ﬂ “u 'Aﬁ

Amadis a secas, smoqueaﬂadoelmmbtedesuremoypatm por hacerla famosa. y
se llamé Amadis de Gaula, asi quiso, como buen caballero, afiadir al suyo el nombre
de la suya, y llamarse DON QUIIOTE DE LA MANCHA, con que a su parecer
declaraba muy al vivo su inaje y patria, y |a honraba con tomar el sobrenombre della

2. En las opciones que me aparecen en el cuadro, elijo la que te indico en la imagen de abajo y pico en Aceptar:

3. Nos saldra la hoja de Excel que ya conoces; para el ejercicio no hago cambio alguno en la misma asi que
Alfredo Rico — RicoSoft 2011
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simplemente cierro esa hoja y el grafico ya me quedara en el documento como puedes ver abajo:

i . * 1 QUMOTT Teurt T Grioten ~
v@ b2 u? U eTemalIPegll ance - Mo reh Ward Merramsrrans e giibeet - x
o eon  Duete Ousfo Se pagen. Betencm  Conwpengence  Rewee Ve Coeplvmentas | Cieda Presescanan h—n w

oy -

il W @ B iy @ «‘, | «‘,

Combiar tgn Guardw cpon  Comear sritre  Selecoomar Eltar Ariupicw Suenp '

e gt nartiy fdan y tpdumngg dator datos o ~
'u Dane n-u-%n - ;

o -xa,..u..n._uu.——.mlu.u
g A R T RO R R

rombre y tan A s gusto @ su cabaflo Qo
pensameento. durd otros ocho dias, v al cato se
donde como queda Gcho, tomaron ocaskin 0s g
q«nmaﬂan@mm&nﬂav

Pagne £ged  Puatear 13850 Brpahel GRAE Wlymsconsg

Elegi un grafico tipo "tarta", y ahora en la Ficha Disefio (dentro de Herramientas de Gréficos), elijo un tipo dentro
de los de tarta existentes. Veo que el grafico es muy grande y me ocupa todo el ancho de la pagina, asi que
procedo a hacerlo mas pequefio.

4. Hecho lo anterior, ahora quiero mejorar un poco el grafico dandole un aspecto de relieve, cosa muy sencilla
como puedes observar:

Ditefo de piging  Referenvist  Commpondenta  Revasr  Vista  Complementor  Dueho Prasentaciin Fomato MJ

| e p—  ——— ———

o D[ WD (%D (%D (3D (%D | %D
Z— ¥D (%D | %D (%D | %D ¢

),1') v)lv)\

W lertrin

M22tm
M Jer trim
Warrm
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5. Y para finalizar, voy a darle al fondo del grafico también un aspecto de relieve, para que quede acorde con el
contenido, asi que voy a Formato y:

= reTrETE Y-y rewy

umumm:«mmmwmm Disedo Presentatén 'm.d

_ ....rn W tients o iJ
t [HEREEEEREHE |

nodir el estilo Hqum deltedo ~ 4

1 Becto intenio - Enfasis 6 }

1eririm
2%t

¥ Seririm

A tnm

@ Con esto, queda lista ya la pagina 4:

&‘ B2 0?2 L QUDCTTY. TerTamaliFoglt sacr - Mo cwaft Wil - =Y
s re
ek | ke Guahe e pagva Rerorencin Convipendenas e Vita  Camplementor -

Gesrg e AN lOl =5 =3 ='l|-.ﬂﬂ!|1l AaBbCc asenccre Aa

o ejercicio que ya peofesaba y

SO y quid, aftadkd, deshizo y tomd a

Namae ROCINANTE. nomitre a s

0 dthgnhuuasmmhnwoh,mdeb
y prime<o de todes s roomes del munda, Puesto

comG queda Goho, 1omaron ocasin los autores de esta tan verdadera histona,
gque sin duda se debda lamar Quyada, y no Quesada como olros quisieron dece Pero
scotgdndose que ¢ valeroso Amadis ho s0l0 se hadbia contertado con Sarnarse
Amadis 8 $2Cas. SN0 QuUe afadd & nomie de su reino y patna_ por hacerla famosa y
se Bamd Amadis de Caula asi quiso, como buen cabaliers, afadr al suyo el nombre
de 13 suya y Rarnarse DON QUISOTE DE LA MANCHA, con que 8 su paecer
declaraba muy & wivo su lnde y patria, v 1 honraba con tomar & sabrénombre della:

-f-t“" durd otros ocho dias, y al cabo se vine a llamar DON QUIJOTE. de

@53 se

@ Bueno, pues con esto ha quedado resuelto del todo el ejercicio de evaluacion que habiamos propuesto para que
tu --haciendo valer los conocimientos adquiridos en las lecciones del curso de Word 2010--, tratases de hacerlo sin
problema alguno. Espero que lo hayas conseguido facilmente sin tener que acudir a estas lecciones con los
resultados, pues al fin y al cabo es un ejercicio bastante sencillo. Si crees que aun tienes algunos fallos, seria
interesante que antes de continuar te dediques a repasar las lecciones anteriores donde te aseguro que esté todo
explicado al detalle. No te agobies, disfruta aprendiendo Word 2010 de forma relajada, pues a fin de cuentas no
tienes prisa ¢verdad?.
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TEMA22:
COMBINAR CORRESPONDENCIA EN DOCUMENTOS WORD 2010

PRIMEROS PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

¥ Estamos ante otra potente utilidad de Word 2010 que nos va a ahorrar un enorme trabajo cuando tengamos que
trabajar en documentos donde se repitan ciertos datos. Para eso podremos usar con Word 2010 esta herramienta.

@ Imaginate la secretaria de una oficina, que tiene que enviar una carta de saludo (por ejemplo) a 200 personas.
Imaginate también que tuviese que teclear uno por uno el encabezamiento de cada una de esas 200 cartas a
enviar...;verdad que seria de locos?.

“ Con Word 2010 esa es una tarea sencillisima, pues tan solo deberia disponer de una base de datos, con los
correspondientes a esas 200 personas; a la hora de escribir esos encabezamientos tan solo seria cuestion de unos
pocos clics con el raton...

** \VAMOS A DESARROLLAR UN EJEMPLO COMPLETO DE COMBINACION DE CORRESPONDENCIA, PARA
QUE LO ENTIENDAS MEJOR

“ Vamos a suponer que trabajas en una oficina y necesitas realizar el trabajo de esa secretaria (en el ejmplo
trabajaremos con solo 3 personas, en vez de las 200 que habiamos dicho, aunque supondras que sirve para cuantas
quieras), es decir, tu jefe te pide enviar una carta a los socios para invitarles a una reunion. Piensas enseguida que
Word 2010 acudira en tu ayuda, pues tan solo tendras que realizar cuatro pasos:

1. Crear el cuerpo de la carta

2. Crear por una sola vez los datos de esas personas que guardaras en una base de datos

3. Usar esos datos para tus cartas y combinarlos

4. Guardar todo para mas adelante imprimir las cartas (por ejemplo); ademas para usarlos cuantas veces necesites
en el futuro.

1. CREAR EL CUERPO DE LA CARTA

“ Para ello, una vez abierto un Nuevo Documento, tendremos queir a:

%" Ho- -0 Crvrimrrdad - Mureysft Wian - X
= [ -

e Sarrtae Disehe 30 pogma Pelerentiad Cotrtrpondentis Prvnae viste Conglementas

A st Lg o oo v

| BTN

L3 [ cantinsain ge ameganammi -] ‘ :

Crenr
- 3 Noiaies de cuvies fletianio

.‘_1 e - ~ oo
@ I Inicia Insertar Diseno de pagina

- (S nicar combinacién de orresnanderdiay{

23] gartas A ( AU IS

® Como vés, tendremos que abrir la Ficha Correspondencia e irnos al apartado Iniciar combinacién de
correspondenciay luego a Cartas, y después:
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‘ns u - gv % Documentol - Microsat Waid - 8 X
' mdo  ietw  Duehodepigra  Referenoms | Conespondenca | Remar  Via  Complementos °
(] Sy nlgar comBinacian de commesp = ] J Bieaque ge dirionne 2 | oy y [
QMWMM’ ') Tines e suludc o4 3
| Crear z Fesnitar campor Vitaprenisde. [inscary
> 5 €0t mava ae Seitihatarns | d¢ comtinacion 21 IMmial campo combiinage

Apra
|
I

~\ E.,_f N\ B 1 ; A

‘) 'ié mm que el proximo dia 27 de septiembre —a las19:00 horas-, se cefebrara una reunion de soclos
A\l
' en la que se trataran asuntos que Nos conciemen y que seran debatidos por los asistentes,

Esperamos su asistencia a 3 misma, que nos debera confirmar con antelacion. Al final, se celebrard una cena en e!
restaurante “Las Gaviotas”,

Reciba un cordial saludo del Presidente,

G. Sanchez-Orla|

“ Tendremos gue escribir lo que es el cuerpo principal de esa carta (que seré invariable); supongamos que es el
gue te muestro en la imagen de arriba. Hecho lo anterior en nuestro documento Word 2010, habra que trabajar con
los destinatarios, para ello, tendremos que:

2. CREAR POR UNA SOLA VEZ, LOS DATOS DE ESAS PERSONAS QUE GUARDARAS EN UNA BASE DE
DATOS

“ Nos iremos ahora al apartado Seleccionar destinatarios, donde hay varias opciones, como "usar una lista
existente", o "seleccionar de los contactos de Outlook"...; pero nosotros vamos a usar esta otra;

‘!5 " R R B A Decimentol - Mirorott Word
S mniio. tetar  Diseodepdgiaa  Refecendas | Comeipondenca | Revsst  Viits
3 ymmicist combinacis de coneiporndenca - \ ] ieaue de mraecooes
' Selecoonar destinatation =
Crear | i
- \Efmum-m‘
___ |0 Usar it e
@J. | Hl | Sebeccionae de los o

Es grato camunicarie que el proximo dia 27 de septiembre ~a las 19:00 horss-, se celebrard una reunion de &
enl3 que se tratardn asuntos que nos condemen y que serdn debatidos por los asistentes,

Esperamos su asistencia a la misma. aue nos deberd confirmar con antelacién. Al final, se celebrard una cena)

“ Alno disponer ya de una lista para usar (por cierto, podria proceder a Access por ejemplo, o de los contactos de
Outlook), no habrd mas remedio que crear esa lista por una sola vez, asi que iremos a la opcion Escribir nueva
lista....Solo tenemos que picar en dicha opcion:
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Q. Ice
L . ) €
SRR Nueva lista de direcciones ? X

'"",'_f"".“ Escribir pformacion de destinatano en 1a tabla, Para agregar mas entradas, haga dic en Nueva entrada, =
s Tratamiento | Nombre v | Apelidos v | Nombre dels . w |Campodedr.. w | L
1P ;
Apr
Es i
enl
Es | 3
resq 1< | >
rod Liweveenveds | | guscendo.. |
\Saocepyere,| (Perooaizac obmpes o) lcepter | [, Concelar |
G. g >

“ Légicamente, nos aparecera la lista vacia, asi que tenemos que ir introduciendo los datos que vamos a
necesitar. Pero en la lista de direcciones que trae por defecto Word 2010, existen varios campos que no
necesitaremos, asi que vamos a modificarlos. Para ello como puedes ver arriba, picamos en Personalizar
columnas...:

WP I W IR T T & J SRR W ST

B Nueva lista de direcciones ? X
1¢0
| Escrbr nformacién de destinataio en ia tabla. Para agregar més entradas, haga dic enNueva entrada. |-
Bl Tratamiento | Nombre v | Apelidos w |Nombre dela . w | Campodadr. w || L
-2 Personatizar lista de direcciones " _2(
Nombres de campo “ o |
Tratamento ﬂtﬂ d [ ]
| Nombre
=
Apr { Nombre &£ ofganizadian
'Camoocl!drecdon 3
{Campo de-drecadn 2 Cambiar nombre...
Es _‘Cudad ‘ it
en| {Provinca o estado
’ 1 Codigo postal
' |Pais o regitn
Esg | Teléfono privada 3
i Teléfono del trabajo
resy |< | ‘ | Direcadn de correo electrénico
| Awevaenvada | |24 |
Rec . 1 I Bajar ]
| Einar entrada | | L |
G. [ Aceptar | [ cancelar | -

Estos son todos los campos que vienen por defecto. Pero a mi por ejemplo no me interesan algunos como los
teléfonos, la direccion de correo electrénico y otros, asi que veremos en la proxima lecciébn como continuamos
nuestro ejemplo.

SEGUIMOS CON LA SEGUNDA PARTE

“ En la leccion anterior, habiamos entrado en la lista de direcciones por defecto de Word 2010, recuerda:
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W W SR T T .

welist

10
I:_,_,, { Escribir informacidn de destinatacio en la tabls. Para agregar méds entradas, haga dic en Nueva entrada. =
Bl Tratamiento
== -EJ Personalizar fista de direcciones
Apr
T ot (oapor v
Es Cudad Ut
enl jProvnoa o estado
1 {Cédigo postal
1 Pais o regidn
Esg | Teléfono privado ke
1 Teléfono del trabajo
resq |< | ' [ Direccdn de correo electrénico
cod] [Luevaenvacs | | |
e ' | ‘ l aa’a I
| Eigioar entrada | | :
G. [ Aceptar ] [ Cancelar ] B

* En los campos existentes, hay unos cuantos que no me interesan, asi que procederé a eliminarlos, por
ejemplo el primero: Tratamiento, lo quito:

AW I M A TN I S F AT Wh SV MW

B Nueva lista de direcciones ? X
con
jof| Escribir informacida de destinatario en la tabla, Para agregar mas entradas, haga chc en Nueva entrada.
[ Tratamiento v | Nombre w | Apelidos v | Nombre dela ... w |Campodedr.. || L
== P- Personahzar lista de direcciones R o
4pr
- fecoon 2
Es ) ! |
anill ‘ -'.'." A .Prp‘,moesmao
' AV L ‘Codgopostal
N N | ™ Pazsoregoon
E! . | Teifono privado ket
, |Tdéfomddvabogo
rest |< | ! Direccidn de correo electrdnico
[ Nueva entrada ] [ B ‘
| === . —
| Acpr | | cancer | F

* Tan simple como marcarlo picando en él y luego pico en el botén Eliminar. Veras que aparece un mensaje
de advertencia:
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Nueva lista de direcciones

ombin

Finalam
Esaibr nformacdn de destinatano en la tabla, Para agregar més entradas, haga dic en Nueva entrada,

| Trstamento  w | Nombes v | Apelidos w | Nombre dals . w | Campo de di

il

15

Personalizar lista de direcciones

Microsoft Office Word

Apr| \?/ Esta sequro que desea elmnar el campo Tratamiento® ? La nformacdn del msmo también sera slmnada,

{s-'k_llm]

i | e | I

[Daie A renidn

Es

* Mensaje que aceptamos y el campo "Tratamiento" desaparecera (hay que tener en cuenta, que no
desaparece de la lista general que guarda Word, sino que si desaparece para nuestra lista personal). Seguimos
quitando los campos sobrantes.

* Otra cosa que nos puede interesar hacer, es cambiar el nombre de algin campo. Mira el ejemplo en la
imagen de abajo:

Escribr nformaadn de destinatano en I tabla, Para agregar mas entradas, haga chc en Nuevaentrada. . i
. | Tratamiento - | Nombre :
— 2" —
W | < -
tombresdecampo o (IS
mb:o,d:iao@mon
or Campardeidiecaon 1 Eimnar
; 3
S - ) n
SN N A |P2is o region
s Eb
g ‘
" [h_bevamtrada] [ —
| | v
| Aceptar | | cancew | F

“ Al picar sobre el campo y luego sobre el botén Cambiar nombre..., nos aparecera una nueva ventana como
esta:
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Nueva lista de direcciones

| Escribir informacidn de destinatario en Ia tabla, Para agregar mas entradas, haga dic en Nueva entrada,
: Tratamiento w | Nombre v | Apelides w | Nombre dela .. w| Canipo de dir,,, ‘v
& 2 Personalizar lista de direcciones
tombres de cangs | () .
| Nombre
Cambiar nombre de campo
f Cambiar el nombre de campo
v De: Provinda o estado
| A: |Provinca| il
1 l ww{gl Canceler_|
G I B3
e — e
(B covote | [Fersnd .
<& | Aceotar | | cancelar

]i

* Ahi realizamos el cambio oportuno y picaremos sobre el botén Aceptar para que lo tome. Igualmente,
podremos mover un campo de sitio; si necesitamos que aparezca en un orden distinto, tan solo tendremos que:

B i e

om|
f Esorbi Informacién de destinatario en I3 tabla, Para agregar mas entradas, haga dic en Nueva entrada,
Tratamients | Nombre v | Apelidos w | Nombre defa ... w | Campo de dir...
= -{Z‘ Personalizar lista de direcciones
T i
pr | jCzpoids drécadn s
i shdﬁnda Cambiar nombxe
53 chdgopostai
Es
astl 1< | | |
ool [tomaenads | [ of %

Iamiwmtrada |

| Aceptar | [ cancelar |

Hna

g=br

Se trata de picar sobre ese campo y luego sobre el botén Subir. Tras realizar todos los cambios que sean necesarios
a través de las operaciones explicadas, no queda mas que picar sobre el botén Aceptar, de forma que todos los
cambios quedan guardados, a nuestro gusto. Ya podremos comenzar a introducir contenido en los campos para
completar nuestra lista. Eso lo veremos en la proxima leccion.
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CREAMOS LA BASE DE DATOS CON DIRECCIONES PARA USAR EN LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

“ Nos guedamos en la leccién anterior en el momento en que prepardbamos todo para insertar nuestros datos:

Nueva lista de direcciones

= f| Escribir nformacion de destinatanio en la tabla, Para 2

: Tratamiento v{m vlw
= |2

Personalizar lista d

or | Camporder ety

< |
Nueva entrada
2C -
Elminar enfrada Per _

“ Unavez gue habiamos picado sobre el boton Aceptar, pasaremos a la ventana siguiente:

Opy d9r03 =

5

3 imost (sonmatan de samerpendena ©

Pune Iiertar Orsehe S0 2hgme Vetevensias

.

| threre

- Aebis

D

Perez Ligas

ORIUSA

G, Sdnche2-0ra

|

¥ Observala imagen de arriba y verds como hemos ido campo por campo introduciendo datos en cada uno de
ellos; de esta forma tenemos la primera fila completa con los datos imaginarios de un tal Julio Pérez Lopez. Es de
suponer que necesitemos introducir los datos de muchas més personas, asi que para introducir una nueva fila con
campos que nos permitan poder cargar los datos de otra segunda imaginaria persona, picaremos en el boton Nueva
entrada. De esta forma seguimos hasta tenerlos todos (en mi caso introduzco solo tres para el ejemplo):
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(o) W@ 07 ¢

) oe  Suerter Oriehs 2o pogena Sxtmernin Cormigondemus Rrvua L Camptementa R
3 oyl caeteande 5e conemandentie * R Ty LT — y -

Al
e J
- Excrbw prhormacdn de Sestnatare e s ke, Pors agege mis erirades. hags A< e Nuess entads.
T | Severe w | Apehdce v Eroresa w lagotesd v Oudad - | Baroe v]’u "Wﬁ.’_
@ ™ Tecerizoes Ordse 5.4 LosPeces, 114 Estele laveans Epee .. 206 i
n | extmtan Satoruets  Feoantsa Doy 10, 374 Laredo Coopbrw el i | |
i D smgea ez Cargis wrata Pasaw Lres. 38 Do rrmeanas Pt S = 9 e N S g
¢ >
[pesaerace | | pacanse |
| oo erwads | | pnonstim cotamas,, | E@ Cacrlw |

“ En el momento en gue haya terminado y no necesite introducir mas datos, picaré sobre el botén Aceptar. Tendré
gue salvar ahora esos datos:

2 M arCrvyan de argen de G
s > Owcoiock (C) ~
ﬂ.nu‘-m o Ducsiood 0
k & Unced b0 (£
esomo 3 Undisd DID) & 35
e | -
] [ S & Lniad de D)
> Duco exvable (1)
guec o Dacs ecvabie (1)
o Oucs exy wise O-) »

gt % v
usrdar 090 3601 | ytag de drecoones de Motoh CHee {* mcb) vl

==

vo: lEjemploCombinar

po: lUstas de direcciones de Microsoft Office {*.mdb)

1)
Fijate que el archivo se guardara con la extension ".mdb", es decir, como datos de una base de datos.

Has visto que le he indicado a Word 2010 una carpeta donde guardar esa lista, y luego le asigné un nombre a la misma
("EjemploCombinar").

indicado a Word 2010 una carpeta donde guardar esa lista, y luego le asigné un nombre a la misma ("EjemploCombinar").
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APRENDEMOS A MANEJAR LA LISTA DE DATOS CREADA

“ Recuerda gue tenemos la lista guardada, y habiamos preparado el cuerpo de nuestra carta:

su‘) G? Documentol - Mikrosstt Weid e =X
'” " imdo  Iuets  Duefodepigna  Refenoss | Conespondenca | Rewsr Vit L i o
= dmmmnmmm _J 133 Bl e Aeccanen 2=l == il
@ setectionar destinataros - L times 2 suluic LS v

R:ullu ampor
T Rt mara e Seitinitann | dé comBnacon 3 j imeriaf campo combiongo 3

mmn-hum de coneipontends

m mﬂé; Finakzar

Esperamos su asistencia 3 4 misma, que nos debera confirmar con antelacion. Al final, se celebrard una cena en e!
restaurante "Las Gaviotas”,

Reciba un cordial saludo del Presidente,

G. Sanchez-Orla|

3. USAR ESOS DATOS PARA TUS CARTAS, Y COMBINARLOS

b Ahora, nos colocamos con el cursor justo a continuacién de Apreciado/a: como vés en la imagen de abajo:

{@\Q n-9 7 Documentol - Miceosoft Word
L.' — —_—
Iniio  Insetar  Diseodepagina  Referencias ] Comespondenc
= I umm&u&numpwm- :
(@} seleccionar destinatarios - ‘
| Editar lista de destinatarios

th

amuore

peliidos
Empress
Campo_de_direccion 1
Ciudad
Provincia
Pais
Codigo_postal

Es grato comunicarie que el proximo dia 27 de septiembre —a fas 19:00 horas-, se o
en la que se tratardn asuntos que nos conciernen y que seran debatidos por los asist:

T e kw
A ‘\ u\l )
\j\
'1\

Apreciado/a:|

Eenaramane e acictansia a la micma ana nne dahard ranfirmar ran antalacidn Al fir

© v estando en la Ficha Correspondencia picaremos en la opcion Insertar campo combinado; apareceran los
campos que habiamos dejado en nuestra lista ¢ recuerdas?. Ahora picamos sobre "Nombre" de forma que quedara
afiadido a nuestra carta:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 283



230ffice

Tﬂl’ pe! ﬂ? J= Documentol - Microsoft Word
Iniie  Insetar  DiseRodepigina  Referencss | Corespondengia ‘ ‘ ,.
23| [Syinicar combinacon de conespondencia T : V.

.

Nombre
AP G i i3
Empresa ™
Campo_de_direccién_1

Ciudad

Provincia

Pais

Codigo_postal

Es grato comunicarie que el proximo dia 27 de septiembre -3 las 19:00 horas-, se
en la que se trataran asuntos que nos conciermnen y que seran debatidos por los asi

Apreciado/a: «Nombrex|

b Dejamos un espacio en blanco después de <<Nombre>> en nuestra carta, y picaremos sobre "Apellidos".
Ahora, queremos colocar ademas un encabezamiento con todos los datos de la parsona, asi que nos colocamos por
encima de "Apreciado/a:"

@ d9-0% = Documents! - Microsoft Word
e R

iniio  Insetar  OiseAodepagina  Referencias | Corespondencia
J = , Iuhﬂduwubha&nﬁeumspmdmﬂr ) 61840

TG setecdonar destinatarios -
= Editar amdedmuwto :

!Oeu

Apemd |
Empresa
Campo_de_direccion_1
Ciudad
Provinca
Pals
| Codigo_postal
Es grato comunicarle que el proximo dia 27 de septiembre —alas 19:00 horat
en la que se tratardn asuntos que nos conclernen y que seran debatidos por lo

Apreciado/a: «Nombre»«Apellidos»

Feneramns st asistencia a la misma. nue nos debera confirmar can antelacidr

@ Repitiendo lo explicado, colocaremos ahi los datos que necesitemos, ademas en el orden y colocacién que
gueramos:

«Nombre» «Apellidos» & 2 (O .) i
«Empresa» a0\ =M
«Campo_de dlreccmn 11?’ LS

«Ciudad» _.j[f-", PAUASAY

: \ﬁq’ebdlgo JQSfél»--«PrWnnCﬁ»

Apreciado/a: «Nombre» «Apellidos»

Es grato comunicarle que el proximo dia 27 de septiembre —
£n la que se trataran asuntos que nos conciernen y que seran |
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“ Vemos gue hay excesivo espacio entre las filas de ese encabezamiento, asi que recuerda de lecciones

anteriores como se puede disminuir ese espacio:

.%'99'0*7 s

Inicio mmp

Documentol - Microsoft Word

CM&MMCMI Rewvisar Vista

¢a de o A rsangris ‘ Espaeado
o i @C&hv-dep_ig@m' iEoom
o= | L) Bordesdepagina | EI 0em

Bueno, pues de esta forma ya tenemos preparado nuestro modelo de carta, usando la utilidad de Combinar
correspondencia de Word 2010. Nos queda ahora por ver como se lleva a cabo esa combinacion con esta

herramienta tan potente que nos serd de gran ayuda en el futuro.

TERMINAMOS LA TAREA: COMBINAMOS DATOS CON LA CARTA

@ Después de todo lo explicado hasta ahora, nuestra carta debe estar asi en este momento::

u -0 D Ourumermal  Msrmieh Ward

opodeocs. LS — Vi

_}mmuw- _j ) Riaque de @mensianes |
T setemmmn sotmataneg - :
0!' 1m-muumw brspmearis?

£ Buriar Sertnatonn

1 B CompEmacan Ao mancs (1 Hiree
Virts presis Se rerutasug
Victa previa O 1 psitados

Eermpisis 491 tamdut O (smttinanits de!
Satuments e a4 1vadey e W Nuta de
firad

|
)‘\“J-U dode = pert Vet e
«Codigo_postals—eProvingias| W Presoe 1 paes cosenet iysta

Apretindo/a: sNombre= «Apelidoss

£ grato rie que el p dia 27 de sep! =2 lat 1500 horas-, se ce'ebrard una teunon de 3006s
en lx que s trataan 104 QU NO% * ¥ Que serdn debatidos por los asstentes,

“ Enla imagen de arriba habras observado que ahora tendremos que picar sobre Vista previa de resultados
(Ficha Correspondencia), de modo que automaticamente Word 2010 realiza silenciosamente el trabajo y nos ofrece

los resultados:
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'Py u- VY s Dozimarasl - Wadiessf Watd e e

nos ane Mum . AR OOCCT g = VA 22 RN

=23.0Off

L1 b comiieanin Se tattpandenc © % 5 2
P svsssenar dnitmataiol - ., Julio Pérez Lopez

o tatar Mits de destmatanes " b o :'¢
isiae (eecianandn ge foneigandenise 3 OrduﬂZS A N ~|. . l-_‘

Crew

B e, LOS Peces, 11 4§
_ Estefla |\
luuns'mumou A ' E 2‘7300‘“N8V8”‘3I
Ordusa s } & -f,
‘mmn.u.d :
Espes | = 5
' atsen-sowar Apreciado/a: Julio Pérez Lopez

Apraciado/al 1uso Péne Loped Es grato comunicarle que el proxim

5 21010 comuncane que ol proximo
on s que e tratardn asuntos Qe nos

E5007TAMDE S 2550003 # I misma; que net debera confiomar con anteacidn, Al final, 5o colebrard una cana en of
restaurante “Las Gaviotas”

Reciba un cordial saludo del Presidente,

G, Sdnchez-Ona

b Perfecto!!, ahora tendremos ya nuestras 3 cartas listas en una sola operacion (podrian haber sido 50, 6 100).
Ademas con la gran ventaja de que esa lista de personas la tendremos disponible para usar en el futuro cuantas
veces quieras (l6gicamente habremos realizado el trabajo de introducir los datos de todas las personas segin vimos
en lecciones anteriores, pero a partir de ahora, cada vez que necesites crear cartas, jjse acabo el trabajar!!).

© Veamos el resultado de nuestro trabajo. Nos iremos a:

] Correspondencia | Revisar Vista Complementos @
|2} Bloque de direcciones E 3 o
13 Linza de saludo 1’5
pos ? Vista previa de. Flnaﬁzary
ion o1 Insertar campo combinado = 7] | resultados - \ combinar = |
_Escribir e insertar campos 1= il &) Editar docume%os individuales...
N I I I RS S T T T
_.w'....-_..f..wm. :‘"‘_"““""“""7“':‘“:?'3':'"-'":""7!‘."’:-'-"_”".‘?"1 23 Imprimir d°‘u1detar documentos ind

5:‘..:! . Enviar mensajes de correa electronico,

| S

proximo dia 27 de septiembre —a las 15:00 horas-, se cele
gue nos conciernen y qgue seran debatidos por los asisten

b Ahora para ver esas cartas de unavez, nos vamos a:
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& anes :
= Bt My Dachodeshone  Releewist  Coneipossmes  Beeat | it | Cemplemenier .
(| ™ | YDuedower : U A Sheraventons 1) -
*? "y resnghy A s [ :-(- - ) S rwier a3 tm?ji m-mj

! ertans 3 po. & TIomm i emanges - ¥

W

#agnw 1 det G e A [T Oy —

© Mediante el Zoom ajustamos el ancho de pagina a un 33% de forma que tendremos a la vista las tres cartas
perfectamente listas para imprimir y enviar a los destinatarios. Solo nos restaria guardar el trabajo:

4. GUARDAR TODO PARA USARLO EN EL FUTURO...

: ICorrespCombinada.docx
IDocumento de Word (*.docx)

| Guartar 2om0 300 | Secumento de Mord {~ docx)

(o -}

Reoba un cocdial saiudo del Presidente. -
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TEMA 23:

COMBINAR CORRESPONDENCIA EN DOCUMENTOS WORD 2010
(ETIQUETAS Y SOBRES)

TRABAJO CON SOBRES Y ETIQUETAS EN WORD 2010

“ En el Tema anterior del curso de Office Word 2010, habiamos aprendido a combinar correspondencia en el
apartado cartas y creo que te quedoé bastante claro como realizar estas tareas.

“ En este nuevo Tema gue iniciamos, vamos a seguir con las otras opciones de la ficha Correspondencia, y en
concreto las que se refieren a la creacion de Etiquetas (veremos todas las opciones de que disponemos, en dos
lecciones), asi como a la creacién de Sobres; son dos tareas muy utilizadas en oficinas y que se repiten con
frecuencia asi que es necesario conocerlas a fondo si es tu caso.

“ No es muy complicado aprender a manejar sobres y etiquetas en Word 2010 y lo Gnico que necesitaras es
practicar bastante lo explicado en las 5 lecciones de este Tema; aprenderas casi sin darte cuenta pues he
estructurado las explicaciones para que no te resulte dificil entenderlas. Vamos a ello...

** \VAMOS A DESARROLLAR UN EJEMPLO COMPLETO DE CREACION DE ETIQUETAS DESDE UNA LISTA
DE DIRECCIONES

@ Trabajaremos sobre las tres direcciones que habiamos creado en el Tema anterior (¢,recuerdas?) cuya lista
deberias tener salvada en tu ordenador. De no ser asi, estas a tiempo de crearla en un momento (no mas de 5
minutos). Sobre ellas, vamos a ver este ejemplo paso a paso.

“ como siempre, abrimos un Nuevo documento en Word 2010:

Qﬁ\ b2 07 ¢ Dacimentul é . Mersiaft Wore - = ¥

l Inoa Tartar Moo 2o pagms Refarenoas Cormspangencis LIS

| o S omsmacsn e 3 ) Hocrne 0 ot

gantar | PR
Klemiajes de cores ol_ [Pmb

Soviey ]-d Etiquetas,

e

Documents mosmal d; — N
o &. >

L‘vu " hd- o lxﬁrqmt_gm toneipandencis.

@ Légicamente, iremos a la ficha Correspondenciay a la opcion Etiquetas... (dentro de Iniciar combinacion de
correspondencia), picamos en ella y:
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@\uo vy s

o Insertar Do de piging Ret. Coretpand, | Revsa Vista Complementos
= | _5“0‘ b de p - f ) Binduse de diresriodes 9 i :
gl Selecoonar sestinatados = — 2] Linei de 131640 ¢ o
Crear Rrsbltar Lainpos
. = tditat Rita de gestmataniot B¢ (ombinanitn 7 e ampe comtrmade - 5
Iriciar combinacian de corr ey pandenca EStaitiic & maertas canpod

SVt R DA

S R R

£ in de 2b ror
4}.‘ Teo! Qtra ebiquets
Alto: 2,3em
—1  Anche: §,130m
| Tamafodepionat 3B onx 30 8on

ebauets,., | | mwt | [ conceler |

“ Nos aparecera un cuadro de diadlogo de Opciones para etiquetas; ahi tendremos que seleccionar la marca de
etiquetas que estemos usando, asi como la referencia del producto (vendra indicado en la caja de etiquetas que
hayamos comprado). En el ejemplo vés que elijo "Avery A4/A5" como marca, y la referencia "5162", hecho lo cual

pico sobre el botdn "Aceptar":

[;09 P T e S Dormnentald - Micioratt Woart Menmmetsige. - ™ X
- oo lnedar  Daeho o¢ paging Comesp | Remar  Vita  Comphymeritos  Ojefle  Preseatacsn "
= -“m ae = P —— I :

Usar lista existente..,

TR Eromir nuew te

} 71 Usar hita eadtents.
Al Seleccionie S s :v%«\m 0o Oumioch

@ Dependiendo de la marca y referenca elegida, veras que te aparecen en pantalla todas las cuadriculas de las
etiquetas de una hoja completa (4 en vertical y 12 en horizontal, que hacen un total de 48 etiquetas). Si picas en el
botén "Detalles" (ver imagen dos puestos arriba) podrés ver las caracteristicas completas.

© Ahora debemos picar en el apartado Usar lista existente... (dentro de Seleccionar destinatarios):
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=) _}MI ) de . ) Biouue de Sepuicein 2 ‘=
G seveconnar aesinatanas — 1 Unas g¢ saiveo 25 y

“ Lo gue nos llevara al cuadro de dialogo Seleccionar archivos de origen de datos y ahi le indicamos el archivo
gue tenemos guardado con nuestras 3 direcciones (lo hicimos en el Tema anterior). Picamos en el botén "Abrir":

Dorumentaid - NoDcot Ween Memmwertarde,. - 7 X

cen [ Bemar | Vida  Cowptmentes  Duste  Memmtroie ¥
) Blogue ce diestsenes A == "')

3 lines e 1audo C4)) il i

Rexatie rampo:

o (STl Lhuﬂuw

«Prouimo registros
= 0 " T

= }\ kqvwo- uPrGTIMO fegistros

«Préwimo tegistros wPréomo registros

s Prduimo registros *Préumo registros

«Prdamo registron #Préximo registron &

En este momento, Office Word 2010 ha cargado la lista de datos y podras ver que se coloca en la primera de las
etiquetas, mientras que las restantes 23 son llenadas con <<Pr6ximo registro>>, ¢lo vés?. Bueno, pues a partir de
este momento, en unos simples pasos rellenaremos las etiquetas, pero eso seré ya en la proxima leccion; no quiero
aburrirte con una leccidn excesivamente larga.

CREANDO ETIQUETAS EN WORD 2010 (PARTE 2)

© Nos habiamos guedado en esta pantalla en la leccién anterior:
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con el campo "

Alfredo Rico -

* Microsoft®

|ce

\Bq GQV Dorumentais - Mool Wien e v
mmm-*& mummp-mmm MMO

j 3 maw
{1 .Quu-sma
| R e e

wPréxmo registros

*Préximo registros

Pegmal el | Palabon 84 Erpebol aifat. internscions

** FORMA DE CREAR LAS ETIQUETAS, PARTIENDO DE LA LISTA YA CARGADA (VER LECCION ANTERIOR)

“ Nos colocamos dentro de la etiqueta modelo, y al igual que hicimos con las cartas (ver Tema 22 anterior):

@\B d9-07 ¢ Documentold - Microsoft Word

_ Inido Insetar  Diselodepigina  Referencias J Correspondencia

| Apélbk

Empresa
Campo_de_direccion_1
Ciudad

Provincia

Pais

: : | Codigo_postal o
«Proximo registro» T rToRTmuTTegmwor——
'

ocando los diversos campos que tenemos en nuestra lista, en la forma que nos interese; comenzamos

Nombre" y sucesivamente los otros y en el lugar que queremos:
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d9-0Y s Bocumentols - Microsolt Word
! " Iniclo Insertar Disziio de paging  Refersndias I Correspondencia l Revisar  Vista Cor
"Sl Ly Iniciar combinacion de correspondencia ~ ] Bloque de direcciones

Empresa

Campo,_de_direccion_1

“ De esta forma tendremos la etiqueta base con los campos necesarios, asi que ahora tendremos que proceder a
actualizar etiquetas, como vés:

@gq VY Dorumantnl d . Mciotah Wort ..,w“_ Sy L

.. [Dieio Sephgina  Feteranciss Cammipensenca | Bemar  Vita  Comglueinter n-b Presertroon. W0

|c...l| g"" T . 1pa0enn B
1| T ntesaa/ geibnalanes = -

i 44 T .
‘ *Proxinmo regatros ’ «Préximo registros | | =Proximo reglstran

© De esta forma, los campos han pasado a cada una de las etiquetas, como una plantilla que se usara en las
mismas:
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rarsne™ | q“.py * Dorumestaid - Mermmtt W Wemamintatde. - = X

S w0 et Duefedephgme  Retwemas | Coavpond I,,ﬁ,@ g L
X'«'-l et e ‘ ne * j J] Brecue se Seecciones 2 e
P semcoscu dettratimat 3 tiner e natydo 3 .

= Etey watn Se Aritnatanes ‘.."u....'"‘",.,." 44 irietar campy . ﬂ
DENAION OF ¢! arnt £2010M € meertar campst p

PRI % T 3 2 RS

«Praximo registros
«Campo_de_trece
«Cutdads «Cadga_|

«Nombires rApelidass
«Campo_de_dreccidn_L»
«Ciudad s +Codigo_postals|

—————

+Campo_de_dreccion_1»
«Cudads «Cadiga_postale

Pré regiat Nombres s Apelidoss
«Campo_da_drocoan_1»
—_—

“ Solo tendremos gue ir ahora al apartado Vista previa de resultados, para que se nos muestren las tres etiquetas
gue se crearan (recuerda que solo teniamos tres datos en la lista correspondientes a tres personas ficticias). Se
crearan tantas etiquetas como datos tengamos introducidos:

@'»H‘,’,,’°? * Tntumentald - Mereiift Wild Morementstge., - T X
’ n e : 7 a ) Sae ae wheimanes i,
G sesersanm seshnstanos © Mulu' ) s 04 wakuda 2y
= £t hata e destinatancd o._m-o::m." Zd et cmpa combinada ~ 3
3on e $o0l 4B Exzrthin b MM Mgt ,
1) 3ili&-4-8% ’ l“ 411 . _‘
= | 423 Buntat destinatsnia
Juio Pdre: Lopet | Estoban Bustio Huerts » Y Conpopecin sute v
! & Vith plevie e renumaget
Los Paces, 1147 | Pokgono 10, 27-A Pasaje Lores, 16

Estelta 27300 laredo 35430 Dos Hormanag 37

El siguiente paso ahora seria imprimir esas etiquetas, pero eso sera el motivo de la préxima leccién de Office Word
2010.

COMO SE IMPRIMEN LAS ETIQUETAS QUE HEMOS CREADO EN MICROSOFT WORD 2010

© El crear etiquetas con Word 2010 no tiene otra razon de ser que el poder imprimirlas, asi que veamos los pasos
necesarios para ello.

Una vez que las teniamos ya creadas (ver leccion anterior), lo primero que tendremos que hacer es picar en:
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@ Después de picar en la opcién Imprimir documentos..

r . |
| »53\ H9-0Y Oetumentcis - Maresolt Wurd Merreweniside., <~ ™ X |
‘-/~ oo dmedar  UneAsdepagea  Befetncs | Coneipendencs | Fewial Vista  Complementas Oueflo: - Presentacen 48
= It \ :_] J oo 00 @xeconn 2 = ™
< G sesecoanm destinatarios * i ] tines de waluoe 4 e
- TN Qmpt Vieta pewvis de |
) v | Editer feta e Sestinatarios O¢ combinatién 44 Ivertar ampo a0t~ tzadir . | ——
i ¢ o [] L T e 153 Ldree socymenton mawidu
- P, P — ae =
G’ L ORI )i & - rrd 1 P S B3 ) (RS 0 R f Bt 18 ,“‘!. Pronm go.
;l'—( ot i S tower memiaes B conen o8
: g Julo Péres Lopes Esteban Bustio Huerta Begofa Dies Cam
. Los Paces, 11-4% Pofgono 10, 77-A Pasaje Loves, 16
y Estella 27300 Laredo 35430

Dos Hermanas 3745 ¢

., NO preguntara:

Esteban Bustio Huerta

Poligono 10, 27-A

“ Le indicaremos gue queremos imprimir todas las etiquetas, asi que nos saldran las opciones de la impresora que

tengamos instalada; en mi caso me salen estas dos pantallas:

v

1ulid Opcxin do Caldad

N b 4
¥ E
il | s

Dpoone: del Papel

Toxx | Pde

| —

Avew-:w I [Sopmte Tecnco |

3 G2 Compoectn | €9 iader

O Boador %m ) Testa  magen

H B [
OFte  OFckoSige ,1:@
= @g‘? ; O

’

ov«u Car
O Rodzontal o
Mesnorgmter| | || (Lot
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Una vez configuradas las opciones, y teniendo colocada la hoja de etiquetas en la impresora, cuando piquemos en
Aceptar, pasara a imprimir las etiquetas que hayamos definido en Word 2010. Asi de sencillo.

CREAR Y USAR UNA ETIQUETA PERSONALIZADA PARA TODA LA PAGINA

“ Un caso gue puede darse en la oficina es que necesitemos usar una Unica etiqueta, repetida en toda la

pagina de etiquetas (caso de envios frecuentes a una misma persona). Para este caso, en un documento Nuevo,

picaremos en:

rﬂg 9209 ¢

~

=Y Iniciar combinacion de cotrespondencia ~
LGl Seleccionar destinatarios -
= Eavtar Iista de destinatarios

Iniciar combinacion de correspondene

= m
\ " e
Sobres Etiqu *\ _

|

*TODOS LOS PASOS A SEGUIR PARA CREAR ESTE TIPO DE ETIQUETAS

© Tras picar sobre opcién Etiguetas dentro de Crear (en la ficha Correspondencia), nos aparecera el cuadro de
dialogo Sobres y Etiquetas. Si queremos elegir la marca que usaremos y la refencia, picaremos en Opciones...,

para ir a:
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>' ‘”..' .x-- -
eryzme |
A L WS-

=23.0Off

emite
Dpoiones para etiquetas s
'~
Informadidn de mpresora T
() Impresoras de almentadon gontinua
(O Impresoras de pignas Sandejs: Sandeis predeterminada 'AkntdadghO)as) B (;\(f\( '
K} l\ 7 3 "‘ ’
Informacon de abquatas { ’:4}\5 O\_‘ﬁ\"/ v|
Marcas de etiquetas: ?Amams 4 ,}\ D J)b —
himero de producto: A= 24 Mdeemm
]:;-3 i ol Too: Otra etiqueta
5154 o S0
5160 M Ancho: 8,13 cm
5161 | Tamafio de pigna: 35,49.amX 30,48 am
v
[Qeuls...][maeuweu...] [ Aceptar ”Came!ar I

l[ Imprme | [,_Nueyo documento Hmk_lfmmdewml

© Tras haber elegido lo que nos interese, picaremos en "Aceptar” e iremos al cuadro mencionado:

") | sobres | Etquetas

Direccion:

W~ [[]usar dreccon de remite

‘Fernando Lopez Garcia
¢/ Hermida Nueva, 17-3¢
Vallehermoso Termes
125413 - Castellon

&

)

¢

Imprimir 1 -‘4; o “Ebmkta
© Pigna enteta Mhmma Avery A4/AS, 5162
0 ﬁo un3 enm Otra etiqueta

\ N

= 1 ]x.c-'umﬁa

-—.'.—--a—'w;.;o-'p'-

")

[

Antes de imprimr, cologue las etiquetas en el atmentador manual de su impresora,

[ Impeimir ][ Mexogammm j[Qpaones ] Iimpoedadesdefrmg@odewm]

“ Enel espacio existente bajo Direccidn: teclearemos los datos que vamos a necesitar en nuestra etiqueta Unica.

Tras esto, picaremos en Nuevo documento para ir a:
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A D0 e K el stbc o samic

Ry MK Rk X %A l;i-'-"{g’«';l}’ﬂf% rencase. | tuomal | 1w
Fummts & ks | -

Femando Lope: Garce
o/ Hermida Nueva, 17-3%
Vallehermoso Termes

Fernando Loper Garcia
o/ Harmica Nueva, 17-3%
Vallehermoso Termes
3410 -Castelon

[}

ese '

Fernando Lope: Gty Fernando Lope: Garia
</ Hormida Nueva, 17.3% </ Hermida Nueva, 1723
Vallehormato Tecrmes Vallehermozo Termes
25313 - Castelon 25311 « Casteldn

Fermando Lopez Garca

Vallghermaso Termes Valighermosa Termes Vailghermoso Termes
25413 - Castofon

pt Fernando Lope2 Garta Fernando L0per Garcs
> ¢ Mermids Nueva, 17-3¢ &/ Mermida Nueva, 17-30 o Meemida Nuevs, 17-M
Valiehermnoso Termes Vallebermaio Ternses Valleharmodo Termes
- 15411 -Casteson 25413 - Castedon 25411 «Castedén
Hal | 44
- Femando Lopez Garca Fernando Lope: Garca Fernando Lopez Garta
- ¢/ Hormuda Nueva, 17-32 ¢/ Hermida Nuevs, 1732 </ Hermida Nueva, 17-3%
»

25412 - Castolon

3313 . Castelon

Fernando Ldpe: Garcn
LS Hermida Hueya, A7:2¢

Fernando Lopeat Garce

“ valo tenemos; puedes ver como todas las etiquetas de la hoja quedan rellenas con nuestra direccién. Todas son
idénticas --l6gicamente--, y estan listas para que podamos imprimirlas. Si usamos el Zoom podemos verlas todas::

‘- Hﬂﬂ"' R Y QI L paee g ey
'~ @Hq-g,,. tmnu.umm |Meemiertarge. - = ¥
L] =7 wes wets oaadecepigme  Bete ‘

R I

'
. Casbar | Mecros
= L 44 wentangs s | -

il dsnicn 8 Dgeemeis m

Mooty Zoem 1008
Veprebn | pas T} | sedtas s

De esta forma tan sencilla, has podido aprender a crear etiquetas individualizadas para toda una pagina de etiquetas.
Facil ¢verdad?. Seguiremos en la préxima leccion aprendiendo en este caso a preparar SOBRES.

CREAR SOBRES EN OFFICE WORD 2010

© Otra de las tareas que podemos realizar mediante Combinar correspondencia es la de crear sobres. Usaremos la
misma lista de 3 direcciones que tenemos creada del ejemplo (Tema 22). Para ello, tendremos que ir a:
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Ice

7?9 ) - 0777 )= Documento18 - Microsoft Worz

2 Iniciar combinacién de correspondencia:™| - 7] Blogue de direccior
Cartas Ea de satudo

(=4 Mensajes de correo electronico Frtar campa com

|l =3 sobres.. N Insertar campos

» E Directorio
[@ . Documento narmal de Word

i

=

0

Lf:’j Paso a paso por el Asistente para combinar correspondendia..,

AL

e

3,

R

**TODOS LOS PASOS A SEGUIR PARA CREAR SOBRES

b Después de picar en la opcién Sobres..., del apartado Iniciar combinacion de correspondencia, nos aparecera el
cuadro de didlogo Opciones de sobre:

[l@ u -9 , 2 DocumnnialE + Wity aft Wara
- Initie  Mnsertar  Duselo de pagina Ii!a;qc_l_l‘sﬁl Correspandentia _‘Ear Vista  Complemen

i<y ,g)mm« comesponde;
- g setecoonar destinatanos =
Crear
_{hmn Niita or certnatungy
. lmos cambination de comeipandent

b Elegiremos aqui el tipo de sobre que usaremos (alargado, cuadrado...) segun las referencias en Tamafo de
sobre: y picaremos en "Aceptar":
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“ Picamos en el lugar que te indico, hacia el centro del sobre y picaremos arriba en la opcién Usar lista

existente...

(dentro de Seleccionar destinatarios):

To) -0 ¢

&7 W0, nwetar  Daebo depagine
=y JW ' a0

9 Soeccanar destinatane <
=4 Eaitan sata oe oestinatansy
nos 10 the cw

Coenr

Doowmntzid . Mroistt Weed

:m&ﬁ"‘"‘" anpo

O T S

«Empresas
«Campo_de_direccidn_1»
«Cludad»

«Provincias - «Lédige_postals|

“ Y de la misma forma gue ya conoces porgue lo hemos explicado, procedes a colocar los campos que necesites y
en el orden que quieras. Una vez lo tengas todo a tu gusto, deberas picar en:
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Al picar sobre Vista previa de resultados, automaticamente Word 2010 te creara los sobres que sean (en este
caso 3, pues son 3 las direcciones de nuestra lista), como podemos ver si juegas con el Zoom:

- uzl L e B e ] . ™= %
R RN S Tobrrald - Mirotent Wavd - oY

ﬁ .;,» I.a‘- Ly o ' lvuu-l""

Y Dsefio et Q > | .Smm- 14 E
s zmr"“gg S o 2

Phgma bded  Pabbosn 37 Lpaftol N stemadionst |

© De esta forma tan sencilla, tendrds dispuestos los sobres para poder imprimirlos rdpidamente. Te habras evitado
un enorme trabajo, pues imaginate si tuvieses que escribir todas las direcciones una a una...
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TEMA 24:
MARCADORES, REFERENCIAS CRUZADAS, NOTAS EN OFFICE WORD 2010

INSERTAR MARCADORES EN OFFICE WORD 2010

“ Bueno, pues en el camino de tu aprendizaje, comenzamos hoy un nuevo Tema que serd muy amplio -constara
de 7 lecciones- puesto que vamos a estudiar de un tirdbn asuntos importantes como son los marcadores, asi como
referencias cruzadas, para al final aprender a insertar notas al pié y notas al final. Interesante ¢no?. Todos ellos
nos ayudaran enormemente si queremos dar un toque de profesionalidad a nuestros documentos Word 2010.

“ Cuando creamos documentos, a veces nos encontramos con la necesidad de poder posibilitar el acceso a partes
determinadas a quien lo lee -especialmente si la lectura se hace en un ordenador, aunque también si es en papel-. Si
tenemos por ejemplo un documento con una grafica en la pagina primera, cuando estamos en la quinta pagina por
ejemplo, seria interesante poder dirigir al lector con un simple enlace hasta esa grafica (con un clic). O bien poner
una nota al pié haciendo constar quien es el autor de un texto que nombramaos...; las posibilidades son muchas.

“ Veamos antes de empezar las lecciones y de forma muy resumida, a que nos referimos en cada uno de los cuatro
apartados:

MARCADORES >> Los marcadores en una pagina de Microsoft Word 2010, son una especie de sefiales que
hacemos en el documento para una posterior lectura. Vamos a imaginarnos el simil con las marcas que hacemos a
un texto con tinta de color, o un subrayado, o los "post-it". Sirven de ayuda para que cuando en una nueva lectura de
ese documento queramos ir precisamente a esas partes que nos interesan, lo tengamos tan sencillo como desplegar
la lista de marcadores e ir a la parte que necesitemos. No hay mas que imaginar un documento con 200 paginas por
ejemplo; ¢, como acceder a una parte de ese documento que solo recordamos por encima?, pues hada mas simple:
vamos a los marcadores, buscamos la "marca" que habiamos colocado y hos vamos a ese sitio con un clic de ratén.

Igualmente los marcadores, nos serviran de base para las referencias cruzadas (que estudiaremos).

REFERENCIAS CRUZADAS >> Como su nombre indica, nos servira para hacer referencia a algin elemento o
parte de un documento. Nos pueden servir también para hacer referencia a imagen, tablas y graficos que se hallen
dentro de ese documento.

Las referencias cruzadas se actualizaran de forma automética, de modo que si un elemento cambia de pagina, la
referencia sera actualizada sin que tengamos que preocuparnos por ello. Una referencia es por tanto un enlace a otra
parte de un documento que nos interesa destacar.

NOTAS AL PIE, NOTAS AL FINAL >> Sirven para afiadir informacion o aclarar conceptos, bien sea al pié de una
pagina o bien al final del documento por lo que en principio son similares y su tratamiento es practicamente igual,
como veremos. Lo vemos en muchas ocasiones en libros y revistas, donde un texto es acotado con un nimero vy al
final se hace constar una aclaracién en ese niumero, por ejemplo quien es el autor, o ampliando con bibliografia, etc...

“ Y ahora, tras habernos hecho una pequefa idea del contenido de cada apartado, vamos a desarrollarlos de
forma ordenada y con ejemplos como siempre, para que te sea mas facil aprender el uso de cada uno.

* COMENZAMOS CON LOS MARCADORES EN WORD 2010, TODO SOBRE SU USO

* Usaremos el documento que ya conoces y que seguro ya tienes descargado en tu ordenador, asi que lo abrimos
y vamos a insertar unos marcadores en el documento; para ello seleccionamos el texto y vamos a:
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llegaba 2 bos veinte. y un mozo de campo y plaza gque asi ensillaba ef rocin como
tomaba lo podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo con 103 ci afos. ¢t
de comploxion recia, seco de cames, enjuto de rastio, gran madrugador y amigo de la
caza

Queeren decr que tenia & sobrenomitre de Quijada o Ouesada (que €n esto hay
aguna dderencia en los autores que deste caso escnben), dunque por conjeturas
verosimies se deja enender que se llarna Qugana pero esto IMporta poco a Nuestro
cueno, bastaque en fa narmacidn d& no se saiga un punto de la verdad

Es, pues, de saber, que este sobredcho hidalgo, los ratos que estaba ocoso (que
eran s mis del afo) se daba a leer ktros de cabalerias con tanta aficidn y gusto,
que olvidd cast de 10do purto o ejercicio de la cara, ymhmaw

© Se trata de ir a la ficha Insertar y luego a las opciones Vinculos >> Marcador, como vés en la imagen de arriba.

Esto nos lleva al cuadro de dialogo:

EL QUIJOTE - CAPITULO PR
-Que trata de la condicion y ejq

En un lugar de la Mancha, de
que vivia un hidalgo de los d
corredor. Una olla de algo m3
quebrantos los sabac r
domungos - astre

El'r dﬁl\ éoncluian sayo

pan de lo mismo, los di
fino, Tenia en Su casa una &
llegaba a los veinte, y un
tomaba la podadera. Frisaba 13 €da I et f
de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro; aran madrugador Y amigo de la

“ Unavez ahi, tan solo tenemos que darle un Nombre de marcador:, en mi caso lo llamo "mancha" como puedes
ver. Picamos en Agregar: Por el mismo sistema, vamos a agregar otro par de marcadores en cada una de las tres

paginas del documento, por ejemplo, en la pagina segunda:
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de Gaula; mas maese Nic A\
\gaba al caballero del Febo, | 4
rmano de Amadis de Gaula, || - S
no era caballero melln&fogo ﬁ - )
no le iba en zaga ~

el
",‘\‘. J 3 “ O

.tén“ ‘él s enfrascé tanto :j[j Marcadores ocultos

2 claro en claro, y los dias

;
1, se le seco el cerebro, de

e todo aquello que leia en los libros, asi de encantamientos, como de

@ Coloco otro marcador a la frase Amadia de Gaula, y otro en la tercera pagina a la palabra espada, como vés
abajo:

|--|&-;».‘z-33--4~.-5---e-|-7.~5.-9~|.;a».
Marcador ? 5
Non:i?je}:l_e!marcador:

gaula

mancha ~

\ = ue estaban p
; \J = i |do; pero vié q

Ordenar por: (%) Nombre n simple; mas
O Posiain celada, que
[(] Marcadores ocuitos rdad que pal

su espada, y |
hecho en ur
parecerle mal la facilidad con que la habia hecho pedazos,

peligro. lo tomé a hacer de nuevo, poniéndole unas barras ¢

USAR LOS MARCADORES EN OFFICE WORD 2010

@ Después de haber aprendido a insertar marcadores en cualquier lugar de nuestro documento, para usarlos no
hay mas que acceder a la lista de ellos e ir al que nos interese:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 303




* Microsoft®

Ice

@ > R R A £ QRIDTE Teiffestat. soox - WAGORM Wola X
s incetar | Dusf depigns  Rafeieno Cenmpunaencs  Resur Vo Complamentss = .
|

E) i .}lm—' 3 pncanesses - A Jmm & T Lomaon -
 oynay E ﬁ- u& ol P gy “J Worada + 0 51 setain -
] mmaﬁm =) Mumerc ae pagna - -m.ﬁllnnm 5y
L fobtes ustiacmme | (S0 pabemnds y i e pdgoom Youty P

SATRAAN TR 2> 403 3.4 Q 3 el i ) W74 41 b gl TR
; | 5 s ™~

QES
~ '.'\ hf}ﬁ\] A WA

orin y Benas de moho, luengos siglos habla que estaban puestas y ohwdadas en un
= mcdn. Limpadlas ¥ aderezdlss lo mejor que pudo, pero vid que énian una gran falta, y

« - INFEEANTES

“ Para ello, tendremos que ir a Insertar >> Vinculos >> Marcadores, que nos enviara al cuadro de dialogo que
ves en la imagen de abajo:

=Y i WERNUSIRETFINS We Y REPRVCE SRg

EL QUIJOTE — CAPITULO PRIMER

-Que trata de la condicion y ejercicio
En un lugar de [a Mancha

que vivia un hidalgo de

corredor. Una olla de algo mas vac
quebrantos los sabados lentejas
domingos, consumian las tres partes

El resto della concluian sayo de vef |

del !o dias degs
pantuflos o “

Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quyada o Quesada (que en esto hay

b Aqui tendremos la lista de todos los marcadores que hemos creado en nuestro documento de Office Word
2010, asi que tan solo tendremos que seleccionar el que nos interese y picar en Ir a.

b Otra forma de acceder con el mismo resultado, seria:

@ W2-0v = 2 SADOTETorTomalt duss - Miesynht Wird
| mmos | usase Dot dephgny  Meteence “"?"!“"“ Meeiae VWG Camprmamas
_5 L v A i-iii-. -""-3‘ AgBbCc ssnbcenn AaBhC %
, N KB e ) pa BN '&‘m.'fﬂ'} TENCABE.  Thams  TEMAO- - O-W.M.

Firtagaetiey 4 Tuente LA Mats - ey

EL QUIJOTE - CAPITULO PRIMERO
-Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidaigo D Quegote de la Mancha

En un lugar de B Mancha, do cuyo nomire no quiero acordame, no ha muche tompo
que vivia un hidaigo de los de lanza en astliero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
corredor. Una ofia de aloo mas vaca que carmaro, safoecdn s mas noches. dusios v

“ Se trata de ir a Inicio >> Edicién >> Buscar >> Ir a, que nos llevara a otro cuadro de diadlogo de Microsoft

Word 2010:
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na apanencia de celada entera. Es verdad que para probar s era fuerte, y
star al riesgo de una cuchillada, saco su espada,y le did dos golpes, y con el
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“ Vemos gue aunque el camino sea distinto, la finalidad es la misma: acceder a un marcador determinado del

documento. En cualquier momento si es necesario, podremos Eliminar un marcador de nuestro documento. Para
ello, tendremos que ir a:

G}) d9-03 3 " . A
- Pwio  tnertar | Dosfo Seadgme R < Wovew  Vigs  Complemantar "
<3 j ol {}: o fonntas + a I toeatieznge - A o bamardsishpioas = B~ J0 boacdn +

™ teaian o e 3¢ sagea - &8 Vorain - B 2 ook
Pagean 'nlh agee  Isgeney Vinoulay

. pregieiinass Wl Griio - 5
| RYLIT Puitsscinne
—_— e = = — = —
(] O  marcacor B ([

: .
B L e et TP

EL QUIJOTE -~ CARPITULO PY

El resto defla conchdan sayo de vefarte, caizas de vedudo para las fiestas .con sus
pantufios de lo mismo, los dias de entre semana se horraba con su vellon de ko mas
fino Tenia en su casa una ama que pasaba de s cuarenta. y una sobnna que NO
fegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza. que asi ensilaba & rocin como

“ Se trata de acceder al cuadro de didlogo marcador (ya sabes: Insertar >> Vinculos >> Marcador), marcar el que

gueremos Eliminar y picar en ese botén. Por supuesto que en cualquier momento también podremos agregar nuevos
marcadores, siguiendo los pasos ya explicados.

Vamos a ver en la siguiente leccion --Ultima sobre marcadores--, como podremos ver los marcadores directamente
en nuestro documento.

VER LOS MARCADORES EN NUESTRO DOCUMENTO MICROSOFT WORD 2010

© Ya sabemos como incluir marcadores en nuestra pagina y como usarlos, asi que hoy vamos a aprender como
podemos hacer para que esos marcadores estén visibles con Word 2010. Para ello vamos a:
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Quieren decir que lenfa o sobrenombre de Quiada o Quesada (que en esto hay
alguna diferencia en los autores que deste caso escriben), aunque por conjetras
verpsimies se de@ erender que se Sama Quijana. pero esto impora poco a nuestio

RPN RS PP T Am AL e ao snkan L ninds o e snedaet

@ Después de picar en el botén de Office, nos vamos abajo a la opcion Opciones de Word, que nos va a

llevar a:

't 8¢ 10000 et wits Disedo de imprendn
fentro Se & vertang el dotuments

rar primacon de tato

onotemIntoy s —emeeeneevesy
§ srar masiadared

Centro de contlanss

Resurtos

7] Mostrar compes e ampo en lugar de sut walares
Sombresdo de campd | Srestd lduuouu@

7] Unisaa tuence se et E v B

© En este cuadro de dialogo, iremos al apartado Avanzadas y activaremos la casilla Mostrar marcadores.
Picamos en el botén Aceptar y entonces:
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jeﬂa ManChav dts cicio del famaso hidaigo D. [Quotg o8 ta Mancha
cuyo nomixe No quiero acordarme, no ha mucho termpo

que vivia un hndaigo de jos de lanza en astilero, adarga ankgua, rocin flaco y galgo
corredor. Una o3 de aigo mds vaca que camero, salpicon 1as mas noches, duslos y
quetrantos los sabodos, lentesas los wernes, algin peloming de afaddura s
domINgos, CONBUITESnN Jas tres partes de su hacienda

El resto defly concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las Bestas con sus
partufios de o mismo, Yos dias de entre semana $e honraba con su vellon de 1 més
fiio. Tenia én Su casa unp ama que passbo de los cuarenta, y una sobeina que no

“ vase podran ver esos marcadores que tenemos insertados; estaran encerrados entre corchetes. Si vamos a
las otras paginas, también seran visibles:

H2-09 3 13 QUUOTE Mastautes 220 - Mlirezsn Wesy - 8 X
mnmulo‘uﬁanm " 4 festiw: vate  Complaserioe b
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metn Limpestas y asereS VETdad que pa

€3 que no tenia oelads de k a

SN vy CO SU espadg, y |
hacia una apanenca de
podia estar al nesgo de una |y le did dos golpes, y con ¢l
pomerc y en un purto deshizo lo que habia hecho én una semana y No ded de
parecerte mal ta faciidad con que [a hadla hecho pedazos. y por asegurarse de este
pedgro, lo tornd a hacer de nuevo, ponéndole unas barras de hwerro por de dentro de
tal manera. que & quedd satisfecho de su foraleza. y, sn querer hacer nueva
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b Bueno, pues con esto hemos finalizado las explicaciones completas sobre el uso de los marcadores en nuestros
documentos de Word 2010. Pasaremos ya a conocer el resto de herramientas como son las referencias cruzadas y
para finalizar, las notas al pié y notas al final de péagina.

LAS REFERENCIAS CRUZADAS EN MICROSOFT WORD 2010

@ Hoy vamos a comenzar a explicar lo relativo a las referencias cruzadas. Se trata de colocar un enlace hacia otra
parte de nuestro documento, donde tenemos un marcador, una tabla, una imagen...
1. REFERENCIA CRUZADA A UN MARCADOR
-Usando un marcador de los que tenemos ya insertados, para crear una referencia cruzada --y estando
situados en el lugar del documento donde queremos que aparezca--, tenemos que ir a:
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EL QUIJOTE - CAPITULO PRIMERO

.y\|1za

O O |

Hipervinculo Mauador R:ml '

Vinculos

s -Que trata de la condicidn y ejercicio del famoso hidalgo D. Quijote ¢

o~ En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, n
- que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua,
. corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicon las mé
- quebrantos los sabados, lentejas los viernes, algun palomino
- domingos, consumian las tres partes de su hacienda |

“ Unavez piguemos en Referencia cruzada, nos aparecera esta cuadro de dialogo:

U IS ™ 0SS aUauUs, TS ™ Us ™ ViETies, g Ui P g™ anaaiuura ™

domingos, consumian las tres partes de su hacienda. espada

“ Enel apartado "Tipo:", elegiremos Marcador, dejamos marcada la casilla Insertar como hipervinculo, y mas
abajo en Para qué marcador: tendremos que elegir uno de los marcadores que tenemos en el documento. En el

ejemplo, elijo "espada" y pico en el botén "Insertar":

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

308



* Microsoft®

230ffice

'.65 H97-02 ¢ B QUOOTE Starradarec ducs - Mool Ward merat]
= butia | Imeter | Dwefio depbgns  Wet Temmpongenea  Rpsar  Vite  Comptmentag
o d'm @ teasuse 3 temanton rapeses © B+ TF teuscibn -
': _-‘_‘J H& P seatan o ®e e pagea > I_J A Worssa + Y P
'.. ‘m- . 2] Mumers tie phgos = dﬂcto' A2 Lotra capital = ui-
T3biat Burtiocoess EACADAIYNG § gre 22 RAGING Textn ey

Au]-u.-u‘i‘

wmmmuamuwmeﬁm

El resto dells conchian sayo de velane calzas de veludo pars las fiestas con sus
pantufios de lo msmo, los as de entre semana se horsaba con su velion de jo mas
fino. Tenda en 1u casa una ama que pasaba de 10s cuarenta, y Una sobana que No
legaba a los vente. y un mozo de campo y plaza. que asi ensiaba ¢l rocin como
tomaba la podadera Frisaba 1o edad de nuestro hdaigo con los cncuenta afios. ora

de complexion recia, seco de cames, enjuto de rostra; gran madnugadar y amigo de la
caza

O N

Queeren decir que tenda el sobrenombee de Gugada o Quesada (que en esto hay
mamumbsmaesmmcasomm) aungue por congeturas
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“ Veras que sobre la referencia que hemos creado, al colocar el ratén aparece un mensaje en la parte superior
que indica que con Ctrl + clic podras ir directamente al marcador seleccionado. Efectivamente, si hacemos clic
(manteniendo la tecla Ctrl pulsada), iremos directamente a:
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tal manera, que & quedd satisfecho de su fortaleza, y, sin querer hacel nueva
expenancis de alln |3 diputd y tuvo por celsda fnisima de encaje Fue kiego 3 ver a su
rocin, y aunque tenia mas cuartos que un real, y mas tachas que el caballo de Gonela
que fantumn palis, ef ossa ful, le parecid que ni ef Bucéfalo de Alejandro. i Babeca ef

“ Es decir, puedes comprobar que lo que se ha creado con la referencia cruzada es un enlace directo hacia el

marcador elegido. Muy sencillo. Seguiremos viendo en la préxima leccion otros tipos de referencia cruzada que
podemos colocar.

REFERENCIA CRUZADA HACIA UNA TABLA EN WORD 2010

“ Enlaleccion de hoy seguimos aprendiendo sobre las referencias cruzadas; en concreto vamos a ver como
insertamos una hacia una tabla.
2. REFERENCIA CRUZADA A UNA TABLA

-Comenzaremos obviamente creando una tabla de ejemplo en nuestro documento (recordemos):

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 309




230ffice

@ﬂ.ﬁl_._"' T1 QUUCTE Hiastadores. 8uox « Mistoyolt Word - =X
Sl e | w-um m Coemesdmon  Reww  Vita  Conglemetar -
' - A Enabendg ' D 2“9‘« @& T Enacs -

Jnmmhi ’ s B £ mbale
2} Mmoo de phyina ’nm-ﬁimw 0 |
Mm_m Yt u

N O R e O O RO, i

(e—

LIPSO AN

; EASITULO PRIMERO
n m- qu‘ecddodd!mmb Quote d2 13 Mancha
e FR corvemenems inteon humwmmmmm.mmmm
I viayn de citcito de Brest #aigo de los da lanza en astiliero, adarga antigua, rocin flaco y gakio

- {22 1ov0s P&#Mmﬂmmmmmmy
- ‘ sabados, lentejas s viernes. algon palormno de afiadidura los
. mammmmawm

El resto dedia conciuian sayo de velane, calzas de velludo para las frestas can sus
sanhiflos de lo mismo los dias de entre samana se horwaba con su velan de lo mas

dimensionamos, centramos y llenamos con datos de ejemplo (recordar Temas sobre tablas), quedando asi:

1 QUUOTE Martaduies do0 - Marsisf Wasd - =

4 x
( D Jn-mm ul" R taaadn -

; oo - B 2 vebeie
-

o deld famoso hidalgo D Quaote de ko Mancha

de la Mancha, de cuyo nomtee no quiero acordarme, no ha muche tiempo
meam«m«'m asdarga antgua. rocin flaco y galge
eoned« Una offa de 3igo mis vaca que camero, saipicdn las mas noches, duelos y
quebrantos fos sabados, lenteas los wveernes, algin paloming de ahaddura los
domingos, consurméan Ias fres partes de su hacienda

€x10.1 exio exto
1231 | 2435 | 7344 |
|

ok balle cinab e maiin D ciilashe cnles da ccaliide csee e Baskes s ik

dremos que insertar un titulo:
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FXBAZR VLS © "-""3'"""':'l";"'/"'b"""|'lU'
. — e == ===

corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicor
quebrantos los sabados, lentejas los viernes, alglin ps
domingos, consumian las tres partes de su hacienda.

Titulo:

Tabla 1 |
da. 5 A L N
< PR - Texto 1 Texto 2 Textc
Rétulo:  Jable > 1231 2435 7344

Pasidon:  Encma de s seleccion Tabla 1

El resto della concluian sayo de velarte, calzas de vellud
pantufios de lo mismo, los dias de entre semana se honral
fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuare
llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que |
tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo ¢
de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran
caza.

[ Exclu el o del tiudo

de vell

se hont [ autotitio... ] [.I\:}oeptar | | cerar |

los cuf
3za, que asi ensullaba el rocm como

nos colocamos en el lugar del documento donde queremos que aparezca la referencia:

1
'{»C?;) d2- 0P £ QUUDTEAII G0 000 - Mibforol Woed - x|
= insre | Duede depigna K Camesp feiim  Wats  Compirmentor "

LD e B ET e e

‘-“3""&"3 S0 % 419

r|\’

3¢ lamg A
. ;\4,,‘ igmi\ﬁmeDON
|J wh
declaraba muy & vive su inajed

))l

i

Mo PR 22
'\s-r

{m:cl- Patabrar 1599 - Expafiol fafan. internacional)

by b+ VA . Y - v - v = ' - N AL r v w ' - TN | Cne A G e

-

nombre y tan a su gusto a su caballo, quiso ponérsele a si mismo, y
pensamiento, durd otros ocho dias, y al cabo se vino a llamar DON QUIJ
donde como queda dicho, tomaron ocasion los autores de esta tan verdaderz
que sin duda se debfa llamar Quijada, y no Quesada como otros quisieron de
acordandose que el valeroso Amadis, no s6lo se habia contentado con
Amadis a secas, sino que anadid el nombre de su reino y patria, por hacerla fi
se llamo Amadis de Gaula, asi quiso, como buen caballero, anadir al suyo e
de la su et Aeha cen—oUIJOTE DE LA MANCHA, con que a su
declaraba Ctil+lic pama seguir vinculoy patria, y fa honraba con tomar el sobrenomi
>> Tabld 1|

| Palabras: 1601 Espafiol (alfab, Internacional) | EHRIR =2 =

“ vanos guedara como un enlace (Ctrl + clic) hacia la tabla del ejemplo:
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-3y 3 £ QUUOTE Marcadores.dcor - Mitrotoflt Ward

n El resto delfla conclulan sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas con sus
T pantufios de lo mismo, los dias de entre semana se honraba con su velion de lo mas

B fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una sobana que no
3 Begaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi ensdlaba el rocin como
= tomaba fa podadera Frisaba la edad de nuestro hdalgo con los cincuenta afios, era
: de complexion recia, fecodecanes, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la
v caza

z Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto hay

- alguna diferencia en los autores que deste caso escnben), aunque por conjeturas

“ De esta forma, puedes tener una referencia cruzada en la pagina 20 de un documento, de forma que con un simple
clic vayas a la tabla que te interesa (la cual esta por ejemplo en la pagina 1). Existen otros tipos de referencia cruzada,
hacia imagen, titulo,....Debes investigar sobre ello porque es muy sencillo. Seguiremos.

INSERTAR NOTAS AL PIE EN WORD 2010

b Seguro que has visto las notas al pié de pagina en multitud de ocasiones cuando has leido un documento
donde el autor quiere resaltar el significado de una palabra...; por ejemplo quien es el autor de una obra. Dara un
toque muy profesional a un documento de Microsoft Word 2010. Para colocar una, selecciona la palabra o frase que
quieres destacar, luego:

'." " 5 (" ¥ 11 QUOOTE Maztannies 600 - Misraseft Wond
7 e imetw  Ouededesspma | Sewmnon | Comnpresmos  Gmmw  Vita  Compie
Fh (e agregurtesta B} cbmuenan noth s feui ]' D Aaninicun tusstes
'i] X Actusteat tabin ~ A Siguserde mote 8 pie .—I'.%utgmm

‘natal S o at MMV et

L
‘:.1.'{“
o)

ke U e ivh~3 304 £10 4

EL QUIIOTE - GAR

tra ‘;“e it

; Mumm.«momemmm.mmm‘m

un hidalgo de los de lanza en astileca, adarga antigua rocin flaco y galgo
quebrardos los sdbados lentefas los viemes, algin paomino de afaddurs los
domingos. consumian ks tres partes de su hacienda

axto ¥ exto exto
1 | 2438 1734 |

Tatta L

-

chnbe dalle conabilin cai do velade sskde da calde slie s Bhdled cas s—

“ Nos iremos a la ficha Referencias y ala opcién Insertar nota al pié. De esta forma, nos aparecera:
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ice

‘@ Hq g? : 'xmnunmmnanu Shyrersh Wward
7 wow  etn Duehodepbams | At | Cunwsp s
| D ravent ues 14 Bt mata o b amm
“ N sl xane AB‘ A‘S.mmmuu- Qumm
cxarics - nota al e ad Mosy ootm " ) hogati -
tant de Comymse Hulwe % piw i T g bodegratia
[CHESS ST | \ R

! mbsmhaklu‘io)wddnﬂeer d

que olvidd casi de todo punto el e ‘ ;;,
haemdtylegbamow ‘. 2 !

3 ‘r de cabaterias en que leer, y as
& dedos . ¥ de todos ningunoy ke parecian tan
Fetcmdoswn porque la clandad de su

teqnmycmasdedesaﬁodmdemmmpmes

GG 1 razdn de la sinrazon Que 8 Y razdn se hace, o¢ tal manera mi razdn
figQUECe, Que con raxdn me quew de la vuesiry fermosurs, v tambeén cuando
3 mmmuamwmcmmanmumn
¥ 08 hacen merecedora del merecinvento que merece fa vuestra grandeza.

Con estas y semejantes razenes perdia e potve cabalero ef jucio. y desveldbase por
entenderias, y desentrafiaries ol sertido, que no se lo sacara ni las entendera ol
mismo Anstdteles. si resuctara para solo ello. No estaba muy teen con las hendas que

don ( grandes maestios que ke
huts fleno de cicatnees y
seﬂe"' oro con i3 promesa de

tomar la pluma, y darle

‘i

Phpna i ge3 18z Aot (itat

“ Ya tenemos creado el apartado en el pié de la pagina, ahora colocate ahi y escribe el texto que quieres

aparezca:

© Sinos vamos ahora al lugar donde esta la palabra o frase que habiamos seleccionado, veremos:

Alfredo Rico -

¥ OS hacen merecedora ael merecimiento que merece Ia vuestra granaeza.

Con estas y semejantes razones perdia el pobre caballero el juicio, y desveiabase por
entenderlas, y desentrafiarles el sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el
mismo Aristoteles, si resucitara para solo ello. No estaba muy bien con las hendas que
don Belianis daba y recibia, porque se imaginaba que por grandes maestros que le
hubiesen curado, no dejaria de tener el rostro y todo el cuerpo lieno de cicatrices y
sefiales, pero con todo alababa en su autor aquel acabar su libro con la promesa de
aquella inacabable aventura, y muchas veces le vino deseo de tomar la pluma, y darle

* Una comida habitual en laépoca

EL QUIJOTE - CAPITULO PRIMERO
-Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D Quijote de la Mancha.

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombrr-nudnmmudmm_m_tla mucho tiempo
que vivia un hidalgo de los de lanza en { U3 comida habitual en la €006 i flaco y galgo

corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero;_salpicon las mas noches, duelos y
quebrantos los , lentejas los vnemes { palo pino  de afadidura los

1231 2435 7344

Tahbia 1

El resto della concluian sayo de veiarte, calzas de velludo para las fiestas con sus
pantufios de lo mismo. los dias de entre semana se honraba con su vellori de lo mas
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“ Es decir, cuando coloquemos el raton sobre esa frase, aparecera un "bocadillo” con lo que deseamos resaltar
de esa frase (precisamente el texto que hemos incluido en la nota al pié). Veras también que al final de esa frase,
Word 2010 habra colocado una especie de indice ( 1) como referencia. De la misma forma podriamos colocar mas

referencias en nuestro documento, por ejemplo:
"~ﬁg H9-0% = S QUUUTT Sarcedires d0ds - Syrensf) Ward - -

S e eetw Dwelodephgms  Adtemos | Conmpondmas  Reww Ve Camstementss

| Lﬂ > g teee Al‘ L1 et nabea e J 3 Admunustrat Tueeties

N s A Sguicte nots st e * mmm -
. Tadla de Intertat
Contemas ™ foth al g sl Morta oatar m- S Wibhogeatia -
Tatia 94 contenids Tiuteg ot g -

i@, EE IKEEXE K

LR AR 2
T R |

mmmwm)udm. cmtmaﬁcﬂvymto
"],. y aun la adminsstzacedn de su

"“‘ N0 en esto. que vendkd muchas

) para comprar lbros de caballerias en que leer. y ast
7’-‘ pudohw«dclosydelodosmmbwmmm
D8g comoelwanﬁcmodeSiquudarmddew
: ! Oflas ntnincadas razones suyas le parecian de perlas. y mas cuando
Daba a leer aguelos requietros y cartas de desafio, donde en muchas partes
hinbamﬂohméndaksmzdnqwnmmdnsemdawmmmm
enflaquece, Que con razdn me queo de M vuesira fermosura. y tamdbsén cuando
lela Jos altos cielos que df voestra divinidad dvinamente con las estredas se lorifican,

!

¥ 08 hacen merecadora def yanto que merece & vuesira grandezs

Con estas y semesantes razones perdia &l pobre cabaflero & juicid v desvelsbase por
entendedtas, y ¢

mismo Anstotele:

don Bekans dav — Libro de caballerias, de Miguel de Cervantes

tutsesen curado, 2 Una comida habitual en la época
sefigles; pero col

1 Lero de cobatieriss, de Migoe! de Cervantey E
¥ Uns coenids hatitusl en ts ésoce
Pigme { de3  Pamtrr 1616 Expafiol ah ntemanenat - P EE T e —
EL QUIJOTE — CAPITULO PRIMERO Libro de cabalieris, de Miguel de
Cervantes

-Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D. Quiote de la Mancha'f3

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo
que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
cormredor. Una olla de algo mas vaca que camero?, salpicon las mas noches, duelos y
quebrantos los sabados, lentejas los wviernes, algin palomino de anadidura los
domingos, consumian las tres partes de su hacienda.

“ Creo gue con estos ejemplos te habra quedado clara la mecanica a seguir para colocar notas al pié. Una

herramienta muy (til para tus documentos Word.

INSERTAR NOTAS AL FINAL EN WORD 2010

@ s aprendiste bien la leccion anterior sobre "notas al pié", no vas a tener dificultad en manejar las notas al final,

pues es similar; la Unica diferencia como su nombre indica: la nota se coloca al final del documento. Iremos a:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

314



230ffice

/ OTE - CAPITULO PRIMERO
Eﬁmuaehcotmﬁnyejuwiodﬂmmn Quote de la Mancha'

En un lugar de la Mancha de cuyo nombre no quiero acordarme. no ha mucho tempo
que vivia un hidaigo de los de lanza en astilero, adarga antigua, rocin flaco y gakgo
corredor. Una ofla de 2igo mas vaca que camert”, salpacon las mas noches, duslos y
quebcanios los sabados ferte@as los wernes, aigin palomino de afadidura los
domingos, consumian 1as tres partes de su hacienda.

“ Al igual que ya hemos visto, he seleccionado la palabra a la que quiero colocar la nota y me fui a Referencias
>> Insertar nota al final, de forma que:

' Novela escrita por Miguel de Cervantes. La primera parte se publico en 1603, y Ia segunda en 1615|

© Similar a lo ya aprendido, me aparece un apartado (al final de documento en este caso), me coloco ahi y tecleo
el texto. Si ahora vamos a:

BT L g? e um’lu-wuo Microcett Ward - =X
e Bwets Diebedepbgna | Refornca | Commaendendle | Remas  Vida Complememton o
i-] Crigegmtets- . 0t .‘._,m-un-a }gu—mm .j 0% ._) e a2

primera parte se pubiicd en 1605
segunda en 1615

afOe la Mancha, de cuyo nomire no quiero acordarme, no ha mucho tiempo
que Gvia un hidalgo de los de lanza en astllery, adargs antigud, rocin Naco y gakio
corredor. Una ofls de 2igo mas vaca que camero’, saipictn las mis noches, duelos y
quebrantos los sabados, fenteas los viernes, agon palommo de - afiadidura los
domingos. cansumian las tres partes de su hacienda.

Texto 1 Texta 2 exto

“ Vemos gue al colocar el puntero del ratén sobre la palabra "EL QUIJOTE" nos aparecera la descripcion que
pusimos en la nota al final. Asi de sencillo.
- Podremos gestionar las notas (tanto al pié como al final) desde aqui:
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ﬂ > Agrrger teats -
-

fontemdo
Tonds 00 bontemes

0 QUUGTE AMsiadives dacy - Mot Weet - 8 X

H9-02
Wit dmrty Duehc depbgma Rel c

AB U otas al pie

N Acualizar ats AL Cagueeer

TRCRTRNY YOS

-Que trata de la condicion y egrocio del famosa hidalpe D Qujote de la Mancha'

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombxe 0o quiero acordarme, no hia mucho bempo
que vivia un hidalgo de los-de lanza en astiliero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
comedoc Una ofa de algo mas vaca que camero®, saipican las mads noches, duelos y
auebrantos los sabados. lenteias s viemes  alain paloming de afiadidura los

© Picando sobre el apartado que te indico, podras acceder al cuadro de diadlogo que te muestro abajo. Desde ahi
puedes hacer cambios y demas, podras por ejemplo cambiar el formato de los nimeros que aparecen somo indice y

otros apartados mas que puedes probar:
prvss

e Muridatet stien ) EEmteenes—

Posicion
ONotesalpie:  Final de pigina- Iv]
(@ totasal final: | Final del documento v| @@@
Final de Ia seccion i ¥y
2 — CAPITU) Fermata
| Formato de ncmera: |, i, i,
: la condiciof ' » |a Mancha'
Marca personal
fe laManch qricar > T ha mucho ti
hidalgo dej hcin flaco y
Co v
a olla de al 2= B oehes: dy
los s3 cambios He afiadidut
) Aplicar cambios a! lTodo el documento E
) ,
Texto 1 e : H
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TEMAZ25:
TODO SOBRE LOS ESQUEMAS EN MICROSOFT WORD 2010

LOS ESQUEMAS EN WORD 2010

© Vamos a iniciar hoy un Tema nuevo, en el que trataremos de aprender a trabajar con Esquemas en Word 2010. El
Tema lo vamos a dividir en dos dada su importancia; en la primera parte y a través de 5 lecciones veremos como
crear esquemas dentro de un documento ya existente. En la segunda aprenderemos a crearlo en un documento
nuevo, partiendo de cero.

b Pero, ¢,qué es un esquema?, de forma resumida diremos que se trata de crear una estructura bien ordenada en
un documento y para ello debera estar bien estructurado en diversos niveles y debe tener varios puntos distintos
donde aplicar este esquema. Es obvio que no merecera la pena aplicar esquemas en documentos muy sencillos y
cortos, sino que mas bien los esquemas son aplicables a documentos amplios donde se necesita una estructura para
navegar por dicho documento de forma fécil. El no hacerlo, puede dar lugar a un documento confuso dificil de
manejar, mientras que aplicando un esquema de forma correcta lo hara mas agradable en cuanto a disefio y en
cuanto a su manejo.

© va sin mas preambulos vamos a estudiar los esquemas con ejemplos desarrollados, que es la mejor manera de
aprender sobre ello. Asi que vamos alla, : descargar aqui el documento de texto con el que
trabajaremos, guardalo en tu ordenador para las practicas. Hecho esto, ya podemos empezar.

1. APRENDER A ENTRAR EN LA VISTA ESQUEMA. VOLVER A LA VISTA NORMAL

“ Antes de entrar en materia, debes saber las dos formas de entrar en la vista de esquemas en un documento. Asi
gue abramos el documento que acabas de descargarte el cual sera este:

O 209 = fxaurmafotngon - Minosch Wrd -2
-
- —j iy Intetar Dredo 0 pigne Feterencan Lonmpansencs Hemar Viita Tompldreerday -

Caa (St s AR E e AaBbCc Mbﬁfb‘ihebc
(N X e e (%2 A (B38| S| e | tnoma |1

Fomate . Fnrats

AR == e T = S N

TEMA 1, LD BASICO EN WORD 2007

£n este Tema vamos a aprender todo lo basico mundqumwmu con Word 2007. Veremos la farma de
abeir fa apkcacion, y cOMO Crear ua documento rymo fnd W?vmx 8 aprender a guacdaro,
\

Abeir la aplcacon Ward 2007
Dundo por wupuesto Quey vﬂoM.ﬂﬁS‘ Mada an nuestro ordensdar, PACS COMENZAr & 1rabager con la mams nos

emos a nmuun:om )‘Mmos @1 200050 dERCio QUE NOS PEIMIZA ANANCH WOrd con un simple dic. Sino
-eamumﬂﬂwewo LeNEremos que creaio No3Otros

ABMG hg-tﬁnc&)o directo

En h Bacra inferior de Windows nos iremos a “Inicio > Todos ks programas”, shi debemos. buscar el apartado
“Microsoft Offce” y haver cic sobre Word 2007 con ¢l botdn secandario del ratde, picando shora sobre “Copmar™;
hecho esto nos vamas ol Escrtono y dic con botan derecho nuevamente, ahora pamas sobre “Pegar acceso
drecto”

Craar un documento fuevo

Para crear un nueva documento an Word 2007, amancamas #i prOgrama y aritia a U Rquerda picamos sobme kel
boton da Office, Ahars on ¢l daiplegabie piramos soD NOEVS", vitgmos que de f0rma aUtomitics 50 s un
Mevo dodumentl y POdemos Comenzar & $Lralala

TEMA 2. GUARDAR UN DOCUMENTD
Guardas un documento

Cusndo tenpimos Créado nueitro documenlo —ton texto, imigents y o que quécamos—, antes de abandonar Word
2007 Jo dogxo e proceder a guardar dcho documents. Para elio tendremns que hacer dic sobre el batdn de Dffice y
par sobre “Guardar” o sobre “Guards como..", degeandiendo una u otra opcion de 1 et la prmera ve: gue.lo
guardamos o no.

PAOMAIOET  Paistvar 790 | Cxpafsl MG intemacnet

i s m

© Para entrar en la vista de esquema, tendremos que ir a:
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TEMA 1, LO BASICO FN WORD 207

En #5t0 Toma vamos 3 sprender 3 v D W ompieza A trabagsr con Word 2007, Veremes (a forma de
¢ mueve. En el Tema 2 vamos i agrendes s guscdaci.

0 OrdenRd0r, PIrs COMENTH & IADAJAT CON I MILMa Nos
Emmywmﬂmmmumum.mmmwmmsw

En W barr Wfenor da Windows nos Wemas & "Inkia > Todes ios programas”, alv ded Duscar @F apartad
“Morosoft Office” y haces ¢ sober Word 2007 con' el boton secundaca del ratdn, picandoe ahora sobne “Copiar”;

“ Es decir, entramos en la ficha Vista y nos vamos a la opcién Esquema como vemos en la imagen de arriba. La
otra forma de entrar en la vista de esquema en un documento es picando abajo del todo en:

TEMA 2, GUARDAR UN DOCUMENTO

Guardsr un documento

o S 2
m’bmuvmﬂuwcmdmmn Par
picar sobre “Guadar” 0-sobre “Guardar como..”, deper
mmmom

@wu '-,@, s ErpeemaTontn soon < birmioh Wasd

| tews | Moo baete  Ovwhedeskper  Sfewndss  Chengeodenns  deme
o % Mutuer feeet <M f N =

W Tate e < | ) = ,

l,": i ! |7 Mastiee furmats o teato l -I] I S '

[prspen] a0 e hes 1 cvi s R ol g

& TEMA 1, LO BASCO EN WORD 2007

* KN este Tems vamos » Aprendes 1040 Jo hissis cuundo se empu s
2007, Veremos a forma de abor [a 2phicacidn, y COMO Crear undoe
Tema 2 vamos s sprénder & guardatio.

& Abev b spicaciin word 2007

- D-ndoporwpwnoqwnll o
COMEntE A Irabajar con la

acceso directo s
\\9‘?‘.5

£ .& de Windows nos ¥emos a “iniio > Todos los programas®, shl
blsca el apartado "Mxrosoft Office™ y hacer cic sobee Word 2007 con &l

dano del ratdn, picanda ahora sobve “Coplar™) hacho o510 nos vamaos al

Ewmmovckmnboeon‘ cho nue ahora pi sobce "Pegar acceo

directo”.

Croar un documants puevo

Para crear un nuevo documenta en Word 2007, arrancamos ¢f programa y araala

BuRrds pamos 30e @1 Lol de Office, Ahora an €l despiegadle picamas sobre

“Nuevo”, vetomos que de forma sutomatica 5o Crea Ln nuEVo documento y podemas

comenzar & atrabajer.
& TEMA 2. OUARDAR UN DOCUMENTD
*  Guardar un documento
*  Cusndo tengs weado =CON18X10, IMmag y o que
g , antay de ab Word 2007 fo J0gK0 ¢ proceder & guardar dicho
s Para elio tend: que hacer cic sobre el botdn de Office y picar sobre

"Guarde” 0 30Bre "GuUartae Loma.", Sapnrdendo L U Otrs 0psidn de sl ey la
primera ver gue ko guardamos o na,

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 318



23 0Office

* Y ahora, solo te falta conocer como salir de la vista esquema y volver a la vista normal, para ello no tenemos
mas que picar en:

O d0-~T s FAauemal e n.000r - NUOU1aN Worl
s
Erquena o sertye Daefie de paging Reterensiny Comntapandencs Revtam Yata Conplemenrtor
hol 1) . T3
o Tedoindep. < |9 W 1 DA A % .‘ ’ u
v Mustaar tormate de tento ey
€ 4 - Mostrat t Certar g1its
Mostim 1630 pesmats Nngs eotumento | st Eieu
Hertaseertas de rraueme Decumendn maettrn Cotrar
© TEMA L LOBASICO EN WORD 2007 Crtrar vinls Exquens

@ Eneste Tema vamos a aprender 10do 1o basico cuando se empieza 3 trabajar oo \’1 Chernn 1a viyts Exmuensa y wiehs & editar ef
2007, Veremos 1 forma de aber la apicadidn, y como Crear un documanto nuevo. fi documents.
Tema 2 vamos a aprendar 3 guardark. —
@ Abric la sphcasén Word 2007
©  Dando por SUPUESLO que ¥3 & Tenemas instatada en nuestro ordenador, para
comenzar a trabajar con ka misma nos kemos a nuestro Escritorio y buscaremos el
acceso directo que nos permita arrancar Wiord con un simple cic. Sino tenemos ese
302050 directo cr2ado, 1andremas que creark nosotros,
8 amnastoarin arraen fearin

“ Bien, pues con esto ya has tenido una primera toma de contacto con la vista esquema en tu documento, y has
aprendido como salir de ella. Seguiremos en préximas lecciones aprendiendo a manejar los esquemas.

CREAR UN ESQUEMA EN DOCUMENTO EXISTENTE

“ Debes saber que para crear esquemas en un documento, estos se basaran en los llamados niveles de esquemas,
gue van del 1 al 9, esto quiere decir que para crear esquemas antes hemos tenido que asignar el nivel que
corresponda en los puntos del documento que creamos necesario.

“ Estos niveles de esquema los podremos asignar de forma directa a través de los que ya esxisten predefinidos, o
bien los podremos configurar a nuestra necesidad y luego aplicarlos. Todo ello lo veremos a lo largo de las lecciones
del Tema este y el siguiente.

“ Comencemos por tanto, aprendiendo a asignar esquema a un documento que ya existe (en este caso el que te
has descargado en la leccién anterior). Vamos a ello:

2. CREANDO UN ESQUEMA EN UN DOCUMENTO QUE YA EXISTE

* Abrimos nuestro documento y vamos a asignar el nivel 1 (el mas alto --digamos que es el "nivel padre"--) al titulo
del documento segln vemos abajo:
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@ " A p 7 B FigeemaTontnsoo « birmiof Waed ~d - b
= J Texto indep,.. D Srfewninn Cammgoodenns  Bema  Wels  Compementas |
|99 e e e vl 1 == -t m
| . hull N Moieoar CLovrrmey Comm vita G

Mgl 3 documeray (sconanretis | Tiguems

howal 3 Lanmanty maeis -

| forma de abre
| wr > 'y o
| et 2 yorender s o >
=
ety ars’

2 a0 poestra ordenador, pars
nmn«mnmﬂtromwvmwnl
dite A% e PROONTA AerAnCM WO Con un simode e, §1 v tanemos #se
/ d domaﬂo di que creardo
l cmueummm
£ 1 barra inforior de Windows nos 2emos a Tnico > Todos ios programas”, sl
debemos buscar ol apartado “Microzoft Office” y hacer cic sobre Word 2007 con el
botdn secundano del ratdn, peando ahors sobiee “Coplar™: hacho €510 1os vamos al
Esoritorio y ol can boton cho nue , ahora p S0bee "Peglr scceto
directo”.
Cruar un documento nuevo
®  Para croar un nuevo documents en Word 2007, Arancamos el programa y amina ala
querda plamos sobre el botdn de Office, Ahors en &l desplegable picamos sobre
“NURYO", VOremos que e f0rma MIomAtica 38 a5 L AuSYo Jotumanto ¥ podemas

comenzar a atrabajar.
& TEMA 2 GUARDAR UN DOCUMENTO
®  Guardar un documanto
@ Cuando tengamos creado noestro ~£ON 180, IMmag ¥y o que
GUEramas--, Aty de abandonar Woed 2007 16 g0 e1 proceder a guardar dicha
Para elio tond: Que hacer C5c sobee ol Dotdn de Office y picar sobre
“Guarda™ 0 sobre “Guardar conid ", dependiendo una u Otra optitn de Sies la

PAMEra vz Qub K gUandamos o N,

Mgina L Sel’ Roboan 12705 Espafal (aieb Inbemacionst

“ Para ello no hay mas que seleccionar el texto al que queremos aplicar el nivel, y luego vamos a la ficha Vistay a
la opcion Esquema (lo vimos en el Tema anterior). Veras que aparece una nueva ficha llamada Esquema, que es en
la que debes picar abriéndose entonces una nueva banda de opciones; ahi existe un apartado (ver imagen de arriba)
llamado de niveles de esquema donde al picar en la flechita negra se desplegara apareciendo los 9. Elegimos el
Nivel 1 como vés:

@ DinermaTonndoo « Wrmiph) Wasd - m X
.
(o ot - > % s ot . _j |
- ¥ Miastiee tnteeats 8¢ bextd - - &
£
mnunaomnnm WW. .4:':::‘“ m ’
Mﬂm

O GUE NOS BermTa arfances Word con un simple dic, S(na tEaemos ese
0 croado, tend: Que craanc

7k inferior g Windows 60k kemnos & Tao > Todos los progremas®, s

p ol apartado “Microsoft OMice”™ y hacer cic sobre Word 2007 con e
-mw(um,mmmo'topmhmomnowmmu
Chex nise , Ahors o SOBCR "PRgar acteso

AR UIN DOCUMENTO
. Guudxuncmmw h
& Cuando teng coads 0 COn 1eato, IMagenes y o que
qu-mm mndcnboncoww«ﬂmvbhmﬂmdﬂ.mdarm
Pars elio 1e que hmrd( sobreé &l botdn de Office y par 1obre
" 05000 3 oMD", depandiendc Una U o4ra opcn de sl es la
peimera ves gue %o guardamos o no.

“ De la misma forma aplicaremos el mismo Nivel 1 al otro titulo principal (TEMA 2. GUARDAR UN DOCUMENTO).
Pasaremos ahora a crear el esquema en los subniveles, y para ello al igual que hicimos, vamos seleccionando esos
subniveles y les aplicamos en este caso el Nivel 2:
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na_ -0 EsquemaTexto.doo - Microsott Word
u“ | Esquema | inkio  Insetar  Diseflodepagina  Referencias Corres vl
= T =
| | Texto indep.. E“ > w > Mo:tmmhnt _
e [T V' Mostrar formate de y ! :
(i | et = % ; : Cofttraes Cermarvista
- < Hived 2 i - Jocumenta tundocumento:  Esquema
ez B 7&' 5 _ Documentomaestro | Cewar
Nivel 4 | :
(R0 sieoen Worp 2007

os a aprender todo o basico cuando se empieza a trabajar con Word

7 forma de abrir Ia aplicacion, y como crear un documento nuevo. Enel
Nivel & aprender a guardarlo.
q Nivet9 Wor

e oo )

| Texto independients \sto que ya la tenemos instalada en nuestro ordenador, para
comenzar a trabajar con la misma nos iremos a nuestro Escritorio y buscaremos el
acceso directo que nos permita arrancar Word con un simple clic. S no tenemos ese
acceso directo creado, tendremos que crearlo nosetros,

© Como crear un acceso directo

B Cm e haven infaviae da lndace ame irnmmar « Yinisia s Tadar lars acancanmas" bl

“ De este modo tan sencillo, ya tenemos mas estructurado nuestro esquema del documento; en estos momentos
esta es su apariencia:

= .u.'q.. oY 3 Cigurmatontn goo < Minosof) Wasd - n X
Baes | W0 matw  Dadadepions  Setwescs  Cammoonowos  demar  Wita  Comslmentor »
7 Mt et o [ra2 . 3
W e R e 2 %
e el - .
| 6ot dttosion]| 1008 pemere toes m.&:-‘mln.‘ Fagarms
| et de viduens Dpnmenta naeitis Canim 4
© TEMA 1. L0 BASICO EN WORD 2007

©  Enoste Tema vamas 3 aprendar 1040 1o bEsico Cuansio 1o ampioza a trabajar con Word
2007, Veremos o forma de abrv b aplcacdn, y como crear un documento nuewo. En el
Tema 2 vamos o sprender s guardario,
© Abrir la aplicacin Word 2007
* Dando por quoyaly an 0 ordenador, paca
COMERLAr 8 trabajer con |8 mMama oS FEMOs 8 nuesiro Ertorio ¥ buscaremos
€1 3CHS0 (Brecto Qe HOS PHrYEE Arrancat Word con L simple oic. Sine
TENRMOS 852 F0CR 50 R CID Cready, tend Que orara s
© Como crear un acceso directa
®  £nla bara mianor de Windows 0o iremos 8 Ieoo > Todos 10a peogramas”, ahl
debemos buscar ol apartado “Microsoft Office” y hacer Ok sobee Woed 2007
con el botdn secundario del ratda, picando ahara sobire “Coplar’; hecho esto
nos vamas o £3eritoro y chc con Hotdn derecho nuevamente, ahori pramos
ohrs “Pegar accaso directa”,
© Ceear un documento nuevo
©  Para trear un nuevo socumento en Word 2007, arrancamos el programa y
11iDa 3 b quiarda pamos sobre #1 botdn de Office. Abora en ol desplegatie
picamos sobra "Nuevo®, veremos que de forma automidtica 19 Crea un PUEVO

ye a h
© TEMA 2. GUARDAR UN DOCUMENTO
O Ut AERER

® Cuando tengamon cre. estro d ~C0N 10X10, IMAgenes y 0 que
quelsmos-—, antes de absndonar Word 2007 lo gico ¢4 proceder a guardar
eha docmanto, Pics ¢80 tandremod quir Ascar cic sobre # botdn dé Office
¥ par sobre "Guardsr” ¢ sodre “Guardar como,..*, depe do una u otra
opcian de si e & pramera voz que jo guardamos o no.

© Ya casi lo tenemos listo, pero aun tendremos que aprender algo mas, por ejemplo como creamos mas
subniveles (recuerda que tenemos hasta 9); pero eso lo veremos en la siguiente leccion.

MANEJO DE LOS NIVELES EN EL ESQUEMA DE NUESTRO DOCUMENTO

© Para gue aprendas a manejar los niveles de esquema con soltura, imaginemos que este que vés en la imagen
abajo, quieres colocarlo con un subnivel inferior:
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u o - u = 2% EsquemaTexto.docx - Micratoft Weord
7| Esquems | Inicio  dmetw  Dhefodepigina  Referencss  Comespondencs

FEE] ez [l | Mossae nivet '-' Iz
R 7 Mostrar formato de texto Y
St Nivel2 Mostrae s6to primers Enes = &que-.

Nived 3
Nivel 4

. __~GYON

©Q Tuwes :
« N-‘ apren Mﬁdo Io basico cuando se empieza & trabajar con Word
) %ﬂ"}' \J de abrirla 2phicacion, y como crear un documento nuevo. En el
\,&7}) prender a guardario.

licacion Word 2007
_"‘J'ﬁ{?ﬁ"f"ﬁ“j. supuesto que ya fa tenemos Instalada en nuestro ardenador, para
comenzar a trabajar conla misma nos iremos a nuestro Escritorio y buscaremos
el acceso directo que nos permita arrancar Word con un simplhe dlic. Sino
& ___}S";"‘fj 7{333‘3}33"?“?_ crudo, tendremos que crearlo nosotros.
® Enlabarra m'erior de Windows nos iremos a "Inicio > Todos los programas”, ahi
debemos buscar el apartado "Microsoft Office” y hacer clic sobre Word 2007
con el botén secundario del ratén, picando ahora sobre “Copiar”; hecho esto
nos vamos al Escritorio y clic con boton derecho nuevamente, ahora picamos
sobre “Pegar acceso directo”.
©@ Crear un documento nuevo
© Paracrear un nuevo documento en Word 2007, arrancamos el programa y

“ Tan simple como seleccionar el texto de ese subnivel (al que dimos el 2) y ahora de la misma forma le
aplicamos el nivel 3 quedando asi:

N I R B EsquemaTexto.docx - Microsoft Word

| Esquems | Inido  Insetr  Disedodepdgina  Referendas  Comespondencia  Rewisar
(N ) Nivel3 - |l | % Mostrar nivet = a2 j 53
: % ¥ Mostrar formato de terto \

st oot — " Mostrar solo primera linea
Herramientas de esquema

© Abrir la aplicacion Word "007
© Dando por supuesto que ya I3 tenemos Instalada en nuestro ordenador, para
comenzar a trabajar con la misma nos iremos a nuestro Escritorio y buscaremos
el acceso directo que nos permita arrancar Word con un simple clic. Sino
tenemos ese acceso directo creado, tendremos que crearlo nosotros.
o m ISR RO
® Enla barra inferior de wmdows nos iremos a “Inicio > Tados los
programas”, ahi debemos buscar el apartado “Microsoft Office” y hacer
clic sobre Word 2007 con el botén secundario del ratdn, picando ahora
sabre “Copiar”; hecho esto nos vamoes al Escritorio y dic con botén
derecho nuevamente, ahora picamos sobre “Pegar acceso directo”.
© Crear un documento nuevo
@ Paracrear un nuevo documento en Word 2007, arrancamos el programay

b Fijate en la imagen de arriba, que tienes a tu disposicién esas flechas verdes que te indico, con ellas puedes
subir o bajar el nivel que tengas asignado, de una forma sencilla (prueba esas flechas). Bien, pues vamos a salir
de la vista esquema del documento:
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Comrzspondenca B

Micrasant Waed

\ i 9~ O 7 J+ E(qusmaTento.doo
:__A] E;quemi [ inicio  Insertar Diseio de pagina Referenciss.
| ’ = | ! s
) T e BIE

= ’ 7' Mostrar formato de texto

[rastabin) T
Herramientas de esquema || Documento magstro  \ | Cerral
© TEMA 1. L0 BASICO EN WORD 2007 "l

© En este Tema vamos a aprender todo lo basico cuando se empieza a trabajar con Word
2007. Veremos la forma de abrir la aplicacion, y como crear un documento nuevo, En el

Tema 2 vamos 3 aprender a guardarlo,
Q@ Abrir la aplicacion Word 2007

@ Dando por supuesto que ya [a tenemos instalada en nuestro ordenador, para
comenzar a trabajar con fa misma nos Iremos a nuestro Escritorio y buscaremos
el acceso directo que nos permita arrancar Word con un simple clic. Sino
tenemos ese acceso directo creado, tendremos que crearlo nosotros,

© Como crearun acceso directo

©® Enlabarrainferior de Windows nos Iremaos a “Inicio > Todos los

“ Estaremos por tanto en la vista normal. Aprovechemos para aprender a aplicar esquemas segun estilos gue
nosotros mismos vamos a crear. Para crear un estilo con las caracteristicas que queramos aplicarle, vamos a:

- a-92 ¢ Trawrmwatom dne « Shianedt yrsat v -n %
(op) B2-0F © estilos ~
| e | Ietar  Daehe de page Hrrr o 4 Memke € S -
e SB = i : Y
T4 ommmeen - K A E T RS ags (o
O MK ex X A ®-A- ETIWIE S-S Toicar o tdien l
| pmtssapetes ] — 5 Mty 3 Al
: 351 ) . Yo 1 ' 1o ¢ AR &
TEMA 1. 1.0 BASICO EN WORD 2007 :
En este Tems vamas @ sprender 1030 1o Biiko cuando se empiels a tradafee con Woed.2e o
abrir la aplcacitn, ¥ COmME trear wn SoCUmMento nuewo, £n el Tema 2 vamos a aors r »
2
n
remos @ nuestro Bxcrforo y b : e :
tenemos ese siceto dredto : a
) TexD en gty a
WNS0Ws 105 Inemas @ “Inidie > Todos 105 prograenas”®, ahi debamos busy ot o
£ e yober Word 2007 con el botdn secundaro del (aon, piando ahora O Geamaaace 2
Fefowca sl a
Sefwwncs ntwes a
ik def re a
Crear un documento nuevo Flerato ge ety L
Para crear un nuevo documento en Word 2007, amancamas ¢ progeama y aniba a W lquerda p
BOton de Office. ANora en ol dasplegabie picamos 50D "Nuevo™, veremos que de forma auto
raBvo o ¥ pud ar s s
TEMA 2. GUARDAR UN DOCUMENTO
Guardar un documento
Cuando tengsmos creado nuestro oon terte, imbgenisy 1o que queramon-, antes de ab Bl FNELL W e
2007 10 10gko €3 proceder 3 guardr dicho documento. Fara ko tendnimot que Racer cie 10bee 81 BOTR M) ot utine sxthon windados

P i det

© Sirva esta imagen de arriba como avance de lo que vamos a aprender en la siguiente lecci

propio paranivel en el esquema.

CREAR UN ESTILO CON CARACTERISTICAS QUE DEFINAMOS, EN WORD 2010

“ Habiamos guedado en la leccion anterior en aprender a crear un nivel propio (definido por nosotros) que luego

aplicaremos en nuestro esquema. Vimos que debiamos ir a:
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g TEMA 1. 1.0 BASICO EN WORD 2007 :
En este Tems vamas a sprender 1630 10 Binko aiando se empres a trabajee con W o
abrir La aplcacian, ¥ COMO Crear W SoUMEento Nuevo, !ntl‘l‘enn?vms { »
e Abrir b aplicacion Word 2007 a S :
: Danda por SUpUI10 que ya 4 tenemos nstaads nw “"“"“ .
: remos @ noestro Bxarforo y b T =2 e drdyzs a
r Erdyss vierso a
. ’ Tex en regrty a
® » o 8 80ws 105 Iremos @ “Inido > Todos los peogramas®, ahi gatemos busel | | O o
g - o1 £ ehe S0ber Word 2007 con el botdn secundaro de raton, O oomancy o
. @ . D NOS vamos Al FRrear v eie con Batdn denech Faferenca wol a
4 o - Tefwencs ntwes a
| B r Tk def v a
v Crear un documento nneve Ferato se \uts L |
-4 Para crear un nueve documento an Word 2007, amancamas o progeama y amiba a W lquierda pic]
5 umhofh(mw.'nﬂmmmmmmw NeremMos que de forma auto
~ raIRvo o Yp ary a0
3 TEMA 2. GUARDAR UN DOCUMENTO
= Guardar un documento
> Cusndi aeado d oon terto, imbgenisy io que queramos--, antes de ab [Orerm vta wevia
x m:mome nmmawdmww Paraelo tendrimot que hacer cic sobree #l 8o [ Corhatiomr esbn wisindon
- pcar sobre G © sobre “Guardsr como..”, dependiendd una u otra opodn de ! e la p
: % B v

| Phpam i det AT | Expedion

“ Una vez hemos picado en la flecha que te indico, aparecera a la derecha una banda titulada "Estilos", ahi nos

iremos abajo:

“ Picaremos sobre el icono gue te indico "Nuevo estilo", de forma que se abrira el cuadro "Crear nuevo estilo

a partir de formato" como vés:
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b Aqui, daremos un "Nombre:" al nuevo estilo que vamos a crear (yo dejo Estilol); luego, mas abajo puedes
aplicar las caracteristicas que quieras a este estilo (negrita, cursiva, color al texto, etc...), también aumento sangria

picando en el botén correspondiente. Cuando lo tengas listo, picas abajo en:

ey
thontre: st o !
Tipa de esiee :Finl.'o j} :)‘00 :
TEMA! 210 pasndo e |82 e 3 7] 1
: Enetle | o e obrel st | 9 vt ke EY
sbrit s o rrseron 2
Formals p2 b 1]
. Abrie )| Camsis s w1t v] [N & 5| — & :
Dando 9 — W ot |
mosd B ® AW = = = i | :s.d :
- tenemaf S B P T R i i
wq { i jo o e s i
£n la b4 Comn crear un scceso ditecte L ]
Mo I l destacads 1]
hecho o | Colores matindsr prencis sutl i
: dirpeto® . CEREEE prensa eeess 1
Aiar coRacen. e ——] ) dol lore i
: Crear | esvio: Estho riods, Sasedo ens Thio 3 ol 1
= Para cref
botén
: nLeve 8] (5] Agaoer & s leta de extion ripkies || Agtusamr autcesdicoments
(%) 580 on exte Goumentts () Documenice 308 £1) €31 Sl
8 TEMA| [fameo ] ==
= Guardar un documento l ‘

>

Dando por s Comn erear un orcesy directa 8
remos a nu
tenemos e =
Como creas ey
En la barrd | — = S ——
Fusnte: Cursiva, Colir de fusnte: Enfass 3, Sangria: [aquierda; 1,25 om, Estia: Estio régdo, Basado en: Titdo 3
“Microsoft O) =]
hecho esto h s
directo”, 3 o p— — o 1
{¥] Agragar a1a ksta de estios ripidos [ Actualar autométicamente |
Crear un o © 590 eneste doauments O Documentos nuevos basados en esta plantis i
para crear u ) (o)
botdn de Off Fuente.

nuevo docums§ ;§tmmgar.

Pherado,,
lpbulaokes‘.

e s s s . TRITe e

@y finalmente, aceptamos en ambos cuadros de dialogo:
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TEMA 1. )
En este Temy
obeir b aplica
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Camo crear
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“"Microsoft Of
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directo”, o
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Crear un O
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TEMA 2. GUARDAR UN DOCUMENTO

TEMA 1. L0 BASICO EN WORD 2007

dose

con Word 2007. Verem

£n 95t0 Tama vamas 3 apronder todo o bisko
abeie la aphicacsdn, y como crear un documanto nuevo. En ¢f Tema 2 vamos a aprender & guardario,

Abrir Iz aplicacion Word 2007

P a

Dando por sUPUEsto GUE ya I3 1ENEMOS InStalsds en NULsro ordenador, Dara cComenzar a trabajar ¢od
KRMOS & NLesTIo ESONtON0 y DUSCAremMOs el Jeceso dirécio que ACs Dermita arrancar Word con un §i4
TONeMOs 858 3cce 30 drecta croado, tendramaos que reario Nesotros.

Coma eregr un sceesa directo]

£n Ia batra nferior de Windows nos iremos A "Ingio > Todos los progranas”, ahl debemos buscd
"Microsoft Office” y haces cic sobre Word 2007 con &1 Doldn secundano del ratdn, picando ahors
Necho 510 nod vamos ol Eseraono y i con botdn derecho nuevamente, ahors piamos sobre

directo”,

Crear un documento nuevo

fuente

fosnty Cunsa, Color de N
Famisto

3300s Bguseme 125 1w
Lrtike

0103 T3tio capitie, Batado en

Para craar un nuevo documanto en Word 2007, arrancamos o) programa y amba & i gquegrda pic
boton de Office. Ahora en el desplegable picamos sobre “Nuevo®, veremos que de forma aut

Subbe
Enlage b
Enfome

trémms rtenss
Texto en hegts
Cta

Ot destacads
Referends sy
Saferenos nierss
T det o
Phrwla ce bata

© S6lo nos gueda echar un vistazo al resultado de nuestro esquema hasta este momento, que es este:

CREAR SUBNIVEL DE ESQUEMA, EN WORD 2010

@ Segun el guion del Tema, nos falta por aprender a crear un subnivel en nuestro esquema. Para ello abrimos la

vista esquema del documento, tal como esta ahora:
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% xu_q S B~ A EempuemaTodn A0y - Murateft Wanrd - X
| Gavewa | Wem Wi Onefn Sepagna  Relowneds.  Cumepessesia  Rewin Wit Compementas -
) - | #7 Mo et . i3 " = |
RS o N = R |
[[RR=rse==r} O i R s oriove
‘L Mo amae ALY Ae Freana Datmmets natilie - L
© TEMA 1.10 BASICO EN WORD 2007 B

* En 0510 Toma vamos a aprander toda 50 DEsKo (uando 50 0MPW7a a Trabajar con Word
2007, Vorensos & forma de abrr & apicacidn, y come cnear un documento nuevo, En ¢l
Terms 2 yamon & aprender & guacdano.
© Abrir la splicacion Word 2007

® Dando porsupuesto que ya lat £ NUeSIo ocds | pars
COMANLAT & T7ADAISI CON [ MBNA NS FEMOE & Naestrg ESOno y Busiaremos
elaccesd drecio QUe NO3 perIta ATancat Word Lon un sinidle i Sino
lenemas ede iceso drecto creado, tend Gue treans
° Chmio preat Ny accddo directo
o nla barra infenor de Windows nas remad & “Inoe » Todos 103
programas”, ahi debemos buscar ¢l apartado “Microsodt Office” y hacer
¢ sobre Word 2097 con el botdn dario del ratdin, picando ahora
0078 “Copiar”; hacho 6510 Nos vamos M Fetono y oie con boton
derecho nuevamente, ahara picamos sobre “Pegar acceso directo”.
L]
° Crear un documento auevo
@ Paracrear un nuevo documento an Word 2007, arancamas el programa y
arnba 8 ls Rgulerda picamos sobire #1 hotdn de Office. Ahora en el desplegable
PCAMOS 500 “Nueva™, veremos qua do 1orma autamatica 4 Ca un nueve
documento y podemos comenzar a atrabajar,
© TEMA 2, GUARDAR UN DOCUMENTO
© Guardar un documente
@ Cuando tangamos creado Nuestro documento —con texto, Imigencsy o que
QuerAmos—, sntet de abandons Word 2007 lo Mgico o3 procedes & guardar
acho d 1o, Para efo tend: que hacer o soben ol botan de Offce
¥ pkar sobre “Guardar” o sobre “Guardar como...*, dependitndo una u otra
OPOGH de 1) s L prmera vez que I fUsrdamos o ne.

"

PaGng L o] | Pwasrel TN | Dadal Wit intrinanonaf

b Fijate que el subnivel lo voy a insertar en el esquema concretamente después del que acabamos de crear con
el estilo propio Estilo 1 (ver leccion anterior). Asi que colocandome al final del texto (al final de "Pegar acceso
directo".) pulso <Enter> para que se abra un espacio que de momento quedaria como un apartado mas del
mencionado Estilo 1.

“ Sin embargo lo que quiero es aplicarle un nivel distinto, para ello:

{
Ho-&F = EsquemaTexto.dotx - Microtoft Word

| tsquema | Inioo  Insetar  Osefodepigina  Refersncas  Comespondenca  Reasar  Vista

- . =
I# || Texto indep-. ml v - Mentrarnies |§ ‘,"]
z ~ | |¥ Mostrar formato de testo = — |
‘ 2 o |Nweld Fimre s, X Mostrar Contraer | Cerrar vista
1= Nivel 2 171 Mostrar 1610 primera linea dotumento (ubdocumentss || EsQuUema
Nivei 3 Jentas de esquema || Documentamsestra. || Cerrar |
Nivel 4
- R B SICO EN WORD 2007
4 pivets k mos a aprender todo lo basico cuando se empleza a trabajar con Word
Nivei 7 forma de abrir fa aplicacién, y como crear un documento nuevo. En el
Nivel 8 prender a guardario,
Hivel licacion Word 2007

Texto independiente yr sypuesto que ya ia tenemos instalada en nuestro ordenador, para
comenzar 3 trabajar con 2 misma nos iremos a nuestro Escritono y buscaremos
elacceso directo que nos permita arrancar Word con un simple clic, Stno
tenemos ese acceso directo creado, tendremos que creario nosotros.
© Como crearun aceeso directo

© Enlabarrainferior de Windows nos iremos a “Inicio > Todos los
programas”, ahi debemos buscar el apartado “Microsoft Office” y hacer
chic sobre Word 2007 con el botén secundario del ratén, picando ahora
sobre "Copiar’; hecho esto nos vamos af Escritorio y clic con botén

o Crear un documento nuevo

“ Lo gue he hecho es teclear en esa entrada (ver imagen de arriba): ¢Qué es un acceso directo? y tras
seleccionarla sigo los pasos que ya debes conocer porque se ha explicado; de esta forma le aplico por ejemplo el
Nivel 5:
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H49-0 e SRR EsguemaTaxto.dooc - Microsont Word

4l Esquemn | Inicio Insectar Diseno de paging Referenciag Correspondencia Revisar \

{9 ] mivet s Bl | 5 Mostias et it =
e V' Mostrar formato de texts - — >
[ @ Nivei L 4 : Mostear Contrase Cerrar vista
‘ Nivel 2 Mostrar 5610 primera finea documento subdorumenint  Esquema
| Nivel 3 |entas de eqquema , Documento masstre. || _&eifag
| Nivei 4 o AL B
Q Tuwes SICO EN WORD 2007 o 48] VAL
4 Nivel 6 mos a aprender todo o basico cuando se empbu atrabagav coh‘Word
Nivei 7 | forma de abrir la aplicacién, y coma qgarm\dommmto nuevo. En el
Nivel 3 aprender a guardario. s
Nivel 8 vhcadén Word 2007, ¢

[Texto "“"9“‘""% br supuesto que yala l!ne‘mos fnstalada en nuestro ordenador, para
comenzar a tral;qjar (Qp lam\sma nos iremos a nuestro Escritorio y buscaremos
el accgso dlr!qtuqqe nos permita arrancar Ward con un simple clic. Sino
upem%s ese-acceso directo creado, tendremos que crearlo nosotros.

: SN | ° Borio crear un acceso directo
(=3 B Y e Enlabarra inferior de Windows nos iremos a “Inicio > Todos los
A ' programas”, ahi debemos buscar el apartado "Microsoft Office” y hacer
' clic sobre Word 2007 con el boton secundario del raton, picando ahora
sobre “Coplar”; hecho esto nos vamos al Escritorio y clic con botén
derecho nuevamente, ahora picamos sobre “Pegar acceso directo”.
© ;Qué esun acceso diracto?
© Un*acceso directo” es un enlace o hipervinculo que.
mlmos (nonnlhm.nnm Bscdtorhdo
i _ .

rormaﬂmmummbmrlo cadam
O Crear un documen(o nuevo
@ Pararcrear un nuevn doriimanta en Ward 2007 arrancamnd ol neaerama v

“ A continuacién un nuevo salto de linea y tecleo un texto que seria el explicativo del enunciado anterior. Pero
fijate que en este caso, no le aplicaria un nivel sino que me iria a los niveles pero seleccionaria "Texto
independiente”, de modo que el resultado seria:

I U0 UNECLO QU T10S PETTTHLE diTdanicdl vwoira Con uni sinpme cac, oi no
tenemos ese acceso directo creado, tendremos que crearlo nosotros.
o Como crear un acceso directo
® Enlabarrainferior de Windows nos iremos a “Inicio > Todos los
programas”, ahi debemos buscar el apartado "Microsoft Office” y hacer
clic sobre Word 2007 con el boton secundario del ratdn, picando shora
sobre “Copiar”; hecho esto nos vamos al Escritorio y clic con boton
derecho nuevamente, ahora picamos sobre “Pegar acceso directo”.
© ;Qué es un acceso directo?
© Un “acceso directo” es un enlace o hipervinculo que
creamos (normalmente en nuestro Escritorio de
Windows) que nos permitird acceder a un programa de
forma rapida, sin tener que buscario cada vez
© Crear un documento nuevo
© Para crear un nuevo documento en Word 2007, arrancamos el programay
arriba a la izqulerda picamos sobre el boton de Office. Ahora en el desplegable

mlrmmnns cabon Holiimae At iimenanan i o Encmnm miibmanAblom ;o e s L im i

b ¢ Lo vés?, hemos creado un subnivel al que llamé "¢ Qué es un acceso directo?" y debajo un parrafo que
acompafiaria al encabezado del subnivel anterior. Aunque pueda parecer complicado, en realidad es muy sencillo
en cuanto lo hayas entendido y practicado.

“ por supuesto, este subnivel que hemos creado, podemos modificarlo si lo creemos necesario:
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lxwuﬂmnan Muropest W

wio Oudoorshuen  Pemmon  Commansmon S Vit Compmentss

BT
:liliﬁhﬂllhv el vEKase.  vEmel 3o

TEMA 1. L0 BASICO EN WORD 2007
En este Tema vamos a apcender 10do 1o bisko o ve EmMpieza a trabajar con Word 2007, Veren
A0 R ApICACION, ¥ COMO CrEr Un S0CUMENto fuevo, En el Tema 2 vimas a apeendar a guirdaria,

Abrir la aplicacion Word 2007

1ENEMOS €58 ACCesD diracta Craado, 1endremos que rearo nosotros,

Como ceenr un geceve dirvetsy

nos permitird acceder o un peograma de forma rapida, Sin tener que buscario coda ver.

Crear un documento nuevo

Dando por supussto que yi ndtalude en cdenador, para atabsjarcd.  wie -
1m0t a PUESHIG ESCtono y buscaremos el 3c<eso drecto GUe NOS PArmITa arrancar Word con un simple Aic. S 0o

En 1 barra inferior de Windows nos iremos 3 "Ingo > Todos s programas”, anl debamas buscar f apartado
“Microsoft Oftice” y hacar che sobra Word 2007 con o botan dario del raton, pcando ahora spbre “Coplar®;
RECNC 8510 Nos Vamnos & Estritorid y O con boton derecho nuevamente, ahors pICamos sobre “Pegar sceso

u«'mwdnan"uunhaomwiukqu.. { Imente en Escritorio de Windaws) que

: _%|@§ =~ = RS qagbCc Aanncer asbbccy &
‘ln~z}§ dm'.'mu-ﬂﬁ A

b Imaginate que queremos que destaque mediante un color rojo, y ademas queremos aplicarle una sangria, de
modo que quede algo asi:

IR

\_g‘,_ 3 » . frgeemaTontnscor < Mruiah) Waed

3

Comvpandencs  Sems  Vuts  Complomprtos
= = .Iﬁ'n;ﬁ_ﬂﬂmw Aooba Aalibtiel

T Ld0l

directo”.

3 &l sceso directo que nos permita srancar Word con un 5
6 omldo.!mdnmam creario nasotos,

s crear i accese directe

En la barra inferor de Windows nos Wemas 2 *Inico > Todot o3 programas”, ali debemds busd
*Microsoft Office” i hacer cic sobre \Word 2007 ¢on #l boton daria del ratén, do ahora 4
hecho es10 nos vamas Al E5critork y g con botdn derecho nuevaments, shora pamos sobre

Lt euun accesn dlmin“
Un'mdnco f5UN @niace 0 NPovIncuo Gue CeaMos (NomMamente &0 nuestIo de
nos p #un peograma de forma rApida, pin tener que DUICATo cads vel.

Crear nn documento nuavo
Para crear un nuevo documento en Word 2007, arrancomos el programa y arrba » la quierda p
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TEM A 26:
SEGUNDA PARTE ACERCA DE LOS ESQUEMAS EN WORD 2010

ESQUEMAS, PARTIENDO DE CERO EN DOC. NUEVO

b Segun habia prometido, hoy comenzaremos nuevo Tema (el 26 ya), donde seguiremos aprendiendo cosas sobre
Esquemas en Word 2010.

© si en las lecciones del Tema anterior habfamos aprendido a crear esquemas a partir de un documento que ya
teniamos creado con anterioridad, en estas que hoy comenzamos veremos como se pueden crear esquemas en un
documento completamente nuevo, de forma que antes de insertar contenido en ese documento, ya tendremos el
esquema preparado.

© Esta forma de crear esguemas es muy interesante si ya tienes decidido previamente el aspecto que quieres dar
al documento; de este modo, ya dejaras completamente preparados los diferentes niveles del esquema asi como su
apariencia, y luego no tendras mas que insertarle el contenido en forma de texto, imagenes, etc...En realidad, el
trabajo con esquemas es muy sencillo pero te permitira mejorar el aspecto de tus documentos.

1. CREANDO LOS NIVELES DE NUESTRO ESQUEMA EN UN DOCUMENTO NUEVO DE WORD 2010

“ Para ello, tendremos que crear un documento nuevo, y nos iremos a la vista esquema:

"G:Sj w2 ‘,9 . Dacumentnt - WKIost Warg S ETETR
- buna | fnietar Duefls Sv pine Conwpengenda  Fenuar  Vats  Camplementss

j 8 comigonsel i AR EDLES B '-?wlﬁ;illllﬂl A
leod , N A B ke % Axe W A W e S

Fogine el Patabra O Lspaful (afab, mtrmacanan

“ Lo gue también podremos hacer de otra forma, como ya debes saber:

'

-0 ¢ Documentol - Microsoft Word
- Jn@ Insertar  Disefio.depagina.  Referencias  Comespondenca Pevisar "v Vista ’Jﬁ(:orn

| Disefio Web Q 2; W cENueaventana | 1)
. L Esqu .
! ¢ﬁo Lectura de Mostrary| Zoom  100%
imp fets =] Borre0 ocultar - ., 2 b
: I ! . U

resién pantatls comp
Vitta: de docomento

“ De cualquiera de las dos maneras, ya aparecera nuestro documento con la vista esquema:
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-

aus dA9-09 Documentol - Mirosott Word
~ Esquema i Iniclo  Insedar  Disefio de pagma Referencias  Correspandenca

[ ] Nver « (|2 9i| @= Mostrar nivel  Nivel9
¥ Mostrar formato de texto
ef Cerrar vista
" Mostrar 5610 primera lig

*obdocumentos Esquema

IR
( “Documeoto maestie” || Cetvar

Herramientas de £5quen,

“ Parael ejercicio-ejemplo sobre el que vamos a trabajar, lo primero que hacemos es crear tres niveles de
categoria superior (nivel 1), que como vés les doy unos nombres cualquiera. No consiste mas que teclear el nombre
del primero, dar un salto de linea y teclear el 2°, e igualmente con el tercero (o siguientes si lo necesitamos). Mientras
no cambiemos de nivel, todos serian de nivel 1. Quedaria asi:

l-ng Hd9-07 = Documéntol - Microsoft Word
=7 | Esquema | inido  Insemar  Dusebodepsgina  Referencas

°T Mostrar nivel: Nivel 9

| b | Nvel 1 -l -aol|
— v Mostrar formato de

'fﬁ > + -, ar umtw-v " Cerrarvista

documento tubaorumentios Esquema
_ Dowmentomsestro || Cermar |

<] Llemplo mfé‘l‘d \.:\--"“ o
6{&5 dimﬁ’lfnen nivel 1
Wémb\ﬁ"}emplo nivel 1

b Supongamos que queremos insertar un apartado de nivel 2 entre los dos primeros. No tendriamos mas que
colocarnos detras del primero, dar un salto de linea y teclear el titulo que queramos darle. Acto seguido,
seleccionamos ese titulo y vamos a:

oa @d2-09 = Documentol - Microsoft Wo

B P ——

~ | Esquema l Inicio. Insedar Disenio de pagina Referendias Correspon
~ = @ e li St
'% 4"' Nivel 1 @i* “l "5 Mostrar nivel: ﬂlef

—— Nivell | ¥ Mostrar formato de ¢

| 8|

- | Nivel 2

L Ntvel BR

mento subdocu
Documento mas:

m’?s '11)10 de nivel 2
::::; mbién nivel 1
Nivel© nivel 1

Texto independiente

© También lo podriamos haber hecho de esta otra forma que ya conoces de lecciones del Tema anterior:
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H l) u 7 I's Documentol - Microsoft Word

| Esquema | Inido  inseftar  Disefio depagina  Referencias  Correspondenda-

T S

\l'ﬁ * -

“ Es decir, se trataria de seleccionarlo y arriba aumentar el nivel mediante la flecha que te indico. De cualquiera de
ambas formas, tendriamos creados nuestros apartados del esquema con nivel 2. Lo mismo hariamos para insertar
apartado/s de nivel 3:

£

93 d9-0V s Documentol - Microsoft Wi
| Esquema [ hicio Insertar Dkeﬁodepigtna Referencias  Correspo

,fj-_:l Nivel 2 | ‘&

i[e + > =]

@ Mostrar nivet: v\
= s Mostrar formato de textg

ocumento subdoc
Documento mat

. .e@@\"
st€dsBn-ejémplo de nivel 2
smplo también nivel 1
© Segundo ejemplo de nivel 2
© Yaquiun nivel 3

@ Tercer ejemplo nivel 1

© De tal modo, que al finalizar esta primera parte del trabajo, deberiamos tener nuestro esquema en Word 2010
dispuesto de esta forma:

-

@rﬂ" 07 Odcumentol - Microsatt Word
= = | Esquema | Inicio.  Insertae  Diseflo depdgina  Referenclas  Comespondencis

‘l*’ »| Nwer1 .
2+ + =
‘ Hermanientas de eigy

G
€$ de nivel 2

también nivel 1

Segundo ejemplo de nivel 2
© Yaquiunnivel 3

© Tercer ejemplo nivel 1

© Ejemplo

FORMA DE INSERTAR TEXTO INDEPENDIENTE
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b Después de insertar en nuestro documento los titulos de los diferentes niveles, llega el momento de dejar listos

los apartados donde se introducira el texto. Para ello:

r

‘E}s H9-07 = Documentol - Microtaft Word

7| tiquems | nikio imetwr  DistAodepging  Referendss  C dendia

@ Mastrar nivek -l
7' Mastrar formato de 1esto

T Maostrar 5610 primera linea
Hentamientas te e1guema

(98 3| tive 2 - {9
(@ & @« =]

© Ejemplo nivel 1
© Esteesun

©|

jemplo de nivel 2
Y aqui un nivel 3
ercer ejemplo nivel 1

“ Tendremos que dar un salto de linea en el lugar donde necesitaremos introducir texto; una vez hecho esto

tendremos que picar en:

'é =

Qﬂ -0 ¢ Documentol - Microtoft Word
| Esquema \ Iniclo  Insetar  Disefio depagina  Referendias.

9= Mostrar nivel:

V! Mostrar formato de texto

Mostrar <éio prim

e J-]umlz e |

‘i' ’ Nivel L
l Nivel 2

Nivel 3

Cerras vista

Cerrar

< Nivel 3
o MNivel §
Nivel 6

© Tercer ejemplo nivel 1

a e “Fdobumento subdocumentor  Esquema
a Documento maestro
S

“ Setratadeir al apartado donde seleccionamos el nivel, y elegir Texto independiente, de esta forma
apareceria todo listo para que podamos introducir nuestro texto; en el ejemplo yo coloco un fragmento del texto

gue ya conoces:

TV AN waer pes s AN . QOCUMENTO TODEIIIIMEITINT riquems

Metrambentan de etquems Doaments maeitio Ceiral

© Ejemplo nivel 1
© Este es un ejemplo de nivel 2
@ Directamente podremos teciear aqui lo que sera el texto. Por ejempio yo
coloco un parrafo del Quijote, como este:
© Enun lugar de 1a Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha mucho
tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en astiliero, adarga antigua, rocin
flaco y galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que carmero, salpicdn las mis
noches, duelos y quebrantos los sdbados, lente)as fos viernes, aigun palomino
de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda,
© Otro ejemplo también nivel 1
© Segundo ejemplo de nivel 2
Yaqui un nivel 3
© Tercer ejemplo nivel 1

“ si deseamos ver el aspecto de nuestro esquema en vista normal, deberemos cerrar la actual:
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- Mot - E
[l tetomaep.. -l W 7 . '.g T']
I |V Momim Saometo de teato | {_’;:““ .
B3 Hattiae 101 primera Anes ., documemtn 1uinsemestny | E1q

© Ejemplo nivel 1
© Este es un ejemplo de nivel 2

o hu.ibadm lentojas los mmﬂ. "om palomino
: ”‘“N ” o3, consumian las tres partes de su haceada.
e Segundo e)ompln de nivel 2
© Yoaqui in nivet 3
®  flnivelde texto Independiente se pusde COlOCE Bajo Cusiquiera de o8

NIVEIES QU HINRIMOS RSTAbR<Id0. AQUi ves COmO 10 INsarto debajo de
un nivel 3, siguiendo 0s Msmas pasos ya sxpicados

@ Tercer ejemplo nivel 1

“ De modo gue ya tendriamos una vision conjunta del aspecto de nuestro documento en este momento. No
olvidemos que en cualquier momento podremos volver a la vista esquema si nos interesa realizar cuantas
modificaciones necesitemos en nuestro documento de Word 2010:

-“Q'ﬂ?" Dacumarmal « Maroion Wora .= x
inan | Mste  Quedo deplgme ek Lumpipngen Roner v w

B: ‘cmeaicompe 11 < |AUATBLE . 2. ""lkf'ﬂlﬂ‘l {uml
PO MK kX A S A UU!-IN-HQ-' o vociee | tneme

-~

Otro ejemplo también nivel 1
Segundo sjemplo de nivel 2

Yagui un nivel 3
El nivel de toxio independente se puede colocar bayo csaiquiera de 105 niveles que tengamos establecdo. Aqul vés
oMo 10 Inserto SEO de un nivel 3, siguiendo 105 Mbmos Pasos ya expicados

Tercer ejemplo mivel 1

magineddel
TRABAJAR CON LOS NIVELES DE ESQUEMA

© Vamos a ver la forma de trabajar con las herramientas que nos permiten jugar con los niveles de nuestros
documentos.Las puedes ver en la imagen de abajo:

(A \l;ﬂ -5 = Documental - Microse
| | Esquema | Iniio  Insetar  Diseodepsgina  Referencas  Con

Il = — | 95 Mostrar nivel: ~|
| || Nivel 1 - [ || =" ‘ — n
‘ - | ¥ Mostrar formato de texto

RS Y s = : : Mostrar
'L‘_L. | Mostrar solo primera linea documento su

Herramientas de esquema | Document

M Fiamnlanival 1
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© Con ellas podréas indicar a Word 2010 la forma en que

muestre dichos niveles, asi como cambiar el orden de los
mismos.

FORMA DE OPERAR CON ESTAS HERRAMIENTAS

“ Sienel ejemplo que estamos desarrollando, picamos por ejemplo (tras seleccionar un nivel) en el botén "-"
veremos que se contraen:

. ‘.“Aq. U_.’ -3 One=meranl  MRnessm Wasg - 2%
- = Meiter . . =
[ ) st e e 2 J__:] + %
V' Mattrw fseman de tente ~— (m"
e .hl T Mt 1810 primera fnve ‘thu:;nu

ar dobsdlwunwltmnupmmmdn
g o torredor, Una ofla da algo mas vaca que camero, salpicdn las mas
oches, dueios y Ttos kot sdbadk Jas Joz viernes, lﬁmpalomm

© Tercer ejemplo nivel 1
* Elresto dells conclulan saye dp velarte, caltas de velludo para las fiestas con ws
pantufios de lo mismo, los dias do entre semana s¢ honraha con su veliari de o mas
fino. Tenls en su ca33 una ama que pasabo de los cuarenta, y Una SCOMNA GuE PO
fegaba 8 los vointe, y un Mozo de campo y plaza, que syl ersilaba el rociy como
tomaba la podadera

“ v de la misma forma, con "+" haras que se expandan los niveles que quieras:

‘;500070

7 bquems | des wieds Ddehs dephgne

o Mo e

W Maates Spemate ¢ et
‘[' .’ﬁ-' Mastiat 1410 prmera Nnes
| ~enamersar 40 vousne

[ Nt 3 e

© Ejemplo nivel 1

© Esteesun rlrm plo de ni

: nmn mmwuwm 70 ha mucho
g0 da los de Laza en astilers, Al INtgUS, 00N

noches, ducbw quobrantos 1os 5abados, lentejas kas viemes, ¥gun palomino
de afiadidura los doming; mian 35 tres partes de su hacenda
© Otro ejemplo también nivel 1
© Segundao ejomplo de nivel 2
© Tercor ofemplo de nivel 2
© Cunarto ejemplo de nivel 2
¥ aqui un nivet 3
®  Finivelde 1exto independente se puede colotar bajo cusiguiers de jol
Pveies Gue tengamos &s1ablacido, AQuivés conso 1o inserto debajo de
L A1 L, Ui ndo 18 MIBMos Rates ya axpicados
© Tercer ejomplo nivel 1
© §lresto dela conchulan sivo de velane. cazas de valuto oaa fas Testas con sus

“ También podras indicar a Word 2010 que modifique el orden de los niveles; por ejemplo:
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Nid M- g, 3 Documaniol - Moottt Waora
i |
— | fiquema | oo dosemar  Diefooepigina  Referencas  Coirmpendencs Rewsst  Vita  Complementd

| . * Moates nivek v - . =
|93 ! hirver 2 e L:j %
: | ' 7 Wortrertormato ge tert | = 52 .
- - Mostr Contiper
I&' oo Mostrar sdlo primera linesy BOMENTD (LB |
Weitumientat de e1qutma Documentn m

: deios debmaenastlero,adusaarmgua rocin
. Unaonadealgomlsvmqueumem.mhsmu

de nﬁ.dldun los domingos, consumian las tres partes de su haclenda,
tro ejemplo también nivel 1

© Segundo ejemplo de nivel 2

° Tercer ejemplo de nivel 2

Cuarto ejemplo de nivel 2

[ Y agui un nivel 3
@ Elnivelde texto indeoendiente se ousde colotar baio cualouiera de los

-0 = Documentol + Microsoft Ward
| tauems | Inido  setsr  Disefodepdgine  Refuendas  Commpondenda  Bedsw  Vata  Compler
| rover 2 - Fiiap) | % Mortrar oiver
[ - V. Mostrar formato de toto
il'&. o " Mostrar 3630 primers linea
i A de ¢

© Ejemplo nivel 1
© Esteesun c]cmplo de

g4 g [ R Anch:
f\ \ fud vivia un hidllgo de 105 de lanza en astillero, adarga antigua, rocin
W" a00 y galgo corredor. Una olia de algo mas vaca que carngro, salpicdn las mis
noches, duelos y quebrantos los sabados, lentejas los viernes, algun palomino
de afadidura los domingos, consumian fas tres partes de su hadienda.
o Otro ejemplo también nivel 1
o ejemplo de nivel 2
° Segundo ejemplo de nivel 2
© Tercer ejemplo de nivel 2
© Yaquiunnivel 3
® Elnivel de texto independiente sa puede colocar bajo cualquiers de los

DIVERSAS FORMAS DE MOSTRAR LOS NIVELES

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

“ Puedes ver gue si seleccionamos el nivel que esta en Ultimos lugar ("Cuarto ejemplo de nivel 2") y picamos
arriba sobre el botén que te indico en la imagen, podremos hacer que ese nivel suba o baje de posicion hasta
donde queramos ubicarlo:

© Habras visto gue existen una serie de opciones en las "Herramientas de esquema”, que vamos a estudiar
seguidamente. En primer lugar:
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,@ ™ I O e A Durumernit « Moorch Wa — - -
¢ b J3A,
7 tavms | bwse  Merin  Omdedyplgvs  Mfwmnow Cempeodvmis  Rmin  Vth  Cemplrmmies v
| .- 3 ) -
[ ) el - i) | = Moot _:] v E
| 7, Mottiw Szemato de tento ! e
" Mastim Centinm rrar viete
“' i) (71 Mdastrae i priera Nvea Soumeinbe. 1basiunenTes || Eopuns
| Hamtprrnta auems T Dytusenia matihe Cerrw

o

Q Ejemplo nivel 1
O Este es un ejemplo de nivel 2
®  Directamente podremos teciear agqul lo gue sera ef texto, Por ejemplo yo ..
®  Enun lugar de la Manchs, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha ...
© Otro ejemplo también nivel 1
Q Segundo ejemplo de nivel 2
© Tercer ejemplo de nivel 2
O Cuarto ejemplo de nivel 2
Yoaquiun nived
O [l nivel de texto Independiente s& puede colocar Dajo cualquiera de .
© Tercer ejemplo nivel 1
& Elresto dells conciulin ssy0 de velante, caltis de velludo pora las fwstas con sus ..

© Podremos indicar a Word 2010 que s6lo muestre la primera linea del contenido de texto. Fijate en la imagen
de arriba que con esta opcion, efectivamente solo aparece una especie de resumen en una Unica linea, con puntos
suspensivos al final de cada una; es la utilidad del apartado Mostrar solo primera linea. Existe ademas este otro
apartado:

T b D~ o~ o AR Onpsmemal « Mreraft Werr -

x
=7 | e | e Sutw  Olsovplooy et Cmrosota  Gedm Vs Camplmidnd hd
- - } .
[| (990 o raver 2 - R | = Mocn ne 2] ;
E Martrm Spemat) de tevto S o
Maistas Tamihe wits
" S| & T A008 primera lines “‘u..,,‘.~,»:..-...:m. hq:qp.
Mrttasreetal de t1auema Duvienema meetje Crresr

© Eemplonvell
O Extéesun aemplo da nivel 2

@ Directamente podsremos Teckear sgul o que se7d el tex1o. Poc ajemplo yo
colaco un paerato del Quijote, como exte;

@ Enun hugae de la Mancha, da cuyo Nombre na quiero acordanme no ha mucho
tompo gue vivia un hidalgo de Jos de Woza en astfiero, ACEa antigua, rocn
flaco y 2algo coaredor, Una ofla de #ge mils vacs que came1o, salpicen s mas
noches, duelos y guebrantos los shbados, lentejus los viernes, aigun paloming
da afladidura los domingos, consumian las tros partes de su hacenda.

O Otrc ejemplo también nivel 1
© Segunda ejemplo de nivel 2
© Tercer ejemplo de atvel Ii
© Cuarto ejemplo de nivel 2
© Yaquiunnive! 3
0 Eifvel de texto indepandinie s& puede coiocar bajo cusiquiers de kn
Wveles que tengamos establecddo, Aqul vés como 10 inderto dedojo de
n nivel 1, Siguiendo Jos MEmos pasos v expicados
© Tescer ejamplo nivel 1

ARSI UGS R C ST FCESY VSV ORI S FEDE VR SUSORID JoHy FESTOCIOCICN

“ Conel gue puedes hacer que te muestre el esquema y niveles con Formato de texto Unicamente (s6lo tienes
gue picar en la opcién que te indico en la imagen de arriba). Podremos hacer también que se muestren
determinados niveles, a través de la opcion que te indico:

r

@ d9-™~ s o Documentol - Microsoft Word
o e r

| Esquema [ Inicio  Insetar  Diseodepdgina  Referencias  Comespondencis  Re

e L. e .
|'3.* &) Nwver 2 . |4_‘»‘ "> Mostrar nivek  Nivel 2 lm!; 9 .,;] i

| — | V! Mostrar formal Nivel 1 = ¢
* S b - Nivel Mostrar Contraer o
| ; = | Mostrar 56‘°de l; k documento subdocumentos || Esq
Hertomientss deesquema. | ™ 0 Dotwmentomasitra || ©
© Ejemplo nivel 1 Nivel 5
© Este.esun ejemplo de nivel "

o % 5 Nivel 7
© Otro ejemplo también nivel 1|,z

© Segundo ejemplo de nivel 3 nwero
© Tercer ejemplo de nivel 2| {Todos fos niveles

© Cuartgejemplo de nivel 2
© Tercer ejemplo nivel 1

“ s quisiéramos aplicar formato en los niveles, nada mas sencillo. Fijate en la imagen de abajo:
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‘@: ..’,.’;?;" Tocmerts) . Muraroft Wae - = 7‘
S e | maenw Daedsseshgre D & Res  Vita  Camplementss w

Dl as el T e T

3 : (Combria Ao <13 - (A Hlﬁ = E it X IEIYE - AaBbBCc AaibCne
iy NE§ X n‘u-Lz'A- \:taqr;-,a--a-‘ TONCABE. ¥ Mormal

“

— i Al e

Y
2
2
b ]
Lnza en sstilero, uww : I:
::mmms. duelos =R &
P Sl verno a
m ] Toxts e regrta a
J\Melvmplo también nivel 1 o n
- 2 2 a2 e in a a2 a‘m n
Mm etz e
’ " Refarercs réese a
@\ﬁi'.'lmﬁﬂi,i! ‘!:; é Tikn del rs a
Pirraks e iz ¥

_+¢

Y agul un nivel 1
El nivel de texto Independiente se puede (olocar Bajo cudiquiens de los nveles que te:
coema o Insanto dobaio de L nnel 3, SigUiendo 108 MEMSS Pasos ya expicadas

“ He seleccionado todos los niveles 2 del esquema (manteniendo pulsada la tecla <Ctrl> pico en cada uno de
ellos para que queden seleccionados); luego voy a Estilos y pico abajo en el boton que te indico, para aplicar

nuevo estilo a esos niveles:

: faacsc

Prow BN e g faia
Extio essd) e !n_nu-:_
Bt et kbl i""""ii

(Combra i) w| 0 v} [N || & | —v
E = 3 m

--:—:s::

cn---é_):;..,

Moo lllleoeses izl

P

[aw ] [ cocne ]

T

© por ejemplo, fijate en la imagen de arriba que aplico negrita y cursiva, ademas color anaranjado, y una sangria.

Queda por tanto con el aspecto que te muestro:
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Ejemplo nivel 1

Este e< un efémplo de nivel 2 ‘
Directamente podremad teckear squi la que l yo caloto un pirrafo del Quijote, como este:

1O MA MUChe LeMDO Gue viia un hadsigo de los de
Wmdor Una ofla du 2ig0 mds vaca que carnero, salpican as
65 sdvados, lentejas 103 viemes, Jigen pak de afadidura los 1

Segundo efemplo de nivel 2
Tercer éfemple de nivel 2
Cuarta ejemplo de nivel 2

Yoaqul unandewl 3
1 vl de texto mdependiente s puede COOCAT DHO CUSLRTS (€ 1085 NVERS Que TRNEIMOS eSTAbRGE0, AUl vés
coma 1 inserto deba|o de un nivel 2 sigulenda las mamos pasos ya expicados

Tercer ejemplo nivel 1

1 resto dely concholan sayo de velirte, caltas de veluda Dire a3 TesTas con sus paatulion de Jo mamo, os dis de
ontre semana se honraba con su valion de o mis fino. Tenla en 50 casa una ama que pasaba de 103 cuarenta, y una
sobrnaque no Begaba 3 1as veinte, y un MO20 e Campd y plaza, que adl ensilatia &l rocn coma tamabis b podadera.

UNA PRACTICA SOBRE EL DISENO DE LOS ESTILOS EN TU ESQUEMA

© Para finalizar este Tema sobre esquemas, ¢ serias capaz de obtener este resultado en el gjercicio?:

" e °.9 133 Documersol - Micresaft Word - X
| fiuema | mlgo  Inietar  DueModepégina  Aefeenoas  Conepondents  Reilw  Vida  Ceelementer “
- .
(300 Testo e [ 90| fims s = 7
 ——rr—— ! Motttal formato de tecte | B e
- M‘. u L]
II’*’*.— ' © Mostuar 15k primera (inea | éocuments subonesmentas

© Ejemplo nivel 1
© Este es un gfjemplo de nivel 2
@ Directomeniy podrrmes teciear 0 io Qur serd ol frae
del Quiety, come pate, \
® £ un lugorde o Marghy, de g pesibe

wea n hidolgo das ¢ a

B ho ruchs bempo que
flecoy oalao mmar

¢ v‘a do'vjemplo de niv eI
: reer efemplo de nivel 2
Q Cuarto ejemplo de nivel 2

@ i steed de texto mdiependicnte se puede culocer bejo Cuslyuiers B¢ los riveles gue
tergames estabierion Agal ves Lama o mertn detwyd o wn mived L diguienan hos
RO SRE0N YO Ty Hlcanos

© Tercer ejemplo nivel 1
® Elresto della n sayo de velarte, colzas de vetludo para ios
de Jo mismo, los dios de entre semona se honraba su velloride lo mas
ino. Tenia en su casa una ama gue pasaba de los cunren: na sobring no
a @ fos un mozo de ¢a. lozo, que asiensiiabe el rocin como
abo aderg.

Paginmldel Palsbean 229 Espaiiol aifsd; internscionall

“ Piensa un poco y veras que es sumamente sencillo, no te llevarad més de unos minutos, pues todas las
operaciones a realizar las hemos aprendido en Temas anteriores. En realidad, podras hacerlo a través de los
Estilos (ver leccidn anterior), creando unos propios. Pero también pueden hacerse mediante estas opciones:
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emplo én_nl

Seaunds eiemplo de nivel 2

llS B ‘ml‘ft‘\.(.._ D:}'

= Il"“i“i

Oftra slemnlo tambidn nivel 1

“ Con estas opciones podriamos aplicar color al texto o al encabezado de los niveles. Con estas otras:

\H - 69)* Documentol - Microsoft Wol
= sricio | insetar  Diseiodepsging  Referencins e

Este es un ejemplo de nivel 2
Directamente podremos teclear oquilo que sera el texto. Porelempio yo colon

@ Trabajariamos las fuentes (tipo de fuente y tamafio). Y enfin, podriamos aplicar una o varias sangrias desde
aqui:
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@Lﬂ n-9v Documentol < Microsoft Word
| | mcio [ Insetsr Disedio de pagina Referencias Comsmondends o Rrsia Vista
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TODO SOBRE ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS EN MICROSOFT WORD 2010

TEMA?27:

CREAR UN ORGANIGRAMA
© Otra herramienta de Word 2010 a la que se puede sacar mucha utilidad es la que te permite insertar

organigramas con aspecto profesional en tus documentos; se trata de un grafico que podras incluir en tus
documentos Word 2010 con suma facilidad, asi como modificarlo a tu gusto con unos simples clics de raton

“ Los organigramas que crees, podran ser tan amplios como necesites, por ejemplo podras representar todo el
staff de una empresa --por amplia que sea--, y si fuese necesario cambiarle el aspecto desde la banda de opciones

de Word.
“ En la dltima leccion de este Tema 27, aprenderas también a crear diagramas, que también son Utiles para
representar unas secuencias de acciones que faciliten al usuario la forma de realizar una tarea concreta. Es similar a

los organigramas y por tanto la forma de trabajo es también parecida

1. VAMOS A CREAR UN ORGANIGRAMA, CON UN EJEMPLO DESARROLLADO PASO A PASO

© Abramos un documento nuevo, y ahora iremos a
S\ u NPT s Documenin? - Mimosoft Wardd ~
oy
e Insertar | Doedo de pigine n < < Brvier vata (-duudn w
& be! i (30 o Pormar - “ J tiavesass - A | o tementassignies - B+ T tossaon -
‘: s hJU % soan, e | e de pagies - ‘——j Jw-mu i 1)
i g B Propen ,,,m,,, al s e 2] Womera de pages - g,l:::.- =2t -
",.‘. [[NTLEFYPR E=Xataznd y por B¢ PIgIng
R e oriico SemartA
| @ |meartzs ”'f‘f“;’f*’ A
a @ - Oﬂ'hw m zhaa’puﬂum mar
m Mlﬂlﬁ de

0‘0

lmxnl Patabrac @ | Espadat fatad intremacionst) ]
“ Enla imagen de arriba, puedes ver que una vez abierto el nuevo documento, iremos a la ficha Insertar y luego a

la opcion SmartArt; picamos sobre ella
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ik 9 0'9 s Dwcumriu? | WirTosom Wi R
@ (Ioe | wiensr | OusAedepagme  Gefwenoay  Comepoodence  Rews Vs Comglementos v
") Jlo-u i JM A Jmmapu j' T tauaian -
i E L—J % A hessigme -—] Al Weann « B venoioe |
m-ﬂmr‘m = x) momers e pagina v

detexin® &5 LAVE Teal 5 ‘

Jordeducas S progresa de drvha A
.

“Enla parte izquierda tenemos los grupos, iremos al que llama Jerarquia y en los muchos tipos de organigrama
gue contiene, elegimos el que te indico y picamos luego en Aceptar:

@H" 0o e Comantu) . Mereaatt Word .. - E—
" wkis Wueta Disflodemsgine  Welownti  Comepondinc  Newsw  Vata  Comgiemroier | | Fomoto W
" ik ‘ l wlol o »
Agiegnt ?:wm"mm E 5- P o i .-- I o l;f' '_"_1 !_ll- " nogaapeest
" ' e gl Daefing Laitis Smartant Ah .1 |
13 O S A R B BT .-aunu.uum
. P T\U“" "
PSE oo |
N\N\N gt . I
: [Texto] [Texto] ‘
[Texto] | § [Texto] | B [Texto]
% t
:
Phgne tuel  Patsbou®  Eussfol (11D intemsuonsd | T3 BT o r—

© Para introducir contenido en los apartados del organigrama de Word 2010, bien podemos picar dentro de cada
uno de esos apartados y escribir el contenido:
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“EE.Off

Mq.p:; Carumemal , Shinpreft Wene M- = X
Cwmon mgup- Arwwow  Commgccdens B Via  Comphmestm | Ders '

Dacks | fumne W0
.» S aoriote it E ”w
‘J 'x‘nco'mwmmma 5- ld(:!;:] B ' l& D Bl i
.-m

'm. [

“ 0 bien picamos sobre la flecha que vés a la izquierda (te la muestro ampliada):

1 By S Decumerid + Misraactt Wasd et - = %
‘;;mg-n- qnm,u- Felwmon  Ceomssedmos e »m—-ym..,....o

_J Ll megw afety
2 Ot et a e |« i _ch rg_
SO g et L - ]| Il_'l mn

n‘-n' ,’

(\derw"
—:«:,e\" \

“ De modo que aparecera un cuadro, donde podremos introducir el contenido que sea necesario. Examina esta
imagen:
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;% ﬂq-&‘? s Gotumentad - Mirroton Wors Hetr
: mmm«mmmw«ummw‘"m

m AQreger vifiets v
‘ _J S AreQ 0.’
2 Dederecna sizquieids | & {
Agregar - - _ | Cambtar
fotma = &% Disels + s

tolores *
Dmi\os

230ff

Crems gralicn

. [T y | e -
[Texto] [l'exto
"i'il- !l"-’“o“l ' [Texto I I [Texto]

INTRODUCIR DATOS EN UN ORGANIGRAMA

© Ya vimos en la leccién anterior la forma de crear nuestro organigrama, vimos también las dos formas de

introducir contenido en el mismo. En el ejemplo, voy a hacerlo de la segunda de esas formas:

’ 7 ) u l) *) 7 3 Ducumiznto3 - Maroyétt wWord

Tnitio  Insertar Dtg‘ﬁojﬁémm ‘Referencias Comespondencia  Rewsar  Vista  Comg

3= Agregar vineta -

0 2| ege ' O '
||| Agregar .‘.De i < i‘ ﬁ%’.gf -.-5. ; Cambiar Dr_

‘ forma~ =% Disefio * m] ¢olores ~

Escribie aqui e texto
\ * Director General
» Jafe de Prod

* Jefe de Pefsond
. Secretana

ncde _acim s “J = Grupods :
‘ e aBria Andlisis Secretarsd

“ Me coloco en cada uno de los apartados del cuadro e introduzco el contenido. Veras que automaticamente

aparecera en el organigrama de Word 2010. Asi uno a uno, hasta que lo haya completado.

INTRODUCIR NUEVOS ELEMENTOS EN EL ORGANIGRAMA

“ s quisiéramos afadir un nuevo elemento en el organigrama (por ejemplo, bajo el principal, uno que dependa

de él), nos colocariamos en él e iriamos a:
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@gq'?f‘s Documenta3 « Microsott Waed e
nide  Incersr  Disehodepsgme  Reesencat  ComesporGends ety Vits  Complementor | |
3 AQiegas vifiets ‘ . - .UU. =
& Oederecna s lzquierda | @ i GC}:] - - : y.
Wﬂ’) | CISE | e .
forma =i Diseho o : - ]
s Agregarfoma Getriy

\] Agregarforma gelante
& Agregar forms superior
depajo

e Dotz - Meeroan Wand

mma,
memhummmn-mm!u—hxm
_]_—_;A-”wr‘

o Oe dereeho o quierds | 0 ﬂ é
peger | r‘[ <m
Toema= & Ev

“ Y de la misma manera, imaginemos que ahora queremos afadir elemento/s bajo el Ultimo creado; nada mas
sencillo:
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AT L A S-S Dotumentod - Microsoft Word

_J 33 Agtegn vifints - . : J.

) | & Dederecna s zouerds | @ 5, QDCJ = T ©
M o mEs | cambier
forma =, = Duefo~ o T zolotes~

Diefion

|Gy Agregar forma detrds
) W:«n%‘am i
& Agregar forma stiperior
o Agregarforma debajo

- venM silitanis
| & gregs !

“ Ya habras imaginado que ahora deberemos agregar contenido a cada una de las formas afiadidas. No lo
explico porque lo vimos en la leccién anterior ya. Deberia quedar de este modo:

0T Dotimento3 - Migsalt Word
~7 ko lnuetw  Okelodepigms  Retenca  Comespondenda  Rewisr  Vita  Complemento
R 35| Agregar vifieta | - - <90
. o0
i Ceo s N s T =l
regar T 3 - ambiar
:3,,:2‘. 2 Dueilo = v} (_[_f_ " | colores + ——
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COMO SE MODIFICA UN ORGANIGRAMA

“ Unavez gue tenemos nuestro organigrama de ejemplo creado, es muy sencillo cambiarle totalmente el aspecto
con unos simples clics...; tenemos para ello la banda de opciones que te muestro:

‘-"‘- HB9-09 ¢ Docuserta? - Miresent Warg enamentat. - T X
~ Tos  Dante  Dusho depiora Rt < Remar  Vits - Cemplementol Dueho Famita W
£3 Agirgee whet - oo : .
= M= ) 0 O B | =5 l h.,
o= Dederetna s igumds & i (= é » —— - o
Agregsr N i | - Cambdin l ]' | r— ] | U N | = Renadlecsr
Soima - we o | clgtes * R e QIMieo
Crene paneo Otwefing D10as Resrihat Restabiocw |

@.gro.ﬁnnu: Fei) & § 0 T8 R R 1 T 35 0 rBE 6 - BT 40 ER S A

© Desde cualquiera de ellas podremos modificar las caracteristicas de dicho organigrama, la forma de presentar
los datos puede cambiarse completamente (ademas de poder incluirle mas elementos segun vimos en la leccion
anterior) accediendo a los muchos apartados de los que disponemos.

Sigamos desarrollando nuestro ejemplo para aprenderlo...
MODIFICAMOS EL ORGANIGRAMA

“ Por ejemplo, podremos cambiar radicalmente la forma en que se muestran los datos, de esta forma:

{63 d9-07 s Documeritod - Microsoft Word
L)

Inicio  Insertar Diseno de pagus Referencias Correspondency Revisat  Vista  Com

== Agregar wifieta

& De derecha a zqulerda
AgQregar .,
forma~ Jiseno *

Crear grafico

Director
Genaral
a1
L) L)
Jefede efe Grupos
Personal de Apoyo
e

Grupode Grunoll
Analisis L

“ Colocandonos sobre el que te indico en rojo, veras que de forma automatica cambia el aspecto, si picamos
sobre ese disefio, pasaria a tomar esa forma. Si seguimos probando otros disefios distintos, podremos elegir el
gue mas nos convenga:
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\QQWQ,, Cotmyres) < Mmoot Wad M- = !
i R m-mm mmmmim,yw#

e e Pz ) e s st BRI B e f v e ]

.—l = ST

2 Or deteca n icquings | @ .-
hoiegwr 3 -

“ Si nos vamos a los Estilos SmartArt veremos gue también podremos hacerle cambios muy interesantes, por

ejemplo:

TS

Woe  Iwtw  Ouefodipspne  Befwenoar  Comewondemos  Sems Vs Complmenias

WS

@\ﬂ__ﬂ_" Qs Documants? - Murssstt Wasd

¥ L4 sargm vhety - - e
| : o =
208 dereov 3 e | @ .= ..l = - r‘#_
::". Js Onetta - o as - 3| (| Shmnlar) .__J._')

“E igual de facil seria el cambiar los colores, por ejemplo:
\ﬂ__ﬂ? 0-7 . M mwm

_] 3 Apegn ety

& O Gerethe 8 auieds | @ ﬂ &
Apreger l ( (—

Torma = 25 Enafie -

Alfredo Rico — RicoSoft 2011

349



230ffice

CAMBIOS EN EL DISENO DE UN ORGANIGRAMA

“ como ampliacién a la anterior leccion, hoy vamos a conocer las herramientas de las que disponemos para
modificar el disefio de nuestro organigrama. Por ejemplo:

_I_:_l""' @ 7 )'s: Documentas . Miccosoft Word

Wuos  setar  Dnedodepdgine  Referencas  Comespondenca  Revisar  Vitta  Complementos

_] 2] Agiogat viFista -
2 Dederecha azauierds @ i l:jD C) A
Agregar ) a mirrr D - Cmom

forma= o= Dealle colores *
Crear grafico Disefios.
-

L

o] [t | [ | [ Uw

-t

“ Colocandonos dentro de uno de los apartados, seleccionamos el texto y puedes observar lo facil que es
aplicar efectos al texto, por ejemplo negrita (imagen de arriba). Asimismo podemos aplicar un color en dicho texto:

-
nﬂ a nN-QV 7 Daocumentsd - Mictosoft Word ]
» ==
“ inke  iuna  Diedodepdgna  Refeencas  Comepondenca  Rewisr Vit Complementor |
_J i3 Agregar wieta .
o De derecha n quistds  » i ’. .
Aqngnr 5 [ ] aaws (amnm
forma = = Disedin - * colores*

Crear gatuo - Dudn En“nx Smd-'\n

IU:‘"“ IU % gm. sEEEEE

= Mag colores...

“ s quisiéramos también podriamos cambiar de una sola vez varios de los apartados. Fijate en laimagen de
abajo, selecciono el texto de los 4 elementos (pulsando la tecla <Ctrl> puedo seleccionarlos uno a uno); ahora
aplico color al texto de todos ellos:
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@\HQ i) © Duttsmentsd - Mitrosoht Wora
| tnico | fnsertar m«m ‘Referencar mmm m-r Vista  Comprementar

“ vy si queremos rellenar el fondo, aqui te muestro un ejemplo. Me coloco en la forma que desee, y voy a:

r@vnﬁ [ - R

Documentad + Microvoft Word

.....

.,m

lmlm Ouiefio depdgina  Referencias. Comeipondenca  Rewsar  Vists  Complementos

“ & &)

Cdex X A2 A- l"

;;ﬂ ;;“:fﬁil AaBch AaBbCEDY Aa|

U Hoomal m

l [ lllllll 1

ﬁ\m,.v

II_I Ill_l_ll
Sig redleno

W Mbscolotes..

et I

r\"

E=E=

@ Consiguiendo este aspecto en el disefio:
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EL ORGANIGRAMA DE NUESTRO EJEMPLO, DENTRO DE TEXTO EN UN DOCUMENTO

“ Uun organigrama no tendria mucho sentido en un documento si no vd acompafiado de texto. A los efectos que
vamos a explicar, un organigrama tiene el mismo tratamiento que cualquier grafico en Word 2010. Vamos a verlo en
el ejemplo, para ello tenemos que abrir un espacio seleccionando el organigrama (picando sobre él) y pulsamos una

vez la flecha izquierda de direccidn en el teclado:

&% ﬂt) 09 & Tocumenin® - Mimosoft Ward
{ e | Insrtar  Doedodepigine A Rrveer  vais  Comglemimin
| "' 3 u'
B e -l - }ﬁﬁm‘*» AdBE jomos ARG E
N oA S - deox ® A % A- &, ""1’“'!" tencasE. | Heemat | TTOULO

o, WL

eothme || -
“

“ Con ello habremos conseguido que el cursos se posicione a la izquierda (ver imagen de arriba). Ahora damos

un <Enter> para que se abra un espacio:
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Documento3 - Microsoft Word

‘[Canbd(Cuerpo) - -rﬁﬂ@, ——_—..“ =
N&s *m‘ﬂlaLAl S~ -8

r=|

=1 I_’r;‘w | eEemh)

“ Incluimos ahora algo de texto justo en esa zona donde se posiciono el cursor:

‘ ;U_-Q_-j;ﬂ.? A Corumental - rroroft et !
e | et Dsradesigme  Beveinn  Cenmmesecs  Aewe  Yala  Compmmemen ‘

ﬁ-+ |comnrn - - (NN == ERANE] | agsce [rncnr] nombc A ()
N K Eex d»-hﬁoA-l tst-tquﬂf&-&f rencase | trama §TAO. ""'""1“"

=i\ : pii ==

Que trats de & condiciin ¥ ejercioo del famoso hidaigo D. Guiote d 'ﬁ@

mmmauumammmwm ¢o -’7‘-' mpo que vivla un Ndaigo de los de
lanza o0 astilero, sdarga antigua, rocn faco y gab r' o *mmmmmmmm
miks noches, dueios ¥ quebrantos ios mos.dqm, de sfadidura Jos doming
consumian las tres partes de su : U

El resta dela cong il . Cazas de veluda para las flestas con sus pantufios de lo mismo, los dias de
eatre “ V ort dhe 10 Mt 00, TENs &0 50 Crsa UAS WMa QU PSIDA A 03 Cudrknla, y Lhd

nmvmmkawtmwMMonwmvmum
e stro hidago con los cncuenta aflos, era de complexidn reca, seca de cames, enjuto de rostro;

wv ot y aenigo de 4 caza
=
y :::' U dhhm—-
f =EEE= L-'-

PagmEl el Polstar 179 Bgatol ies sdeusonsd 1 BTN O ey

@ Fijate ahora en la imagen de abajo: coloco el cursor del raton sobre el diagrama hasta que aparezca como
una cruz. Arrastro el conjunto arriba del todo (podria ser en cualquier otro lugar):
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CAPITULO |

Que trata de la condicion y ejercicio def famoso hidaigo D. Quijote de la Mancha

un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha mucho tiempo que vivia

nza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que «
noches, duelos y quebrantos los sabados, lentejas los viernes, algun palomino de afad

consumian las tres partes de su haclenda.

El restodella concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas con sus pantufios de [t
entre semana se honraba con su vellori de lo mas fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de
sobrina que no liegaba a los veinte, yun mozo de campoy plaza, que asi ensillaba el rocin como t
Frisabala edad de nuestro hidaigo con los cincuentaafios, erade complexién recia, seco de carne
gran madrugador y amigo de la caza.

:t.i%

PP~ — —2
> || jafe de | “ Jefe de | Hkhawposl :
< Béndilsstin Basdamal A R ARt

“ De modo gue ahora el organigrama aparecera de esta forma:

s Ll
@\Qq 2 Documentul - Mirroeett Wird  Hermeantan oe
,_mm[mmamlmwmmmmn
- Dy0nentacon T A3 U] Machdeagua®  Ashalangee  (Eapsoado . 2 Dol - 22
fak [ifamedio~  [3° 3 Color de wigina~ tom IiSee 1 mm.m- -
) | m.(om-u' o= | (Y soram sepsgine | B oom f i

5 mMasgpacnes ae dnedo.. ‘

] )
- o g e 0 un dugar de la Mancha, de cuyo

I
nombre no quiero acordarme no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en astiero, adarga antigua,

rocin flaco y galgo corredor. Unaolia de algo mas vaca que camero, salpicon las mis noches, duelosy quebrantos los
sabadoy, lentejas ios viernes, 3igin paloming de afadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacwnda.

£1 restodella concluin savo de velarte. calzas de velludo oars las fiestas con sus oantufios de o mrma. los diss de

“ Mediante la opcion que te indico arriba, haremos que el texto se adapte perfectamente a nuestro organigrama,
apareciendo asi ahora:
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u -0 7 3 Decumerdu® - Mciurs® g -" ¥ ]
Wos  Watw | Oestodesegne | b Camemssanos  Bema Vit Compiwmentad -
n- i” 2y Onentacitn 1-‘» o Mants e ague - mm Lipsciate B CaTmsaltens g2

© beucem

[iteste~ 30 Mcsioeesipne- Boem 3 JSep0 T A5 Ui 0 wnss 333
Jymes [GF TR B Conmas = A || (Y beenidepipns FEOen o “wm C [ ag) Asuicks et tnms |
Ve Lot piging = Fenasuepiges et T  Crgmizpn o L} \ =

A TR 0TS -k

@"" '

w0

Que 1rats de W condicidn i ejerticlo
del famoss Mdaigo O Quyote de &

i I e —1 nombre o Guiero scardarme no ha
- |m,M || |
antigua, rocn faco y gago

e Mancha
ELE=grell
J o Ao £n un Jugar de s Mancha, de cuyo
MUChD TIRMPO QU vASE Un hidsigo
e o5 de lanza an mtiern, adarga
tormedor. Una ola de algo mds vaca que carner, saipedn s mis noches, duelos y quebrantos los sdtados, |
Jos viernes, sgun pak de aladidura los o IRO%, CONSULNIBN s tres partes o8 s hacenda.

€l restodeila conciulan saye de velarte, catzas de veludo para las fstas con sus pantufios de lo mismo, ios dias de
#ntre Samans s& hoarada con su vebon do 1o mas Hino. Tania @n su Lasa Una #1a que pasaba de los cuaranta, y una
sobrina que no Segaba a los vwinte, y un mozo de campo y plaza, que asi ensilaba el rodn como tomaba la podadera
- Frnaba s e0ad de nueitro Nelalgo con 101 ancusnta alos, #ra de complexian (eHia, 8Co Oe CAHmeas, enjuto &s rom;
Bran madrugadoc y amigo de @ caza

L= " - G Saaia = - "
Phgralgel  Peabren 11V bipfes e wtresene 7] [([Ti07a > & paomme -l dd Teee i)

“ podriamos seguir haciendo cambios ahora a través de:

»H7Qv L Oursmiwrint - SOOI YWare
e inkets Do depigme  Arterer & R v 'um-o-u
\ 2 Cumbiar

J~ —— lemonm
‘ . | #ec | anc 2 Camoma de foema - A A
-

o Pector &4 ormay *

o trata de & condicidn y ojercico
dal tamoso hidalgo O. Quljote de b
Mancha

£ un luger de B Mancha, de cuyo

S ™ no ha
Mucho Bempo que vivia un hidalgo
de Jos de tanza en atllero, adargs
7 L antigua, rocin | Moy gaigo
corredor, Una olln de Nigo MAat vaca Que carnero, saliodn i mibs noches, duelod y quebrantol o) shbados, lentejas

o quie

“ Desde las muchas opciones que dispone la ficha Formato (siempre que tengamos picado el organigrama),
podremos realizar cambios mdltiples. Practica con ellos y no olvides que si no has seleccionado una de las formas

del organigrama, algunas opciones aparecen desactivadas...

TODO SOBRE LOS DIAGRAMAS EN WORD 2010

“ En alguna ocasién puedes verte en la necesidad de incluir en tu documento algunas instrucciones, pero con un

aspecto gréfico que dé sensacién de profesionalidad en el documento. Imaginate que quieres explicar el

funcionamiento de algo y necesitas hacerlo mediante unos pasos graficos (ya sabemos que "una imagen vale siempre

mas que mil palabras...").

Precisamente para esto, tienes la herramienta diagramas. Veamoslo como siempre a través de un ejemplo,

abrimos un documento nuevo:
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= W9 0% = w1l Wasd
@ T I‘SmagtArﬂ

Y
mmw -

3 ugr = ‘A Jw )- xm
e s S Gtk W o) b Shlmany i gk~ 1| e e ﬂmu..am (g

PROCESO PARA CREAR UNA PAGINA WEE CON DREAMWEAVER

Veamos e proceso pacd crear una web, a través de un diogrome,

b Después del texto que hemos incluido, colocamos el cursor y nos iremos a la opcién SmartArt (de la ficha

Insertar):
E@ uq e? 3 Trgemg e Tor M) -
B -um‘mtun Aot Comemandenca  dewa Vet Camolementas
D L_j w 00—» 2 Jteavence - ‘_J J Duemeress cagusos - B - xw
Jm-m | e e prgna - 3 A Worah + X, L2 seoi
¥ Sa%s de pagns mvh-‘m = 2] by g g - ’onm-ﬂk'-'“-‘-d -,

“ Enla izquierda picamos en el grupo Proceso y a la derecha seleccionamos el tipo de diagrama que mas nos
interese. Hacemos clic en Aceptar:
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oa.Office
@ = AR S Thgengrems 400 - Mol Werd Msmaena - -
-“mmmum mmm‘ | Dnehe | Pwmety

Dwefing

__] 1 Agrege whrts > h
> -
De dereche xgmieids @ ! L2
L ‘ 3 Restatsinver
) tecmp= £ Duad , u«\m - ‘

5

Ml Abrir Dreamweaver

Sdbllla al
servidor por
rTP

Crearla
pagina 3 web

“ De cualquiera de las dos formas que ya conoces (explicadas en la leccion 2 de este Tema) introducimos
contenido en cada paso del diagrama, asi de facil. Si queremos ahora incluir un nuevo paso en el diagrama
(también deberias conocerlo de leccién anterior), iriamos a:

@B' u q- ° 7 i3 Organigruma door - WigasaM Vol M & «

_J a Agregar uMl .v -0.
3 D aerecha & sgerds -) . s .

W R Ouif Camtan

| forma ~ ololes*

“ Y mediante operaciones muy simples podriamos modificar su aspecto (te lo dejo a ti como ejercicio). Ahora
faltaria disminuir el espacio existente entre el texto y el diagrama, lo que hariamos desde:
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i - 09 v mmm - Mosin Wi

ﬁub ln-pm Gurho d gl Wetirencer

Qn;"-'-on--

==

o Elecion e Favman *

‘s;’ 1 Ate:  23em 1%
e

o4 Ancho: 1233 em

| ,l....,.) --~>---~)

‘ _g Nuestro diagrama quedaria listo y con este excelente aspecto que muestro abajo:

[@uﬂﬂ 6 & A Organigrama.docx - Micrasolt Word - &%
| / = i e TR TN B i I R AR U PO s it N SN HS DA

| AaBbCc | AagbceDe AaBbO
| vencage. | TNomal | TTIUO..

< Esior

PROCESO PARA CREAR UNA PAGINA WEB CON DREAMWEAVER

Veamos €l proceso para crear una web, a través de un diagrama.

{Serds capar de ascabar este diagrama tal cudl lo vés aqui?. No tienes més que Ir jugando con las diversas opcianes que tienes
en “Hecramientas de SmartArt >> Disefio” 6 en "Herramientas de SmartArt >> Formato™.

| pdgina:l del | Palsbeas 55 | Espafiol falfab. Internacional] | 7 |
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TEMAZ28:
LAS MACROS EN MICROSOFT WORD 2010

GRABAR UNA MACRO QUE ASIGNAMOS A UN BOTON

® cuando usamos frecuentemente Word 2010 y ademas hay algunas tareas que se repiten a menudo en nuestros
trabajos, podemos hacer que muchas de esas tareas se resuman en un simple clic de ratén, o bien en una
combinacién de teclas...

“ Para estos casos es ideal el uso de macros, que nos van a ahorrar trabajo si aprendemos a usarlas. Imaginate
gue tus documentos suelen llevar en la parte superior un logotipo (imagen) de tu empresa, el cual debes colocar en
todos los documentos que escribas. Si tuvieses que insertar cada vez una imagen en la cabecera del documento
mediante "Insertar > Imagen", etc..., no cabe duda que la pérdida de tiempo seria grande; imagina que sabes crear
una macro con Word 2010 y asignarla a un botén (o bien a una combinacién de teclas), de forma que con un solo clic
tendrias ese logotipo insertado en el lugar del documento que ta quieras..., la ventaja seria evidente ¢ no crees?.
Bien, pues este va a ser el cometido de este Tema 28: ensefiarte TODO lo relativo a las macros, ademas de forma
muy sencilla.

1. VAMOS A CREAR UNA MACRO (GRABAR), QUE ASIGNAREMOS A UN BOTON

“ Lo primero que haremos sera crear un nuevo documento en nuestro Word 2010:

6;‘\ d92-0 o~/ K Documental - Microtef! Werg
Yoy
inicie inertar Dueho de pagna Reterencas Cameipandencia

1 :g Jourower | | oo ¢ Yol SNy
=i~ : = £

- Esquema
sehode  Lectuea de
inpresian pantalls completa - ”"'03‘

“ Nos iremos a la ficha Vista y dentro de sus opciones, iremos a Macros donde picaremos en Grabar macro...:

| () B 2- 0P -
s
> Inicio Insertar Disefio de pégina Referencias Correspondencia Remu Vista

_J L g ) Disefio Web 3 Q } WAl M Nuevaventana | ) r

e ] Esquema =8 (] Orgentzartodo | 4] | -
Disefo de Lectura de Mostrary, Zoom 100% Cal
| limpresion pantalia completa = Borradar ocultar* 2 | =] Dividir ' ol

Yiitss de documento

|
: NN ..
-3 " GQuardar macro en:
] Todos los documentos (Normal.dotm) v
| Qescrposi:

_ Macro para nsertar magen en documento| ’
o

[ aceptar | [ _conceinr |
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“ Enel apartado "Nombre de macro:" daremos un nombre (en el ejemplo la llamo Insertarimag); en el apartado
"Guardar macro en:" dejo Todos los documentos; si quiero, puedo dar una "Descripcion:" sobre lo que hace la
macro. Finalmente picaré sobre Botén en el apartado "Asignar macro a:".

el | M frecuentes ™ Personalizar 1a barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados
B teclado, :
Mostrar
— Camandos suponiblies en Personalizar barra de n«mm:nmde'
Revitian | = BLCes0 1ADIAO
Macros - - - .1-.
Guatdat Lhum’m aoamumu :mo - "]
Avanzadas «Separpdor» \ A h
e N i Tuires
“Personatinar - ) Deshacer »
| . O Rehater
Complementos ' ) ; 3 Y Onogratiay gramitica
| Sentre dEcanting )
W aet Ry AV
Reeurias |
Regtabieces
] Mastrar 1 Dara de Deramientas de acceso rapido por debajo a¢ b anta de opaones
Mitodos abtevisgos de teclado: | Pprsonsizal..
< | >
[ Aceptar ] I Cancelat ]

Opciones o Word

Mat frecuentes '“ﬁ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviado
Mostrar : faclado, "
Comandos gispanibles en Perzonalizar barra de pmndnusdc

Rensién e u(eso ppldo ~ |

Guardar \ M{m_ Jgs gowmnm rpua j

AvAR2, «Separador» ' !

Avaniadas —

| Mamattewhtacros ingantasT ~ [ = r—— ‘

[rmersonatizar- — ‘ ‘ ¥} Deshacer »

. | | > ¥ | \ (x> | |3 Rehacer

Complementos |\ - -m v Ortografia y gramatica

centro ae coptisanal'| | | () .= £ NomalNewhtaaras insertar...

BN

ot i

| Regtablecer l i Mg_gL WAL, I

] Mastrar & barra de herramientas de acceso rapida por debajo de la onta de opclones

Métodos abreviadoas de teclada

&l £ g 2
| Aceptar ] [ Cancelar ]

@ Teniéndola ahora seleccionada en la parte derecha, picaremos sobre "Modificar...":
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“ Ahora elegiremos uno de los botones al que asignaremos la macro, mas abajo en "Nombre a mostrar:
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u%ﬁﬂnggw[

% FErsonatizar 1a narra ae nerramientas de acceso rapiag y 105 metaos 8]

Modificar boton

rtografia y gramatica
ormal.NewMacros Insertz

;-DaﬂwnAnk
e =i @QVA‘*A]A

9 Y 5 - @ - % |v| oiecer | [asosinicar.
1| Nombre para mostrarAs InsertarImag de |a cinta de opciones

ol Lu«e»mg[camewl

=T

podremos cambiar dicho nombre de la macro; finalmente picaremos sobre Aceptar:

il

| B

Mas frecuentes -j Pessonalizar la barra de herramientas de scceso riipido y los métodos abeeviados |
s teclado. o
Aot
Lomances disponibles ¢n Pertonalizar balnﬂhcvﬂﬂm\
Rerititn [Neacrot sceeso ppido; s { ‘L\ Y
Guardsr bu‘qufﬂ ﬂowuhkupud __]
Avanzadas «Separador» AN ,ﬁ
{ A NomaLNMbuoshsgu;A/“ Guardas
pe— i ¥) Deshacer .
— |~ Eijomw
coplementot , ‘ / { el o '~ —m IV Ortogratiay gramatica
Centro de tontignad) | || } = W Insertadmag
~ ALY L™
| aggnds | NN T
qA' i k. J > .
N ™
\‘. < | GCMR‘M,I l th.. I

] Mgstrar ks Darra de hesramientss de acceso rapido por debajo de Ly cinda de opdonsgs

Metooos sbieviador de teclado:
|

<

g sl |

e

“ De esta forma, ya tendremos incluido el botdn que activa nuestra macro, en la barra de tareas de acceso rapido

de Word 2010:

Docun

d9-07M

Inicia Insertar

|1 ot - |

L=} Esquema ‘ I
Dtseno de|  Lecturade Mostrar u| Zoomw
\impresién | pantalla completa =l Barrador ocultar~

Vistas de documento | |

!

"y

T
E_] L | (BN, O N | 200 3 | 4 | = | £ v 7 | |
Loam B S T n S D T T

i

e
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* De esta forma tan sencilla, has aprendido a grabar una macro que se ha asignado a un botén; en la siguiente

leccion aprenderas a ejecutar esta macro grabada.

EJECUTAR LA MACRO GRABADA EN LECCION ANTERIOR

@ Después de haber visto en la leccién anterior como credbamos nuestra primera macro, la cual asignamos a un
botén, en esta leccion detenemos la grabacion y aprendemos a hacer uso de dicha macro. Sigue la leccion anterior y
veras que estamos aun grabando la macro, le habiamos asignado un botén y habiamos modificado el nombre, pero
ahora falta asignar la tarea a dicha macro (en este ejemplo sera hacer que cuando se invoque, nos inserte un
pequefio logo en cualquier documento). Dicha tarea serd la de asignarle una imagen. Para ello, vamos a:

(@) 9 BTN
() u’ —

) ij r : ElEl 0y Formas ~

[ ()l - T SmartArt

‘}Pa‘ginas Tabla | Imagen Imagenes > ,
> - ‘ k predisefadas il Grafico

| Hustraciones ‘ ‘

Documentel - Microsoft

Inicio Insertar | Disano de pagina Referencias Correspon

2 =] Encabezado

| Inserta una imagen de un archivo,

[g . g | ' 1 |lInsertar imagen desde archivo
Ui @) Presione F1 para obtener ayuda.

= Pie de pagin

Vineulos| .. |
- || 5] Nimero de
_ ||Encabezadoy ple
PG 10t
e

2. ASIGNAMOS LA TAREA QUE DEBE REALIZAR LA MACRO CUANDO LA EJECUTEMOS

* Tras picar en Imagen (ficha Insertar), aparecera:

Ly Formes = g Encabersda =
Sucw g ) LogaMaco
5 ;boou.wn Nombre - Tarafo  Too
= i ~ inagaco.of | 7D Smagen GF
.
| B
. n
Jdoo.nm
o MPC
Ms stoe de
‘jmd
£1
Hombre de archwvo:
Toode MchHedt [ 1ocas las migenes ("o = s og: * soeg: " 4F, " pe;

Eismentos r3gidae = &

_"_l S X_{J'
Fedhade modficscdn  imagen tomadaefds ©

»

25/00/3008 12:08

]

ong; " Lopy * .8 * ey * benr, ;v}

(o) [_caem ]

“ Aqui debemos buscar la imagen que queremos asignar a la macro y picaremos en Insertar, apareciendo

entonces:
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“ Ya hemos acabado la operacion asi que procedemos a "Detener grabacion" de la macro.

3. EJECUTAMOS LA MACRO EN UN NUEVO DOCUMENTO

“ va podremos ver nuestra macro en accion, para ello creamos un nuevo documento:

'ﬂi.aﬂ COTW E Oocumentys . Mirasof Wortt
Documentos recientes
[y
1 Fpame =1
i s 1 e - u
3 wereT e (™
kel oo 1 A Iy Sy Sy =
§ - -
lﬂ 2 s [ R S =
1 e SN MR [
: T N . o . A
@ I P g e -
——cr - bt
zﬂ Dewar L VAR ot

“ Y coneél abierto, no tendremos mas que picar arriba en el botén al que hemos asignado nuestra macro de
insertar el logo:

Doaumertol « Mirosoft YWord

Documento3 - Microsoft Word
Tnsertarimag |P3gina Referencias  Comespondencia  Revisai

vl ér','.i :.ar c‘t;:;ﬁ, :
l%- i- . Lﬁﬂl AaBbCc | AaBb
o o1 || TENCABE. | T Ne

e SIS SRR § WRRCY » XS ¢

Curso de "desecaprender.com®
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“ Con ese simple clic sobre el boton de la macro, veremos que nuestro logo queda insertado en el documento.
Podriamos hacerlo también colocandonos dentro de un texto que tuviésemos ya incluido en el documento:

1 lz A A AN

™ R Bl (A Dorumental « Mittosaft Werd e
| oo | iwenme [ phpins  Weferencai  Commpondentis  Revis Vite  Compbementor w
LA Catbn Cuepel -m «lESEsE| it . EYY
:’. 2 L" Xg - ".._":.’5'“5’ L———i“.’ } 5. AaBbCe asbcc AaBbC | “ f

v e [-ﬂ'-—l | € SNCABE.. Iuofmu 11MEO . ;mll: |Eicidn

CAPITULO |

hidaigo D, Quijote de la Mancha

i \J\
n “urso de "geseoaprender com’|

En un lugar de [a Mancha, de cuyo nombre no quieno acordarme o ha mucho tempo que
vivia un hidalgo de los de lanza en astierp, adarga antigua, rocn flaco y galgo corredor, Una
o3 de algo mas vaca que carmero, salpicdn las mas noches, duelos y quebrantos los sibados,
lantejas los viemes, algun palomino de afladidura los domingos, consumian las tres partes de
s hackenda,

B2 AR R

| Mginei 1 el | Patablan 83 Efpaful 0b. internaconal T |

VER EL CODIGO (EN VISUAL BASIC) DE UNA MACRO

“ g quisiéramos ver el codigo en Visual Basic de la macro que hemos creado, nada mas sencillo:

@ d9-0T W Documantn? - Mirscaft Woed — g-

Inige  dnartar . Dwaiv 04 pagins Mum<mm Rrvase | vita | Comphmentor »
smw‘ 3! J amm .141 ) q'

” M’g“  tiquema "l' =) Q :}m = Oganartodo ] el | l

peesidn’ mpleta = Borad wm o o Y eomacdi || o |

Word 2007

Culsd Up "GESE0AP(ENUET LOM')

Brpnd sy

© Puede ser de utilidad -si se conoce este lenguaje de programacion-, para ver como esta construida la macro.
También se podrian programas instrucciones para ejecutar una macro complicada...De cualquier modo, si deseas

acceder a ese codigo, picas (ver imagen de arriba) en "Ver macros":
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docume

L Y

“ Seleccionamos la macro y picamos seguidamente en "Modificar" para
que aparezca:

‘@ W90V W = . 5

serzarinag Macce
! MAGTS PATA INSEITAL IMISD €N SCOWMADSE
N

Jelessisn.inlineShapes.fddficture Filellamei=
- T A Mays\WORD-Cureo\ Logaliacro Imagiasso. gLt LinkTo¥ii
SaveMithicoumensi=iToe

L 2

— I
s T e

ELIMINAR UNA MACRO EN WORD 2010

“ si en un momento determinado necesitas borrar una macro que tengas
creada, la operacion es sumamente sencilla; para ello tendremos que ir a:

Documental - Microsoft Word e

Referencias ‘Corraspondendia Revisar | Vista l Complementos:

‘ ¥ | i Nuevaventana | 1)
R i) =

=0 = Organizartodo | 3] =l
iru| Zoom 100% ‘ i Cambiar | [Macros '
r~ g ‘ D Dividir i b ventanas~ | - l
& Zoom f L Ventana Il =3 vermacros

Qra&r macro
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* Una vez hayamos picado en "Ver macros" nos aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

4 Nombre de macro;
|| |Insertarimag

208

Macros en: lNormal.dotm (plantilla global)
Descripdion:

Macro para insertar imagen en documento

* Picaremos en el botén "Eliminar" (teniendo seleccionada la macro a
eliminar):

v

Macros 7 X
P :_\lanixedemacro: :
deumer :Imgrtérlw ‘ [ Ejecutar ]
| Insertarimag .

Microsoft Office Word

_!l {Desea elminar I3 maco Insertarimag? |
Macros l Si R l | No l A—g

Descrpdtin
{Macro para insertar imagen en documento

P

J

“ Debemos confirmar la eliminacién picando en el botén "Si*:
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[ Srear
12| =

seoaf QOrganizado

Macros en: | Normal,dotm (plantilla global) E]
Descripcion:

“ Finalmente, s6lo nos faltaria quitar el botén de la macro de la barra de
tareas superior de acceso rapido. Para ello, picamos sobre dicho botéon con
el derecho del raton, apareciendo entonces:

Q ) - %] 7 = Norsmantat  Alireacafd |
— Elimin&dev la barra de herramientas de acceso raj

Inicio Insertar . o
— —_— Personavizar barra de herramientas de acceso rapi

“ |E""| Mostrar la barra de herramientas de acceso rapid¢
Lectura de Minimizar la cinta de opciones
Impresion pantalla completa =1 DOTTauor ‘ ocuffar™ | =T
Vistas de documento | |l Zoom |
[gr&g T N N B G N R YO e~ b O e
B e B B T e s L it | it
o, e ———

‘ - \ifmws DIONTF

© Picarfamos sobre "Eliminar de la barra...” y habré desaparecido:
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H9-07 -+

Lectura de

5 Disefio Web
3 Esquema

Disefo de SF
\Impresion  pantalla completa =l Borrador
Vistas dedocumento

Dpcumentol - M

Inicio lnsertak Disefio de pagina Referencias Co

5

Q[
Mastrar ul‘ Zoom 100%

ocultar - |
Zoom

Ri= B
-
-
r
B —
L)
-
I
- \n

I SN A SR

Tarer e pe—— " Tt T

el

- \fawsl DIAONTF

“ Habremos eliminado por tanto, la macro que habiamos grabado. Veamos
en la siguiente leccion como grabar una macro a la que asignaremos en esta
ocasion una combinacion de teclas (en vez de un boton) para ejecutarla
posteriormente.

OTRA FORMA DE GRABAR UNA MACRO QUE ASIGNAMOS A UNA COMBINACION DEL TECLADO

* De forma similar a como vimos en la leccién primera de este Tema, podremos grabar una macro que realice una
tarea concreta, pero asignandole para su ejecucion en vez de un botén, una combinacion de teclas que al ser
llamada nos realizara dicha tarea. En este ejemplo, vamos a hacer que nuestra macro también nos inserte el logo

gue vimos en la leccion 1:

-0 s
lo Insertar Disenc de pagina Refarencias Cotrespondancia Ravisar Vista Complement
I'! 9 Diseowedb oo (_{ ‘ }j Gl | cSNuemyentana | )| L) =
_J Esquema =88 ] | = Organizartodo | 4. -
Lectura de Mostraru/| Zoom 100%

ntalls complets .:] B
/is1as de sacumento
Pie a2 3| Nombre de macro:
RS DB IR b viniiDmad bz,
ImagTedado
Asignar macro a

=4 (
il
- &m PRy -
4 1\/- :\ ) e
g W _‘_-‘, - 4

Togos s documentos (Normal.dotm)
Macro para insertar magen mediante el tedado

N

(L Aceptar | | conceix |

“ Para no ser repetitivo, te he puesto la imagen anterior, pues ya sabes que lo primero seria ir a "Vista > Macros
> Grabar macro". Ya en la pantalla anterior, sabes que debes darle un "Nombre de macro:"y ademas debes
"Guardar macro en:", puedes dar una "Descripcién:"y finalmente en "Asignar macro a" picariamos en Teclado:

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 368



23 0Office

Personalizar teclado

J Especificar un comando

ade Categorias: Comandos:
‘omple} oo Normal,NewMacros. ImagTedado

0 N ALY

Espedificar la secugpda.de feqadp' i":,‘-/»_'?‘.;, \ Ul
Tedas activas{ (| </ Mueva teda de método abreviado:

Asignada a: [sin asignar]

Guardar cambios en: {Normal.dotm E]

Descripcion

' I ’ |Alt+Ctrl+Mayis+Z

© Fijate en la imagen de arriba que hay un espacio "Nueva tecla de método abeviado:" que se encontrara en
blanco. Ahora deberas buscar una combinaciéon que mas te guste para luego ejecutar la macro grabada. Pero fijate
ademas en el espacio "Asignada a:" ya que es muy importante que cuando crees tu propia combinacion de teclas,
y las veas en la casilla de "Nueva tecla de método abreviado:", en esta otra de abajo te ponga [sin asignar]. De no

ser asi, deberas buscar otra combinacion antes de seguir.

IMPORTANTE: debes tener muy en cuenta lo anterior, ya que de no hacerlo asi, podrias usar una combinacién de

teclas que ya esté usando Word 2010 para otra tarea!!.

“ En mi caso, voy a usar la combinacién: Alt + Ctrl + Mayus + Z ( que como puedes observar, me dice que "no
esta ya cogida" -- [sin asignar] ), asi que el proceso que hice fué precisamente pulsar esas cuatro teclas en el
orden indicado (deben estar las 4 pulsadas) y luego soltar; en ese momento aparecera la combinacién en la

ventana. Sélo falta ahora picar en el boton "Asignar™:
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| © togazo y@-2 Xud-
| yDocmentos || Mombre = Tamsfo  Too Fechs de modficacde  Imagen tomada eids  ©
’ Tececies ~ Imagtaco.pf K5 lmagen GF 20972008 12:08 x
(5} esorters
u‘.
N
] mec
- q:mﬁ
4 L3 JUR— 12
I&Ihe&m:’wn: | 3
L | Too R adGE | roces s migmnes (" amf i 95 pogi 1N 00~ 0" by b s b |
i o] [_Conceer |
MGINE 1Gr]  PIIOTIEQ | EIDANGI WAL INEIIAGONM | i B

“ Recuerda gue ibamos a la ficha "Insertar > Imagen" y debemaos elegir (como hicimos en la leccién 2) la imagen

del logo de ejemplo. Seria asi

e = -

&@"‘_"

@ Lecliur d¢

(Impreslon’ pantaia (o,

Insertar | Onsefio de pagine

4 Disefte Web l'i, ({
J Esquema
» 2| Botrador

Dacumdenel + Nt Word

C Revaar  Vuta | Complamentos

L

| A “Shsevaventane 1)

@l = Orpaniextsge 1 ? .‘;’3 ’
=) Oracir 43 M'::'. f .”‘

| | !;v macras

Formato

Mostrm U Toom  100%
oot -

L3 Delener grabacsn

Word

Vidtai ¢4 goufmenta Zeom Ventans

]._l.u_ognx-:-l 4

-

=

'

-

: 9

' ‘

2007

l‘uun oe ‘oesggapmnner cam®

e Pavim &bulan

© Esa seria la secuencia a realizar. Ahora solo faltaria probar nuestra macro para comprobar que funciona, asi
gue abrimos un nuevo documento, y procedemos a pulsar la combinacion: Alt+Ctrl+May+Z, y...ij bingo !!, funciona:
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Cad9 0T -

Herramperta., 3
03 9 07 = Doruments? - MioosoN Word i~ e
= oo | Mretae  Dweho oepdging R < Viits  Complementor W
ﬂ == A Calort [Cuetpo) -1 = -""* & 6‘ »
i ;"—j A w:-s-d-nx'm‘nt!!l‘sn L L,
" e #01  Combiler n
< Z-AA AN Cr .5 IQHI‘” rapidos * eitilos *
@ Partapupele: - Funts - Panafe v Estiles
& @.’:?“:"-y"r“ﬁ",“':" 0 DON NS 000 TR DO TG SR “”"“
1) D e —— - S
o= === = _
b h{
i -
! 1:;
A1
| 2007
! “S Cursp Ue “desecaprander com®
8
M
"
Y |»£
- ..g’
-1
. n:n
3 Y
W riginercer o tapadol ls¥at -3
Paginar i oe 1 0 Ewpaiiol pifan donsd ]

“ Hemos aprendido a grabar nuestra macro de ejemplo, a la que hemos asignado una combinacién de teclas. A
partir de este momento, cada vez que en un documento realicemos esa combinacion aparecera nuestro logotipo
gue ya conoces. Y con esto hemos terminado el Tema sobre macros, supongo que a partir de ahora ya no tengas
dudas sobre esta utilidad y seras capaz de crear rapidamente cualquier macro que necesites...

TE PROPONGO UN EJERCICIO SOBRE MACROS, PARA QUE LO DESARROLLES

b Espero que tras estudiar las lecciones del Tema, no vas a tener problema alguno en crear macros segin
necesites. Ahora voy a proponerte un EJERCICIO en el que debes crear una macro que inserte en un documento
una tabla, cada vez que accedamos a dicha macro. Hazlo asignando la macro a un botén y luego a una combinacién
de teclas. Te doy unas pistas:

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar | Vista Complemente
5 Disefo Web 3 q | j | ] <X Nuevaventana | 1) @ =
] Esquema =29 1] = organizartodo 1] | —a
Mostraru = Zoom 100% Cambiar Macros

=ls = s B s ntanas * -
ento Macros

3+ 1 1 | Nombre de macro;
. i be =
|InsertaTabla 1

Asignar macro a
I

goton

gufrda' MAacro en:

iTodos los documentos (Normal.dotm)
Descripcidn:

Macro para insertar una Tabla en Word 2007

| Acepter | | Concelr |

© Tras realizar las tareas oportunas, quedaria asi nuestra macro:
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Documentol . Mitroseft Word
noas  Comespondenca Wevisar |vits | Complementos  Diseh
Q m 1 A tiuevaventaca | 1)

= Organizartodo | U .
i 19 | vénaanes
-(m.; == I ‘l g TS L e

“ De modo que cada vez que en un documento picasemos sobre el boton de esa macro, nos apareceria de esta
forma:

Szzzmynds] - Mz Wl

Voy & insertar una tabla a continuacidn de este texto, pikando en @l botén de aniba que
coresponde & la macro del ejerccio:

PAgink Tdet  Palsoras 33 Eipadel b intemavsne) ]

Alfredo Rico — RicoSoft 2011 372




caOfficé o —

Tema 29: Word 2010. Nuevas caracteristicas

NOVEDADES QUE INCORPORA WORD 2010 EN RELACION A WORD 2007

La interfaz del nuevo Word 2010 no cambia de manera radical respecto a la de la version 2007, pero si introduce

algunas novedades. En general su uso es bastante intuitivo una vez que se conocen los puntos basicos:

« El ment Archivo ha vuelto para quedarse, centralizando tareas basicas como Abrir, Guardar, Imprimir, etc.

(]| | NOvedades en Office 2010 - Micrasoft Word o @ =

Trfe  hemir DRtebpi  (Emmmes Eramanias o wED s @ Q
i Guarasr » )
o Informacién acerca de NOvedades en Office 2010
SR F:\Users\PETER\ Desktop\Manuales en curso\NOvedades en Office 2010.docx jorr
5 Abri
i ce
L = o Permisos
& Cuslquiers puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento

58

Reciente documento -

Nuevo 144K8
Preparar para compartir
Antes de compartir

Proj

Cont

Imprimir

1682
18 minutos

Comprebar si
hay problemas -

Versiones
] Hoy, 1049 (autoguardar) Hoy, 1038
Hoy, 10:38

PETER.

Uitima modificacin realizada por  PETER

 Haciendo clic con el boton derecho del ratdn en cualquier parte del texto, se mostrara un menu contextual con

opciones de pegado, formato y otras funciones avanzadas.

* La herramienta de correccién muestra, ademas de las faltas de ortografia en rojo y gramatica en verde, aquellas

palabras en las que por el contexto quiza no estén bien acentuadas o colocadas en azul.

» La barra inferior retine desde la informacién de paginacion y caracteres (pinchando sobre el cuadro Palabras), hasta

la posibilidad de ajustar directamente el idioma del documento, la vista, o el zoom.

A continuacion haremos un breve repaso por aquellas funciones mejoradas en Word 2010.

Truco 1. Personaliza la cinta de opciones

Entre las novedades de Office 2010 nos encontramos con que la cinta de opciones, o ribbon, estrenada con Office
2007 ahora se estandariza a todas las herramientas de la suite, funcionando de manera similar en todas ellas. Entre
sus mejoras, encontramos la posibilidad de crear pestanas personalizadas, en las que colocar los iconos de las
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funciones que mas utilizamos. De esta forma, podemos tener a mano en la misma pestana lo que realmente

queremos Y no vernos obligados a buscar cada poco tiempo una funcién muy comun en nuestro quehacer diario.

Para ello, iremos al menu Archivo/Opciones, donde seleccionaremos el apartado Personalizar cinta de opciones. Lo
que veremos a continuacion seran dos columnas, mostrandose en la de la derecha un listado con las pestafas y los

grupos de acciones que contiene cada una.

Opciones de Word \EI

General - : :

% Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.
Mostrar

Comandos disponibles en: (i Personalizar la cinta de opdones: (i
Revision Comandos mas utilizados lz‘ Fichas principales E|
Guardar
i = Abrir - Fichas principales

roma [ Abrir archivo reciente.., El [#]Inicio
Avanzadas -_f‘? Aceptar y continuar con la sig... Portapapeles
- ) A Agrandar fuente Fuente

Personalizar cinta de opciones = Alinear a la izquierda Parrafo

=] Ancho de pagina Estilos
Barra de herramientas de acceso rapido @3 anterior E Edicién
Comsl + &4 Buscar setar

omplementas = Cambiar nivel de lista 3 sefio de pagina

Centro de confianza = Centrar ferencias )

A Color de fuente 4 Correspondencia

387 Color de resaltado del texto v

W Configurar pagina...

|+ Control de cambios

53 Copiar 0 Programador E

- Copiarformato Complementos

=1 Correo electronico trada de blog

46 Cortar sertar (entrada de blog)

Cuadro de texto Esquema

Cuadro de texto 3 [ [V] Eliminacién del fondo

Definir nuevo formata de nu..
¥] Deshacer 3
Dibujar cuadro de texto vertical
Dibujar tabla
44| Dos paginas
&4 Eliminar Mugva ficha ] [ Nuevo grupo ] [ Cambiar nombre...
B T ._.“ - Personalizaciones: | Restablecer ¥ (i
Métodos abreviados de
teclado: Importar o exportar ¥ |0
< m »

Pinchando sobre Nueva ficha y Nuevo grupo, en la parte inferior, podremos crear dichos elementos de manera
personalizada. Igualmente, como en la columna de la izquierda tenemos todas las funciones posibles de Word 2010,
bastara con que seleccionemos la que nos interese y pinchemos en Agregar para afiadirla a nuestra barra

personalizada.

Truco 2. Busquedas mas potentes

Otra mejora interesante es la que atafie a las busquedas de texto, que ahora se muestran en forma de caja flotante o
integrada en la ventana. Si pinchamos en Buscar, de la pestaia Inicio, veremos como aparece la nueva caja de

busqueda en la que, a medida que vamos introduciendo el texto que ha de localizar, van apareciendo los fragmentos
que contienen las coincidencias. Ademas, en el texto de la izquierda veremos resaltadas en amarillo las coincidencias

para que sea mas sencillo localizarlas.
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Mavegacion v X
Buscar en documento P -
oo | =
d || &

Para buscar texto en el documento, escribalo
en el cuadro de busqueda mas arriba.

Haga clic en el botdn de lupa para encontrar
comandos con los que buscar objetos, como
graficos, tablas, ecuaciones o comentarios,

Podemos elegir ver los fragmentos de texto donde se encuentra el texto localizado, las paginas o los titulos del
documento. Ademas, si queremos mover la caja y convertirla en flotante, basta arrastrar su titulo como si fuera una

ventana cualquiera de Windows.
Truco 3. Traduce textos en linea

Con Office 2010 se afiade la posibilidad de traducir frases y documentos completos a través de algln servicio on-line,
como Windows Live Translator. Lo malo es que, por defecto, Office 2010 requiere que demos de alta el servicio al que

se enviaran las traducciones que se nos mostraran en pantalla.

Asi, comenzaremos por ir a la pestafia Revisar/Referencia, con lo que se nos abrird una nueva caja a la derecha,
donde pincharemos sobre Opciones de referencia. En la nueva ventana que se muestra, haremos clic sobre Agregar
servicios, tras lo que introduciremos la direccion http://www.windowslivetranslator.com/officetrans/register.asmx y
pulsaremos en Agregar. Enseguida aparecera otra ventana en la que presionaremos el boton Continuar, y otra en la
que haremos clic sobre Instalar.

1e pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista IdiomaX Cc
a% - | 3 T8 T3 ;2), 2% Final Mastrar
A = ) Mostrar marca:

Traducir| Idioma Nuevo Control de o
- - comentario cambios = || Panel de revisii

B} Traducir documento [Inglés (Estados Unidos) a Espaiiol (alfab. internacional)]
H é}a Muestra una traduccion automatica en un exploradaor web.

=L Traducir texto seleccionado

- - P v
_93'3 Muestra la traduccion procedente de servicios locales y en linea en el panel
Referencia.

k‘:'é Minitraductor [Aleman (Alemania)]
_aaf-_, rp:pni-ndi: apuntar a una palabra o seleccionar una frase para ver una traduccion
Eleqir idioma de traduccion...
Completado el proceso, se habra agregado el servicio y todo estara listo para que podamos empezar a traducir
documentos en linea. Podemos probarlo seleccionando un parrafo y yendo a Revisar/Traducir/Traducir texto
seleccionado. A la derecha, nos aparecera la caja de referencia con el texto completo convertido al idioma que

indiquemos (por defecto el inglés).

Truco 4. Efectos de texto

Como a la hora de generar un documento no todo es teclear texto, Word 2010 incluye un buen nimero de opciones
para crear efectos especiales en titulos, portadas y otras acciones encaminadas a captar la atencion de la audiencia.

En este sentido, se ha trabajo en la introduccién de nuevos efectos de texto que logran resultados sorprendentes y
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sustituyen a la antigua funcion WordArt.

Ademas ahora contamos con Live Preview, una funcién que nos permite ver el resultado en directo, sin necesidad de
aplicarlo sobre el texto. Basta que seleccionemos cualquier parte del documento y, yendo a la pestaiia de Inicio,
seleccionemos el icono con una A rodeada por un halo azul luminiscente.

Referencias Correspondencia Revisar Vista

2l

=4
=
J=
=

o A
A

dos
Pg

ady ﬁ Esquema

> B

. Sombra

Reflexion

>r>.
¥ ¥ ¥ ¥ -

Iluminado

Lo que veremos a continuacion es una buena lista de estilos predefinidos y, mas abajo, unos menis que nos dan
acceso directo a los diferentes tipos de efectos posibles. Con ello, podremos comenzar ajustando el color y contorno

en Esquema, y después crear nuestro efecto totalmente personalizado jugando con los disponibles en Sombra,
Reflexion e Iluminado.

Truco 5. Graficos SmartArt

SmartArt es el componente que permite agregar graficos y organigramas de toda clase a nuestros documentos al mas
puro estilo PowerPoint. Lo bueno es que este complemento ha recibido interesantes mejoras para lograr resultados
mas impactantes que nunca. Para insertar uno de sus graficos solo hay que acudir a la pestana Insertar y pinchar
sobre SmartArt. Lo que nos aparecera a continuacion sera una ventana en la que se recogen listadas las diferentes
clases de graficos que podemos utilizar en nuestro documento de Word.

Elegir un grafico SmartArt @
Lista o
F_I Todos |j|
g Lista -- -- - N
[ = E—
% Proceso -] L - [
2‘;0 - _ I!I Sue. ;_;_ - -
: — = =
skn  Jerarquia - |
L
Eﬂ Reladdn I
I | | e —
A Pirdmide - A
Lista de blogues basica
]
Utilicelo para mostrar los bloques no
Imagen L “ -1-1- licel los bl
- - 1-1= IH. secuendiales o agrupados de informacian.
Maximiza el espacio de visualizacion
= I:_ EEE horizontal y vertical de las formas.
EE! — [ EE
— 1 (e EEE -
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Especialmente interesante es el apartado Imagen, donde se nos mostraran los tipos de graficos sobre los que
podremos insertar nuestras propias imagenes. De esta manera, sera factible elaborar graficos no solo con textos

personalizados, sino con fotos o iconos que nos permitan representar conceptos, productos, etc.

Truco 6. Edicion de imagenes

Hasta ahora, si queriamos tratar minimamente cualquier imagen antes de insertarla en nuestro documento, era
necesario que recurriésemos a herramientas externas que en muchos casos podian ser bastante complejas de
manejar. Pero en Word 2010 todo ha cambiado, pues incluye un buen nimero de opciones para ajustar, corregir y
anadir atractivos efectos a las imagenes insertadas en el documento. Lo mejor es que todo ello es extremadamente
sencillo de abordar, y siempre con la funcion de pre visualizacion activada, para que podamos ver como quedara la

imagen antes de aplicarle el efecto o ajuste en cuestion.

Para probarlo recurriremos a la pestafia Insertar/Imagen, donde tendremos que seleccionar el archivo que nos
interesa. Una vez que la imagen esté en el documento, apreciaremos que aparece una nueva pestaia de
Herramientas de imagen que relne todos los ajustes que el usuario es capaz de realizar. En Estilos de imagen
podremos aplicar rapidamente una serie de efectos predefinidos, mientras que pinchando en Efectos artisticos,
Contorno de imagen o Efectos de la imagen podremos ajustar nuestro propio efecto al detalle. También resulta muy

atractiva (aunque requiere trabajo) la opcion de eliminar el fondo de nuestras fotos.

Wd9-0i= NOvedades en Office 2010 - Microsoft Word Herramientas de imagen
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista IdiomaX Complementos Formato
% Correcciones = ,; - - I - - ¥ Contarno de imagen ~ & "j i} -|;.v :h $ Bsm *
=l Color - B il || |l .‘ : + =) Efectos de la imagen - H
Quitar & «J =l el = Posician Ajustar A Recortar =2 1045 em  *
= 152 Disefio de imagen ~ - texto- D Panel de seleccion S+ T -

fondo | Efectos artisticos = ¥~

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio

Truco 7. Opciones de guardado

En Word 2010 se han afiadido algunas mejoras interesantes desde el punto de vista de los formatos soportados y las
opciones de guardado. Si vamos al nuevo menu Archivo y pinchamos sobre Guardar como, se lanzara el habitual
cuadro de guardado donde se nos pedira el nombre del fichero y su ubicacion. Ahora bien, si profundizamos en el
desplegable de Tipo, descubriremos nuevos formatos como PDF u OpenDocument. Estas son dos grandes novedades

de Office 2010, que al fin permite manejar de manera nativa esta clase de formatos sin recurrir a terceros.
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W] Guardar como 9
i
(:K)ﬂ M « Escitorio » Manuales en curso [ 43| [ Buscar Manuates encurso P ||
Organizar * Nueva carpeta N g @
[ Imagenes 4 Nombre ° Feche de modifica...  Tipo
J’ Musica . =
| Biblias Office 2007 13/02/2011 10:11 Carpeta c|
i Videos ) )
| Biblias Office 2010 RicoSoft 13/02/2011 10:10 Carpeta c|
| Curso Excel 2007 ingles 07/02/2011 19:39 Carpeta |
& Grupo en el hogar .
. Curso Office 2007-2010 virtual 13/02/2011 1017 Carpeta c| =
. Curso PowerPoint 2007 inglés 07/02/2011 19:40 Carpeta c|
1% Equipo
. £ . ddTraDa 07/02/2011 7:54 Carpeta c|
(= Disca local (C3)
| Excel 13/02/2011 10:15 Carpeta c|
s Nuevovol (D)
. INFORMATICA DE SISTEMAS - UNED 01/02/2011 23:27 Carpeta c|
s Nuevovol (E) i
. Manuales en Inglés 13/02/2011 10:19 Carpeta ¢
&, Disco local (F) ;
Manual.Microsoft.Project.2007.Spanish 13/02/201110:19 Documer +
o Discolocal (G)  _ [ = ] ,
Mombre de archivo:  MOvedades en Office 2010 -

Tipo: | Documento de Word =
e Documento de Wmd
Documento habilitado con macros de Word
Documente de Word 97-2002
Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macres de Word
Plantilla de Word 97-2003
“ Ocultar carpetas PDF
Documento XPS

Pégina web de un sole archive
= Pdgina web
£ Pagina web, filtrada
= Formato RTF
Texto sin formate
= Documento XML de Word
E Documento XML de Word 2003
: Texto de OpenDocument
Documento de Works 6 -9
TWord 97-2003 & 6.0/95 - RTF
Works 6.0 &7.0

=
=

De otro lado y sin salir del mena Archivo, es muy llamativo el apartado de Guardar y enviar, pues encierra un buen

nimero de posibilidades para hacer de manera directa cosas que antes nos suponian algunos clics de mas.
Especialmente interesante son los apartados de Guardar en la Web (para subir nuestros ficheros a una unidad
Skydrive mediante la cual podremos acceder a ellos desde cualquier parte o compartirlos) y Publicar como entrada de

blog (para enviar el documento directamente a servicios como WordPress, Blogger, Windows Live, etc.).
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W9 -0i- NOvedades en Office 2010 - Microsoft Word = @ =
Iniio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  IdiomaX  Complementos o @
| Guardar . ) .
Guardar y enviar Enviar mediante correo electrénico
Guardar como
g , Adjuntz una copia de este documento 2 un correo electrénico
25 Abrir ) & Enviar mediante correo electrénico
— o i Todos reciben copias independientes del documento
[ cemar ot Los cambios y comentarios deben incorporarse manualmente
@ cusrentawes BTG
L dates sdjuntos
Informacién _
Cuaubren Shareh Qint Crea un correo electrénico it incul te d it
Reciente oo que contiene un vinculo 2 este documento

Todos trabajan en la misma copia del documento

Todos los usuarios ven siempre los cambios més recientes
Nuevo @ Publicar como entrada de blog P
Mantiene el tamafic del correo electrénico reducido

Imprimir Tipos de archivo /i, Sedebe guardar el documento en una ubicacién compartida
H Cambiar el fipo de archivo - Adjuntar una capia del documento como PDF al correo electrénico
o £l documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos
Ayuda - s Canserva las fuentes, el formato y las imagenes
Crear documento PDF/XPS E"‘“:'D‘F”"‘” £l contenido no puede cambiarse con facilidad

2] Opciones
salir
i Adjuntar una copia del documento como XPS al correo electronico
El documento tiene el mismo aspecto en la mayaria de equipos
[=0_)

Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
Enviar como

e El contenido no puede cambiarse con facilidad
Enviar como fax de Internet
=y Envia un fax sin usar una maguina de fax

. Requiere un proveedor de servicios de fax
Enviar como
fax de Internet

B To ™[] S

Truco 8. Imprimir ya no es aburrido

Las opciones de impresion de Word 2010 son realmente diferentes. Si pinchamos sobre el menu Archivo y vamos a la
opcion Imprimir podremos ver una interfaz totalmente renovada que nos muestra de un vistazo, la impresora

seleccionada, las opciones elegidas para el documento y su previsualizacion.

Ademas, cabe la oportunidad de realizar diferentes ajustes de manera directa sin tener que recurrir al controlador de
la impresora. Con todo, para situaciones donde necesitemos ajustes mas avanzados, tenemos acceso a las
Propiedades de la impresora y su controlador, asi como a la ventana de Configurar pagina desde la que decidir los
margenes, tamario de papel, etc.
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Wl = | NOvedades en Office 2010 - Microsoft Word o B o=
Iniio  Insertar  Disefio de pigina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  IdiomaX  Complementos @

| Guardar
Imprimir =

&, Guardar como @
5 ab Copias: |1 -
rie

[ Cerrar

Imprimir

S y siempre con la funcidn de pre visuslizacion activada, para que podamos ver céma quedard la
Informacion P imagen antes de aplicarle ol sfecto o sjuste en cusstion.

|/ hp deskjet 940c .
Reciente = Listo Para prabarlo recurriremas 2 la pestafia Insertar/Imagen, donde tendremas que seleccionar ef
Propiedades de impresora
Nuevo
Configuracién

Imprimir 5 R
- Imprimir todas las paginas

. ] Imprime todo el documento
Guardar y enviar

Paginas:

Ayuda Imprimir a una cara .

Imprime solo en una cara de la pagina
8 o p pdg
:] Opciones
o DDME“MES Truco 7. Opciones de guardado

salir e
123 123 123

En Word 2010 se han afizdido slgunas mejoras interesantes desde of punto de vista de ks
Orientacion vertical - formatos soportados y las opciones de guardsda. i vamos 3l nusvo meni Archiva y pinchamos

jado donde s nos pedirs =l nombre

Ad
2 cmx29,7 cm ndes novedades.

ueal fin permite manejar de manera nativa esta clase de formatos sin recurrir

Msrgenes normales
- a terceros.

Equierda: 3cm Derecha: 3em

1 pdgina por hoja -

Configurar pagina

-

45 ded » 76 % (=) gl O =]
@ = ‘ (*l ‘ @ I 55 ‘ = B 13/11;2)/521011 l

Vista protegida

Cuando abrimos un fichero que provenga del correo electrdnico, Internet o una unidad de red que Word no considere
confiable, los archivos se abriran en modo de Vista protegida. Esto quiere decir que se podra visualizar su contenido,
pero no sera posible editarlo, permitir la ejecucion de macros o contenidos activos o realizar sobre él cualquier otra

accion.

Este modo es especialmente evidente, pues se nos ocultara la cinta de opciones superior, al tiempo que aparecera
una banda amarilla que indica el estado del documento. Si desplegamos la cinta utilizando para ello el icono en forma
de flecha de la parte superior derecha (junto al interrogante de la ayuda), veremos cdmo aparece la cinta con todos
los iconos desactivados y en gris.

Para poder modificar el documento o realizar cualquier tarea sobre él, bastara con que pinchemos sobre el botdn
Habilitar edicion de la barra amarilla superior.

Truco 9.Colaboracion

Ver la disponibilidad de una persona mientras se edita un documento modificado por otros con la
capacidad de iniciar una conversacion con ella, ademas de la habilidad de compartir documentos a
través de aplicaciones de instant messaging.
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Trabajar con multiples personas al mismo tiempo sobre los documentos.

Para estas caracteristicas es necesario tener instalado Office Communicator 2007 R2
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Panel de Navegacion

Mejoras en la experiencia de la navegacion de los documentos, ofreciendo una representacion visual de estos para

hacer una busqueda mas sencilla
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Insertar capturas de pantalla

Permite incorporar capturas de pantalla sin la necesidad de dejar la aplicacion Word y la habilidad de obtener
pantallas especificas o incluso areas de pantalla
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La capacidad de ver una vista previa de lo que se copia en un documento para ver cdmo quedaria en el formato

seleccionado.
Mecresoft Weed (Techeical Pre —W
~ o.
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Home  Intert  Pagelsyout  References uuﬁ£ enew
Yot W B b e ) e
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° - w::c Cuuun 0 ext Mu {E] Reviewing Pame = o) Next . Notes
hom Language Comments Tracking Changes Compare Protect Onedéote
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- |

I -
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On the Home tab, in the Clipboard group, click the arrow beneath the Paste button to view Paste
Options. Or, nght click at the nsertion pomt 1o view Paste Options. Then, point to indandual Paste
Ithhommp(mw results and dick your preferred option 1o paste.
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