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Barra de dibujo

Es configurable
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Continuo,
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Por paginas
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Barra de estado
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Las barras de reglas, tanto horizontal como vertical,
nos informan de:

la medida de los margenes,
las tabulaciones,

de la posicion que ocupa un objeto con respecto a toda
la hoja,

etc.




Menus contextuales

« Como en la gran mayoria de programas de
Windows aparecen menus contextuales que
nos facilitan la seleccion de diferentes
opciones.

« Cada zona de la pantalla de Word tiene un
menu contextual diferente el cual nos puede
facilitar el trabajo. Las opciones que aparecen
en dichos menus podemos encontrarlas en
otros lugares, pero puede ser que tengan un
acceso mas complicado.

Menus contextuales

local, Kant
teologi la universidad de onto abandoné esta disciplina en favor
de la filosofia, las mateméticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac
Newton.
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Menus contextuales

teologia en la universidad de K onigsberg, pero pronto abandons esta disciplina en favor
de la filosofia, las mateméticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Tsaac
Newton.

Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas
y potentados en los alfededores de Konigsberg Al mismo tiempo, profundizaba en sus
estudios de filosoffa, donsiguiendo el do
ejercer como profesor no titular enlaun “*
profesor titular de la catedra de logicay 1

muerte i
[ Pegar

Fuente...

Boton dcho del raton
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Pérrafo...

M en lj Contextu a| ——————F= Numeracion y vifietas...
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Varian con el sitio del g puscar..
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-s5ssa Puntero del ratén " vy
Seleccionar texto con Formato similar 13

Barra de herramientas

Situa el puntero del raton entre dos botones de
forma que ninguno de ellos quede seleccionado.

Si te cuesta, puedes situar el puntero sobre las
pequenas barras que separan los botones en las
barras de herramientas o en uno de los extremos.

Pulsa el boton izquierdo del ratén, no lo sueltes.
Observa como aparece una “cruz” parecida a esta: ¢

Mueve el raton hacia el centro de la pantalla sin
soltar el boton.

Ahora dicha barra pasa a ser flotante, antes
estaba anclada al borde superior de la pantalla.




Barra de herramientas
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Tmmanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
que en 1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Despuss de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezs a estudiar
teologia en la universidad de K nigsberg, pero pronto abandond esta disciplina en favor
de Ia filosofia, las matematicas y la fisica, airaido de forma especial por la obra de Isaac
Newton.

[Estandar : :
DEHRSGR PRI XDASI-C-8HD0RNB|I 110 -0 Hiews 5
ejercer como profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado
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Immanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia Oriental

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar

ie ntas teologia en la universidad de Konigsberg, pero pronto abandon esta disciplina en favor
" de la filosofia, las matematicas v la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac

Newton.

los alrededores de Konigsberg. Al mismo tiempo, profundizaba en sus
sofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con este titulo pudo
ofesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado
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momento 20350

visualizaremos sl

el mismo

numero de

botones.
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Tmmanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Eonigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
que en 1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrad
Después de estudiar durante sicte afios en una escuela local, Kanf empezé a estudiar
teologia en la universidad de becg, pero proto abandons esta disciplina en favor
de la filosofia, las matemdticas y la fisica, atraido e forma especial por la obra de Isaac
ewton.
Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas
¥ potentados en los alrededores de Konigsberg Al mismo tiempo, profundizaba en sus
estudios de filosofia, consjguiendo el doctorado el afio 1755. Con este titulo pudo
ejercer como profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado
profesor titular de la cétedra de logica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su
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Qué barras
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enRonigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
1 nombre de Kaliningrado.
ha escuela local, Kant empezo a estudiar
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Para agregar un comendd a3 Baira de herramientas, seleccone wna | | on K onigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
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fraido de forma especial por la obra de Isaac

suélelo en una barra B herramientas.
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El icono del
comando
seleccionado se
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de la barra de
herramientas
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queremos situar

Arrastrar y soltar

ant
Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2 AdgbePDF  Comentarios de Acrobat Escriba una pregunta.
DEHRSERITE DB I-0-QUDRNEE T 0% - @ w3 B

(o« TestowRonan 12« | N & § X %, || E|E Em =) rea-v-A-Rnasl

rosoft Word

=l

x

e e P e

T

Barras de herramientas gnmandusll S

s sy o &A n en Konigsherg, ciudad de la Prusia Oriental
Suékelo en una bara de herramientas. 1 nombre de Kaliningrade
Cumagé:

ha escuela local, Kant empezs a estudiar
,L Joroinpriei ] | bro pronto abandon esta disciplina en favor

Hraido de forma especial por la obra de Isaac
chado

=

A4 et biios como preceptor de hijos de aristécratas

00 versdes brg Al mismo tiempo, profundizaba en sus

fado el afio 1755. Con este titulo pudo

= | supernaes idad, hasta que en 1770 fue nombrado
afisica, puesto que ocuparia hasta su

Vodicar soeccin | Reorganizer comandos.. |

Guardar gn: [tormal =] _zedado... Conar_|

Pég. 1 Sec. 1 41 A24em ln i Col.1  GRE NCA EMT SOE EspafolEs X

22

11



Eliminar iconos nuevos

Barras de herramientas ~ Comandos | Opciones |

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo y
suéltelo en una barra de herramientas.

Categorias: Comandos:

Archivo Fuente: - il

Edicidn

Ver Tamafio de fuente: -
Estilo: -

Tabla N Negrita

Web K Cursiva

Ventana y Ayuda

Dibujo Ay x| | 8§ subrayado =l

Modificar seleccion

Guardar en: lNormaI vI Teclado... I Cerrar |

23
E I - . .
i
Elija la barra de ments o de herramientas que desea reorganizar:
" Barra de ments: |An:hwg L]
(% Barra de herramientas: IFormato L]
Controles:
A Estilos y formato... e
Estilo: -
Fuente: v
Tamafio de fuente: - §u—blr|
Bajar I
N HNegrit
8 Modificar seleccién 'I
K Cursiva
S§ Subrayado
X*  Superindice
ae Doble tachado ) |
[~
24
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Combinaciones de teclas

Supongamos
gue usamos
frecuente-
mente un
signo que

no esta en

el teclado.
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fre + b a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado
€3 Dagrama iar durante siete afios en una escuela local, Kant empezd a estudiar
e iversidad de Konigsberg, pero pronto abandoné esta disciplina en favor
Bl cuadrodetexto s matematicas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac
archive
bt ida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas
— os alrededores de Kénigsberg. Al mismo tiempo, profundizaba en sus
e fia, consiguiendo el doctorado el afio 1755, Con este titulo pudo
8, Hperdinco... ACuHK [e oo titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado
profesor titular de la cétedra de 14gica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su
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Seleccionamos el signo y Teclas

x

Seleccion:

Simbolos | Caracteres especiales I

De fuente — E®neifsymol 3]

R/

De signo

Clic en boton:

Teclas

*
+
|

011123

(= I S

=|A|B|X

e | R
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[Ie|P|Z|T

D[~ |w

1|z oo |~
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9
I
¥

v=)
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Simbolos utilizados recientemente:

1|V

| [»]«|§|=|Bl=@ v ][]0 ][]

Symbol: 34

Autocorreccion... I Teclas:

Cédigo de caracter: ]34

de: ISl’mbolo (decimal) ZI

(| Insertar SI Cancelar |

”%
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Combinacion de teclas

Personalizar teclado x|

Especificar un comando
Categori Comandos:

Por ejemplo Todo andos _A_I =
AltGr+0

| |

Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: ueva tecla de método abreviado:

20

= Simbolo: A+

Guardar cambios en: INormaI :]
Descripcion
Symbol: 61474

| Cerrar I

Asignar Quitar

27

Y combinacion Alt Gr + 0

Personalizar teclado | x|

Especificar un comando
Categorias: Comandos:

Toc

Especificar la secuencia de teclado

Teclas activas: e iado:
] Jacrri+o
= Simbolo:
Asignada a: [sin asignar]
Guardar cambios en: INormaI j
Descripcidn

Symbol: 61474

ecer todo,,, Cerrar

v

Asignar I Quitar
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Lo primero, un texto

« Abrir el fichero “Inmanuel Kant” que
esta en:

* \\P6040195\cursoWord\ejemplos\Inma
nuel Kant.doc
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Ver - zonas

Formas de ver el texto =

] 5) Disefio Web

. ' Disefio de impresién
Herramientas 1 pisefio de ectura

3 Esquema
Panel de tareas Ctrl+F1
Barras de herramientas »

Regla
I qj Mapa del documento

Mapa del documento

Encabezado y notas

J Encabezado y pie de pagina

;_:] Vistas en miniatura

I Marcas
Zoom- \>{ | Pantalla completa

Zoom...
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| Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
que en 1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezo a estudiar
teologia en la universidad de K onigsberg, pero pronto abandons esta disciplina en favor

de Ia filosofia, las mateméticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac

Nowon Este es un modo de
Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas . -
3 potentados en los alrededores de K ‘Al mismo tiempo, profundizaba en sus trabajo un poco mas rapIdO
estudios de filosofia, consiguiendo el ctorado el afio 1755. Con este titulo pudo

ejercer como profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado que otros ya que no

profesor titular de la cétedra de 1dgica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su

e : nemos la representacion

Tnnmanuel Kant nacié ¢ 22 d b7l de 1724 ek ot e b Prosi Osieat —dealgunos objetos como

que en 1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar dl bu'os ra’ficos etC con

teologia en la universidad de K énigsberg, pero pronto abandons esta disciplina en favor J 3 g ) -

de la filosofia, las matematicas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac 1

Hewmon lo que se facilita el

Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas .

7 potentados en los alrededores de Konigsberg. Al mismo tiempo, profundizaba en sus desp|azam iento par el

estudios de filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con este titulo pudo

ejercer como profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado

et s o 5 sy . s 4t o documento.
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Diseno Web

B3 immanuel Kan ol
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Tmmanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en K enigsberg, ciudad de Ia Prusia Oriental que en 1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado,
Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar teologia en la universidad de K snigsberg, pero pronto abandons esta
disciplina en favor de la filosofia, las mateméticas  la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac Newton.
Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas y potentados en los alrededores de Konigsberg. Al mismo tiempo,
profundizaba en sus estudios de filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con este titulo pudo ejercer como profesor no titular en la universidad, hasta
que en 1770 fue nombrado profesor tinlar de Ia cétedra de su muerte
Immanuel Kant nacié el 22 de abrl de en Komgshers, cindad de 1a Prisia Ofigntal que e 1996 pass a depender de Kusia con el nombre de Kaliningrado.
Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar teologia en la universidad de Konigsberg, pero pronto abandons esta
disciplina en favor de la filosofia, las mateméticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac Newton.
Para ganarse la vida, trabajé durante mueve afios como preceptor de hijos de aristécratas y potentados en los alrededores de Konigsberg. Al mismo tiempo,
profindizaba en sus estudios de flosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con este tinlo pudo ejercer como profesor no tiular en la universidad, hasta
que en 1770 fae nombrado profesor titular de la cétedra de l5gica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su muerte.
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Podemos
cambiar
de vista
oenel
Menu
“Ver” o
en los
botones
de abajo
ala
izqda.

Disefio de impresion
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Disefio de lectura.

Esquema

Panel de tareas. Ctrl+F1
Barras de herramientas »
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Mepa del documerto nt nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
Vitas en minatura asé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.
studiar durante siete afios en una escuela local, Kant empez a estudiar
universidad de Konigsberg, pero pronto abandon esta disciplina en favor
, las matemticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac

Engabezado y pie de pagina

ot

Marcas

potoloconpkts 12 vida, trabaj6 durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas
fen los alrededores de Konigsberg. Al mismo_tiempo, profundizaba en sus

osofia, cons}; 1 doctorado el afio 1755. Con este titulo pudo

ejercer como profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado

profesor titular de la catedra de I6gica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su

muerte.

2Zoom,

La vista predeterminada
del documento es esta.

El texto aparece como
saldra por la impresora
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Diseno de lectura

Kan
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Pantala 1 de 2 Pantala2de 2

Immanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsber,
ciudad de la Prusia Oriental que en 1946 pasé a depender de
Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Tmmanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg,
ciudad de la Prusia Oriental que en 1946 pasé a depender de
Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant
empezd a estudiar teologia en la universidad de Kenigsberg, pero
pronto abandons esta disciplina en favor dela filosofia, las
‘matemiticas y la fisica, atraido e forma especial por la obra de
Isaac Newton.

Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor
de hijos de aristocratas y potentados en los alrededores de
Konigsberg. Al mismo tiempo, profundizaba en sus estudios de
filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con este titulo
pudo cjercer como profesor no titular en la universidad, hasta que
en 1770 fue nombrado profesor titular de la citedra de légica y
‘metafisica, puesto que ocuparia hasta su muerte.

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant
empezs a estudiar teologia en la universidad de Kenigsberg, pero
pronto abandoné esta disciplina en favor de la filosofia, las
‘matemiticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de
Tsaac Newton,

Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor
de hijos de aristocratas y potentados en los alrededores de
Konigsberg. Al mismo tiempo, profundizaba en sus estudios de
filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con este titulo
pudo cjercer como profesor no titular en la universidad, hasta que
en 1770 fue nombrado profesor titular de la citedra de légica y
‘metafisica, puesto que ocuparia hasta su muerte.

O
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Esquema

Microsoft Word =1k
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= Immanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia a

Oriental que en 1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.
Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a

estudiar teologia en Ia universidad de Konigsberg, pero pronto abandond esta Este ti po de

disciplina en favor de la filosofia, las matemiticas y la fisica, atraido de forma

especial por la obra de Isaac Newton. L H 4
st i b ot e s corso st e s presentacion les idéneo
aristdcratas y potentados en los alrededores de Konigsberg Al mismo tiempo,

profundizaba en sus estudios de filosofia, consiguiendo el doctorado el afio para tra bajal‘ con

1755. Con este titulo pudo ejercer como profesor no titular en la universidad,

hasta que en 1770 fue nombrado profesor titular de 1a citedra de logica y

B 0 170 e sorbrds prftr e esquemas, ya que nos
permlte visualizar

Oriental que en 1946 pass a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado. diferentes niveles del

Despuss de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a

estudiar teologia en la universidad de K onigsberg, pero pronto abandons esta dOCU me nto F odemos

disciplina en favor de la filosofia, las matematicas y la fisica, atraido de forma

especal por a obra de Isaac Newton
Para ganarse 1a vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de ver todo el docu mento,
aristécratas y potentados en los alrededores de Konigsberg. Al mismo tiempo,

profundizaba en sus estudios de filosofia, consiguiendo el doctorado el afio SOlO |OS tl’tu IO S de |OS

1755. Con este titulo pudo ejercer como profesor no titular en la universidad,

‘hasta que en 1770 fue nombrado profesor titular de la citedra de 1gica y
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Vista previa

I Immanuel Kant - Microsoft Word
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Formato  Herramientas Tat
J19
Ctrl+a
E Cerrar
e Guardar Ctrl+G
Guardar como...
|4 Guardar como pagina Web...
) Buscar archivo...
Permiso
Wersiones... Kant naci
Vista previa de |a pagina Web 9356_ ac
= o estudiar
onfigurar pagina... 1a univer
., Vista preliminar fia, las m
4 Imprimir... Ctrl+P
e la vida,
Enviar a
s en los e
Propiedades filosofia
1 D:\FACULTADA. ..\ Immanuel Kant 0 profesc
2 DH\FACULTADN,..\Word_Leccion_01 blar de la
3 D\FACULTAD. . \MarianistasiPRACTICA_O1
4 C:\Documents and Settings)...\CAP33
Salir
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Microsoft Word
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Para ver 2 o mas paginas
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Zoom

» Ahora vamos a ver como podemos
cambiar el tamano de la presentacion de
nuestro documento, con esta opcion no
modificamos ningun tipo de tamano de
texto ni de cualquier otro objeto que esté
en nuestro documento. Lo unico que
hacemos es “acercarnos” o “alejarnos” al
documento.

41

Zoom
* Panta”a _E!j Mormal
com pIeta 5 Disefio Web

1 Disefio de impresién
4 Disefio de lectura
2 Esquema

d ZOO m Panel de tareas Ctrl+F1
Barras de herramientas »
Reqgla

& Mapa del documento

]:] Vistas en miniatura

J Encabezado y pie de pagina

2| Marcas
Pantalla completa

Zoom...

42




Zoom

Las tres primeras opciones del _ X

apartado Zoom son valores fijos: Zoom
i 200% Ancho de pagina Varias paginas:
200%, 100% y 75%. - " ancho de pa e :
e 100% " Ancho del texto
L . _ bl h =5
Si quisiéramos cgmblar aun  75% ¢ Todala pagina
tamafo personalizado lo 1 i
tendriamos que hacer utilizando la Porcentae: [100% 5]
ventana Porcentaje.  Vista previa
Observa que en la parte derecha de 12 ptTimes  Cancelar
esta misma ventana tenemos una . AaBbCeDdEeXxTylz
representacion de cémo quedaria AaBbCcDdEeXxYyZz
nuestro documento en la pantalla AaBbCcDdEeXxVyZz
del ordenador, también podemos
ver una representacion de como S —7
podemos ver el tamario de letra pent Carcel
(parte inferior del apartado Vista S aneerar
revia).
previa) 4
Microsoft PowerPoint - [Word 2003]
&) archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Presentacién Ventana 2 Adgbe PDF Esci
DEHRRASQAIVE|I X DB I 9-C-((BEGERIEY

=S A A |E = A | FHESE

500%
200%
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100%

Al desplegar la N ;g;
ventana 25%
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Ancho de pagina

Ancho del texto
Toda la pagina
Dos paginas

44

22



Trabajo con texto

Edicidon basica

45

Leccion 2.2: La edicion basica

* Procesador de textos
» Escritura del texto
+ Seleccion de fragmentos

« Composicion de textos:

— Formato: fuente

— Formato: parrafo

— Formato: guiones

— Formato: configuracion de
pagina

— Encabezados y pies

— Numeros de linea

— Estilos

— Tablas de contenido

— Indices

> W BN

. La ventana de

Word (1-42)

La edicion
basica (45-133)
Otras utilidades
(134-227)

. Preparacion de

documentos (228-
277)
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Nuestro objetivo

 El objetivo de esta leccion es responder a
la pregunta ¢ como presentar en papel
DIN A4 un trabajo, un paper?.

» Vamos a aprender cosas como: escribir
un texto, darle formato, componer una
pagina, hacer tablas de indice e indices
finales.

47

Nuestro texto

Immanuel Kant nacio el 22 de abril de 1724 en Kdnigsberg,
ciudad de la Prusia Oriental que en 1946 paso a depender
de Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Después de estudiar durante siete afios en una escuela
local, Kant empezé a estudiar teologia en la universidad de
Koénigsberg, pero pronto abandoné esta disciplina en favor
de la filosofia, las matematicas y la fisica, atraido de forma
especial por la obra de Isaac Newton.

Para ganarse la vida, trabajo durante nueve afios como
preceptor de hijos de aristocratas y potentados en los
alrededores de Konigsberg. Al mismo tiempo, profundizaba
en sus estudios de filosofia, consiguiendo el doctorado el
ano 1755. Con este titulo pudo ejercer como profesor no
titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado
profesor titular de la catedra de légica y metafisica, puesto
que ocuparia hasta su muerte.
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Procesador de textos

Immanuel Kant nacio el /‘H

22 de abril de 1724 en
Konigsberg, ciudad de la
Prusia Oriental que en

1946 paso a depender <+
e

de Rusia con el nombr
de Kaliningrado.
Después de es
durante siete afos.en
una escuela local,
empez6 a estudiar
teologia en la
universidad de
Konigsberg,

No tienes que cambiar de linea
cuando estas escribiendo.

Word cambia automaticamente
de linea cuando no hay mas sitio
para el texto.

Los cambios de linea que el
programa coloca
automaticamente, se cambian
también de forma automatica
cuando editas (corriges) o das
formato al texto.

Unicamente tienes que cambiar
de linea para crear nuevos
parrafos o cuando por ejemplo
estas escribiendo puntos y
aparte.
Los cambios de linea creados por
ti mismo (retorno manual), no se
cambian a menos que lo hagas tu
mismo.

49

Texto, subrayados, citas

Escriba de corrido.

Tenga voluntad de estilo.
Si quiere subrayar una palabra o una

expresion:

— No use la opcion de subrayar
— Utilice cursivas o negritas—— .x #*s
Las comillas tipograficas correctas son de

esta forma: «estas comillas francesas» o
“estas comillas curvadas’.

50
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Seleccion de fragmentos

» Método 1°: con el ratdon

— Apuntar al comienzo del fragmento que queremos
seleccionar,

— Pulsar y mantener pulsado el botén izqdo. mientras
se desplaza el raton.

* Método 2°: con el ratén
— Seleccionar un par de letras del comienzo,

— Desplazarse en el texto hasta el final de lo que
queremos seleccionar y

— Pulsar {+ + botdn izqdo.
» Eliminar la seleccion: un clic en cualquier parte

51

El menu “edicion”

. ComO S|empre en Edicion | Yer Insertar Formato  H

Windows, el menu L9

“edicion” contiene las
opciones basicas sobre
seleccion de fragmentos.

—
— —
x5

ot Portapapeles de Office...

4 Pegar Ctrl+v
+ Seleccionar todo sirve Pegado especial. .
Pegar como hipervinculo
para todo el documento oo ,
° A |a dCha de |aS Seleccionar todo Ctrl+E
opciones, combinaciones A puscar.. cukss
Reemplazar... Ctrl+L
de teclas . —
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Por medio de menus contextuales

Immanuel Kant nacid el 22 de abril de 1724 en Kdnigsbera, ciudad de Ja Prusia Qriental que en
1946 pasd a depender de Rusia con el nombre de KaJlnln rado.

Después de FUDIETEIEIN ;
en la universidad de Kanigsherg, pero pronto abanduno est
las matematicas y la fisica, atraido de forma especial por la
Para ganarse la vida, trabajd durante nueve afios como pre
potentados en los alrededores de Kinigsberg. Al mismao tie
de filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con es
no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrad
ldgica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su muerte.

ARIAL 10,8

Immanuel Kant nacid el 22 de abril de 1724 en Kdnigshe
gue en 1946 paso a depender de Rusia con el nombre d

Después de estudiar durante siete afios en una escuela | .

la filosofia, las matematicas y 1a ﬁswa atraldo de forma

t:s&m';n:»f,ma',‘

empezd a estudiar teologia

Cortar

Copiar

Pegar

Fuente...

Parrafo...

Mumeracién y vifietas...
Hipervinculo...
Buscar...

Sindnimos

Traducir

Seleccionar texto con formato similar

Newton.

53
Con el teclado

» Salto entre palabras:

— Control + tecla de flecha
» Seleccion:

— 1t + tecla de flecha.

— 1t + Control + tecla de flecha.
» Copiar: Control + C
» Cortar: Control + X
» Pegar: Control + V

54
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Composicidn de textos

55

Menu de formato, Fuente

* De este
menu, nos
interesa
ahora lo
relativo a:

y

il & >

i
L1}

(&

2 & 2 i

Formato | Herramientas Tabla Ventana

Fuente...

Pérrafo...

Mumeracion vy vifietas...
Bordes y sombreado...
Columnas. ..
Tabulaciones...

Letra capital...

Cambiar mayusculas y mindsculas. ..
Fondo

Tema...

Marcos

Autoformato...

Estilos y formato...

Mostrar formato... Mayis+F1

Insertar cuadro de texto
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* Podemos elegir:
— Tipo

Fuente

[T 21

Fuente | Espacio entre caracteres | Efectos de texto |
Estilo de fuente:
[normal

Euente: Tamafio:

Tamano
Estilo

/mtiw =] [tringunc) =l Asmatics 7]
— Color

Efectos

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

® Efectos
"I Tachado I~ Sombra I~ versales
* " pobletachado—p I~ Contorno I~ Mayisculas
)T superindice I~ Relieve I~ oculto
' I~ Subindice I~ Grabado
Vista previa
1

Avial
1

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en 12 pantalla y en [a impresora.

7 Predeterminar... Cancelar

57

NEHRSGRIVEIS BRI I-C-0GORER T 00 -
i A4 Mormal + Arial, v Arial 10 «/N X 8§ X X:ah = i

Fuente

© | Lectura SE
SN EL)

ipo
Taman
Estilo
Efectos
Color
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* Entre las fuentes sans serif se encuentran Arial,
Arial Narrow, Arial Rounded MT Bold, Century
Gothic, Chicago, Helvetica, Geneva, Impact,
Monaco, MS Sans Serif, Tahoma, Trebuchet

Fuentes

MS y Verdana.

Como ejemplos de fuentes serif podemos citar

Book Antiqua, Bookman Old Style, Courier,

Courier New, Century Schoolbook, Garamond,
Georgia, MS Serif, New York, Times, Times

New

Roman y Palatino.

59

Ver
fuentes
instaladas

Inicio, Configuracion,
Panel de control: Fuentes

Instala y soluciona problemas relacionados con el ha.
Instala o quita programas y componentes de Windo...
Iniciar el Asistente para configuracién de red
Personaliza el mend Inicio y |a barra de tareas, el tip...
Configures the Borland Database Engine

Ver configuraciones para ayudar a proteger su equipo.
Se conecta a otros equipos, redes e Internet.

& Agregar hardware
‘L) Agregar o quitar programas
%) asistente para configuracion de
{hBarra de tareas y mend Inicio
E3BDE Administrator
© Centro de sequridad

& Conexiones de red
@ Configuracion regional y de idioma
<4 Configurar red inalémbrica

Correo

8 Cuentas de usuario
‘&> Dispositivos de juego
{0 Dispositivos de medios portatiles
@, pispositivos de sonido y audio
S Escéneres y cémaras
~IFechay hora
@ Firewal de Windows

Personaliza la configuracién para mostrar idiomas, .
Configure una red inalémbrica doméstica o para su o...
Perfiles de Microsoft Office Outlook

Cambia la configuracién de las cuentas de usuarioy ...
Agrega, quita y configura hardware de dispositivos .
Ver los dispositivos de medios portatils conectados
Cambie la combinacién de soridos para el equipo, o
Agrega, quita y configura escineres y camaras.
Establecer la informacion de fechs, hora y zona hor...
Configurar Firewal de Windows

Agrega, cambia y administra Fuentes en su equipo.
Hace. administrativas para su equipo

4
% Impresoras y faxes

& 1ava Plug-in 1.3.1_01
Dmouse

(PNero ImageDrive

@&, Opciones de accesiiidad

FAncinnes de carnata

Agrega, cambia y administra fuentes en su equipo. }wlu conlas impresorss def...
Ve PIAT

Personaliza la configuracién del mouse, como la conf.

Configures Nero Imagediver for viewing image fles

Ajusta las configuracion de visiilidad, audicién y mo.

Perannaliza I anarisnia de archivne v cametas_ca

TroTErel

anel de control -1of x|
Archivo  Edicién  Ver Favortos Herramientas Ayuda ‘ >
D - () - | B | Posass [ cometes | |5 50 X B | [
Direccién [T+ panel de control @
Nombre_~ [ Comentarios I =
& AC3 Fiter Configures speaker configuration and other parame.
R Actuslizaciones autométicas Configurar Windows para suministrar autométicame.
(8 adobe Gamma Calbrar el moritor para obtener colores coherentes,
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Menu Ver: lista por similitud

Archivo  Edicién | ver Favoritos Herramientas  Ayuda ‘ >
A Barras de herramientas »
Ome - O e =
Direccién [ Fuent  Barra del explorador » EE
Nombre de fuente  Iconos grandes [ Tam... [ Modificado [ atributos [
10) Agency FB (True _ Lista 58K 19/11/02 05:43 pm A J
0] Agency F8 Negri 2 fuentes por simitud 60K 19/11/02 05:43 pm A
0) Algerian (TrueTy @ Detales 74K 29/10/99 11:42 am A
) Allegro BT (True™ 52K 1/1/03 01:01 pm A
0 il (TrusTypey  Oculter variscones (egrs, cursiva, ekc.) 9K 1777104 07:35pm A
(0] avial Black (True”  Tra » 115K 10/9/02 01:00 pm A
0) vial Bold (TrueT  Actualizar 344K 17/7/04 07:39 pm A
10) Avial Bold Italic (TFUETYRET IRTALET. TTF 222K 10/9/02 01:00 pm A
0] avial Ttalc (TrueType) ARIALLTTF 203 10/9/02 01:00 pr A
0) avial Narrow (TrueType) ARIALN.TTF 132K 12/11/98 03:39 pm A
0) Arial Narrow Cursiva (TrueType) ARIALNLTTF 139K 12/11/98 03:39 pm A
0] ivial Narrow Negrita (TrueType) ARTALNB.TTF 136K 12/11/98 03:39 pm A
0) avial Narrow Negrita Cursiva (TrueType) ARIALNBLTTF 136K 12/11/98 03:39 pm A
0) vial Rounded MT Bold (TrueType) ARLRDED.TTF 45K 18/8/99 07:13 pm A
0) vial Unicode M5 (TrueType) ARIALUNLTTF 22731K 18]11j02 04:44 pm A
) Avant Garde Book BT (TrueType) AVGARDN.TTF 38K 1/1j0301:01 pm A
%) Avant Garde Book Oblique BT (TrueType) AVGARDNI TTF 38K 1/1/03 01:01 pm A
) avant Garde Demi BT (TrueType) AVGARDD.TTF 37K 1/1j03 01:01 pm A
) Avant Garde Demi Oblique BT (TrueType)  AVGARDDO.TTF 38K 1/1j03 01:01 pm A
) Bank Gothic Medium BT (TrueType) BNKGOTHM.TTF 35K 1/1j03 01:01 pm A
|0)Baskerville Old Face (TrueType) BASKVILL.TTF 54K 18/8/99 11:13 am A
0] Bauhaus 93 (TrueType) BALHS93.TTF 46K 18/8/99 11:13 am A
0)Bell MT (TrueType) BELL.TTF 83K 18/8/99 11:13 am A
0)Bell MT Cursiva (TrueType) BELLLTTF 81K 18/8/99 11:13 am A
0)Bell MT Negrita (TrueType) BELLB.TTF 81K 18/8/99 11:13 am A
') Benguiat Bold BT (TrueType) BENGUIAB.TTF 48K 1/1/03 01:01 pm A
0)Berlin Sans FB (TrueType) BRLNSR.TTF 96K 14/7/98 12:41 pm A
@) Rerlin Sans FR Nemi Nearita (TrieTuns) RRINSNR TTF Q5K 141708 12:41 nm. 4

61

Desplegar ventana y elegir

Fuentes =10] x|

Archivo Edidén Ver Favortos Herramientss Ayuda | a
Qs - () - (T | [ oisawsa || corpetes [ [ =
Direccién [ Fuentes =8

Mostrar fuentes por similitud con: | Agency FB (TrueType) =

Bgency FB (TueType) =
i ency FB Negita (TrueT =B (TrueType) [ =
[0) Agency F& (TrueType) _J
avial (TrueT, il Black (TrueT ype)
@lavia (TrueType) oAl Bold (TrueType] |
WS (TrueType) o e

| Avant Garde Book BT (TrueT| Arial Italic (TrueT ype]
Century Gothic (TrueType) |Arial Nartow (TrueType)

Adial Nartow Cursiva (TrueType)
CommonBullets (TrueType) [l il nSrion, Negita (TrueType)

Franklin Gothic Book (TrueTy Arial Nariow Negiita Cursiva (TrueType:
Frankin Gothic Medium (Trus ﬁua: Eounied%T[?o\d T[T vujTyml

. il Unicode MS (TrueType)
Microsoft Sans Serf (TrueTya1% PAEE0s (S Trietype)
Trebuchet M5 (TrueType)  [Avant Garde Book Oblique BT (TrueTy
Trebuchet MS negrita (True’ ﬁvamgarse gemv EéTbl[Tm%TTy?;l .

want Garde Demi Oblique eTy

gency FE Nearts (TrUeTyily Gt Medum BT [TreType)
Arial Black (TrueType) Baskerville Old Face (TrueType]
vl Bold (TrueType) Bell MT (TrueType]
avial Bold Italic (TrueType) |Bell MT Cutsiva (TrueType)

vial Bold Il (TrueType) | o2 (7 ocita (TrueTope)
Arial Italc (TrueType) Benguiat Bold BT (TrueType)
) arial Narrow (TrusType)  |Berln Sans FB (TrueType)
arial Narrow Negrita (TrueTy Berlin Sans FB Demi Negrta (TrueType
P oé! o Berin Sans FE Negits (TrueType)

vant Garde Book OblIQUe Bl pegnard MT Condensed (TrueType)
vant Garde Demi BT (TrueTlBemhard Modem Bold BT (TrueType)
Avant Garde Demi Oblique B Bemhard Modern Bold ltalic BT (TrueT,
Gerlin Sans FB (TrusType) LBerhaidhod BT Bold (TrueTypel
Britannic Bold (TrueType) Similar
Century Gothic Cursiva (TrueType) Similar
| Century Gothic Negrita (TrueType) Similar
Century Gothic Negrita Cursiva (TrueType)  Similar =
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Menu de formato, Parrafo

* De este
menu, nos
interesa
ahora lo
relativo a:

Formato | Herramientas Tabla Ventana

Fuente...

Pérrafo...

Mumeracion vy vifietas...

Bordes y sombreado...

Columnas. ..
Tabulaciones...

Letra capital...

Cambiar mayusculas y mindsculas. ..

Fondo »

(&

Tema...

Marcos >
Autoformato...

Estilos y formato...

Mostrar formato... Mayis+F1

F] & i i

Insertar cuadro de texto

63

Parrafo, lineas y salto de pagina

I 21

Sangria y espacio

Paginacién
[V Control de lineas viudas y huérfanas

I Conservar con el siguiente

™ Conservar lineas juntas

™ 5alto de pagina anterior

™ Suprimir nimeros de linea
™ Mo dividir con guiones

Vista previa

| ARIAL 10:

I
Tabulaciones. ..

Canceler

64
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Parrafo, lineas y salto de pagina

+ Control de lineas viudas y huérfanas:

— Evita que Microsoft Word imprima la ultima linea de
un parrafo en solitario en la parte superior de una
pagina (una viuda) o la primera linea de un parrafo
solitaria en la parte inferior de una pagina (una
huérfana).

+ Conservar lineas juntas:

— Evita saltos de pagina dentro de un parrafo.

« Conservar con el siguiente:

— Evita saltos de pagina entre el parrafo seleccionado
y el parrafo siguiente.

65

Parrafo, lineas y salto de pagina

O 2%
Sangria y espacio
Paginacién
[V Control de lineas viudas y huérfanas I Conservar con el siguiente
I~ Conservar lineas juntas I salto de pagina anterior
CErer :

I™ Mo dividir con guiones

T Vista previa

| ARIAL 10:

I
Tabulaciones... Cancelar
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Parrafo, lineas y salto de pagina

- Salto de pagina anterior:

— Inserta un salto de pagina delante del parrafo
seleccionado.

* Suprimir numeros de linea:

— Evita que los numeros de linea aparezcan junto a los
parrafos seleccionados. Esta opcion no afecta a los
documentos o secciones sin numeros de linea.

* No dividir con guiones:
— Evita los guiones automaticos en un parrafo.

67
P . f I . To
arraio, alineacion
S 2]
I Lineas y saltos de pagina l
General
Alineacion: Tzquierda v Nivel de esquema:  |Textoindep. v

4 "

Sangria
\ Izquierda: 0cm E‘ Especial: En:
f  Derecha: [oem = Jongna)  +] =
|
¢ Espaciado
E Antetior: jAuto E‘ Interlineado: En:
., Posterior: Jauto = [exacto ~|[izpto =
i ™ ‘Mo agregar espacio entre parrafos del misma estilo
i
" Wista previa
3 ARIAL 10:
3
'
| Tabulaciones. .. Cancelar
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Parrafo, alineacion

* Alineacion:

— Establece la posicion de los parrafos en
relacion con cualquier formato de sangria.
Para alinear los parrafos con respecto a los
margenes de la izquierda y la derecha de un
documento, borre cualquier formato de

sangria.

69
Parrafo, interlinead
arrato, interiineaqao

T 21

I Lineas y saltos de pagina I

General

Alineacién: Izquierda = Nivel de esquema:  |Textoindep. v

4 o

Sangria
| Izquierda: 0cm E‘ Espeial: En:
¢ Derecha: Joem = Jongna)  +] =
|
¢ Espaciado -
E Antetior: jAuto E‘ Interlineado: En:
) Posterior: |Auto j_I |Exacto j |13 pto ﬂ
i I~ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
i
" Wista previa
3 ARIAL 10:
3
'
| Tabulaciones. .. Cancelar

70

35



Parrafo, interlineado

* Interlineado:
— Establece la cantidad de espacio vertical entre las

lineas del texto. Si hace clic en Minimo, Exacto o
Multiple, escriba un valor en el cuadro En.

* En:

— Escriba la cantidad de espacio vertical que desea
entre las lineas de texto. Esta opcion no estara
disponible hasta que haga clic en Minimo, Exacto o
Multiple en la lista Interlineado.

7

Ejemplos

Interlineado sencillo
Immanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsherg, ciudad de la Prusia Oriental que en
1946 pasd a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Interlineado 1,5 lineas
Immanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsherg, ciudad de la Prusia Oriental que en

1946 paso a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Interlineado multiple a 1,2
Immarnuel Kant nacid el 22 de abril de 1724 en Konigsherg, ciudad de la Prusia Oriental que en
1946 pasd a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Interlineado exacto a 13,2
Immanuel Kant naci6 el 22 de abril de 1724 en Kénigsberg, ciudad de la Prusia Oriental que en

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezd a estudiar teologia en
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Parrafo, espaciado entre parrafos

I 21
Lineas y saltos de pagina I
General
Alineacién: Izquierda = Nivel de esquema:  |Textoindep. v

4 o

Sangria
N Tzquierda: 0 cm E‘ Especial: En:
£ Derecha: foem = | |(n|nguna) j | =
|
B e
] Anterior; jAuto E‘ Interlineado: En:
., Posterior Jauto

; s [Exacto | [13pte =
i T Noagrega no estilo

Vista previa

1 ARIAL 10:

3
1
| Tabulaciones. .. Cancelar
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Parrafo, espaciado entre parrafos

* Anterior:

— Establece la cantidad de espacio encima de
cada parrafo seleccionado.

 Posterior:

— Establece la cantidad de espacio después de
cada parrafo seleccionado.
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Espaciado anterior y posterior

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar teologia en

la universidad de Kinigsherg, pero pronto abandond esta disciplina en favor de la filosofia, las

matematicas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de I[saac Newton.

Para ganarse la vida, trabajd durante nueve afios como preceptor de hijos de aristdcratas v|
_—

Immanuel Kant nacid el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia Orental que en

1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.

Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezd a estudiar teologia en
la universidad de Konigsherg, pero pronto abandond esta disciplina en favor de la filosofia, las
matematicas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac Newton.

e

Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristdcratas y

75

Parrafo, sangrias

T 2]

I Lineas y saltos de pagina |

General

Alineacion: Izquierda = Nivel de esquema:  [Textoindep. v

4 ;
Sangria —
' Izquierda: |0 cm ﬂ special: Emp———
f  Derecha: foem = |(n|nguna) d\j
|
¢ Espaciado
] Anterior: jAuto 5‘ Interlineado: En:
,  Posterior: Jauto = [exacto | [13pte =

i |~ No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

) ARIAL 10:

1
| Tabulaciones. .. Cancelar
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Parrafo, sangrias

Sangria:
Izquierda o Antes del texto:

— Escriba la cantidad de espacio que desea para
aplicar sangria a un parrafo desde el margen
izquierdo. Si desea que el texto aparezca en el

margen izquierdo, escriba un numero negativo.

Derecha o Después del texto:

— Escriba la cantidad de espacio que desea para
aplicar sangria a un parrafo desde el margen
derecho. Si desea que el texto aparezca en el
margen derecho, escriba un numero negativo.

Especial:
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Division de palabras, guiones

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato Heramientas Tabla Ventana 2 Adpbe Comentarios de Acrobat
DEHRIGRIVE A9 -0 1833 a1 9 00 @Mgucmasl

A4 Normal ~ TmesNewRoman + 12 «| N & § X'
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Division de palabras, guiones

B immanuel Kant - Microsoft Word —loix|
*achvo Edcn Ver Insertar Fometo Hemamentas Tobla Vemtana 2 AdabePDF  Comentarios de Acrobat baunspreants - X
NEHRSEGRIVEBI S RAS 9 -C-8RAR \QH‘W%'@\NI@GWE!

: A4 Normal + Justfi ~ TimesNewRoman ~ 12 ~ | N & § § B-2-A-BnEs]

[v]

R R TR D

Tmmanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
que en 1946 pass a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado
Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar
teologia en la universidad de Kénigsberg, pero pronto abandons esta disciplina en favor
de la filosofia, las mateméticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Tsaac
Newton,
Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas
¥ potentados en los alrededores de Konigsberg. Al mismo tiempo, profundizaba en sus
. filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755, Con este titulo pudo
@ profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado
or fitular de la catedra de l6gica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su

muerte.
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Division de palabras, guiones

=l

rchivo  Edcién  Ver Insertar Fomato Herramientas Tabls Ventans 2 AdgbePDF  Comentarios de Acrobat Esrbaunapregunta v X

DEHRGGRVEI SRRSO ORBB ST 0% -0 w5 I
: A4 Normal + Justii + TmesNewRoman ~ 12 +| N & § X' X s E»;:—_\Dvae;v_ﬁ.!:-@@@!

[REEKKS RN IR Ty

Immanuel Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Konigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
que en 1946 pasd a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado

B Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar
: teologia en la universidad de Konigsberg, pero pronto abandond esta disciplina en favor
o de la filosofia, las mateméticas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac
- Newton

Paca ganarse 1a vida, trabajd duraste mueve aiios como preceptor de hijos de aristicratas
¥ potentados en los alrededores de Kopigshers. Al mismo tiempo, profund]
estudios de filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755, Con este m
cer como profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombra

tirular de la cétedra de 1dgica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su muerte.
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Division de palabras, guiones

mhblﬁ Ventana ? Adobe PDF  Comentarios de Acrob:
Y’ Ortografia y gramética. .. F7 Fry B8 4| &1 o 100%
]ﬁ Referencia... Alt+Clic ==tz |i=:= = 3
1 Idioma » || &%  Definir idioma...
I Area de trabajo compartida. .. 21% Traducir...

Cartas y correspondencia 3 Sindnimos...  Mayds+F7

Personalizar. .. Guiones...

Opciones...

v
81
Guiones

Guiones .

@[_)ivisién automatica del documento

[V Dividir palabras en maydsculas

Zona de divisién: [0,75 cm

o] fele

Limitar guiones consecutivos a: |No limitar

Manual... | | Aceptar I Cancelar
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Pagina: Margenes y reglas

* Los margenes por
defecto de Word son:
— Arriba y abajo: 2,5 cm

— lzquierda y derecha: 3
cm.

« Son para DIN A4
(ancho =21 cm; alto
= 29,7 cm)

« Son los que recogen
las reglas (horizontal
y vertical

Configurar pagina

Mérgenes

‘Superiof: 12,5 cm E‘
Tzquierdo: [5cm B
cuadernacion: [0 cm 5‘

Derecho:

Inferior:  J25em =
[3cm z
Posicién del margen interno:  [lzquierda >

Orientacién
Yertical Horizontal
Péginas

Varias psginas:

Normal =

Vista previa
Aplicar a:

Todo el documento

Predeterminar...

Canceler

83
7 L4 ~
Paglna - Tamano del papel
"
! Configurar pagina 21|
Otras paginas:
& Bandeja predeterminada
Seleccidn automatica ISeleccidn automética
Primera bandeja disponi Primera bandeja disponi
Bandeja 1 [Bandeja 1
Alim. de papel manual |alim. de papel manual
Bandeja 2 ;I Bandeja 2 Lj
1 Vista previa
Aplicar a:
ITodo el documento j
Opciones de impresién. ..
Predeterminar... Cancelar
84
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Pagina:

Configurar pagina

Papel | Disefio ]

Margenes

Orientacion

21x

Superior: 2,5 cm 5"
Izquierdo: 13 cm 5‘

Encuadernacién: [0 cm 3‘ Posicion del margen interno:  |Izquierda v

Inferior:  [2,5cm 5‘

Derecho:  [3cm =

Péaginas

Varias paginas:

Vista previa

Mormal =

Aplicar a:
Todo el documento j

Predeterminar...

Canceler

85
Pagina: Margenes
Configurar pagina llll
El margen de un — =
'apel ISeno

documento es el ——
espacio que queda Superior: psm = Inferior:  [25cm =

Izquierdo: 13 cm 5‘ Derecho:  [3cm =
len:]re IOS blotrdets de Encuadernacién: [0 cm 3‘ Posicion del margen interno:  |Izquierda v
a hoja y el texto. e
Como ya vimos
tenemos 4 Vertical Horizontal
margenes en una Péginas
h fe} J a: mar gen Varias paginas: Normal -
Superior, inferior, Vista previa

Aplicar a:
dereCho e Todo el documento j
izquierdo. =

Predeterminar. .. Cancelar
86
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Pagina: Margenes

 Si nosotros realizamos algun tipo de
modificacion en alguno de los margenes,
Word nos distribuye automaticamente el
texto respetando la distancia de los
margenes.
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Pagina: Margenes
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Pagina: Margenes

« Si queremos imprimir el documento por las dos
caras de una hoja podemos marcar la opcién
Margenes simétricos.

Con esto lo que conseguimos es que los
margenes izquierdo y derecho ahora pasen a
ser interior y exterior.

Estos dependeran si nos encontramos en la
hoja par o impar ya que una sera la que estara
en la parte interior de una posible
encuadernacion y la otra en la parte exterior.

89

Encabezado y pie

Ambos elementos se situan dentro de los
margenes de la hoja.

El Encabezado en el margen superior y el pie
de pagina en el margen inferior.

Nosotros también podemos seleccionar a que
altura queremos colocar el encabezado o el
pie de la pagina.

Debemos tener cuidado en no definir un
espacio de Encabezado o Pie de pagina mas
grande que el margen superior € inferior ya
gue nos daria problemas en el momento de
imprimir el documento.
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Encabezado y pie

* Normalmente en un manual aparece un
encabezado, parte superior de la hoja, que nos
puede servir para indicar la leccion o apartado
gue estamos realizando.

« También puede tener un pie de pagina que
nos puede servir para poner el numero de
pagina en la que nos encontramos en este
momento.

« Tanto en el encabezado, como en el pie de
pagina podemos poner otros muchos
elementos que ya veremos mas adelante.

91
Encabezado y pie
Configurar pagina 21|
Repérese en que: Wérgenes | Papel
. , Seccidn
» Encabezado y pie estan Ermpezar seccion: [Fagnanueva =]
a 2,5 / 2= ’]’25 cm del I~ Suprimir notas al final
borde de la hoja -
Encabezados v pies de pagina
. /l‘ Pares e impares diferentes
» Pares e impares [~ Primera pégina diferente
d|ferentes Desde el borde: Encabezadoy, 1,25 cm 3‘
. PO . g Pie de pagina: [1,25 cm E‘

* Primera pagina distinta Pagia
puesto que Ia prlmera Alineacion vertical: Superior v
pagina sera una portada. vista previa

Aplicar a: —

ITodo el documento j ::

Mdmeros de linea. .. | Bordes... I ——

Predeterminar. .. Cancelar
92
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Encabezado y pie

» Tanto los encabezados como los pies de
pagina podemos personalizarlos
adaptandolo a nuestras necesidades y
propdsitos. En definitiva podemos decir
que tanto el encabezado, como el pie de
pagina se tratan de la misma forma y en
lo unico que se diferencian es que el
encabezado esta situado en el margen
superior de la pagina y el pie de pagina
esta en el margen inferior.

93

Encabezado y pie

» Seleccionamos

* Y nos sale la
siguiente barra

Ver

=] wNormal

5) Disefio Web

1 Disefio de impresidn

4 Disefio de lectura
3 Esquema
Panel de tareas Ctrl+F1

Barras de herramientas »

Regla

1 Mapa del documento
;j Vistas en miniatura

_] Encabezado vy pie de pagina

Marcas

| Pantalla completa

Zoom...
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Encabezado y pie

a depender de Rusia con el no
iar durante siete af
idad de Koni,

en una escuela

s matematicas y la

de hij

bo, profundizaba e
ste titulo pudo

fue nombrado

profesor titular de la catedra de 16gica y metafisica, puesto que o
muerte.

cuparia hasta su

95
# Niamero de pagina: Word nos insertard el nimero de
pagina en el que nos encontramos.
Numero de paginas totales: al utilizar esta opcion Word
&4 nos insertara el ndmerc total de paginas que tiene nuestro
documento.
& Formato de numero de pagina: con esta opcion
modificaremos algunos aspectos del nimero de pagina.
Fecha: al utilizar esta opcion Word nos insertard
automaticamente la fecha del sistema.
= Hora: si marcamos esta opcion, Word nos escribird
directamente la hora del sistama.
96
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Barra de...

8] Configurar pagina: si hacemos clic sobre esta opcidn,
Word nos abrira directamente 2! cuadro de didlocgo configurar
pagina gue vimos en leccicnes anteriores.

Mostrar u ocultar texto: al insertar un encabezado o pie

& veramos como el resto del textc aparece en color gris claro y la zona

del encabezado o pie aparece remarcadc con una linea discontinua y las

letras en color negro. Si activamos esta opcidn todo el texto que est3d en gris

desaparecera, para podernos permitir un trabajo mas cémodo con los
encabezados o pies de pagina.

Hs Igual que el anterior: esta opcidn se poedrd activar o

desactivar segin nos interese. Al estar activada el encabezado o

pie de pagina en 2l que nos encontrameos tendra las mismas caracteristicas

que el anterior, en cambio si lo desactivamos las caracteristicas de este
encabezado o pie podrén ser completamente diferentas del anterior.

= Cambiar encabezado/ pie: al pulsar este botén saltaremos
entre 2l encabezado y 2| pie de pagina de la pagina actual.

ey Anterior/ Siguiente: como ya hemos comentadc, dentro de

un mismo documente podemos tener diferentes tipos de
encabezados y de pies de pagina. Con esta cpcién lo gque podremos
hacer es moverncs al encabezado o pie de pagina diferente dentro de
este mismo documento.
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Barra de...

Encabezado y pie de pa

Insertar Autotexto v || A M FE O | e \‘E S, | cerrar

- PAGINA -

Autor, Pagina, Fecha
Autor:

Confidencial, Pagina, Fecha
Fecha de creacidn

Fecha de impresidn
Guardado por

Mombre archivo y ruta acceso | T TTTTTTTTTTTTTTTOT

Mombre de archivo

Pagina X de ¥
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Poniendo encabezado y pie

» Copiemos el texto hasta tener 2 paginas.

« Si vamos a imprimir a dos caras,
necesitamos: 1 pagina para el titulo y otra
en blanco.

« Ademas, vamos a crear 2 secciones: una
para el texto (seccidn 22) y otra para el
titulo.

* Insertamos: salto de seccion y pagina
* Vista normal

99
Primera pagina
Un método: -
. @ | decws 5§
iral SN [T
comienzo Lo SO
del
documento e
insertar un
sa |t0 (,je Tipos de saltos or
Se’C(?Ion y " Salto de pagina “
pagina. " 5alto de columna o
" Salto de ajuste de texto

:::ef;s:rmular( TipOS
2
" Continuo
" pagina par
" Pégina impar

Aceptar I Cancelar
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Primera seccion, centrada

21x|

igurar pagi

Mérgenesl Papel Disefio |

Seccién
Empezar seccion: Pagina nueva v

I~ Suprimir notas al final

Encabezados y pies de pagina
I™ Pares e impares diferentes
™ Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: |1,25 cm 5‘
Pie de pagina: |1,25 cm 5‘

Péagina

Alineacién vertical:

Vista previa
( Esta seccidn, > L]

I_hime:osdelinea...l Bordes... I

Predeterminar... I Cancelar I

Primera seccion
= L ST TR TR !
i
l
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Poniendo encabezado en
S d IC
] immanuel Kant - Microsoft Word =10l x|
© Archivo Edicion VYer [Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ? AdobePDF  Comentarios de Acrobat Escriba una pregunta - X
DEHRSISRIYE & & SR Ne7) [B] & 7 100% - @ | FiLecws 5
Cursor en A Encabezsdo  ~ TmestewRomsn - 12 - (N [&] § )x' % am | E B-¥-A-lmss]

] R N e e ey | =

segunda
seccion,

Escribimos
Inmanuel
Kant en
cursiva y
alineado a
la derecha.

El tamano 1
pto2
mayor que
el texto

Encabezady

acis el 22 de abril de 1724 en Ko tudad de fa Prusia Oriental
6 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrade
e estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant emg studiar
niversidad de Konigsberg, pero pronto abandons esta disciplina en favor
cas y la

traido de forma especial por la obra de Isaac

bajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas
fundizaba en sus
titulo pudo

£, | Cerrer [1 )70 £

r titular de la catedra de 1égica y met:
muerte

[ T T AR RR R TU R R SRR TIRT TR ERRFRTIaaY
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Poniendo encabezado en
Segunda seccion

Cambiamos a
pie.

Insertar
Autotexto:

Pagina X de Y

Alineado a la
derecha

El tamario 1 pt
0 2 mayor que
el texto

-\ NOOH4ds @@ &-Z-A-==zadf
1 Sec. 1 1 A 27,9cm Lo Col. 14 GRE MCA EXT 508 Espafol(Es 0K
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Vista preliminar

« Para que encabezado y pie de paginas
impares y pares coincidan en el mismo
lugar de la hoja:

» Copiamos los textos de cada uno y los
copiamos en encabezado y pie de pagina
par, respectivamente.

* Los alineamos justo al contrario que en la
pagina impar.
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Numeros de linea

* En muchos tipos de documentos se
suelen numerar las lineas para despueés
poder hacer referencia a ellas utilizando
el numero. Estos numeros se anadiran al
borde izquierdo a una distancia del texto
que nosotros podemos modificar.
Veremos que la numeracion la podemos
hacer en todas las lineas o a intervalos
determinados.

107

Numeros de linea

21X

Marcamos la casilla
Intervalo, p. €j., 5

Con cada pagina o

pies de v agregar ndmeros de linea

Con cada seccion mderen: =
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Numeros de linea

* Reiniciar en cada pagina: con esta opcion lo que
conseguimos es que la numeracién se vuelva a iniciar
en cada cambio de pagina. Recuerda que el primer
valor lo indicaras tu en la casilla Iniciar en:

* Reiniciar en cada seccidn: si tenemos un documento
dividido en secciones, lo que es lo mismo en partes que
deseamos no actuen de una misma forma, podemos
hacer que la numeracion se inicie en cada cambio de
seccion.

« Continua: activando esta opcion haremos que la
numeracion de las lineas solo se inicie al principio del
documento y que a lo largo de este la numeracion sea
continuada.

109

Nuestro texto queda asi

I[mmagugl Kant nacié el 22 de abril de 1724 en Kénigsberg, ciudad de la Prusia Oriental
que en 1946 pasé a depender de Rusia con el nombre de Kaliningrado.
Después de estudiar durante siete afios en una escuela local, Kant empezé a estudiar
teologia en la universidad de Kénigsberg, pero pronto abandond esta disciplina en favor
5 de lafilosofia, las matematicas y la fisica, atraido de forma especial por la obra de Isaac

Newton.
Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como preceptor de hijos de aristécratas
v potentados en los alrededores de Konigsberg Al mismo tiempo, profundizaba en sus
estudios de filosofia, consiguiendo el doctorado el afio 1755. Con este titulo pudo

10 ejercer como profesor no titular en la universidad, hasta que en 1770 fue nombrado
profesor titular de la catedra de 16gica y metafisica, puesto que ocuparia hasta su
muerte.
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Lineas en bordes

Bordes y sombreado

Estilo linea

Dénde

ordes  Borde de pagina |

™~

Grosor de linea

Opciones

3 = Personalizado

‘auw Arte

Estilo:

Sombreado |

Vista previa

%\

Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

: ITodo el documeN‘
| (hingunc) ™ I Opciones... I

|

Mostrar barra I Linea

horizontal.. | Cancelr_|

11

Menu “Formato, Estilos y Formato”

10§ Immanuel Kant-2 - Microsoft Word

DEHRSIIRIYA

: A4 Normal + Negrc + Times New Ro| =1

[e]

aArchivo  Edicion  Ver Insertar | Formato

rramientas  Tabla  Vemtana 7 Adgbe PDF  Comentarios de

Fuente... F) B2E aa

parrafo...
Numeracién y vifietas...

Bordes y sombreado...

Columnas. ..
Tabulaciones. ..
Letra capital...

Dir

Cambiar may(isculas y mindsculas. ..

. Fondo »

z 4 Tema... 3

- ril de 1724 en Kénigsber;
© Marcog Rusia con el nombre de K
B 2 Autoformato. . afios en una escuela loca
" (A4 Estilos y Formato... nigsberg, pero pronto abat
B Ay Mostrar formato... Mayis+F1 la fisica, atraido de forme
z & objero

De preceptor privado a catedratico

Para ganarse la vida, trabajé durante nueve afios como pre:
aristécratas y potentados en los alrededores de Kénigsberg
profundizaba en sus estudios de filosofia, consiguiendo el
este titulo pudo ejercer como profesor no titular en la univi

112
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Estilos y Formato

Los nombres de estilos que aparecen seguidos ..
con dos simbolos diferentes:

1|indica estilo de parrafo

a indica estilo de caracter.

En la ventana desplegable se nos muestran las

opciones que podemos ver:

Mostrar:

Formato utilizado l

113

Estilos y Formato

« Vamos a crear:
— Un estilo para parrafo
— Un estilo para titulo de apartados
— Un estilo para titulo de subapartados
— Un estilo para titulo de capitulo
— Un estilo para notas.

 En cada caso seleccionamos un

fragmento del texto y le damos formato:
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Fuente: Times
New Roman

Tamano: 11

Abrimos:
Formato de
parrafo

Fuente y tamano

B} immanuel Kar
Archivo  dicién  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2 Adgbe PDF  Comentarios de Acrobat
DEHRISRIVE » DAI I -C-8FAR Q9 100% - @ | dilectwa 5

: A4 Normal + Negre + TmesNewRomen + 12 + | N & § X' X s = =

rosoft Word

sE-v-A-linss)

=lolx|

Escrbaunapregunta = X

RN

3w

] S

de la filosofia, las matematicas y la fisica, afraido de forma especial por la obra de Isaac
Newton.

2o titular en la universidad, hasta que en 1
de 16gica y metafisica, puesto que ocuparia hasta

Una vida dedicada a la filosofia

Durante més de cuarenta afios, Kan se dedicd por entero a la actividad docente, a la
investigacién filossfica y a la redaccién de sus obras, que marcaron un hito muy
importante en el desarrollo de la historia de la filosofia

Mo nos faltan [A 320] denominaciones adecuadas a cada clase de representacion. No
necesitamos invadir el terreno de ninguna, He aqui una clasificacién de las mismas: el
género es la representacion en general (repras i0); bajo ésta se halla la
representacin con conciencia (percepfi). Una percepeion que se refiere
exclusivamente al [B 377]sujeto, como modificacién del estado de éste, es una
sensacién (sensafic); una percepcion objetiva es un conocimiento (cogific).

Fue un profesor querido por sus alumnos, a los que sabia estimular en sus deseos de
saber y conocer més. No slo ensefié 1ogica y metafisica, sino también otras materias,
como mateméticas, fisica, geografia, teologia natural, ética y derecho.

Hombre metédico

La vida de Kant, hombre sedentario y metddico, estuvo marcada por una gran
. regularidad, fue la suya una existencia rutinaria, libre de acontecimientos especiales,
que franscurrid siempre en su cindad natal, sin viajar nunca a ofros lugares o paises.
. . o ctimirnAn

ELEELK!

gz e ade o RS Z‘

“won|e

Diwjer v g | Autoformas> N\ N OO Al o 22 (8] & D - L A~ Zash . |

Pég. 1 Sec. 1 12 AZBm L 12 Col 1 GRE MCA EXT SO Espafiol(€s OO
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No
olvidemos
activar
guiones
automaticos

Formato de parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina I

(|austificada

General

Alineacién:

Nivel de esquema: m

Sangria
Izquierda: IU m E‘ Especial: En
Derecha: foem = IPvimeva linea j [o,625 cm
Espaciado
Anterior: Jorta = o En:
Posterior: [opto = [maiple |2

I™ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

P gmarse b vidy tmbaj6 durmte xueve afios como preceptor de hijos de
aristhentas ¥ potentados en los alrededores de Kimigsberg. Almismo  tiempo, profimdizaba en sus
estudios de filosofia, consiguiendo el doctarado elafio 1755. Con este timlop

bulaciones. Cancelar
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Estilos y Formato

4

Formato | Herramientas Tabla Yentana

Fuente...

Pérrafo...

Mumeracidn y vifietas. ..
Bordes y sombreado. ..
Columnas...
Tabulaciones. ..

Letra capital...

Cambiar mayusculas y mindsculas...
Fondo

Tema...

Marcos

Autoformato...

1] s

Estilos v formato...

Pt Mostrar formato... Mayis+F1
2] Insertar cuadro de texto
117
N tilo
12 Estilos y formato v X
por la obra de Isaac BILOIn!
V amos a crear Formato del texto seleccionado
0
un nuevo estilo, Py
que llamaremos e
Elija el formato que desea aplicar
“* H L4 f ” =
mi-parraro Borrar formato
dad docente, a la Normal 1
un hito muy impor- .
Titulo 1 Ll
sresentacién. No ’
1 de las mismas: el Titulo 2 N
se halla la represen- Titulo 3 0
clusivamente al [B
n (sensatio); una
=n sus deseos de
ién otras materias,
w©.
t una gran regulari- =l
ipeciales, que trans- 3 hd
paises °
dades que cumplia ¥ Mostrar: |Estilos disponibles ~
|
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Nuevo estilo

roevo x|

Propiedades

Nombre: ( )
Tipo de estilo: IPérraFo

=
Estilo basado en: I 1 Normal j
|

Estilo del pérrafo siguiente: I 9] Estilol
Formato

Times New Roman | [11 j‘ N X S ]A'
E=s==E|=-==|12E|F =

amwonns y pobanlos n bs aldadoms & Koziglery. Almbme tempo, pofudisabs snsn
wstalive do flbrofa, comvigunndo uldocniads slado 1755 Conurt toub p

Mormal + Fuente: 11 pt, Color de fuente: Negro, Sangria: Primera linea: 0,62 cm,
tificado, Interlineado: Mdltiple 1,2 lin.

I~ Agregar ala plantilla I~ Actualizar autométicamente

Formato ~ I Cancelar

119
Repetimos lo mismo
» Con cada elemento:
— Un estilo para titulo de apartados
— Un estilo para titulo de capitulo
— Un estilo para notas.
120
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Mi-apartado

x|

Modificar el esti

Mombre:
Tipo de estilo: [parrafo =l
Estilo basado en: | 1 Titulo j
Estilo del parrafo siguiente: I 9| MI-Pérrafo j
Formato
arial M | N ox s |

Il
>
il

===

De preceptor privado a catedritico

Titulo + Fuente: 12 pt, Sin Negrita, Color de fuente: Negro, Izquierda, Espacio
Después: 6 pto

I Agregar ala plantila I Actualizar autométicaments

Formato ~ Aceptar I Cancelar

rafo 20|

Sangra y espacia | Lineas y saktos de pégina |

General

Alieacién: [EEMETER | tivel e esquema:  [nivel 1 -
Sangria

Izquierda: 0cm E‘ Especial: En:

Derecha: [oem = [ongne) | =
Espaciado

Anterior 12 pto E‘ En:

Pasterior: oo E T =

I™ No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa

Depreceptorprinado a atedritico

121

Mi-Capitulo

Sangria y espacio | Liness y saktos de pagins |

General
alineacin: Centrada <] nivel de esquema:  [Texto indey
Sangria
Izquierda: [ocm E‘ Especial:
Derecha: oem = [ringuna) =l
Espaciado
Anterior: jopto = i i
Posterior: 2 = foenaio =] =

I™ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

rafo 20x]

car el e

Nombre: IMI»Capﬂqu

Tipo de estilo: [parrafo =

Estio basado en: [0 normal 2|

Estilo del parrafo siguiente: I 1 Normal 3
Formato

[arial | [14 j"ig §‘A-
===t # ¢

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo

Vista previa

el Kt wabiogatia

Mormal + Fuente: Arial, 14 pt, Negrita, Color de fuente: Negro, Centrado, Espacio
Después: 24 pto

I Agregar ala plantila I Actualizar autométicamente

Formato ~

Cancelar

Tabulacione: aceptar | Cancelar_|
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ar el estilo

Mi-nota

Honbr: s 20
Tipo de estilo: IPénafo L] Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |
Estilo basado en: | 1 Texto nota pie ﬂ General
. [ = alineacién: [EETETOM <] el de esquema:  [Texto ndep.
Formato Sangria
[Times New Roman Ml S| N & s |A- i for = espeqat e
= = | [’; = == 1= Derecha: oem = N TS e || =
Espaciado
icamle s deqemgin i fnzien jo pto = pter En:
awmple Toe de qumgle Posterior: [Foto = [sendo I =

T™ Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estio

Texto nota pie + Fuente: 9 pt, Espacio Después: 3 pto

I Agregar ala plantila

Formato ~

I™ Actualizar autométicamente:

concelar || robiacioes... I =

Wista previa

ejenplo i
de ejemplo Toto de ejemplo Toto de ejamplo
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0§ immanuel Kant:
Edicion  Ver

@ 5%

rosoft Word

a pi r)
Insertar Eormato  Herramientas Tabla Ventana 2

O s [

=lolx|

Adgbe P Comentarios de Acrobat Escriba una pregunta

1200 1181 1161 11410 1121 1100 180

1221

Inmanus Kant, una biografia

Primerce afce

Hombre metako

bras y cetebrizan

i o i o o 1 e v, e b s 1 o quclell gmne ore g

N T T .

Ahora aplicamos los
distintos estilos a
cada trozo adecuado
del texto.

Y tendremos este
resultado

Pag. 1 Sec. 1 142 A 17,7cm Lin. 25 Col. 49 GRE MCA EXT SOB Espafiol(Es OF A
Bimicio| | @0 &5 (@O W ® O % | owracur.. | © repoducto... |[f5]2 Microso.. - 3] Microsoft po... | (@ adobe phot... | | [«hmu®s ] onsapm
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Insertar, Referencia, Indice y tablas

» Situamos el cursor
inmediatamente
debajo del titulo del
capitulo y en el menu
“Insertar’,
seleccionamos en
“Referencia”, “indices
y tablas”

Salto...

Mdmeros de pagina...
Fecha y hora...
Autotexto

Campo...

Simbolo...

d Comentario

Insertar | Formato  Herramientas

Tabla Ventana ? AdobePI

-0 8 ER

s x x = |[E]|=
17

LOREE- 2R B TR S U B

Referencia

Imagen

Diagrama. ..

] £2

Cuadro de texto
Archivo...
Obijeto...

Marcador...

‘g) Hipervinculo...  Alt+Ctri4+K

Mota al pie...
Titdlo...

Referencia cruzada...

indice y tablas...

125
[abla de contenido
indice y tablas x|
indice | Tabla de ilustraciones I
Vista preliminar Vista previa de Web
mi-titulo i'
mi-titulo-arial
Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3
=l
r nimeros de pagina @iperw’ncu]es en lugar de nimeros de pagina
nimeros de pagina a la derecha
Carécter derelleno: |....... v I
General
Formatos: Estilo personal v Mostrar niveles: |3 5‘
Mostrar la barra de herramientas Esquema | @@I Modificar... I
Aceptar I Cancelar |
126
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Tabla de contenido
x|

Generar tabla de contenido a partir de:

Estilos disponibles: Nivel de TDC:

mi-parrafo =
¥ mi-titulo 1 —
¥ mi-titulo-arial 1
MNormal
¥ Titulo 1 1

v Titulo 2 2 / hd|
v Niveles de esquema

[~ Campos de elementos de tabla
Restablecer | l Aceptar )I Cancelar I
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Resultado

manuel Kart, una biografia

L miialy v
Toopi & mpoie

) bras prcpales
0 s om o o Foatasst eyt om o s d ot at s g dsan b o
s

ol de st e g {175

= bt s i et n i cameet 174},

2 B Gl

T b Fundanenscn st & drcomumires 1755
i %o 1 mn b kel Fasfumsi sl S0k 7 4n h mhiild & Fozig o Dol de e i o (1759)
Toxg B fe-nry i detjukio (T30}

o e L e e 3 e i (75,
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De precepr prvato acatearatco.

o sl d e, cowipuads ] ducmnds s1at 1753 Com st 90 oo s
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Tablas de indice

Insertar | Formato Herramientas Tabla Ventana ?  AdobePI
Salto... —— indice y tablas x|
';a’ e P 9 "’” '-) = -@ B Tabla de contenido | Tabla de ustraciones |
meros de pagina... 2 - o
. ; " e § x' X abs E s Aristdteles, 2 i’ Tipo:  Consangria C Continuo
echa y hora... R O Astefolde Véase Tipiter Columnas: |2 =
Autotexto > . ‘ " iméstera tona: [l ot~ oo teradonsy ]
Canpo.. ,.
Simbolo...
oy I™ Alinear nimeros de pégina ala derecha
—d Comentario Cartete do rter: [T E]
Referencia » MNota al pie... Eormatos: [Estio personal ]
' Titlo... m,«um | odbcor. |
Imagen » Referencia cruzada... Ea—
222 Diagrama... indice y tablas... |
2] Cuadro de texto
archivo... Lo primero es marcar las palabras que
Chieto... queremos que aparezcan en el indice.
Marcador...
Q,) Hipervinculo...  Alt+Ctrl+K
129
Entradas del indi
e Desde el Marcar entrada de in X|
comienzo del e
documento, R @
seleccionamos las = '
palabras. I
+ Y hacemos un clic ogu_be"trada‘
en la ventana de D
“Entrada”: (" Referencia cruzada: |Véase
« Unavez que la ¢ Paqina actual
palapra aparece " Intervalo de paginas
en dicha ventana, Marcador: [ =]
pulsamos “Marcar
todas”. Formato del ndmero de pagina
* Repetimos la I™ negrita
operacion con [~ Cursiva
cada palabra que Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar varias
queremos que entradas de indice.
esté en el indice.
. Pulsamos “Cerrar” [Marcar Marcar todas Cancelar
cuando acabemos.
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Para generar el indice

¢ Nos situamos al

-
final del documento et "

abla de contenido | Tabla de ilustraciones |

(salto de seccién y o
de pagina). T e P
Referencia, indice ionostera, 3 .

y ta b I as ? - ™ Alinear nimeros de pagina a la derecha
» Establecemos el

Carécter derellena: [ 7]
nGmero de

columnas y el Mercergrtrade.. | automercars., | todfcar,_|

formato (p. ej., ==
“formal”

* Pulsamos “aceptar’

131
S . ‘ , l \ t I .
10§ Immanuel Kant-3 - Microsoft Word
Archivo  Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 Adobe PDF  Coment: e Acrobat Escribe
DEHRS/GRIVAEI LRI I-0- 85 EREBQMN - A 3§
AL MLpasfo +1z + TmestewRoman « 11 < | N K § X' % x| E = B[E|iz- B B-2-A-f:omul

Si queremos que

desaparezcan los signos

“raros” que Word ha

introducido para generar el——
indice, pulsamos el icono

Siempre podemos afadir
nuevas entradas y actualizar el
indice con F9
132




El resultado

B (vista preliminar) - Microsoft Word

Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2 AdobePDF  Comentarios de Acrobat Escribau

100% + g @ gerrarl

C P

1 P 1
e Prusia 1
Kant. 1,2 R
P e . ” 1
o 5
Oriental 1 " )
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Otros recursos

Columnas, tablas, ortografia...

134
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Leccion 3.2;: Otfros recursos

* Columnas 1. La ventana de Word
« Ortografia, gramatica (1-42)
- Idioma y diccionarios. 2. La edicion basica
« Tablas. (45-133)
3. Otros recursos (134-
 Cartas, sob
artas, sobres y 227)

etiquetas.
4. Preparacion de

documentos (228-
277)

135

Columnas

* Hemos de tener presente que:

— Formatos de una columna, suele emplearse para libros,
mostrando solo texto, una imagen acompanada de texto, o solo
imagen.

— Formatos de dos columnas, ofrece mas posibilidades para
combinar textos e imagenes.

— Formatos de tres columnas, también ofrece muchas
posibilidades con respecto a la combinacion de imagenes y
textos de diferentes tamarios.

— Formatos de cuatro columnas, se suele utilizar en periddicos y
revistas, ya que facilita la composiciéon cuando se trata de
mucho texto.

* No obstante, a veces necesitamos presentar parte de
nuestro texto en varias columnas.

136




Fragmentos con columnas

« Si queremos editar un documento en el que se
mezclen diferentes numeros de columnas, es
recomendable escribirlo todo entero con una
sola columna y después pasar a dividir los
trozos deseados en el numero de columnas que
nos interese.

« También se puede hacer mientras se escribe
pero resulta un poco mas complicado.

* Nuestro fichero de ejemplo sera:

137

Un ejemplo

* Veamos, primero, el texto con el que
vamos a trabajar:

 Abrir el fichero “Calculo JST.pdf” que
esta en:

» \\P6040195\cursoWord\ejemplos\
 Abrir con Word:

» \\P6040195\cursoWord\ejemplos\
Calculo JST.doc

138

69



Fragmentos con columnas

Columnas: Una deduccion bien hecha es una secuencia ordenada y finita de lineas cada una de

las cuales puede ser una premisa, un supuesto o una linea obtenida por
transformacion de ofra linea mediante la aplicacion de una de las siguientes reglas:

Intro”™" (introduccion Intro- (reduccion al Elim~ (doble negacion)
de una contradiccion: absurdo) .
[VABy3JA~B] o r &
3| [VATBy 3AB))
L An
e =B
&
FATAY
De la contradiccion:
-vAB (C1) ~7A-B (Cy) —JAB (C3) —~JA-B (C4)
4| 3A-B JAB YA-B YAB
Del silogismo perfecto (siguiendo la propuesta Aristoteles, Analiticos primeros, 1, 7
29b1):
YMP (B) YM-P_(C)
2| ¥sm ¥SM
¥SP vS-P

139

Tres columnas

Para poder ver el trabajo que estas haciendo con las columnas es
recomendable cambiar a Vista disefio de impresion.
Seleccionamos el fragmento de la pagina 2 con las reglas: intro™*,
introm y elim~.

4. Pulsa sobre el botén £ que aparece en la barra de
herramientas estandar.

Acto seguido te aparecera una ventana como la siguiente:

M
w
2
[u)
L
o
]
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Tres columnas

» En esta ventana podras marcar que deseas
desde 1 a 6 columnas.

» En un principio solo aparecen 4, pero si te
colocas sobre la cuarta columna, pulsas el
boton izquierdo del ratén y mientras lo tienes
pulsado te mueves hacia la derecha podras
observar que aparecen dos nuevas columnas.

* Una vez seleccionado el numero de columnas
que deseas, tan solo deberas hacer clic y el
texto seleccionado se dividira en tantas
columnas como hayas marcado.
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Columnas

 El texto, cuando llega al final de la
primera columna de la primera pagina,
salta hasta la segunda columna de esta
misma pagina.

« Después, al llegar al final de la pagina,
salta hasta la primera columna de la
segunda pagina, y asi sucesivamente
hasta llegar al final.
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Columnas

« Si acto seguido de colocar las columnas
no nos gusta como ha quedado,
podemos volver a pulsar sobre el boton
Columnas de la barra de herramientas
Estandar y seleccionar sobre 1 sola
columna, el texto volvera a su estado
natural.

« Otra manera de quitar las columnas seria
deshacer la ultima accion realizada.
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Menu Formato, Columnas

: ;
Conflg urar Ias —Preestablecidas e —
ceptar
columnas que =Wzl W= W =: [ oots |
h = == H = == Cancelar I
i emos i Una Dos Tres Izquierda Derecha
I ntrOd ucl d oen Mimero de columnas: | E‘ [~ Linea entre columnas
n u eStrO rAncho y espacio Yista previa
d ocumento Col.n%  Ancho: Espacio:

[ e = [rsm =
[ 2 Jorrem = [uz5m =
= = =

™ Columnas de igual ancho

Aplicar a: ITexto seleccionado j I Empezar columna
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Columnas preestablecidas

En el apartado
Preestablecidas tenemos 5
configuraciones ya creadas Feesta"'wdés

que podemos utilizar, I
simplemente haciendo clic,

cobre una de ellas:

Una columna,

Dos columnas,

Tres columnas,

Dos columnas con la de la
Izquierda mas estrecha que
la derecha y

Dos columnas con la de la
Derecha mas estrecha que la
de la izquierda.

[
1
[
i
[
[
LTI

Tres Izquierda Derecha

<
=l
[
o
o
"
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Numero de columnas

Numero de
columnas: aqui
pOd remos Ndmero de columnas: I's'] E‘

seleccionar el
numero de columnas
que deseamos tener
en nuestro
documento.
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Ancho de columnas

En el recuadro Anchoy
espacio podemos seleccionar

el ancho de la columna y el “Ancho v espacio

espacio que debera existir R FR——
entre esta columnay la — L -
siguiente. o e 2 i S
Si tenemos seleccionada la N =
opcion Columnas de igual _ =
ancho las caracteristicas que E [417cm = | |

modifiquemos en la primera

P . ™ Columnas de igual ancho
columna seran las mismas

que apareceran en el resto de
columnas.

Dichas caracteristicas en las
demas columnas no seran
modificables.
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Linea entre columnas

Lineas entre
columnas: si
seleccionamos esta
opcion nos
aparecera una linea
vertical entre las
diferentes columnas.

| Linea entre columnas
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Empezar columna: si seleccionamos
esta opcion se insertara un salto, en el
punto donde nos encontramos, hasta

el principio de la siguiente columna.

Aplicar a: [Texto seleccionado L] I~ Empezar columna

Para que esta opcion funcione
debemos tener activada la opcién

Aplicar a:

En el apartado aplicar a podremos seleccionar a que parte del documento
deseamos que se asigne el formato de columnas, tenemos diferentes

opciones:

Todo el documento: al seleccionar esta opcion la divisién en columnas
afectara a la totalidad del documento.

Texto seleccionado: si seleccionamos esta opcion, la divisién en
columnas afectara al trozo de documento que hayamos seleccionado antes
de entrar en esta opcion.

De aqui en adelante: con esta opcion se insertara un salto de seccién
continuo donde esta situado el cursor y se le aplicara el formato de
columna deseado.

Esta seccion: el formato de columna que hayamos seleccionado se
aplicara a la seccién actual a la que nos encontramos.

149
[[niro"A (infroduccion de una contradiccion: [¥AB y 3JA-B] o [VA-B y JAB])
Marcamos
este trozo de ¢
nuestro texto ﬁa
como una e
seccion Intro- (reduccién al absurdo)
continua. r B
Menu L T
Insertar, B
salto
Elim~ (doble negacion)
—|'ﬂa
o«
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Menu Formato, Columnas

Elegimos 3
columnas

Marcamos
Columnas de
igual ancho

Aplicamos a
esta secciéon

rPreestablecidas

Una Dos Tres

Izquierda Derecha

Mimero de columnas:

B =

rancho v espacio
Col. n®:  Ancho:

Espacio:

[ 1 Jorrem = [Lz5m =
[ 2 e H Jism
[ 3 Jorrem H | =

[~ Columnas de igual ancho

Cancelar I

I” Linea entre columnas

ista previa

Aplicar a: ITexto seleccionado j

I~ Empezar columna
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Espacio entre columnas
[ ﬂ‘"1:“Z"‘3":4_"5‘“7‘“B‘“9‘“11"‘12‘!‘13'\‘14-\‘1_ zl
: Intro”” (ntroduccitn "m Elim-~ (doble negacicn)
Observa como ! de una contradiccion: Intro- (reduccién al
en la barra de . (4B y34-BJo b
regla superior : [A-B y34B) roB
aparecen : ; Lo
diferentes zonas. - i 3
En la zona . 0
central de w De la contradiccion:
: -UAB (C)
nuestra regla - Ere

aparece una
division entre
columnas.

Si nos situamos sobre cualquiera de las zonas indicadas
en la imagen anterior podremos observar que el raton se
convierte en una doble flecha horizontal. Si pulsamos el
raton y arrastramos hacia los lados podremos ver como

el espacio entre las columnas aumenta o disminuye.
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Espacio entre columnas

* Lo mlsrpo, .
pe ro maS T — b Aceptar I
eXa Cta m e n te ! % Dos Tres Izquierda Derecha I

I o pOd e m OS NMimero de columnas: I” Linea entre columnas
h a Ce r Co n Ancho y espacio lista previa

Col. n®:  Ancho: Espacio:

[ Jorm = fusm =
[ 2 [orem 3 [Lzsem =
[ Eh |4,17cm ﬂ | ii

I~ Columnas de igual ancho

J

Aplicar a: ITexto seleccionado j I~ Empezar columna
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Ortografia, gramatica y diccionarios

Herramientas | Tabla Yentana ? AdobePl

Word puede hacer una 25 ortoqratiay gomfica.. e
correccion tanto ortografica £ Referenc.. o
como gramatlcal Idioma vE

Corregir caracteres erréneos...

También podemos hacer o o ot «
- e . 72 Aut umen. ..

que esta revision se realice . o ——

| rea de trabajo compartida...
.a Ia vez que eStamOS 12 Control de cambios Ctrl+Mayls+E
IntrOd UCIendO el teXtO Comparar y combinar documentos...

Proteger documento...

Ante todo vamos a ver Clsborscién enlinea ,
deSde donde pOdemOS Cartas y correspondencia »
personalizar la revision Macro ,
tanto OrtOgl’éflca como Plantillas y complementos. ..
g ra mat| Cal 7/ Opciones de Autocorreccién. ..

Personalizar...
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Ortografia y gramatica

Opciones 21x|

Control de cambios | Informacién del usuario | Compatibilidad | Ubicacién de archivos I
ver | Genersl | Edcin | Imprimi | Guardar | Seqwidad | Ortoarafisy aramatica

[V Etiquetas inteligentes [V Wentanas en la barra de tareas
[V Texto resaltado |V Texto animado ™ Cédigos de campo
I~ Marcadores ¥ Barra horizontal Sombreado de campo;
[V Barra de estado ¥ Barra vertical Si est4 seleccionado
[V sugerencias I Marcadores de imagen
Marcas de formato
I Tabulaciones I~ Texto oculto
I~ Espacios I~ Guiones opcionales
I~ Marcas de pérrafo I~ Todas
Opciones de impresion y disefio Web
[V Dibujos |V Espacio en blanco entre paginas (sélo en la vista Impresion)
I Delimitadores de objeto I Colores e imagenes de fondo (sélo en la vista Impresién)
I™ Limites de texto [V Regla vertical (sélo en la vista Impresién)
Opciones de las vistas Normal y Esquema
™ Ajustar ala ventana Ancho del &rea de estilo: [0 cm £
I Fuente de borrador ~ Mombre: Tamafio: [1n =

Canceler
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Ortografia y gramatica
Opciones 21x
Control de cambios [ Informacién del usuario I Compatibilidad I Ubicacién de archivos |
Ver l General l Edicién | Imprimir ] Guardar ] Seguridad Ortografia y gramética

Ortografia

I~ Ocultar errores de ortografia en este documento

[V Sugerir siempre

I sélo del diccionario principal

[V Omitir palabras en MAYUSCULAS

[V Omitir palabras con nimeros

[V Omitir archivos y direcciones de Internet

ionarios personalizados

Gramatica

[V Revisar gramética mientras escribe Estilo de escritura:

I~ Ocultar errores gramaticales en este documento Gramatica =

IV Revisar gramética con ortografia

o ry Valgres. ..

I Estadisticas de legibiidad
Herramientas de correccisn

[V Reglas de alemén posteriores a la reforma Volver a revisar documento

Cancelar
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Ortografia

* Revisar ortografia mientras escribe: Comprueba la
ortografia y marca los errores automaticamente
mientras escribe.

« Ocultar errores de ortografia en este documento:
Oculta las lineas de subrayado ondulado de color rojo
situadas sobre posibles errores ortograficos en el
documento. Si desactiva esta casilla de verificacion,
Word muestra los subrayados en rojo, pero no los
imprime. Para ver una lista de las correcciones
sugeridas, haga clic con el botdn secundario del raton
en uno de dichos subrayados.

» Sugerir siempre: Muestra automaticamente una lista
de sugerencias durante la revision ortografica. Esta
opcion no afecta a las comprobaciones ortograficas que
se realizan en segundo plano.

157

Ortografia

» Solo del diccionario principal: Realiza sugerencias de
correccion ortografica desde el diccionario principal, pero
no de ningun diccionario personalizado abierto. Desactive
esta casilla de verificacion si desea que Word muestre
sugerencias de todos los diccionarios personalizados
abiertos, asi como del diccionario principal.

« Omitir palabras en MAYUSCULAS: Omite las palabras
en mayusculas durante la correccién ortografica.

« Omitir palabras con numeros: Omite las palabras que
contengan numeros al llevar a cabo la correccion
ortografica.

« Omitir archivos y direcciones de Internet: Omite
direcciones de Internet, nombres de archivos y nombres y
direcciones de correo electronico durante la revision
ortografica.
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Gramatica

Revisar gramatica mientras escribe: Comprueba la
gramatica y marca automaticamente los errores con un
subrayado verde a medida que se escribe.

Ocultar errores gramaticales en este documento: Oculta
todas los subrayados ondulados de color verde del
documento. Si desactiva esta casilla de verificacion, Word
muestra los subrayados en la pantalla, pero no los imprime.
Para ver una lista de las correcciones sugeridas, haga clic
con el boton secundario del ratén en uno de dichos
subrayados.

Revisar gramatica con ortografia: Comprueba la gramatica
y la ortografia durante la correccion ortografica. Para revisar
solo la ortografia, desactive esta opcion. Esta casilla de
verificacion no estara disponible si no instala el corrector
gramatical del idioma del texto seleccionado. Esta opcion no
afecta a la revisién gramatical que se lleva a cabo en

segundo plano.
g p 159

Gramatica

Estadisticas de legibilidad: Muestra las estadisticas de
legibilidad del documento después de ejecutar el corrector
gramatical. Esta opcién no afecta a la revision gramatical que
se lleva a cabo en segundo plano.

Estilo de escritura: Indica el estilo de escritura que Word
utiliza al revisar el documento activo. En la lista, seleccione
un estilo de escritura. Por ejemplo, para revisar un
documento cientifico, haga clic en Técnico. Para crear su
propio estilo de escritura, haga clic en Personalizado y, a
continuacion, haga clic en Valores.

Valores: Haga clic para abrir el cuadro de dialogo
Gramatica. Utilice este cuadro de dialogo para personalizar
el estilo de escritura y las reglas gramaticales que Word
debera utilizar para revisar la gramatica. Esta opcion no
estara disponible si no instala el corrector gramatical del
idioma del texto seleccionado.
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Idiomas

. S| tenemos Herramientas | Tabla Ventana 2 AdobePl
%Y Ortografia y gramética... F7
trozos del | E—— x4
texto en i _
Marcar texto seleccionado como:

OtI’OS " F/"Espaﬁol (Espafia - alfab. internacional) g

R H " Espariol (Espafia - alfab. tradicional)

Id iIomas ’ %% Inglés (Estados Unidos)

pod emos ot Clrl+Mayis+E

- . o documentos.
a n ad | r e | rol ‘Aleman (Alemania)
Id ioma. = El corrector ortogréfico y otras herramientas de
correccién utilizan autométicamente diccionarios del

° Con |0 Cual Mac idioma seleccionado, si estan disponibles.

W d Blantilas y complementos... ™ Mo revisar la ortografia i la graméatica

or i Opcones de Autocarreccién... |V Detectar el idioma autométicamente
H z Personalizar...

reV| Sa ra |a Omue;__ Predeterminar... | Aceptar I Cancelar

ortografia y

gramatica

del mismo.

161

» Ademas del diccionario de Word, podemos

crear un diccionario propio.

Diccionario personalizado: Word lo utiliza
como “segundo” diccionario.

Cuando Word encuentra una palabra en el texto
que no esta en el diccionario, ya sea mediante

un menu contextual ya sea al revisar
sistematicamente la ortografia y gramatica, nos
ofrece la posibilidad de agregarla a nuestro

diccionario.
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Si
pulsamos
en
modificar,
veremos lo
siguiente:

Diccionarios

20
Controlde cambios | Informaciéndelusuario | Compatibiidad Ubicacion de archivos |
ver | General | Edidén | Imprimr | Guardar | Sequidad  Ortografiay gramética
Ortografia
I™ Revisar ortografia mientras escribe
. i
7] Diccionarios personalizados x|

"z Modificar
v
~ Cambiar predeterminado
E
Nuevo...
s Agregar.
v A
r Quitar
IV Rutacompleta: C:\...|Datos de programaiMicrosoftiProoFPERSONAL.DIC
_—
Herr. Aceptar I Cancelar |
20 =

REVEST TOCUMmeEnts

Aceptar Cerrar
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Si
pulsamos
en
modificar,
veremos lo
siguiente:

Diccionarios

PERSONAL.DIC x|

Palabra:

Diccionario:

art. cit. -
bArbara
bArOcO
calculistica
Corcoran
cortisima
cuantificacional
eds.

Elim-
extraterrestre
fundamentacidn
Gredos

ibid.

ibidem

id.

idem Ll
Agregar: Eliminar-
Idioma

ITodos los idiomas LI

VA

Ahora
podemos
anadir
entradas en
nuestro
diccionario.
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Tablas

Vamos a explicar diferentes
formas de insertar tablas
dentro de un documento
para poder tener la
informacién organizada en
filas y columnas e incluso
insertar férmulas para poder
trabajar con la tabla como si
se tratase de una hoja de
calculo.

]

Tabla | Ventana ? Adobe PDF ¢

Dibujar tabla
Insertar
Eliminar

Seleccionar

Autoformato de tablas...

Autoajustar

Convertir
Ordenar...
Férmula...

Ocultar lineas de division

Veamos el Menu Tabla:

165

Dibujar una tabla mas compleja

— Puede dibujar una tabla compleja, por
ejemplo, una con celdas de diferente
alto o un numero variable de columnas
por fila.

Microsoft Word ofrece varias maneras
de crear una tabla

Haga clic en el lugar en que desee
crear una tabla.

Método 1.°: Haga clic en Insertar

tabla en la barra de
herramientas Estandar.

Arrastre para seleccionar el nimero
de filas y columnas que desee.

)

(=5

oajustar a
Estllo de tabla: Tabla con cuadricula [ Autoformato...

Método 2.°: Haga clic en el lugar
que desee crear una tabla.

En el menu Tabla, elija Insertar y, a
continuacion, haga clic en Tabla.

Aceptar Cancelar

En Tamaiio de la tabla, seleccione el
numero de columnas Yy filas.

En Autoajuste, elija las opciones para
ajustar el tamafio de la tabla.

Para utilizar un formato de tabla
integrado, haga clic en Autoformato.

Seleccione las opciones que desee.

¥ Otima fila
7 Giina columna

Cancelar

166

83



Tablas: insertar

Tabla

Ventana ? Adobe PDF  Comentarios de Acrobat

Cuando la tabla 4 Oburtabla Bl& g e - @)m
eXISte ya, es pOSIble | Insertar ;| @ Tabla...
insertar mas: Elminar v |8

Seleccionar » | m

columnas, filas o
celdas.

77 Autoformato de tablas...

Autoajustar »

Convertir »
4] ordenar...

Férmula...

Ocultar lineas de division

167

Tablas: eliminar

1. Eliminar una tabla y su
contenido
Haga clic en la tabla.
En el menu Tabla, elija Eliminar
y haga clic en Tabla.

2. Borrar el contenido de una
tabla
Seleccione los elementos que
desee borrar.
Presione la tecla SUPRIMIR.

3. También se puede eliminar: una
columna, una fila o una celda.

Tabla | Ventana ? Adobe PDF  Comentarios de Acroba

4 Dibujar tabla @ &l ¢ 116%
Insertar Y=, 35 = FE s
| Eliminar » |
Seleccionar »

77 Autoformato de tablas. ..
Autoajustar »
Convertir 3

41 Ordenar...
Férmula. ..

Ocultar lineas de division

168

84



Tablas: seleccionar

Hay varios métodos para seleccionar Tabla | Ventana ? Adobe PDF  Comentarios de Acrob:
1. La tabla entera: ) Dibuier tebla B] &1 T %
i . . . . Insertar | . 5
clic a la izquierda de la primera fila e E
. ) X Eliminar » L9110
y ﬁ + C!IC ala izquierda de la [ e ]
Ultima fila
Con el cursor situado en alguna
celda, seleccionar tabla.
2 Fila: b2z | Auto[c.nrmato de tablas...
Autoajustar »
clic a la izquierda de la fila
Con el cursor situado en alguna i ’
. . 4] oOrdenar...
celda, seleccionar fila.
Férmula. ..
3. Columna: Ocultar lingas de division
clic sobre la columna (raton ¥)
Con el cursor situado en alguna
celda, seleccionar columna. ¢Celdas? 169
Tablas: Combinar y dividir
1. Puede unir dos o mds celdas de la misma [Tabla | ventana 7 AdobePOF

fila o columna en una sola celda. 4 Dibuer tabla

Seleccione las celdas que desee combinar. Insertar ’

Haga clic en Combinar celdas. Eliminar v
. Haga clic en una celda o seleccione las Seleccienar ’

celdas que desee dividir.
En el menu Tabla, haga clic en Dividir

celdas s
7] Autoformato de tablas...

Seleccione el nUmero de columnas o filas
en las que desee dividir las celdas
seleccionadas.

. Para dividir una tabla en dos,

Haga clic en la fila que ocupara el primer
lugar en la segunda tabla.

En el menu Tabla, haga clic en Dividir
tabla.

Autoajustar

Convertir
Ordenar...

Férmula. ..

Ocultar lineas de division
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Tablas: Autoformato

Para dar a la tabla un disefio profesional,
Haga clic en la tabla.

En el menu Tabla, haga clic en Autoformato de
tablas.

Seleccione el formato que desee en el cuadro
Estilos de tabla.

Seleccione las opciones que desee.
Haga clic en Aplicar.
También puede crear su propio estilo de tabla. Haga

clic en Nuevo en el cuadro de dialogo Autoformato
de tablas.

Tabla | Yentana ? Adobe PDF ¢
_,/ Dibujar tabla

Insertar »
Eliminar [
Seleccionar »

77 Autoformato de tablas...

Autoajustar »

Convertir »
4] ordenar...
Férmula. ..

Ocultar lineas de division
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Tablas: Autoajustar

Tabla | Ventana ? Adobe PDF  Comentarios de Acrobat

Tareas de 4 Dibujar tabla
formato o del Insertar R
contenido o de o :

toda la tabla o de
filas y columnas

77 Autoformato de tablas...

E Gl o 16% « @ | QiLectua =
I | A7 W

| Autoajustar

Convertir
4] Ordenar...
Férmula. ..

Ocultar lineas de division
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Tablas: Repeticion de fila 1.2

Cuando se trabaja con una tabla de gran
tamario, es preciso dividirla cuando se
produce un salto de pagina.

Puede ajustar la tabla para asegurarse de
que la informacién aparece como desea
cuando la tabla se extienda a varias
paginas.

Los titulos de la tabla repetidos sdlo se
muestran en la vista Disefio de impresion
o al imprimir el documento.

1. Seleccione la fila o las filas de titulos. En
la seleccion debe incluirse la primera fila
de la tabla.

2. En el menu Tabla, haga clic en
Repeticion de filas de titulo.

Tabla | Ventana ? Adobe PDF ¢

(4 Dibujar tabla
Insertar
Eliminar

Seleccionar

Autoajustar

Convertir
4] ordenar...

Férmula...

Ocultar lineas de division

77 Autoformato de tablas...
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Tablas:

Conversion entre texto y tabla

Seleccione el texto que desee Tabla | Ventana

convertir 4 Dibujar tabla
G i . Insertar

En el menu Tabla, elija Convertir .

y, a continuacion, haga clic en dlecconsr

Texto en tabla.
En Separar texto en, haga clic en
la opcién del caracter separador

? Adobe PDF  Comentarios de Acrobat

Ol O 116% ~ @ | GdLect

Dvab 5

que desee '/j Autoformato de tablas...
. . . Autoajustar »
Seleccione las demas opciones
q ue d esee. | Conwvertir »
4] ordenar...
Slgnos separadores: Férmula...
Se?.‘ar;r::::: en  Puptosy comas Ocultar lineas de division

" Tabulaciones ¢ Otro: -
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Tablas:

Conversion entre texto y tabla

Seleccione las filas o la tabla
que desee convertir en Isertar
parrafos. Eliminar

En el menu Tabla, elija B
Convertir y, a continuacion,
haga clic en Tabla en texto.

j Dibujar tabla

'/j Autoformato de tablas...

Signos separadores: Autoajustar

Tabla | Ventana ? Adobe PDF  Comentarios de Acrobat
O O 16% ~ @ | dLect
= 2 = | H - W -

Convertir tabla en tex x|

| Convertir

4] ordenar...

Férmula...

Ocultar lineas de division

" Tabulaciones

" Puntos y comas
" Otro: I_

[V Convertir tablas anidadas

Aceptar I Cancelar
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Tablas:

Ocultar lineas de division

Las lineas de division forman los
limites de las celdas y no se
imprimen.

Todas las tablas se imprimen de
forma predeterminada con un borde
de una linea sélida de color negro y
Y2 pto.

Si quita este borde, las lineas de
division permaneceran hasta que las
oculte.

En el menu Tabla, haga clic en
Mostrar lineas de divisiéon u
Ocultar lineas de division.

Tabla | Ventana ? Adobe PDF ¢

(4 Dibujar tabla
Insertar
Eliminar

Seleccionar

Autoajustar

Convertir
4] ordenar...

Férmula...

Ocultar lineas de division

77 Autoformato de tablas...
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Ejemplo 1.° de tabla

Vamos a crear, modificar y formatear una

tabla.

Abrir un documento nuevo.
Crearemos una tabla para el mes de

Enero del 2005.

Columnas: 7 (una por cada dia de la
semana).

Filas: 2.

177

Ejemplo 1.°

178

89



Ejemplo 1.°

Enero

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

Domingo
/1

Nueva fila: con el cursor en la celda “Domingo”,
pulsamos i : tenemos una nueva fila.

179

Ejemplo 1.°

* Una vez escritos todos los dias:

« Vamos a cambiar: fuente y tamafio
— Primero, seleccionamos toda la tabla:
— Cursor en cualquier celda
— Menu Tabla, Seleccionar, Tabla.
— Ventana de fuente: Arial
— Tamaino: 8
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Ejemplo 1.°

En propiedades de tabla
podemos cambiar
algunos aspectos de la
tabla:

Su situacion en el texto

Propiedades de tabla 21x|

I Fila

I Columna I Celda |

Tamario

™ ancho preferida: [0 cm E‘ Medir en: ICent\'metros vl

Alineacién

&

Izquierda

Ajuste del texto

Sangria a la izquierda:

E %E 0 cm —

HE=

I=
=
a
=
3
=]

Alrededor Posicin .. I

Bordes y sombreado... | Opciones. .. |
Cancelr_|
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Ejemplo 1.°

En propiedades de tabla
podemos cambiar
algunos aspectos de la
tabla:

Alto de cada fila

Propiedades de tabla 21|

Tabla

Cglumnal Celda I

Tamario
Fila 4:

I” Ao especifico;. Icl cm 5‘ Alto de fila: Il\‘hrumo >

Opciones

[V Permitir dividir las filas entre paginas
I~ Repetir co

mo fila de encabezado en cada pagina

# Fila anterior Fila siquiente ¥

Cancelar_|
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Ejemplo 1.°

Propiedades de tabla 21|

En propiedades de tabla b | oo et |
podemos cambiar algunos e
Columna 3:

aspeCtOS de |a tabla [V ancho preferido: m Medir en: IW

44 Columna anterior | Columna siguiente »» |

Ancho de cada columna

Canceler_|
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Ejemplo 1.°

Propiedades de tabla 21x|

En propiedades de tabla T | gl | Cobumn
H Tamafio
pOdemOS Camblar IV ancho preferido: |2,18 cm i] Medir en: ICentimetrosLl
algunos aspectos de la  Bineacn vt
tabla: = =2 |2
: Arriba Centro Abajo

Ancho de cada celda

Alineacion del texto

Opciones... I
Cancelr_|
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Ejemplo 1.°

Pongamos el texto de cada celda:
centrado vertical y horizontalmente.

En propiedades, tabla, pulsar bordes y
sombreados.

Podemos cambiar:
Grosor de linea y la linea misma
A qué lados de la cuadricula se aplica

Y también podemos introducir un color de
relleno, p. €j., en los dias de la semana

185

Ejemplo 1.°

Lunes

Martes

Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

186
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Ejemplo 1.°

Siempre podemos insertar o eliminar filas o columnas:
Si situamos el cursor en una celda, podemos:

* Insertar una fila:  Eliminar la fila en que
— O en la parte superior esta el cursor.
— O en la parte inferior

* Insertar una columna: « Eliminar la columna

— O a laizquierda en que esta el cursor.
— O aladerecha

187

Ejemplo 1.°

* En la fila donde esta escrito “Enero”
vamos a “eliminar” las celdas sobrantes.
» Para ello, vamos a utilizar la opcion de
combinar celdas.
— Seleccionamos todas las celdas
—Y elegimos combinar celdas.
— Alineamos el texto a la izquierda.
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Ejemplo 1.°

x
EXI Ste u n a ba rra orde de pagina ] Sombreado |
d e h e rra m I e n ta S e 2 = e pre::ga clic en uno de los diagramas de la
de tablas y = wam e
bordes, muy util. ]ﬁ e g ,
------------- B

. B =~ Lo g =
Propiedades de ’_ o T
tabla, tabla, H e socho 2 180 0O N
bOI’ deS y @ Personalizada e M ilTpaII:: a 5
sombreado,
zu |Sa r mos trar ( Mostrar barra 5 Cancelar

arra
189

Ejemplo 1.°

Tablas y bordes ¥ X
| —— ,

Combinar celdas J‘

Dividir celdas

Alinear celdas

Cambiar direccion del texto

Distribuir uniformemente columnas

— Distribuir uniformemente filas
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Ejemplo 1.°

Enero

Lunes | Martes

Miércoles | Jueves | Vieres | Sabado | Domingo

10

Haz todos los cambios necesarios para que tu
tabla tenga ese aspecto

191

Ejemplo 2.°

Creamos la siguiente tabla:

Seccion | Ciudad Enero | Febrero | Marzo | Total
Primera | Barcelona | 250 251 125
Gerona 360 240 250
Segunda | Vigo 450 245 215
Ledn 850 450 125
Castellan 500 125 450
Tercera | Vitoria 475 775 725
Zamora 450 695 540
Madrid 250 245 255
Salamanca | 125 310 275
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Ejemplo 2.°

En la casilla Formula escribiremos la
formula que deseamos que Word

realice. rormua S x|
. Férmula:

Mas adelante veremos como trabajar [=sumiLerm)]
con ellas. Formato de nimero:

, [ =
En la lista desplegable Formato de Pegar funcidn: Pegar marcador:
numero podremos seleccionar el | = =
formato de nimero que deseamos

q Aceptar I Cancelar |

obtener al realizar la operacion.

En la lista Pegar funcion tenemos una
lista de funciones que nos pueden ser
utiles para realizar calculos dentro de
nuestra tabla.

193

Ejemplo 2.°

« Repetiremos lo mismo en el resto de
celdas de esta misma columna.

 Para ello:

— Seleccionamos la celda de total de
Barcelona, la copiamos.

— Seleccionamos el resto de celdas de Total
— Pegamos
— Pulsamos F9 para actualizar resultados

194

97



Ejemplo 2.°

« ARadimos, a continuacién, una fila mas a
la tabla.
—Y debajo de Salamanca, escribimos: Totales.
— Combinamos esta celda y la que esta a su
izquierda.
— Introducimos el sumatorio de cada columna
en la celda correspondiente.

195

Ejemplo 2.°

» Para ello:

— En la ultima celda de Enero, introducimos la formula:
Sum(above).

— A continuacion, seleccionamos esta celda y la
copiamos.

— Seleccionamos el resto de celdas de Totales
— Pegamos
— Pulsamos F9 para actualizar resultados

» Para acabar el ejemplo, damos formato a la
tabla.
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Ejemplo 2.°

« Si cambiamos algunos de los valores de
las celdas que no son calculadas,
observa como cambia el valor de las
calculadas al pulsar F9.

197

Cartas

* Ahora vamos a ver una de las tareas mas
habituales en una oficina, el envio de una
misma carta a diferentes destinatarios, también
conocido como mailing.

« Combinar correspondencia nos facilita el
trabajo en el momento de realizar un mailing, ya
gue con esta nueva opcién podemos “mezclar’
una base de datos de, por ejemplo clientes, con
una carta modelo.
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Cartas

* En el ejemplo que vamos a utilizar en
esta leccion vamos a crear, tanto la base
de datos como el documento principal
directamente con Word. Aunque también
veremos que pasos deberiamos realizar
para utilizar una base de datos externa
(creada con otro programa).

199

Cartas: Un ejemplo

* Veamos, primero, el texto con el que
vamos a trabajar:

 Abrir el fichero “Carta” que esta en:
» \\P6040195\cursoWord\ejemplos\
 Abrir con Word:

» \\P6040195\cursoWord\ejemplos\
Carta.doc

200

100



Cartas: Un ejemplo

Lo que esta en
rojo son los datos
que hemos de
introducir
automaticamente

201

Cartas: combinar correspondencia

Herramientas | Tabla VYentana 7

7 Ortografia y gramética... F7

G Referencia... Alt+Clic
Idioma

Contar palabras...
Z
7] Autorresumen...

Area de trabajo compartida. ..

Adobe PDF

&l 1e%

= i= =
=3

Comentarios de Acrobat

v @ | HLlecura 5 !

B-¥-A-BF

| @ ¥ corresponde@

']

Plantillas ¥ complementos...
Personalizar. ..

Opciones...

ombinar correspondencia. ..

Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia

=1 Sobres y etiguetas...

202

101



Cartas: combinar correspondencia

El asistente:

Dejamos la
seleccion
puesto que
trabajamos
con una carta

Siguiente —— Jemiee

203

Cartas: combinar correspondencia

Combinar correspondencia ~ X

@25y

El asistente:

Dejamos la
seleccién
puesto que
trabajamos con
el documento
actual

Siguiente
\ba Siguiente: Seleccione los destinatz

< Anterior: Seleccione el tipo de doc
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Cartas: combinar correspondencia

El asistente:

Seleccionamos
escribir una
lista nueva

@Iy

: Combinar correspondencia ~ X

T

< Utilizar una lista existente
> Seleccionar de los contactos de Oul
scribir una lista nueva

Escriba una lista nueva

los destinatarios.
=] Crear...

| Paso3des

Escriba el nombre y la direccién de

SigUiente \ @ Siguiente: Escriba la carta

% Anterior: Inicie el documento

205
U fich St

Nueva lista de direcciones x|

rIncluir informacién de la direccién
-

Titulo I| ___1
Nombre I
Apellidos I
Mombre de la organizacién I
Campo de direccién 1 I
Campo de direccién 2 I
Ciudad I

Pravinria n estadn

din [

=

Mueva entrada | Eliminar entrada | Buscar entrada... | Eiltrar y ordenar... |

rWer entradas
Ver entrada nimero Primera | Ainterior | 1 Siguiente | (ltima
Nimero total de entradas delalista 1
Cancelar I
206
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Campos de cada registro

Nueva lista de direcciones

rIncluir informacién de la direccién

Eliminamos

T |

campos Personalizar lista de direcciones x|

Nombres de campo

. T s |
Y MNombre de la orge apelidos
agregamos _ |Mombre de la organizacidn
greg Campo de di | campo de direccion 1 -
los nuevos Campo de direccién 2 M’

Campodedi |ciudad
Provincia o estado

Cédiio iostal

Prowvinria

Subir I

=

Mueva entrada | " Personalizar... I
LI Bajar I

rVer entradas

Ver entrada nimero Aceptar | Cancelar | te

(ltima |

Nmero total de entradas defafista 1

Cancelar

207

El registro

Nuestro registro
qu edara asi Nombres de campo

MNombre

Cddigo postal

= Agregar... |
Cadal linea es un bpekiol Einnar |
CampO E?Jl:ad Cambiar nombre |

Subir |
Ll Bajar I

Cancelar I

x|
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Datos

11
A h O ra rIncluir informacién i::a‘i’i:;::lll LI
introduci- o
pellidol I
m O S I O S Apelido? |
Calle I
d ato S, Ciudad|
. Cédigo postal I
registro

H T da | Eliminar entrada | Buscar entrada... | Eiltrar y ordenar... |
a reg IStrO Nueva entra

rWer entrada:

Ver entrada nimero Primera | Anterior 1 Siguiente (ltima

Nimero total de entradas delalista 1

Cerrar |

209

Seleccionamos todos o algunos

Destinatarios de combinar correspondencia x|
Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el nimero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna. Use las casillas de verificacién o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacién de correspondencia.

Lista de destinatarios:
| v Mom... [ ¥| Tratamiento | ¥| Ciudad [ ¥/ Cédigo postal [ > apelidot
José Sr. Cadiz 09123 Carranza
Maria Sra. Huelva 08231 Granada
[0 —
« | »
Seleccionar todo | Borrar todo | Actualizar |
Buscar... I Modificar... | Validar I
v/
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Situamos los campos en el texto

Ahora se trata de situar
en el texto de la carta
los campos que se

auto-rellenaran \ 2 tion do st
) 3 Frangqueo electrénico...

Combinar correspondencia ~ X

Q2N aY

Si aun no lo ha hecho, escribala
ahora.

destinatario a la carta, haga clic en
una ubicacién del documento v,
después, seleccione uno de los.
siguientes elementos.

) Bloque de direcciones...

=] Mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga
clic en Siguiente. Obtendra una
vista previa de la carta de cada
destinatario y podra personalizarla.

Paso4de 6

@ Siguiente: Vista previa de las carte

< Anterior: Seleccione los destinatar.

211

Situamos los campos en el texto

Seleccionamos
cada palabra en
rojo en el texto.

Seleccionamos el
campo
correspondiente.

Insertamos.

Insertar campo de combinacidn X

Inserter:
(" Campos de drectién (¢ Campos de base de datos.

Cafpos:

De

Biblioteca de Ja Facultad de Flosofia
Universidad Corplutense de Madnid
Cindad Universitania s

28040 Madnd.

Part
Tratatmiento
\ elidol Apellido?

Madrid, 9 de dictembre de 2004
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Ya tenemos las cartas

Ahora ya
podemos ver
las cartas tal
cual saldran
por la
impresora.

Combinar correspondencia ~ X

@Iy

Escriba la carta

Si aun no lo ha hecho, escribala
ahora.

Para agregar la informacién del
destinatario a la carta, haga clic en
una ubicacién del documento v,
después, seleccione uno de los
siguientes elementos.
2 Blogue de direcciones...
A Linea de saludo...
. .
§ Franqueo electrénico. ..
=] Mas elementos...
Cuando haya escrito la carta, haga
clic en Siguiente. Obtendra una

vista previa de la carta de cada
destinatario y podra personalizarla.

| Pasoddes
@ Siquiente: Vista prevla de las carks

< Anterior: Seleccione los destinatar
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De

Eiblowca do s Fcnihd & Flbsofia
Uneridd Complkrse do Madnd
Cindad Uniieas arh ¢/

23040 Madnd.

Etmade & Camarss:

Madnd, 9 & dickmbe da 2004

La Eiblotcs do b Facuihd do Fibsofh pondsi addposicind by wmarios
m g tndos do hmims macceso victnala Hhxos, articabosy wek.

Epenmoes qme et 0B NG seadtlpan VA,

Atrdure s,

Toss Ort uy Gast
Dimchx
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Ya tenemos las cartas

Combinar correspondencia ~ X
Q@IIGY

c la inaci6

Combinar correspondencia est4
listo para generar las cartas.

Para personalizarlas, haga clic en
“Editar cartas individuales”. Se
abriré un nuevo documento con las
cartas combinadas. Para realizar
cambios en todas ellas, vuelva al
documento original.

Combinar

25 Imprimir...

£ Editar cartas individuales. ..

Paso 6 de 6

< Anterior: Vista previa de las cartas

215
()workplace Carpetade archivos  6/12/04 12:13 pm
W) caleulo J5T S9KB Documento de Micr... /1204 01:16 pm
“ Caleulo 35T 103KB Adobe Acrobat Doc...  8/12/04 01:13 pm
20KB Documento de Micr...  9/12/04 06:33 pm
Zdi(cionario-estilo 217KB Adobe Acrobat Doc...  5/12/04 08:15 pm
2 Ej-Bancos 84KB Aplicacion Microsoft...  9/12/04 06:10 pm
[ZEj-Riblintera 84KB Aplicacién Microsoft...  9/12/04 07:05 pm
) tramanuel Kant. 0KE Documento de Micr...  8{12/04 12:01 pm
Lﬂ_][mm: Tipo: Aplicacion Microsoft Office Access KB Documento de Micr...  8{12/04 12:04 pm
\ﬂ_hmm Fecha_de modificacién: 9/12/04 07:05 pm & Documento de Micr...  7/12/04 05:49 pm
[ Tamafio: 84,0 KB - '
Documento de Micr...  8{12{04 12:07 pm
'/_tlmmanuel Kant-3 33KB Adobe Acrobat Doc...  7/12/04 05:30 pm
BRecomendaciones 468KE Presentacion de Mic...  8/12/04 12:00 pm
'/_fSOUSA 42KB Adobe Acrobat Doc. 5/12/04 09:18 pm
% Textos impecables_normas b... 92KB Adobe Acrobat Doc...  23/11j04 08:34 pm
- tipografia-bezos S52KB Adobe Acrobat Doc...  5/12/04 08:25 pm
Bword 2003 11.926KB  Presentacion de Mic...  9/12/04 07:26 pm
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Datos externos

» Puede utilizar practicamente cualquier tipo de origen de
datos para una combinacion de correspondencia. A
continuacion figuran algunos ejemplos.

— Lista de contactos de Microsoft Outlook
— Lista de direcciones de Microsoft Office

— Hoja de calculo de Microsoft Excel o base de datos de Microsoft
Access

— Archivos de otras bases de datos

— Archivo HTML

— Otro tipo de libreta de direcciones electrénicas

— Origen de datos u origen de registro de Microsoft Word
— Archivos de texto

217

Combinar en sobres

« Una vez que hemos impreso las cartas,
pasariamos a los sobres.

» Los pasos que sean comunes con los
explicados anteriormente los veremos un
poco mas superficialmente y haremos
mas hincapié en los nuevos.
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Combinar en sobres

Volvemos al paso 1 del asistente.
Marcamos sobres.

Dejamos las opciones como Word las
marque.

Y vamos a opciones de sobre.

219

Opciones de sobre

T — x
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Opciones de sobre

Casi todas las impresoras tienen
un alimentador de sobres.

Hay que estar seguro de cémo
hay que colocar los sobres.

Lo mas practico es hacer una
prueba con 1 destinatario y con 1
hoja marcando en ésta, p. €j., el
margen superior

\ Opciones de sobre

I Girar en sentido del reloj

Alimentacién desde:

IAIim. de papel manual

Combinar en sobres

destinatarios.

El paso 3 nos permite elegir una lista de

El paso 4 nos permite disefar el sobre:
Escribir el remitente

Escribir los campos del destinatario

Y componer la presentacion de ambos

elementos (fuente, tamafio, formato y

ubicacion).
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Combinar en sobres

* En el paso 5 tenemos una vista previa de
como quedaran los sobres.

« Cuando estemos conforme, podemos
imprimir los sobres.

» El proceso es independiente del proceso
de cartas.

223

Etiquetas

« En el menu Herramientas, elija Cartas y
correspondencia y, a continuacion, haga
clic en Combinar correspondencia.

» En Seleccionar tipo de documento,
haga clic en Etiquetas.

» Haga clic en Siguiente: Iniciando el
documento.

224
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Etiquetas

En el paso 2 elegimos opciones de etiquetas.

Opciones para etiquetas

Informacién de impresora

" Matricial

% Laser einyeccibn  Bandeja: IAIim. de papel manual

Informacién de etiquetas

Etiquetas: lAvery Tamafios A4 y AS

Mimero de producto:

Informacién de etiqueta:
Tipo: Adhesivo

C2163 - Adhesivo
C2166 - Adhesivo Alto: 3,81 cm
C2180 - Adhesivo

2241 - Adhesivo Ancho: 6,35 cm

C2242 - Adhesivo Pagina: A4 (210 x 297 mm)
2243 - Adhesivo |

Detalles... Mueva etiqueta. .. I Eliminar | Aceptar I

Cancelar

225

Etiquetas

Al aceptar, el
documento
aparece como

un enrejado en
que cada celda
tiene el tamano

de una etiqueta.

226
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Etiquetas

El paso 3 nos permite elegir una lista de
destinatarios.

El paso 4 nos permite disefiar los campos que
apareceran en cada etiqueta y situarlos en la
misma.

El paso 5 nos permite las etiquetas con los
datos de los destinatarios. Ahora podemos
corregir, aunque es mejor volver atras y hacerlo.

En el paso 6 podemos imprimir.

227

Preparacion de documentos

Trabajos y libros
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Leccion 4.2: Documentos

Preparacion de un 1. La ventana de Word
trabajo académico (1-42)
(paper). 2. La edicién basica
Preparacion de una (45-133)
tesis. 3. Otros recursos (134-
Documentos 227)
maestros. 4. Preparacion de
Una tesis. documentos (228-
277)
229
Un trabajo

Vamos a estudiar como componer un
trabajo académico para su presentacion
en DIN A4.

Se tratara de un documento de entre 15y
30 paginas.

El documento tendra un titulo, un autor y
sera una unidad divisible en “apartados”.

El documento se guardara en un unico
archivo.
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Un trabajo: la estructura

Titulo

Autores

Resumen

Palabras clave

Introduccion

Desarrollo de ideas y argumentos (con apartados)
Conclusiones

Agradecimientos

. Bibliografia

10. Fecha

Cfr. Mufioz-Alonso, Gemma (2003): Técnicas de investigacién en ciencias
humanas. Madrid: Dykinson. Pp. 40-41.

©CENS>ORWON =

231

Titulo y Autor

Titulo:

Autor:

— Si hay mas de un autor, el orden es relevante.
Afiliacion: Centro de referencia

E-mail:

Ibid., p. 45.
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Resumen

* Representacion abreviada y precisa del
contenido de un documento sin interpretacion
critica y sin distincion del autor del analisis.

— De 100 a 150 palabras.

* Keywords: entre 3y 6. Se trata de recorrer el
articulo y pensar qué palabras buscariamos si
quisiéramos encontrar cada informacion.

. Ibid., p. 52.

233

El cuerpo del trabajo

* Introduccion: «es un elemento del trabajo
que se escribe fundamentalmente para el
lector y ocupa un lugar muy importante.
Su principal objetivo es proporcionar a la
persona que lee el escrito una orientacion
clara y precisa de la indole y finalidad de
la investigaciony» [ibid., p. 53]

— Definicion del problema y estado de la
cuestidon u objetivo de la investigacion.
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El cuerpo del trabajo

Desarrollo, creo que las tres técnicas
fundamentales son:

Analisis de textos

— Analisis de conceptos

— Discusion de conceptos
Exposicion de argumentos

— A favor

— En contra

Es normal que se divida en partes

235

El cuerpo del trabajo

Conclusiones, creo que se pueden
elaborar:

Respecto a conceptos
Respecto a tesis
Respecto a argumentos

Respecto a problemas no resueltos (p.
ej., que el autor no ha podido o querido
resolver; que nosotros no hemos podido
o querido resolver).
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Bibliografia y fecha

. A continuacion de las conclusiones se puede escribir una lista de
obras consultadas.

. Hay varias propuestas para elaborar una bibliografia:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

LEVY, Pierre. ; Qué es lo virtual? Traduccion de Diego Levis.
Barcelona: Paidos, 1999.

Lévy, Pierre. ; Qué es lo virtual? Traduccién de Diego Levis.
Barcelona: Paidos, 1999.

Lévy, Pierre (1999). ;Qué es lo virtual? (Traduccién de Diego Levis).
Barcelona: Paidos.

LEVY, Pierre (1999) ¢;Qué es lo virtual? Traduccion de Diego Levis.
Barcelona: Paidos.

Lévy, Pierre (1999) ¢ Qué es lo virtual? Traduccion de Diego Levis.
Barcelona: Paidos.

Sol, R. (1996) «Ejercicios practicos de redaccion». En: Manual
universitario de la redaccion cientifica. Valencia: Signo, 55-95.

. El trabajo acaba con la fecha.

a) Sistema tradicional; b) sistema MLA, c) estilo APA; d) sistema
Harvard; e) y f) una propuesta.

237

Composicion del documento

Una vez escrito el texto (y marcadas

todas las expresiones; ubicadas las citas;
etc.), vamos a darle forma para imprimirlo.

Nosotros vamos a utilizar:
Estilos

Configuracion de pagina
Secciones.
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Composicion del documento

* Pensamos en una impresion por las dos caras.
 Dividiremos el documento en 4 secciones:
» Seccidn 1.2;
— Titulo y autor
» Seccidn 2.2;
— Tabla de contenidos, resumen y palabras clave
» Seccidn 3.2:
— Introduccion, desarrollo y conclusiones
» Seccidn 4.2;
— Bibliografia y fecha
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Composicion del documento

 Distinguimos entre:

— Titulo general y subtitulos o apartados (p. €j.,
“‘introduccion” o “conclusiones”)

— Parrafos del texto
— Citas largas, si las hay,
— Notas al pie.
— Bibliografia
» Para cada una creamos un estilo
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Componiendo el texto

« Abrir el fichero:

» \\P6040195\cursoWord\Paper-
Kant.doc
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Primeros pasos

* Primero, ponemos titulos a los apartados y
subapartados.
* A continuacion, vamos a crear los estilos de:
— Apartado: titulo-1
— Subapartado: titulo-2
— Subsubapartado: titulo-3
— Cita
— Nota al pie
— Parrafo
* No hay que olvidar marcar guiones automaticos.
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Estilos

1. Titulo general  Titulo del trabaijo:
2. Apartados (p. €j., « Basado en: titulo
“‘introducciéon” o . Arial
“conclusiones”) _
1. Subapartados « 14, negrita
3. Parrafos del texto * Centrado
4. Citas largas, silashay. + 36/48
5. Notas al pie. « Mudltiple, 1,4
6. Bibliografl’a. *« No agregar
espacio...
243
Estilos
* Apartado: + Subapartado:
« Basado en: titulo 1 « Basado en: titulo 2
« Arial * Arial
e 12 * 11, cursiva
* lzquierda (ningun * lzquierda (ningun
sangrado) sangrado)
« 9/3 « 9/3
« Multiple, 1,2 « Multiple, 1,1

No agregar espacio...
Paginacién: todas
excepto “salto de pagina
anterior”

No agregar espacio...
Paginacién: todas
excepto “salto de pagina
anterior”
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Estilos

Citas:
Basado en: normal
Times new roman

Parrafo:
Basado en: normal
Times new roman

11
Justificado 12 -
Sangrado: Justificado
— lzquierda: 0,95 Sangrado:
— Primera linea: 0,63 — Primera linea: 0,63
« Multiple, 1,1 -
» No agregar espacio... Mu”_'ple’.:]’?
+ Paginacion: Paginacion:
— Control de lineas viudas — Control de lineas viudas
— Control de lineas juntas
245
Estilos
« Notas al pie: La bibliografia:

Basado en: normal
Times new roman
10

Izquierda o justificado

0/3
Multiple, 1,1

No agregar espacio...

Sistema Harvard
adaptado (d, e o f).
Times new roman

12

lzquierda

0/3

Multiple, 1,2

No agregar espacio...
Paginacion:

— Control de lineas viudas
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La foto de Kant

Formato de imagen x|

Imagen | Cuadro de texto | ‘Web I

Colores y lineas I Tamafio }

Estilo de ajuste
En linea con el texto Cuadrado Estrecho Detras deltexto  Delante del texto
Alineacién horizontal
" Izquierda " Centrada ' Derecha " Otra
Avanzado...

Aceptar I Cancelar I
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Sobre citas

» (Cada cita textual debe ir entrecomillada.

» Como comillas podemos utilizar:
— «», para citas textuales y menciones.
— “, citas en citas textuales.
— 7, para usar o mencionar un concepto cuyo significado no
respetamos exactamente.
» Dos tipos de citas textuales:
— Integradas en nuestro texto: «xx yy».

— Como texto aparte: sangrado mayor que el de la primera linea
de nuestro parrafo y menor tamafio de fuente.

— Seguidas de la referencia en sistema Harvard: (Kant 1966: 12-
23)

248

124



Las secciones

» Al comienzo del texto, insertamos un
salto de seccion, pagina siguiente.

* Igual justo antes de la bibliografia.

« Generamos la tabla de contenidos, que

insertamos en la seccidn 2.2, justo
delante del resumen y las palabras claves.
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[abla de contenidos
x|
indice  Tabla de contenido I Tabla de ilustraciones |
Vista preliminar Vista previa de Web
KANT-telo 1 ﬂ KANT-titulo f‘
KANT-apartados.................. 3 KANT-ap artados
KANT-subapartados......... 5 KANT-subapartados
~| =l
[V Mostrar ndmeros de pagina [V Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina
[V alinear nimeros de pagina a la derecha
Caréacter derelleno: |....... v I
General
Formatos: Estilo personal v
Mostrar la barra de herramientas Esguema | Opciones. .. | Modificar... |
Cancelar I
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Configuracion de pagina

Margenes:

|zquierdo y derecho: 3,5 cm
Encuadernacion: 0,5 cm
Superior: 3,5cm

Inferior: 4 cm
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C f. Te d ] .
21x
Mérgenes
Supetior: 3,5 cm E‘ Inferior: |4 cm E
! Izquierdo: 3,5 cm E‘ Derecho:  [3,5cm E‘
| Encuadernacion: [0,5 cm E‘ Posicién del margen interno:  |Izquierda v
. Orientacién
-
Yertical Horizontal
' Péginas
Varias paginas: Normal &
VYista previa
Aplicar a: — R
Todo el documento j j— [
Aceptar Cancelar
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Encabezados

jOjo! Hay que jugar con las secciones.

Confeccionamos los encabezados para las
paginas impares y pares de cada seccion.

Seccidén 1.2: sin encabezado

Seccion 2.2: sélo numero de pagina

Resto de secciones: titulo del ensayo (quizas
abreviado) y numero de pagina.

— Impares: titulo a izquierda; numero a derecha

— Pares: al revés. (jOjo! Tabulaciones)

253

Encabezados

Ingertar Autotexto v ANE GO 0 R E IS, e

jOjo! Desvincular 1.2
seccién y las demas.
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Encabezados

Encabezados ¥ pies de pagina
[V Pares e impares diferentes
I Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: [1,25 cm
Pie de pagina: [1,25 cm 5‘
Pédgi
Alineacién vertical: Superior =

L

L

=
A
i
E=3
@
o
o
b
a
@
]
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Encabezados

* A continuacion, calculamos la distancia
de los encabezados.

» Para ello es practico situarse en la 3.2
seccion, p. ej., e insertar una linea que
luego podemos quitar.

 Ajustar la distancia del encabezado a
ésta de forma que se vean separadas
letras y lineas.
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Encabezados

Bordes y sombreado | x|

Bordes  Borde de pagina | Sombreado |
Yalor: Estilo: Vista previa
- Haga clic en uno de los diagramas de la
| ) izquierda o use los botones para aplicar bordes
Ninguno
||:| Cuadro Aplicar por
Sgcciones
| D Sombra Tttt Ll
Color:
Automético =
B = | 1
Ancho:
| Yapto ——— vI Aplicar a:
g Personalizado
Fun Arte: ITodo el documento ZI
I(Nlnguno) v| Opciones. .. I
Mostrar barra | Linea horizontal... I Cancelar I
257
Mérgenes | Papel Disefio |
Seccién
Empezar seccidn: Pagina nueva [~
I™ Suprimir notas al final
|
Encabezados y pies de pagina
[V Pares e impares diferentes
™ Primera pagina diferente
Desde el borde: Encabezado: IEZ,B cm E‘
Pie de pagina: Il,ZS cm 3‘
Pagina
Alineacién vertical: ISupevior v
Vista previa
Aplicar a:
Todo el documento j
Mdmeros de linea... | Bordes... |
Predeterminar. .. Cancelar I
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Para acabar, 1.2 seccidn

La 1.2 seccidén la reservamos para la
portada.

Escribiremos el titulo del trabajo y debaijo:
Nombre y apellidos del autor

Afiliacion (p. ej., asignatura y grupo)
E-mail.

La composicion es casi manual. Veamos
el fichero de ejemplo.
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Resultado final

« Abrir el fichero:

» \\P6040195\cursoWord\ejemplo-
Paper- Kant.doc

 El resultado podria ser como muestra
ese documento.
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Tesis

Documento maestro

261

Estructura interna

Portada:

Nombre del autor

Titulo completo

Fecha de presentacion
Institucion en que se presenta
Director de la tesis.
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Estructura interna

Pagina de derechos:

Si se ha publicado la obra o se preve que se va a
publicar.

indice: tabla de contenidos
Agradecimientos: personas e instituciones (p. ej., beca)
Prélogo
Introduccién
Cuerpo del trabajo
Conclusiones
Apéndices
Bibliografia
indices
263

Capitulos

Se trata de la divisién mas importante de la obra ya que se
subdividen en una serie de unidades semanticas que
exponen el contenido conceptual mediante oraciones
gramaticales o periodos determinados, ya sean parrafos o
apartados.

Ademas, la numeracion decimal comienza precisamente en
los capitulos y no en las anteriores partes del trabajo; no es
aplicable, pues, ni a tomos, libros o partes, cuando el trabajo
lleve esas divisiones.

La norma internacional que se aplica es la siguiente: los
capitulos se numeran correlativamente a partir del 1; cada
capitulo puede subdividirse en n partes (subtitulos) a partir 1
hasta n; cada parte, a su vez, puede dividirse en otras partes
menores (parrafos) desde 1 hasta n; y asi sucesivamente.

Cfr. Munoz-Alonso, Gemma 2003: 92-93.
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Partes y secciones

* Aunque no se den las dos divisiones anteriores, puede
la obra tener partes. Seran ellas las que contengan un
numero especifico de capitulos. Este tipo de division
conceptual del contenido del trabajo es muy prodigada
en la actualidad. Suele llevar un titulo propio, una grafia
determinada, asi como un lugar concreto en el cuerpo
del trabajo mediante una portadilla interna.

» Las secciones son los apartados menores en los que
cabe dividir las partes y seran precisamente las que se
subdividan en capitulos. Es frecuente, sin embargo,
dividir directamente las partes en capitulos, sin pasar
por las secciones.

Cfr. Ib.: 92.
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Preparando un documento maestro

* Suponemos:

» Cada capitulo en un archivo diferente.

» Todos los capitulos estan compuestos con un estilo
homogéneo:
— Capitulo

Apartado

Paragrafo

Citas extensas

Notas al pie

Configuracion de pagina

Encabezados

» Todos los archivos estan en una unica carpeta.
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Documento maestro

* Un documento maestro: un "contenedor" para
un conjunto de archivos separados (subdocu-
mentos). Un documento maestro sirve para
establecer y organizar un documento que tiene
muchas partes, como un libro de varios
capitulos.

* Un documento maestro contiene vinculos a un
conjunto de subdocumentos relacionados.

* Los documentos maestros permiten organizar
y modificar documentos extensos dividiéndolos
en subdocumentos mas pequeios y faciles de
controlar.
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Crear un documento maestro

« Abrimos un documento nuevo en blanco.
* Introducimos los datos de la portada.

« Pasamos a “Vista de esquema”

* Introducimos los subdocumentos.

» Fuera del recuadro del primer
subdocumento, insertamos el siguiente.

» Repetimos la operacion.
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Herramientas

¥ ¢ Textoindep, v 9 W § F = v ; %) Actualizarla TOC ] # RNE |

Contraer subdocumentos

Insertar subdocumento
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Tabla de contenidos

» Situamos el cursor en la primera seccion
e insertamos una tabla de contenidos.

« Aplicamos estilo a la tabla, si es
necesario.

« Anadimos paginas en blanco entre
capitulos (primera pagina diferente).

« Y componemos la portada (creamos si es
necesario una nueva seccion).
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Herramientas

DNEHRSISGRIVE R J - “)Jf O] .ul;ecturaﬂﬂ
A ot~ arid [NJ& s x x. EEE *;;E B-2-A-BEOEES

I @ @ Nivel 1 ML AR # | 4% = | Mostrartodos| ~ :! ) Actualizar la TDC ¢ gj A _;Ha

Asignar nivel
Reordenar

Contraer-expandir
Mostrar niveles

Mostrar 1.2 linea
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Ayuda Word

» Word aplica a los titulos el estilo de titulo
integrado Titulo 1.

» Asigne un estilo de titulo a cada titulo (por
ejemplo, utilice Titulo 1 para el titulo del
documento maestro y Titulo 2 para los
subdocumentos). Para ello, utilice los botones
en la barra de herramientas Esquema:

— Haga clic en Aumentar nivel para aumentar el nivel
de titulo.

— Haga clic en Disminuir nivel para disminuir el nivel
de titulo.

272

136



Ayuda Word

» Para cualquier tipo de contenido que no
sea un titulo, seleccione el contenido y
haga clic en Disminuir a texto en la
barra de herramientas Esquema, segun
sea necesario.

* Word inserta un salto de seccion continuo
antes y después de cada subdocumento.

273

Ayuda Word

» Si no esta disponible el boton Crear
subdocumento, en primer lugar debera
hacer clic en Expandir subdocumentos .

» Tras agregar un subdocumento a un
documento maestro, no lo mueva ni lo
elimine a menos que lo quite primero del
documento maestro.

 Cambie el nombre de un subdocumento
sOlo desde el documento maestro.
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Ayuda Word

» Para trabajar con el contenido de un
subdocumento, abralo desde el documento
maestro.

* Cuando los subdocumentos estan contraidos
en el documento maestro, cada subdocumento
aparece como un hipervinculo. Al hacer clic en
el hipervinculo, Microsoft Word muestra el
subdocumento en una ventana de documento
diferente.
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Ayuda Word

 La plantilla que utilice para un documento
maestro controla los estilos utilizados
para ver e imprimir el documento
completo.

« También puede utilizar diferentes
plantillas, incluso valores distintos dentro
de la plantilla, para el documento maestro
y cada uno de los subdocumentos.
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Otro método

« Cada archivo carece de estilo.

* Y se aplican los estilos en el documento
maestro.

* Igualmente, la configuracién de paginay
los encabezados.
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