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La banda de opciones. Desde las pestafas de esta barra se pueden ejecutar todos
los comandos de Word2007. En Word2007 la banda de opciones tiene un
comportamiento "inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo los
comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando.
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Para cerrar Word hacer clic en el botdn cerrar o mediante la combinacion de teclas
ALT+F4.

La pestafia Inicio ¢ sobre copiar, cortar y pegar, ademas de las operaciones de

Fuente, Parrafo, Estilo y Edicion.
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Personalizar nuestro Word 2007

EL

hacer clic en el icono del Botdn Offlce y luego seleccionar la opcion Abrir,
aparecera una ventana similar a la que vemos aqui.



i/ Publicar >

Convertir
Guardar

Guardar como | » "

e ——————————
Imprimir 4
Preparar 4
Enviar 4

uﬁ Cerrar

Guardar una copia del documento

Documento de Word
Guarda el documento en el formato de archivo
predeterminado.
Plantilla de Word
Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros.
Documento de Word 97-2003
Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.
———————

Buscar complementos para otros formatos de archivo
Mas informacion sobre los complementos para guardar
en otros formatos como PDF o XPS.

| ——

Otros formatos

Xbre el cuadro de dialogo Guardar como para

seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.

3 V‘Opciones de Word

[ﬂ Opciones de Word ][X Salir de Word]

Mas frecuentes

Mostrar

Guardar
Avanzadas
Personalizar

Complementos

Recursos

Mas frecuentes
Mostrar
Revision
Guardar
Avanzadas
Complementos

Centro de confianza

Recursos

/f

rsonalizar la barra de herramientas de

Area de trazado »
Arriba y abajo

<% Asignar campos...

Asistente de ideas 6

Asistente en inglés

Asistente para sobresy ...
Atenuar

Atras

Aumentar

Aumentar de nivel la sel... '
Aumentar el tamafio del ...

CEeso ri

‘ o
o
]

L&sRaEla236 50

Aumentar espacio entre ..,
Aumentar lista

Aumentar nivel

Aumentar nivel de lista
Aumentar posicién de s...

Aumentar sangria
Autoadministrador...

Autoajustar
Autoajustar a la ventana

Autoajustar al contenido
Autocorreccion BLOQ M...
Autocorreccion Comillas..,

-

Métodos abreviados de teclado:

Agregar >>

Mastrar |a barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta

“Revision

Centro de confianza

Cambie el modo en que Word corrige y aplica formz

A }
f . Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al tex

Opciones de Autocorreccion

Opciones de Autocor

as de Microsoft Office

Desactivar

Marcar

Omitir

archivos y direcciones de Internet
palabras repetidas

Permitir mayusculas acentuadas en francés
Sélo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados... ]

Modos del

Revisar
Utilizar
Marcar
Revisar

francés: ’ Ortografia tradicional y nueva |z|

Para corregir ortografia y gramatica en Word

ortografia mientras escribe
ortografia contextual

errores gramaticales mientras escribe
gramatica con ortografia

Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica :I

i S—
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(jectones de W;td .

Ecuacion

Personalizar
Traducir con
Asistente de
Asistente en
Asistente pa

Mas frecuentes
Mostrar
Revision

WG Oardar™ " —
Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursos

e —

H Personalizar el guardado de documentos.

Poner a 1 mil

Guardar documentos

Guardar archivos en formato:

0|

[C:\Users\ee\DO(

Ubicacién de archivo predeterminada:

Opciones de edici6n sin conexion para los archivos del servidor

Guardar archivos desprotegidos en: (i
@ La ubicacion de borradores del servidor en este equipo
) El servidor Web

Ubicacion de borradores del servidor: [E:\'I_J;s\_ee_\bocumen{s
@ ma

D Incrustar solo los caracteres utilizados en el documento

Mantener la fidelidad al compartir este documento:

[il Ingrustar fuentes en el archivo ()

[ No incrustar fuentes del sistema comunes

|

Q Aceptar ]3 Cancelar ]




En Guardar como, lo normal seria guardar como Word 97- 2003, para que sea
compatible con versiones anteriores. También se puede guardar como PDF u otros
formatos como Pagina Web,

¥y Lrupo en el nogar =

Wk s S 74 x R (OSTy §  nes
XML... & ima >
XML no ha nacido sélo para su | Nombredearchivo: Manual Word 2007 _ Chema 2
aplicacion en |Internet, sino que se Tipo: | Documento de Word 97-2003 @
. Documento de Word
propone como un estandar para el Autores: Documento habilitado con macros de Word
intercambio de informacion Documento de Word 97-2003
i Plantilla de Word
estructurada entre diferentes Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003
plataformas. Se puede usar en bases ) Detitar cametas | Diainadiich de un solo archivo
de datos, editores de texto, hojas de Pagina Web
, . . g IVeD, filtrada
calculo y casi cualquier cosa . Formato RTE
imaginable. Permite la compatibilidad = Texto sin formato
. . Documento XML de Word |
entre sistemas para compartir la 3 Documento
. ., = Works 6.0 - 9.0
informaciéon de una manera segura, i Works 6.0 87.0

fiable y facil.

Opciones de Word -enla
parte inferior.

de pagina Referencias Corres

Personalizar > Todos los
comandos > Agregar y e

aceptar. Podemos decidir = NueVOS comandos' | %

qgué iconos debe aparecer  r:os

y cuéles no en la barra de iih personalizadOS

acceso rapido.
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La barra de herramientas de acceso rapido

En Revision > desactivamos la Omitir palabras en MAYUSCULAS. Para que nos
corrija también las mayusculas.

Guardamos nuestro documento nada mas abrirlo.
En Guardar > Guardar informacion de :
Autorrecuperacion > ponemos 1 minuto. @) Ayuda de Word - O x

Y nuestro documento se guardara @ NN X

automaticamente cada minuto. i
~ B Buscar -
Para activar la Ayuda de Word podemos : ”
hacerNCIic en el interrogante de la barra de .
pestanas. -m&
= Lo nuevo Obtener Ayuda
Activar Word Accesibilidad
Personalizar Administracion de archivos
’ | Crear documentos Ver y explorar u
w

All Word | 'a Conectado a Office Online [


http://es.wikipedia.org/wiki/Internet

teferencias

v Regla

Correspondencia

Lineas de la cuadricula

Barra de mensajes

r‘\qutrar u ovcy!tqri

Mapa del documento

Vistas en miniatura

Vista
— 4t

Revisar

Zoo

m 100%

_JJ Una pagina
=20 (1] Dos paginas

=] Ancho de pagina

Zoom

La pestafia Vistas contiene las operaciones mas comunes como mostrar Reglas,
Vistas en miniaturas, encuadrar el texto al Ancho de pagina...

La opcion Mapa del documento nos

muestra una especie de indice.
Seleccion de blogques de texto.

Bloque
de texto

Una palabra

Una linea

Una frase

Un pérrafo

El documento
completo

Seleccionar mediante teclado >MAY + flechas.

Ctrl + Clic del ratén, seleccionamos palabras

sueltas.

Modo de seleccion

Haciendo doble clic sobre
la palabra.

Haciendo clic en el
margen izquierdo, a la
altura de la linea.

Haciendo clic sobre
cualquier punto de ella
mientras se mantiene
pulsada la tecla
<Control>.

Haciendo triple clic
sobre él, o doble clic en
el margen izquierdo a la
altura del pérrafo.

Haciendo triple clic
sobre el margen
izquierdo, o pulsando
<Control+E>.

Copiar > Ctrl + C.
Pegar > Ctrl + V.
Cortar > Ctrl + X

En el portapapeles disponemos de las ultimas 24
"cosas”, copiadas. En la pestaina Inicio.
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Lectura de
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impresion pantalla completa VWeb
Vistas de documentao

Los botones de p

Disefio Esquema Borrador

resentacion J

en la esquina inferior izquierda.

TRUCO: Para borrar
una palabra errénea
basta con hacer doble
clic sobre ella para
seleccionarla y pulsar
la primera letra de la
palabra correcta,
automaticamente se
borrara la palabra
seleccionada 'y
podremos seguir
escribiendo en su lugar
la palabra correcta.

B E

Deshacer: CTRL + Z.
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Escritura
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Pegar Formato

T Escritura
Partapapels

| Escritura

Escritura

Escritura

Cancelar
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"J| Inicio | Insertar Disefio ¢

!! bifl gl 7"- e v b |

== | % Cortar Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si
‘ j Arial hacemos clic en ese icono se despliega una lista
| e, ]—_—_fj Copiar e con opciones, entre ellas esta Pegado especial,
| Pegar 5 Copiar formato K 8§ para pegar textos sin formato o para cambiar
: su formato.
| (@ Pegar :
[iL& Pegado especial... | A pec —t
o | Peg : : Documento Microsoft Office Word

Pegado especial (Alt+§trI+G] . C:\Users\ee\Documents\Manual Word 2007 _ Chema.doc

Como:

(@ Pegar: Documento Microsoft Office Word Objeto P
K. . |Formato RTF

Pegar vinao:
Imagen (metarchivo de Windows)

Imagen (metarchivo mejorado)

Formato HTML

Texto Unicode sin formato

Al copiar o cortar, hacemos clic en el icono

copiar o cortar, 53 & colocar el cursor en

el punto de destino y hacer clic en el icono

pegar. Iﬂ
Cada vez que pegamos se copia el texto tal
y como lo copiamos, con el formato que tenia

Conservar formato de origen

Hacer coincidir formato de destino

o olB|fE

Conservar solo texto

Establecer Pegar predeterminado...

Cada vez que pegamos aparece un pequefio
icono Pegar al lado de la palabra que acabamos de pegar. Si hacemos clic en ese
icono se despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.

@Conservar formato de origen. Es la opcion por defecto, pega tal y como se copio.

@Hacer coincidir formato de destino. Hace que lo que se pega tome el formato del
lugar donde se pega.

@Conservar sélo texto. Hace que lo que se pega quede sin el formato original. Por
ejemplo, si lo que pegamos estaba en estilo negrita, quedara pegado en estilo
normal.

./ Este icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para
aplicarlas a otros textos, solo copia el formato dejando el propio texto igual que
estaba



Al insertar una imagen debemos configurar su posicion S SR

con respecto al texto: Pulsamos sobre la imagen con el
botén derecho > formato de la imagen > Disefio
(Probamos todas las combinaciones).

Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto

Si queremos poner palabras en mayusculas o al revés Arriba y abajo

pulsamos: MAY + F3

Transparente

I =x [ = B [

-ﬁ Buscar > En la pestafia Inicio en el grupo de
herramientas Buscar o con la combinacion de teclas Ctrl + B.

Sj quUeremos fpyccar y reemplazar

Mas opciones de disefio..,

reemplazar una
palabra  por otra

Buscar Reemplagarl Ira l

tenemos el comando | pyscar: [zapata
Buscar y reemplazar.

Podemos ejecutarlo
desde el menu
Edicion, Reemplazar

Reemplazar con; |2a|:uati||a

Mas ¥ Reemplazar | Reemplazar todos | Buscar siguiente | Cancelar |

[

0 con la combinaciéon

de teclas Citrl + L.

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo
Reemplazar con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la
palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten
los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar

-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar _todas. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre
automaticamente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de
ocurrencias que ha reemplazado.

Un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo ., normalmente
las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca

de parrafo T dela pestafa Inicio.

Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o
INTRO




Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar su
marca de parrafo y modificar las caracteristicas que queramos.

Estos son los botones — para fijar la alineacion. (Ver Justificada).

Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Aplicar una sangria a un parrafo es ——-

4 Cortar

desplazar un poco el parrafo hacia e
la derecha o izquierda. Se pulsa _~<°*™

Z = & e 41 | RV R g
Arial 13 A A2 |2 AaBb

IN & 8§ ~abe x, X* Aa~||¥~ A~ |EE === ol TNor

ortapapeles P - Fuente F]
'EE 'EE | Parrafo ——
sobre de la barra de e‘,g;p T v emec | |iea s depigeal] ¥
)
formatO norm General
. Alineacion: Izquierda B
:l.ljll:a Nivel de esquema: | Texto independiente lZl
Diseni, .
Sangria
Si qud- Izquierda: Oam £ Espegal: En:
Derecho: 0am 5 (ninguna) El
[ sangrias simétricas
Espadiado
—I Anterior: 0pto Interlineado: h II
. Posterior: 10pto = Mltiple EI 1,15 £ >
Para modificar las sangrias y los [7]No agregar espaci entre pirrafos del mismo &3
. o Las tal)
espacios entre lineas, vamos a la pulsat)| | vista prev
pestafia Inicio > Parrafo -Flecha Sicul
parte inferior > icono | Pors ol oo o e e e conlcrn o e e o
arrastil 25 carzceristicns que queramas
. I 1 . I
g [Predeterminar._..l [ Aceptar ] [ Cancelar J l

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando
pulsamos la tecla de tabulacion TAB.

Si queremos modificar la posicion de una tabulacion basta colocar el cursor en el
icono de esa tabulacion y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posiciéon. Para quitarlo
arrastrar hacia fuera.

|1|||2|L|3|||4||l5|||EI||J|:|'|||EI||9£||1|:||||11|
1 1
. . . . Tabulaciones

Se pueden fijar las tabulaciones haciendo doble clic _ _

. , Posician: Tabulaciones predeterminadas:
sobre la regla superior y nos saldra la ventana 5.2 e 1,25 cm £
flotante en donde podremos configurar su posicion i,gcm Tabulaciones que desea borrar:

. L, L, 7 Cm

exacta en cm. y especificando un caracter de relleno, 6,7 G
. . 2 Em
COMo puntos o guiones, entre las tabulaciones. Se 9,2 om
Alineacion

ueden modificar y borrarlas con el raton.
p y () Izquierda () Centrada () Derecha

. . . . Decimal E.
Realizar el siguiente ejemplo: Okl @

Localidad  Comunidad Pais Indice TG | ©imwane Oz O3
Vigo Galicia Eopafia | 445 Ot —

DonBentto  Extremadura Espafia 3451 [ g J[ o | [dmna odes |
Glasgow Escocia Beino Unido | 1233 [ aceptar_| [ Cancelar_]




Para borrar o cambiar el formato de una pagina importada en: pestafia Inicio>
Estilos > -

Inicio Insertar
- —
=1 % Cortar 34 Buscar ~
- I AaBbCcDc 2k
=4 Copiar ¥ “ac Reemplazar
Pegar i
- J Copiar formato REREOEREIL Seleccionar v
Portapapeles )| Edicion
[c] v x
Borrar todo -
Normal ) |

Fuente de parrafo predeter a

Para hacer un Esquema > ir a vista en Esquema >

Esquema Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carresponderncia Revisar  Vista '@
. @ Mostrar nivel: © : -
[ | Texto indep.. - [ b = = e
¥ Mostrar formato de texto
| & < =| i ) i Mastrar Contraer Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento subdocumentos || Esguema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de esquema,
gue consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo, apartados,... de nuestro
documento un nivel jerarquico.

Para salir > Cerrar vista Esquema

El menud Vista también permite ver varios documentos a la vez, cada uno ocupando
una zona de la pantalla, Asi como ver un mismo documento en dos ventanas
independientes.

—|£_1| ; j 1] Ver en paralelo ! %

.3} Desplazamiento sincrdnico
Mueva Organizar Dividir - Cambiar
ventana todo +]+ Restablecer posicion de la ventana | yentanas -

Ventana




Revisar mientras se escribe: para elegir esta forma de revision debemos ir:

Botdn Office > Opciones de Word > Revision >y marcar la casilla Revisar

ortografia mientras se escribe

Para ver y modificar las diferentes opciones de la Autocorreccion ir a Opciones de

Autocorreccion...

- —
Opciones de Word l l M
.
Mas frecuentes [ABC : : . L
|~2;3 Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mostrar
ﬁ*kevisién 3 Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribeQ Opciones de Autocorreccién...D
Avanzadas Z
Al corregir la ortografia e

Personalizar o
[7] omitir palabras en

Autocorreccion: Espafiol (Espafa, internacional)

v

Complementos Omitir palabras que.

|

Autoformato |

[¥] Omitir archivos y diri
Marcar palabras rep
[ permitir maytsculas
[] sélo del diccionario

Centro de confianza

Recursos

[ Diccionarios persona

Modos del francés: | Of

Para corregir ortografia ﬂl

Revisar ortografia mi} l

Marcar errores gramy|
Revisar gramatica cof|
[] Estadisticas de legib)l|

Estilo de escritura: | Grd)

[ Volver a revisar docum|)

Excepciones para:

[ Ocultar errores de
[7] Ocultar errores de gl

Etiquetas inteligentes

Autocorreccin l Autocorreccion matemética

Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Corregir DOs MAyusculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas
Poner en mayuscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

Reemplazar texto mientras escribe

plazar: con: @ Texto sin formaig
?ﬁ —> (!www.lesfravandres.es )

N
, icuanto |, icudnto
, ¢a donde | , éa dénde

Usar automaticamente las sugerendias del corrector ortogra

fico

c Agregar > Eliminar

\ d

Para reemplazar texto mientras escribe:

| Aceptar l Cancelar

Al activar esta casilla sustituye las palabras de la columna Reemplazar por las
palabras de la columna Con. De esta forma se pueden corregir errores como los que
vemos en la imagen. Por ejemplo, la palabra "que" cuando va detras de una
interrogacion va siempre acentuada.



También podemos afadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar los campos
Reemplazar y Con: con las palabras que queramos y el pulsar el botdbn Agregar

También tenemos disponible el boton Excepciones... que nos permite especificar
unas excepciones a algunas opciones de Autocorreccion.

los margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina > Margenes

I_ ITE] ]'j J = Saltos

i- - I
g:lﬂ Mumeros de linea =

Margenes Orientacion Tamafio Columnas
- - - - be Guiones =

Configurar pagina I

Para insertar nUmeros de pagina debemos ira la pestafa Inicio >Numeros de
pagina...

Word2007 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al ' =
final de la pagina. También se pueden insertar saltos de pagina Salto de
pagina

manualmente desde la pestafa Insertar,

haciendo clic en el botén > = =
| #_|

En la pestaia Insertar >

il
|I|||I||

Encabezado Piede HNumero de

Crear un documento en donde se inserten todos los - pagina~ pagina~
elementos posibles de los encabezados y pie de pagina.

Poner un fondo. Encabezado y pie de pagina

Para salir de
encabezados...

hacer clic en el J [i‘;j Ij J = 2altos = J 7

centro de la pagina. _ s 5 £ Numeros de linea ~
:nes Orientacion Tamano Columnas Marca d§ Color de¥® Bordes

a- : = PO B
v v v bc” Guiones aguay pagina~ de pagina

Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Para poner fondo :
Disefio de pagina >
Menu fondo de
pagina > Color de
pagina > Efectos de
relleno ...

Efectos de relleno

Mas frecus

| Degradado || Textura ;

Mostrat

Textura:

i1
>

Guardar

Probar Marca de agua o
y bordes de pagina

Personal

Complemen]|

; iy
g Hgiling
S 4’5‘7.’ AN
Sl Y o B

Centra de &l

10|



Inicio |Insertar | Disefio de pagina |Referencias | Caorrespondencia | Revisar |‘u"ista | Disefio '-ﬂ"

=| Encabezado - 2| Elementos rapidos ~ 5 ol I
= 35_- e P E: ERRIED X
|5| Pie de pagina - |8l Imagen
_ ] Fecha Exploracion| Opciones Posicion| Cerrar encabezado
[#] Mamero de pagina ~ y hora |_§| Imagenes predisefiadas - - - y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Mediante estos botones podemos pasar 5T4 Seccién anterior

del encabezado al pie y viceversa.

g

Ir al Ir al pie
encabezado de pagina

Exploracion

ﬁﬂecciﬂn siguiente

== Vincular al anteriof

En la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas Fuente, se encuentra la
opcion Cambiar a mayudsculas y mintsculas, subindice y superindice.

m Insertar

; —

Diseno de pagina Referencias Correspondencia

w
w
~+
-
I-
-
W
4
[
W
4
LR
[l
4
11l
4
=
Ul

K
o

ortapapeles E Fuente

J Cambiar mayusculas y minuasculas

1 Viean {ealems
Para insertar una tabla debemos hacer clic j
~ . . Tabla
en la pestafa Insertar y seleccionar el boton =
Tabla, alli se muestra una ventana con las Tabla da Iw2
tres opciones. A |
LIL L LD L
- I |
Una vez dibujada una tabla se crea la 1] | Il

pestafa Disefio, alli podras seleccionar
un amplio listado de estilos en la seccion

Estilos de tabla.

11
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Insertartabla...

Dibujartabla

Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas




Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacion 'ﬂ-‘

¥ | Fila de encabezado ¥ Primera columna

__________ <% Sombreado ~ j

Fila de totales Ultima columna E——— __ ___ = |_ Bordes q
e - I Dibujar
W Filas con bandas Columnas con bandas - bordes =
Cpciones de estilo de tabla Estilos de tabla
En la pestaia Disefio > Dibujar Bordes
Lapiz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas con
el raton. -
- 74 _JT
Borrador. Es el complemento del lapiz en la 14 pho o=

Dibujar Borrador

reacion I rmi rrar las lin
creacion de tablas, ya que permite borrar las lineas Z Colordelapluma~  tapi.

de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y

. Dibujar bordes P
hacer clic.

La pestafia Presentacion muestra un conjunto de herramientas de acceso directo,

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacion '@J
Lg Seleccionar * Q‘(| ﬁ &4 Insertar debajo = 3] 048 em 2 HT = =
[ Ver cuadriculas ] Insertar a la izquierda :: 38lem Z'j _
— Eliminar | Insertar Combinar | .., Alineacion | Datos
7 Propiedades - arriba } nsertar a la derecha - g Autoajustar - - -
Tabla Filas ¥ columnas P Tamario de celda T

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, !

Filas y columnas, Combinar, Tamafio de celda, Alineacion, ' |

Datos. Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla
Formula. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos S
gue contenga el resultado y pinchar en este icono, de
forma automéatica se mostrara la formula de suma de A ™ Repetir filas de titu
todas las celdas que estén por encima (en la misma 7 . _
== Conwertir texto a
columna) Ordenar _
_ _ J= Farmula
Para que se pueda realizar la suma, el contenido ot
de las celdas ha de ser nimeros. Si el contenido no akas
son numeros aparecera un mensaje de error ("Final
de formula inesperado” G 5
P ) Formula

si colocamos varios nudmeros dentro de una misma | ezrmula:
celda, separados por blancos, los considerara a todos al || =sUmMiLEFT)

realizar las sumas. Formato de nimero:
#.#4#0,00 |
A parte de la autosuma, se pueden hacer otras

muchas operaciones en una tabla.

Peqar funcidn;
o

|

Aceptar ] [ Cancelar
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Para abrir una plantilla
Plantillas instaladas.

> desde el Boton Office elegir Nuevo y seleccionar

Huevo documento ::|E

k|

Plantillas

(€ >

Fax combinado de equidad 2

En blanca y reciente

|—-Piantmas instalaclas —|

.

[is plantillas...

Fueva a partir de
axistentea,..

Microsoft Office Online

Plantillas instaladas

Carta cle equidacd

(3

Diapasitivas de disefia

Destacada =
Acgenclas I
Diplamas FAX
Folletas ==
Tarjetas de —
presentacian
Calendarios
Contratos e /|
Fax combinado ce My

ecuicac

]

III III 111}

Crear nuevo: (3} Documenta () Plantilla

[

Favac
[ Crear ] [ Cancelar ]
En la pestafia Revisar > Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
- e

Traducir

Es necesario tener conexion a
Internet para poder traducir.

Se copia la palabra y se pega en
Buscar:

Se hace Clic en la flecha verde.

13

=5 Sugerencia de informacion en pantalla para traduccion ~

a"jb

5 (Traducir

% Definir idioma

Yl

: Referencia
[23] Contar palabras

Buscar:

! | B
i

Revision

: | Traduccién IZ”
[@étras IV } ‘@ |' 1
= Traduccién “l e
Traducir una palabra o frase.
De

’Espaﬁol (Espaia, inhernad-[Z”
A

Inglés (Estados Unidos) IZ”
Arabe -

Chino (Simplificado, PRC) H

Chino (tradicional, Taiwan)
Coreano (Corea del Sur)
Francés (Franda)

[ R T




Opciones de Word
ST
i al ribir en Mas frecuentes =2 > :

Si al escribir e 3 ﬁj Opciones avanzadas para trabajar con Word.
medio de un texto, se Mostrar
sobrescribe y no se Revision Opciones de edicién
desplaza, entonces Guardar [¥] La escritura reemplaza el texto seleccionado
tendremos que m Seleccionar automaticamente |a palabra completa

Avanzadas s
desaCtivar |¥/| Permitir arrastrar y colocar el texto

Personalizar (V| Utilizar CTRL =+ Clic del mouse para seguir hipervinculo
Sobrescribir en ——_ [] Crear automaticamente lienzo de dibujo al insertar autoformas
ODCioneS de Word > [¥] Utilizar seleccién de parrafo inteligente

Centro de confianza [Zl - i i
A\/Lzadas Recursos [] Usar la tecla Insert para controlar el modo Sobrescribir

[7] usar modo Sobrescribir
ACtlvar|O, prObar y [ sise adtualiza gl estilg
deSpUéS desaCtivarlo (] Utilizar el estilo Normal para listas con vifietas o numeradas
V| Realizar un seguimiento de formato
(7] Marcar incoherencias de formato

Imagenes vectoriales o prediseiiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las
librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas
utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefas sin pérdida
de resolucion. También se pueden desagrupar en los elementos que las forman,
introducir cambios y volverlas a agrupar. Los graficos creados con las herramientas
de Word para dibujar también son imagenes vectoriales.

WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Imagenes de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de camaras
digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Suelen ser de tipo JPG , GIF.o
BMP Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el
tamainio, el brillo,..., Estan formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un color
y una posicion pero no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten
cambios de tamafios, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente
intentamos ampliarlas de nuevo pierden resolucion.

Otros tipos de archivos son: MOV, AVl y WMV para los archivos de video digital.
WAV y MP3 para los de sonido.

Mediante las Autoformas dispondras de multitud de formas listas para usar que te
permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos graficos.

[

Formas
TN

Al hacer clic en la pestaia Insertar >

Menu llustraciones > Formas.

Dibujar distintas formas y modificarlas en tamano, Forias usadas recientemente
ENNOOCOALLDGG
CRREAR 1

proporcion y colores.

Lineas
NS TLLL T LA G %
Rectangulos

[l () [ (o Ly [y [ (5] (5]

Formas basicas
= e T O L B I s O i O W A S
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=

Al insertar una forma aparece la
pestaiia formato para poder editarlas.

Cortar
Copiar
Pegar Ventana flotante que aparece al hacer Clic con el boton
Muodificar texto dereChO
0a b
Vismey @l et * | Probar todas las combinaciones:
Enviar al fondo 4
Hipeninculo... Ir a formato de imagen o forma.

Asignar macro..,

Ir a Ordenar > traer al frente o enviar al fondo.

Establecer como forma predeterminada

Tamafio y propiedades...

I._@Fnrma de la imagen =

T . p— o — ——
"‘ “‘ | - Z Contomno deimagen~

¥ ) Efectos de laimagen ~

Formato de forma...

Estilos de imagen "

Inicio |Insertar | Disefio de pagina |Referer1cias | Correspondencia | Revisar |‘u"i5ta | Formato )
IEE N NOO =] J h all

fy -
=<
[é] %—I{}k?? ; .I . . : %: Efectos de| Efectos | Organizar| Tamafio
]

sombra ~ D bl -
Insertar formas Estilos de forma

Probar todas las opciones.|

En la pestafia Insertar > Men( llustraciones > _Graficos

o o]

[ Grafico en Microsoft Office Word - MicrosoftE.. — = X Aparece una ventana flotante
H1a - G £ <|| pararellenar los valores.
b
d B £ 0 El interface cambia a modo de
L Seriel  |Seriel  |Serled =|| compatibilidad, para salir
2 Categorial 4.3 2,4 2 . )
. hacemos clic en cualquier
3 Categoria 2 2,5 4.4 2
4 |categoria 3 = = 3 lugar del documento, se
5 |Categoria4 4,5 2,8 5 insertara el grafico y
6 volveremos al Word.
M 4 » M| Hojal <% ¢ [ [
Listo | | H
Pinchando sobre el grafico 5
volveremos a entrar a modo de
T 4
compatibilidad, para poder
editarlo. 5 | " serie 1
N Serie 2
HaC|'endo doble clic sot?r.e el 7 - " Serie 3
grafico, podremos modificarlo.
1 -4
D —

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4
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DOCUMENTOS CIENTIFICOS Y PERIODISTICOS

Expresiones cientificas

La mayoria de los procesadores de textos convencionales, no cientificos, in-
corporan alguna aplicacién independiente que permite crear y modificar ex-
presiones cientificas con resultados satisfactorios. Este es el caso de Word,
que incorpora el Editor de ecuaciones de Microsoft; esta herramienta se
ejecuta desde el cuadro de didlogo Objeto, que se activa al seleccionar la
opcion Objeto del menu Insertar.

Una vez ejecutado el editor de ecuaciones, aparecera un recuadro en el que se
ird construyendo la expresion cientifica y la barra de herramientas Ecuacion.

Para crear cualquier expresion, deben seleccionarse las plantillas y los simbo-
los cientificos necesarios de las listas desplegables de los botones de la barra
de herramientas, y escribir los caracteres que formen parte de la expresion.

@ [ (i)
l??l;;mzﬂi e

e i
B4l 6

Cuadro en el que se ird construyendo la expresion

cientifica con los caracteres escritos desde el teclado y
Cuadro de la expresion y barra de herramientas Ecuacion. los simbolos seleccionados de la barra de herramientas.

16|



A continuacién se indican los pasos para crear la férmula del margen:

1. Escribir los caracteres x =

2. Hacer clic sobre el botén correspondiente a las plantillas de las frac-
ciones y seleccionar una de ellas.

3. Comprobar que el cursor estd en el numerador de la fraccién (en caso
contrario deberia pulsarse la tecla <Tab> para situarlo en €l) y escribir —b.

4. Seleccionar el simbolo matematico mas/menos de la plantilla corres-
pondiente de la barra de herramientas.

5. Seleccionar el simbolo de la raiz cuadrada.

6. Escribir el caracter b.

7. Seleccionar la plantilla de la potencia; el cardcter b habri quedado co-
mo base de la potencia mientras que el cursor estara situado en el ex-
ponente, y escribir el caracter 2.

8. Pulsar la tecla <Tab> para bajar el cursor del exponente y situarlo al
final de la expresion; escribir los caracteres —4ac.

9. Pulsar la tecla <Tab> hasta situar el cursor en el denominador, y escri-
bir los caracteres 2a.

10. La férmula estard terminada, por lo que se debera hacer clic sobre un
punto exterior a ella, para cerrar el editor de ecuaciones y volver al
documento. (L\,:y

2 17
£ 7[(3[3@_ &

[ \’+|
g
ﬁZ i=1

\ll-,r M,

B

= aoX, B X 5

S0 O

N+l

o CS) omp 24"‘\

ke = jdf 5. )

-fr

Ecuacion creada con Microsoft
Editor de ecuaciones.

3 5
| 2
| /o
|
! 2
- =bt b ~-4ac
X = — l
5 2a
i |
g “ ¢
9
Ejercicios:

realiza las siguientes ecuaciones e insertalas
en otro documento, en medio de un texto.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu In

iciar combinacion de

correspondencia, alli haz clic en la opcion Paso a paso por el Asistente para

combinar correspondencia.

Combinar correspondencia

’ I % Iniciar combinacién de co rrespondencia ~

— Seleccione el tipo de documento
Crear =l | Cartas EEN ql_.lé tipo de docurnento esta
e i=1 | Mensajes de correo electrénico trabajando?
=1 Sobres... (%) Cartas
il | Etiquetas.., 'C} Sobres
_Zl Directorio O E.tiquetas. |
'I? Documento normal de Word {:} Lista de direcciones
Cartas

Paso a paso por el Asistente para combi

¥

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

Haga clic en Siguiente para continuar,

Paso 1 de &

% Siguiente: Inicie el documento

17

* » Combinar correspondencia

Seleccione el documento inicial

iComo desea configurar las carkas?
(¥} Utilizar &l documento ackual
() Empezar a pattir de una plantila

{:} Empezar a partir de un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui
moskrada v utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacian
del destinataria,

Paso 2 de b i

% Siguiente: Seleccione los destinatarios

@ Ankerior: Seleccione el tipo de documento



. . ~ Combinar correspondencia -
Creamos una nueva lista, diseflamos la estructura de

los campos... Escriba la carta
Si ain no lo ha hechao, escribala ahora.

Destinatarios de combinar correspondencia 2 &3 . . . .
= . Para agreqgar la informacion del destinatario

Esta es la lista de destinatarios que se utiizara en la combinacion, Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista. a la carta, haga clic en una ubicacion del

Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la liska esté terminada, haga - .

e e, documento v, despugs, seleccions uno de

Origen de datos | [v |Apellidos w | Mombre - | Direccion - | Pravincia s SIQLIIEI'ItES elementaos,
direcciones . xlsx |v Rosario Garcia Jesds Avda, Pérez Galdds, 124 VYalencia = . i
direcciones.xlsx [v  Romero Garcia Antonio Avda, Las Flores, 22 Madrid J Bl':":IUE de direcciones. .
direcciones. xlsx |¥  Rodriguez Marcos Juan CfLaPaz, 32 Alicante

direcciones. xlsx [¥  Martinez Lopez Matia Cj Dolorosa, 3 Barcelona =1 Linea de saluda, ..

4 .
= Frangueo electranica, .,
4 Méas elementos. ..

Cuando haya escrito la carta, haga clic en

< > Siguiente. Obkendra una viska previa de la
Crigen de datos Restringir lista de destinatarios carta de cada destinatario ¥ I:Il:lljré
direcciones. xlsx 4| ordenar... DEI’SDI’IEI“Z-EII"E.
W Filtrar....

3 Buscar duplicados. ..
3] Buscar destinatario. ..

i validar direrrionss... @ Siguiente: VMista previa de las cartas

Paso4deb

@ Anterior: Seleccione los destinatarios

Una tabla de contenido también puede tener ciertas similitudes con un esquema.
Una tabla de contenidos es lo que en Espafia solemos llamar un indice.

Ademas tiene la funcionalidad de poder acceder directamente al punto en cuestion

presionando lateclaCTRLY _ 3

haciendo clic sobre el punto. > Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
Tambien _tlene la capacidad Agregar texto ~ iInsertar nota al final
de actualizarse de forma : , - ,
L ¥ Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie ~
automatica. Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie

En la pestaiia Referencias y
hacemos clic en el boton E
Insertar indice

Tabla automatica 1

. CONTENIDO
o en tabla de contenido > S
inserta tabla de A
contenido... B e O
Ab”r_un documento grande. Z] Insertar tabla de contenido...
Realizar un esquema e ;
. ’ . ‘
insertar un indice. A ‘ Insertar tabla de contenido [

O M S GAV IR AR s A A S A e ARA T

Tras acceder a actualizar la
TDC nos aparece el dialogo Actualizar la tabla de

. . . . Wiard estd actualizando |a tabla de contenido,
contenido para seleccionar si deseamos actualizar Seleccione una de las opciones siguientes:

solo los nimeros de pagina o toda la tabla. (©iactualizar solo los nimeras de pagina;
i) Actualizar toda la kabla

Actualizar la tabla de contenido

[ Arceptar l[ Cancelar
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Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un documento
normal (graficos, tablas, formato de texto, etc) y ademas contiene enlaces a un
conjunto de archivos separados (subdocumentos) que pueden tratarse
independientemente como documentos normales.

hacer clic en el botébn Mostrar documento de la pestafia Esquema:

, . Jd Insertar
Para insertar un subdocumento presionamos sobre > =

g &

Muostrar Contraer c .
documento subdocumentos 2 27 Cyando tenemos el esquema creado por niveles

podemos crear un subdocumento a raiz de un titulo.

En la pestaia Revisar > Control de
cambios sirve para que Word ramatical es ofra de las grandes aportaciones de los
almacene los cambios realizados por  ipicmentedesde las primerasversiones. '

cada uno de los miembros de un
equipo de trabajo en un documento. 5

nuestros textos es shora mucho mas facil. Mo obstante
Jn documento v que Waord no encuentre ningln errar no
mente, sea asi. Ya que hay errores gue Word no puede

en del contexta] - { Comenta do [ ACLT:

de comentarka &l texta.

aara detectar las palabras erraneas es comprabar si las

Un organigrama es un elemento grafico que representa una organizacion jerarquica.

Un diagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser una
organizacion jerarquica, por ejemplo:

Conectar el  Encender el Pulsar el Pulzar Insertar

DVD DVD DVD Open/Abrir DVD FlmeaT

Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartArt.
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Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se ejecutan en un orden
determinado por el usuario, actuando como una Unica instruccién y que pueden

asignarse a un botén.

Accede a la pestafa Vista - Macros
- Ver macros

Debemos tener en cuenta que
cuando esta en marcha la grabadora
no podemos utilizar el ratén para
desplazarnos por el documento,
debemos hacerlo mediante teclado,

Después de grabar un macro
accedemos al Boton Office -
Opciones de Word. Aparece el
didlogo Opciones de Word.

Grabar macro

Mombre de macro;
Macrol

Lsignat macko a

g ?'& Bokdn
[ee]

Guardar macro en:

Todos los documentos (MNarmal,dakm)

Descripcion:

Teclado

Acepkar l [ Cancelar

Seleccionamos al categoria Personalizar.

- En Comandos disponibles en seleccionamos Macros y nos
apareceran listadas todas la macros que hayamos grabado.

- Bastara con seleccionar la macro y pulsar el boton Agregar>> para que se afiada a

la barra de herramientas.

COMO HACER PAGINAS WEB CON WORD

Algunas consideraciones previas:

1. Conviene utilizar tablas para contener las diferentes partes de la pagina y lograr que
se situen en el sitio que mas nos interese.
2. Utilizar formatos graficos que permitan comprimir la imagen como JPG, GIF y PNG.
3. Si queremos insertar una imagen no predisefiada, conviene copiarla previamente en
la carpeta donde almacenamos nuestra web, y hacer el enlace desde esta ubicacion.
4. Facilitar la navegacion con indices y flechas para avanzar y retroceder.

5.

Los actuales programas editores ofrecen la posibilidad de modificar el color del fondo,
cambiar el tamafio y el color de las letras, incorporar marcos (frames), incluir gréficos fijos o
animados. Ademas, existe una gama de recursos adicionales : sonido, video, subprogramas

Java ...

1) Evite usar marcos (frames). Los marcos pueden parecer atractivos, pero tienen muchos
inconvenientes: reducen el campo de lectura.

4) Procure simplificar su URL. Evite usar direcciones gue requieran mayusculas y acentos

y sobre todo, NUNCA use el caracter "~"

, pues mucha gente no sabe cémo escribirlo.

5) Cuidado con las paginas innecesarias o "huérfanas". Una pagina de bienvenida que
obliga a hacer un nuevo "click" para dar con el contenido es algo que, los usuarios soportan

sélo la primera vez.
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6) Prefiera paginas cortas. Se ha detectado que la capacidad de lectura de los usuarios en
el web esta aumentando, pero insiste en que las paginas no deben ser muy largas. Es mejor
hacer un link a una continuacion.

9) Actualice la informacion. No hay que olvidar que una pagina es una fuente de
informacion. Si no la proporciona, ésta pierde parte importante de su razén de ser.

10) Rapidez ante todo. Una pagina no debe demorar en bajar. Recuerde que los multiples
gréficos demoran enormemente el tiempo de bajada de una pagina. Un usuario paciente
esperara que baje una primera vez, pero luego no regresara.

11) Atencién al disefio. Que las paginas sean recursos practicos no significa que debe
descuidarse el disefio. Es fundamental compatibilizar la practicidad con la buena
presentacion. Entre otros detalles, uno importante es el de la compatibilidad. Las paginas
interiores no pueden tener disefios radicalmente diferentes a la principal.

Lo importante es que la forma contribuya al fondo de lo que se quiere comunicar.

Creacion de una pagina Web:

1°) Haz un disefio basico de tu pagina en un borrador: Normalmente todas las paginas Web
tienen una pagina principal con menus y un conjunto de otras paginas que estaran

"vinculadas" con este mendu.

2°) Crea una carpeta con tu nombre en tu disco duro. Aqui es donde almacenaremos todos
los archivos asociados a nuestra pagina Web.

3°) Crea un archivo nuevo con Word.
4°) Guarda el archivo como HTML en la carpeta creada con la opcion "Guardar como
pagina Web..."
5°) Selecciona un fondo para la pagina
e Pestafia Disefio de pagina > Color de pagina

6°) Inserta unas imagenes y textos de otras paginas Web.

HIPERVINCULOS

Los hipervinculos son textos o graficos sobre los cuales se puede hacer clic para enlazar
con un archivo, una parte determinada de un archivo, una pagina HTML, o hacer un enlace
para enviar un correo electrénico.

HIPERVINCULO A UNA PARTE DE UN ARCHIVO

Se pretende que al hacer clic en un hipervinculo se vaya a un lugar determinado del
documento. Resulta util para crear un indice al principio de los documentos largos, que
permita ir directamente a cada uno de sus apartados.

Acceder a la pestafia Insertar y selecciona la opcién Marcador
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La construccion de este tipo de hipervinculos
considera dos fases:

a). Crear un marcador.
b). Crear el hipervinculo.

Marcadores. Un marcador identifica una
posicion o seleccion de texto a la que se
asigna un nombre

Proceso:

1°) Haz clic en el lugar o posicion donde
deseas poner un marcador

2°) Inserta un Marcador en el lugar en que
deseas que vaya la pagina al hacer clic...

a) Parainsertar un marcador. Acceder a la pestafa Insertar - Marcador...

-

Marcador

-,

2

X

Mombre del marcadar:

Aclaracion

Agregar

Bclaracian
Seleccionar_rakan

Eliminar

Ira

Ordenar par: (%) Mombre
) Posicidn

[ ] Marcadores oculkos

Cancelar

b) Escribe el nombre del marcador (no poner nimeros al principio y no dejar

espacios)

c) Haz clic en el botdn agregar de la ventana anterior.

3°) Selecciona el texto que quieres que aparezca en el vinculo y vamos a la pestafia

Insertar > Hipervinculo

B b
Insertar hipewinculo—“m

Vincular a: Ire;to: HIPERVINCULO ' | Info. en pantala... |
Archivo o Buscar en: | Mis documentos E
pagina Web ¥ 3dsmax 11
existente C = z 3
:é&eal ., Activ Software
@ = ., Any Video Converter Professional A
Lugar de este ~ Mipony -
documento Paginas | |, Xiisoft Corporation P
consultadas lgjl.] Belen_Fray[1]
Lj loga
Crear nuevo Archivos | loga.veg.bak
e arerstes redentes | ] manual word 2007 - chema
] Manual Word 2007 _ Chema -
2 Direccion: l ’
Direccionde W~ ’ E]
correo
g

4°) Haz Clic en el boton Marcador.

a) Aparecera un cuadro de dialogo “Seleccionar lugar en el
documento” y en él seleccionaremos el nombre del
marcador correspondiente definido con anterioridad.
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Seleccionar lugar en el documento

Selsccions un marcador de s pagina Web:

[7]x]

- abriv

L cerrar

L. empezar

" optiones

- opciones_abrir
i opciones_cerrar
i opciones_nuevo

Aceptar Cancelar




b) HIPERVINCULO CON OTRO ARCHIVO

Creards previamente el archivo o archivos nuevos, con formato HTML, y guardarlo/s con el
nombre correspondiente en tu carpeta (la misma carpeta que hemos creado al principio) y
después hacemos el hipervinculo entrando en esta carpeta.

HIPERVINCULO CON UNA PAGINA WEB

1. En la ventana correspondiente “Escriba el nombre de la pagina Web” con la cual
deseas hacer el vinculo Por ejemplo: http://www.ciberespiral.org
2. En la parte superior en texto, escribimos una breve descripcion de la Web.

HIPERVINCULO CON UN E-MAIL

Para que cuando el usuario haga clic en el enlace de correo electronico la pagina web le
remita al correo que nos interese debes hacer lo siguiente:

En la columna de la izquierda, debajo de "Vincular a...", selecciona “Direccién de correo
electronico” y en el campo correspondiente escribe la direccion de tu correo, después de la
palabra mailto: que aparecera automaticamente. Por ejemplo: mailto:;jmunozmi@uoc.edu

EL TITULO DE LA PAGINA WEB

El titulo de la Web es el que se vera en la barra de direcciones y en lista de Favoritos desde
un navegador, ( cuando se guarde nuestra pagina en Favoritos), y también el titulo que se
suele ver cuando un buscador lista nuestra pagina.

COMO CREAR PAGINAS WEB CON MARCOS.
Se crear varias documentos no muy largos y se guardan como pagina Web en un archivo.

Ir al boton de Office > Opciones de Word > Personalizar > Todos los comandos >
agregamos todos los marcos. Que al aceptar surgiran en la parte superior.

Opciones de Word —_p— (B [l
|
Mas frecuentes i : g e > .
@ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de teclado.
Mostrar
Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: i
Revision
Todos los comandos EI Para todos los documentos (predeterminado) E]
Guardar
Avanzadas [] Marco (control ActiveX) Fuente Symbol
= TU Insertar nueva ecuacion
I - ) |E] Marco nuevo a la derecha :
|| Personalizar == =& g Tabulaciones...
| \_EI Marco nuevo a la izquier... —=| =
Complementos }E Marco nuevo abajo [—Qultar @] Marco nuevo ala derecha
; p |5l Marco nuevo a la izquierda
. |=] Marco nuevo arriba
Centro de confianza = Marco nuevo abajo
‘ Marcos 4 g
R l=n o g Marco nuevo arriba
Marcos »

Insertamos un marco nuevo a la izquierda o arriba. La linea de division se desplaza a
nuestro gusto.
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http://www.ciberespiral.org/
mailto:
mailto:jmunozmi@uoc.edu

Ahora tenemos dos paginas Web. En la més pequefia insertamos el indice de contenidos y
en la mayor se veran los mismos.

Creamos el indice de contenidos e incluso podemos insertar imagenes hechas con
Photoshop.

Seleccionamos el texto o imagen.
Menu Insertar / Hipervinculo
Pinchamos sobre Marco de destino...

Activamos el marco mayor y “Establecer como predeterminado para todos los hipervinculos”.
Aceptamos.

i Archivo  Edicion  ver _lnsermzﬂnato Herramientas Tabla Ventana 2

(05 .

Establecer marco de destino
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_ Pagina de marcos actual: Seleccione el marco en el que desea que aparezca el documento: je—
: g | I°d°ﬂ

‘Marcol v | —

m a2
0 -
1 EEstablecer como predeterminado para todos los hipervinculos:
[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: [TEMA 1 ’ Info. de pantalla...
Archivo o Buscar en: ‘E) Mis documentos v I
cir W, = '
Redia [ CyberLink | Marcador...
C:crgztla & Mi misica
. e s (&) Mis archivos de origen de datos
-Légizm:?; i3 Mis imagenes 30
Paginas Mis sitios Web
D consultadas | s videos
Crear nuevo (2 PcSetup
documentn archivas | ] Autocorreccion J
recientes  |E) Doc2
= v
Direccion de ~4 fondo3l
correo ele... Direccidn: [ v l

aceptar Cancelar

En direccién buscamos las paginas o documentos en nuestra carpeta creada, o bien
ponemos una direccién Web.

Guardar como pagina Web y probar.

Las paginas Web creadas con Word tienen extensién *.mht y no se pueden editar con
FrontPage que tiene extensiéon *.htm.
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