Trabajando con Word

Contenido

Aprender a cambiar 10s t1pos de 1etra...cc.ccccooiiiviiiiiieeiiiiiiiiiiceee e 3
Aprender a manejar la tabulacién para iniciar un parrafo........ccccceeeeeeeeeeeiiiiiieeeeennnn. 3
Aprender a cambiar las justificaciones del teXt0.......ccoeeeeeiieiiiiiiiiiiiiiiiccccaan 3

Aprender a introducir imagenes con distintas colocaciones (cuadrado, detras, etc) . 4

Nociones basicas de SMATTAT .......ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e reereereereeaeeeeeee 5
Aprender a INtrodUCIE taDLAS.......cooivvviiieee e 5
Aprender a usar 10S COMENTATION ........uvuveeiieeeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeriieeeeeeeeeeerrrreeeeeeeeeereraaes 6

Aprender a poner el nUmero de PAZING .......ccceeeeeeeeeeiiieeieeiinnnnns o soaBie ceiiiinnennnnn 6
Aprender a usar los cuadros de teXt0.......coeeeeeereeiiiiiiiiiiiii sl 7
Aprender a usar 1as formas..........cccccvveeeeeeieeiiciiiieeeeeee e i B adeere s 7
Aprender @ USAT ECUACIONES ........uuuuuuuuunnnnnnnnnnnnnnnnnnnsaennnnnnsashueennnnnnnnnimensnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns 7
Aprender a introducir una marca de agua ....... | A W O 8
Aprender a cambiar los margenes

Tabla de contenido dinamico.................



Office y openOffice son de las herramientas mas utilizadas en la generacion de
contenido a nivel mundial. Office es la herramienta de pago, mientras que openOffice
es la herramienta libre. A grandes rasgos, ambos paquetes cuentan, entre otras
cosas, con-

- Procesador de textos
- Hoja de calculo
- Bases de datos

En esta practica, vamos a trabajar el procesador de textos, Word o su versién
openOffice. Este documento, por ejemplo, lo estamos creando con Word. No obstante,
puede usarse también openOffice, ya que es la herramienta gratuita y cualquiera
puede tener acceso a ella. Los objetivos del trabajo son:

Aprender a cambiar los tipos de letra y a instalar tipos nuevos.
Aprender a manejar la tabulacién para iniciar un parrafo.
Aprender a cambiar las justificaciones del texto.

Aprender a introducir imagenes con distintas colo¢aciones (cwadrado, detras,
etc)

Nociones basicas de SmartArt

Aprender a introducir tablas.

Aprender a usar los comentarios.

Aprender a poner el nimero de pagina.

Aprender a usar los cuadreside texto.

Aprender a usar las formas.

Aprender a usar ecuaciones

Aprender a introducir una marca de agua

Aprender a cambiar log margenes.

Aprender a imtroducir una tablayde contenido dinamico.
Aprender a introducir notas al pie.




Aprender a cambiar los tipos de letra

En Wor.d podemos elegir entre muchos tipos de | ipri Cuerg-|11 <| A A Aa- A
letra distintos. Los mas comunes suelen ser
Times New Roman y Arial, generalmente en N K S ~abe %, x° /A~ %7~ A -

tamano 12.
Fuente I

Esta guia est4 escrita, sin embargo, en letra Century.

Elige un tipo de letra para tu texto y haz que todo el texto esté en el mismo tipo de
letra.

Por dultimo, puedes instalar otras A Cyeming For @ur PDfs nep %}KIM
fuentes especiales. Ten cuidado ya

que instalar fuentes es una de las /%% C@oﬁf'ﬂ@af%t @m

f(?rmas habltu.ales de transmisién de e Tinkeng é{; st SBIazed
virus. Nunca instales una fuente en ‘

formato EXE.

Para instalar una fuente debes ir al panel de eontrol *>\fuentes, y seleccionar la
fuente que previamente habras descargadogen el ordenador.»Basta que arrastres el
archivo a este espacio para quela fuente quede instalada.

No obstante, el problema de instalar fuentes es que si envias el archivo en formato
.docx a otro ordenador, €l destinatario también debera instalarse esa fuente. Otra
opcidn es seleccionar la opeidnincrustar fuentes'en la pestana salvar, pero esto hara
que el archivo sea mayor.

Apref@ier ag&nangjar la ta@kilacion para iniciar un parrafo

Es frecuente que en ocasiones se nos exija utilizar la tabulacién para iniciar un
parrafo al 1nicio. ' Basta usar la tecla TAB y, en caso de que queramos editarlo, acudir
a la pestana PARRAFO. El nombre de esta técnica es sangria, y tenemos varios tipos:
primera linea, francesa, etc.

Aprender a cambiar las justificaciones del texto
Para que un texto quede lo mas claro posible, es frecuente que se nos pida utilizar
texto justificado. Fijate en los dos parrafos y compara las diferencias. El primero es
texto alineado a la izquierda, y el segundo es justificado. Puedes encontrar estos
controles en la pestana parrafo, aunque es mucho mas recomendable usar las teclas
de acceso rapido:

Ctrl +T = centrar, Ctrl + ] = justificar

Fijate en los dos textos siguientes:



Alineado a la izquierda

Justificado

Este libro trata principalmente
de los Hobbits, y el lector
descubrira en sus paginas
mucho del caracter y algo de la
historia de este pueblo. Podra
encontrarse mas informacion
en los extractos del Libro Rojo
de la Frontera del Oeste que
ya han sido publicados con el
titulo de El Hobbit. EIl relato
tuvo su origen en los primeros
capitulos del Libro Rojo,
compuesto por Bilbo Bolsén -el
primer Hobbit que fue famoso
en el mundo entero - y que él
titulé Historia de una ida y de
una vuelta, pues contaba el
viaje de Bilbo hacia el Este y la
vuelta, aventura que mas
tarde enredaria a todos los
Hobbits en los importantes
acontecimientos que aqui se
relatan.

Este libro trata
principalmente de los
Hobbits, y el lector descubrira
en sus paginas mucho del
caracter y algo de la historia
de este pueblo. Podra
encontrarse mas informacion
en los extractos del Libro Rojo
de la Frontera del Oeste que
ya han sido publicados con el
titulo de El Hobbit. El relato
tuvo su origen en los primeros
capitulos del Libres, Rojo,
compuesto por Bilbo Bolsén -
el primer Hobbit| quef fue
famoso en el mundo entero - y
que él titulé Historia deyuna
ida y de una, vuelta, pues
contaba el viaje de Bilbo hacia
el Este y la‘wuelta, aventura
que mas tardenenredaria a
todos los, Hobbits en los
Importantesh acontecimientos
que aquise relatan.

Resulta mucho mas comodo leerel segundo texto. Ademas, da la sensacién de orden.
Prueba a poner en tu documento ambos formatos y compara. Algunas veces conviene
usar el formato centrado, como en el'titulo de la tabla anterior, en poesia, etc.

(cuadfad@, detrashetc)

Apreni@er agintiaducir M@genes con distintas colocaciones

Cuando se realizaeualquier tipo de documento, es muy importante la colocacién de
las imagenes. Basicamente Word permite las siguientes opciones comunes, aunque
se puede profundiza¥’atin mas en el tratamiento de imagenes:

Esta es una imagen en linea con el texto.
La imagen es parte del texto, y se va

desplazando con él = . Es util
para incluir comentarios como “Pulsa en

el botén © para deshacer los cambios.
Por cierto, para copiar este botén aqui
se ha hecho uso de capturar pantalla, y
de la herramienta recortar. Recuerda

Esta es una imagen con
ajuste de texto cuadrado.
La ventaja es que puedes
colocarla donde quieras y
el texto se ajusta para que
quede bien.

La mayor parte de imagenes de este
documento estan con este formato.

La alineacién estrecho y transparente
hace un efecto parecido. Tiene que ver




siempre al final borrar las imagenes que | con cuando las imagenes no son

no utilices. rectangulares.

Esta es una imagen con ajuste “arriba y | Por ultimo, tenemos image
P del texto, como la de la

iméagenes delante del texto como

abajo”, que respeta la linea completa y
la coloca entre dos lineas consecutivas.

Nociones basicas de SmartArt
SmartArt sirve para crear mapas conceptuales, diagra
un sistema de niveles. Prueba a colocar un SmartArt y

ontenedor de objetos, como en el ejemplo del SmartArt
lacion para resaltar titulos, como los titulos de cada una
de estas secciones. No obstante, el objetivo de una tabla es principalmente mostrar
tablas del siguiente estilo:

Cgmpg e 1°ESO 2°ESO
olimpiada

12 15
25 10
37 25

Para que una tabla tenga buen aspecto, deben usarse todos sus recursos:
alineaciones, color, etc. Por ejemplo, fijate que “1°ESO” y “2°ESO” estan centrados
para que queden en el centro de la casilla, al igual que los nimeros de debajo estan
centrados a la derecha (recuerda Ctrl+T). Una tabla siempre debe dar informacién
visual fécil de identificar.




Aprender a usar los comentarios
Utilizando el botén derecho, podemos agregar a un texto comentarios. Esto es muy
util sobre todo cuando se esta trabajando en grupo y surge alguna duda, o cuando se
quiere revisar alguna cosa que no ha quedado clara o completa:

. Esto es muy util sobre Vik Hace un instante J
se quiere fevisarblguna Revisar esta frase
Cuando se imprime un documento, o se pasa a PDF, pueden i irse también los

comentarios, o bien obviarlos. Prueba a poner algin comenta er)las opciones
que ofrece.

Aprender a poner el numero de pagi
En los procesadores nuevos, hay numerosas opci para er numero de pagina,
en INSERTAR->Numero de pagina. En a s antiguos hay que definirlo.




Siempre es importante indicar el nimero de pagina para poder _
acceder rapidamente a cualquier parte del documento, por

ejemplo “ver pagina 10”. Puede pedirsele a Word que no cuente la ,
primera pagina, en caso que sea una portada. [TITULO

DE LA

BARRA
LATERAL]

Aprender a usar los cuadros de texto
Un cuadro de texto es un texto que no respeta las lineas del resto
del documento y, al igual que las imagenes,
puede ir colocado en cualquier parte del

Soy un cuadro

mismo, delante, detras, transparente, etc. Es de text10 Soy una
muy util para rotular dibujos. Prueba a banda de
poner un cuadro de texto y cambiar sus opciones. Resulta texto
especialmente util quitarle el fondo y los bordes, para cuando'se lateral

quiere etiquetar algo en un dibujo.

Una opcién muy interesante son las bandas, que si
adornar los documentos y dotarlos de facilidad d
Dejamos en este lateral la banda de texto par
utilidad, aunque en este caso no la aprovech 0s.
tipos de bandas laterales.

Aprender a usar |

Podemos insertar cua
predeterminada:

Uno de los pilares atilizar un procesador de textos en ciencia
es la posibilidad de editar ecuaciones. Para colocar una ecuacion
no hay mas que pulsar en INSERTAR y elegir INSERTAR
ECUACION (aunque es mds sencillo con el comando répido
SHIFT+ALT+0).

Una vez en la ecuacién, tenemos un menu donde podemos elegir
todas las estructuras que queramos. No obstante hay un manual
aparte para editar ecuaciones de forma sencilla y rapida, sin
necesidad de recurrir al manual. Por ejemplo la ecuacion siguiente
ha sido creada en apenas unos segundos:



aEV=>a=fxf(a)dx+aa(a)—Zai

0z .
i=0

Aprender a introducir una marca de agua

Aunque no es dificil piratear un archivo, cuanto mas complicado lo pongamos, mejor.
Una marca de agua, como la que puedes ver en la parte del fondo de este documento,
dificulta la tarea de “robar” un archivo a alguien. Por supuesto, si el archivo esta en
formato doc o docx, no hay mas que quitar la marca de agua. Pero si el archivo esta
impreso o en formato pdf (que es el formato en que deberian quedar todos los
documentos que presentemos o enviemos), resulta mas dificil quitarla.

Para introducirla, no hay més que acudir a DISENO->MARCA DE AGUA-
>PERSONALIZADA.

Aprender a cambiar los margenes
Aunque en general el margen es bastante estandar, en, ocasiones puede ser
Interesante cambiarlo para ajustarse a algumos patrones. Por ejemplo, si vas a
imprimirte letras de canciones, es posible que mno neeesites margen ya que el
documento es para ti. Cuanto menor sea ebmargen, menos papel necesitas.

Para cambiar el margen,\puedes ir a DISENO'DE PAGINA y MARGENES, y ahi
elegir el que mas te interese, o personalizar/uno propio. También puedes cambiar el
tamafio del docufmento o la orientaciény(veftical u horizontal).

Tabla@€ cont@pido dif@imico
Hacer un indice es una de las obligaciones en documentos largos. Pero un indice
puede hacerse manualmente, o bien dejar que lo haga el propio procesador. En este
caso, él mismoybuscard las paginas correspondientes si le decimos el titulo de cada
cosa.

Para poner un'indice dinamico hay que seguir los siguientes pasos:

- En REFERENCIAS, crear una nueva TABLA DE CONTENIDO.

-  En las paginas del documento, seleccionar el titulo que queremos que
aparezca en el indice, y en la misma pestafia de REFERENCIAS, pulsar en
AGREGAR TEXTO, y elegir el nivel.

- En el indice que se ha creado al principio, habra que pulsar sobre él y
actualizar la tabla para que busque y coloque los elementos del mismo.



Notas al pie
En la misma pestana REFERENCIAS tenemos la opcién de notas al piel. Una nota
al pie es una aclaracién o llamada muy util cuando, por ejemplo, queremos decir de
dénde hemos sacado una cita y no conviene que aparezca en el texto. Una nota al pie
es una nota de la que podriamos prescindir y el texto seguiria teniendo sentido, pero
queda abajo por si en algiin momento pueda ser interesante su consulta.

Otros

Aunque hemos hecho un resumen completo de Word, atin hay muehas, otras cosas de
las que podriamos hablar y a las que no hemos hecho mencién. Algunas porque
suponen un nivel mas profundo de comprensién delgprogramia, otras porque
apareceran sucesivamente y se presupone que ya se conocen. Por ejemplot

- Copiar formato: hay varias formas de copiaryy varias formas de pegar.

- Negrita, subrayado, color de fuente.

- Vinetas y numeracién, como lo que estamos haciendo en esta lista.

- Estilos. Permiten crear estilos comor‘texto mermal”, “titulo”, etc. Una de las
herramientas mas utiles.de Word.

- Insercién de elementds rapidos como campos (nimero de pagina, nimero de
paginas del documento...), u objetoside otras aplicaciones).

- Encabezado, paraespecificar el nombreidel autor, el titulo de la obra, etc.

- Columnas: muy util Aparecera en alguna de las practicas.

- Insertar citas: cuande se cite,algo que alguien ha dicho, conviene llevar un
recuento de lagymismas.

- Ortografia y gramatica:\conviene siempre antes de enviar un documento
pasar esta herramientaypara asegurar que todo es correcto.

- Dividiz.documento, para poder ver dos partes del documento a la vez.

1 Esto es una nota al pie.



