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MICROSOFT WORD
CONFIGURACION DE PAGINA

Al momento de que escribimos un documento en una Hoja de ‘ A : = %
- L . 0y Orientacion ~ ¥=, Saltos

Word es como si lo escribieramos en una hoja de papel que luego =
puede imprimirse. Por tal razén, podemos encontrar la Cinta de [ Tamario ~ 2] Ndmeros de linea ~
Opciones de la pestafia Disefio de Pagina una ficha en la que es Margenes __ 2 -

. . . . ; v == Columnas ¥ bc Guiones v
posible configurar la Hoja de Word a determinados margenes los
cuales no podemos sobrepasar. Configurar pagina

En esta ficha se nos muestra las herramientas con las que se puede modificar Margenes, Orientacidén, Saltos de
pagina, Tamano, Niumeros de linea, Columnas y Guiones, entre otras.

 pre— 3 Tamanio ~
| Y : =l .
[y Orientacion » »=, Saltos ~ A] Marca de ] Carta
] — 4 . . 21,59 27,94
) Tamafio ~ £ ) Nimeros de linea ~ {3 Color de | ]| s s
Margenes| __ )
- EE Columnas * b¢ Guiones ~ L)) Bordes de Tabloide
27,94 cm x 43,18 cm
I Normal g
Sup.: 2,5 cm Inf.: 2,5 cm ‘ Omda )
‘ Izda.: 3em Dcha.: 3cm il AP MxrI56m
Ejecutivo
Estrecho J 18,41 cm x 26,67 cm
Sup.: 1,27 cm Inf. 1,27 cm
lzda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm A3
| 297 emx 42 ¢cm
Moderado . A4
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm #‘ 21 emx 29,7 cm
Izda.: 1,91 ¢cm Dcha.: 191 cm
| 1 B4 (JIS)
25,7 em x 36,4 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm B5 UIS)
Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm 18,2 em x 25,7 cm
Sobre n°10
Reflejado 10,48 cm x 24,13 em
|| Superiorn 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
(4 I Interiorn 3,18 cm Exterior: 2,54 cm Sobre monarca
9,84 em x 19,05 ¢m
Margenes personalizados... Mas tamafios de papel.

Al cliqguear sobre la opcion Margenes, aparecen unas medidas de margen predeterminadas que se
pueden utilizar para facilitar la realizacién de los documentos.

Si ninguno de esos margenes es correcto para el documento que JJ Superior: 2.54 em Inferior: 254 cm |
estd realizando, entonces se puede personalizar cliqueando en la Interior: 3.18 cm Buterior: 254 cm
opcién Margenes Personalizados. = :

argenes personalizados
También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra [%

impreso el documento.
Margenes personalizados...

Al cliquear la opcién Tamafio, se abre una lista de tamafios
predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamano de la hoja,
cligueando en la opcidon Mas tamafos de papel.

Si lo que se desea es personalizar totalmente la pagina, entonces hay que cliquear en el recuadro que aparece en la
parte inferior derecha de la Seleccién de Configurar Pagina.
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Aparecera la ventana Siguiente:

En el cuadro de didlogo de la pestafia -
Margenes podemos fijar los margenes  Configurarpigina L@ |

tecleando los cm. deseados en cada campo. _ S -

Mirgenes | Ppapel |Diseﬁn

1. Superior: debemos indicar Mirgenes
la distancia entre el borde =

. . Superior; 2,5am = Inferiar: 2,5an =
superior de la pagina y la :
primera linea del Izquierdo: 3cm| = Derecho: 3cm =
documento. Encuadernacion: 0 cm z Posiddn del margen interno: Izquierda E

2. Inferior: indicaremos |la ] B
COrientadon

distancia entre la ultima
linea del documento y el - I,
borde inferior de la pagina.
3. Izquierdo: introduciremos :
la distancia entre el borde

Vertical Horizontal

izquierdo de la pagina y el Paginas [%
principio de las lineas del Varias piginas: | Mormal E[
documento.

4. Derecho: indicaremos |la
distancia entre el borde Vista previa

derecho de la pagina y el
final de las |lineas del =

documento. _—
5. Encuadernacion: Es un —
espacio adicional para =

cuando vamos a utilizar las
paginas para encuadernar

un libro. Aplicar a: | Todo el documento |Z|

6. Posicion del margen
interno: POSICIOI’]I del |E.tahiecercumnpre1jetetmmdn] [ Aceptar ] | Cancelar
margen interno,

normalmente se refiere al
margen de encuadernacion.

7. Orientacion: Aqui indicamos si la pagina tiene orientacién vertical (la mas usual) o horizontal
(también llamada apaisada).

En el recuadro Paginas, podemos establecer varias paginas, en este caso tenemos varias opciones:

Paginas

Varias paginas: Marmal

_ ] Dios paginas por hoja
Vista previa Formato libro

=

Al momento de establecer cada una de las opciones, la vista previa mostrara en pantalla en qué consiste cada una.

En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante aproximada de cémo
afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

Al momento de cliquear sobre el botdn Predeterminar; cada uno de los valores actuales seran los que se utilicen en
los nuevos documentos que vayan a ser creados.

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora y también la bandeja de la que
tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mas de una.

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacion SEMESTRE 1
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- - 5
Configurar pagina &I&J

Méargenes

| pisefio |

Tamario del papel:

Carta IZ|

Ancho: [21.59 cm
Alto:  |27.94cm

Crigen del papel

Primera pagina: Otras paginas:

! - -
Seleccidn automéatica Seleccidn automatica

Bandeja entrada manual
| Bandejal

Bandeja2

| Bandeja3

Bandeja4

Nl vista previa

|
Aplicar a: | Todo el documento IZ| Opgiones de impresion. ..
[Estableoermmopregeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

-—— .

En la pestafia Disefio en donde fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina. Anteriormente se ha
mencionado que fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion, los encabezados y pies de
pagina se escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo
en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

7 5
Configurar pagina &I&J
Margenes 1%
Secddn
Empezar seccion: | Pagina nueva IZ| é—/
Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
|| [C]Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente |
L Encabezado: |1.25am |5 4—/
Desde el borde:
Pie de pagina: |1.25cm =
Pagina
Alineacién vertical: | Superior IZ|
]I €«
I
Vista previa
t p————
N = P
| _———
I ]
| Aplicar a: | Todo el documento IZ| [ Nimeros de linea... ] [ Bordes... ]
r [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] ’ Cancelar ]
o

Los Encabezados y pies de pagina... son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite en todas las
paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del documento, el autor, entre otros. Al momento de utilizar
encabezados o pies de pagina hay que dirigirse a la pestafa Disefio y en el recuadro de didlogo que aparece en
pantalla se rellenan los campos correspondientes.
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1. Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el
borde superior del papel y la primera linea del encabezado.

2. Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Ultima #] NGmero de pagina ~
linea del pie de pagina y el borde inferior de la pagina.

=S| Encabezado ~ i%

=| Pie de pagina ~

Encal

zado y pie de pagina

Para realizar alguna modificacion vamos a la pestafa Insertar y cliqgueamos escogiendo una de las opciones en la
ficha (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

Se mostrara un nuevo contenido en la cinta de opciones:

5] Encabezado ~ | &t 4 Elementos rapidos ~ _ﬂ Anterior ¥| Primera pagina diferente =_~‘}~ 1,25em 3
_.‘ Pie de pagina ~ . j Imagen - _j; Siguiente _| Paginas pares e impares diferentes | :v 1,25em 3 ——
Fecha Ir al pie Cerrar encabezado

2] Numero de pagina ~ y hora _a] Imagenes predisefadas de pagina © v| Mostrar texto del documento _] y pie de pagina

Encabezado y pie de pa Insertar Navegacion Opciones Pasicion Cerrar

Observa cédmo ha aparecido una linea punteada con el rotulo Encabezado, el cursor se ha situado dentro, y también
se ha abierto la pestana Herramientas para encabezado y pie de pagina, que contiene los iconos con todas las
opciones disponibles.

Encabezado

Ahora, podemos teclear el encabezado arriba del cuadro la informacion, ‘
enumeracion o fecha que deseemos. Slq Anterior
-=
Al haber colocado el encabezado o pie de pagina finalizaremos cliqueando el d‘ﬂ’;'ap'fm
7 . z . I
botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la ventana. ?
Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa. S

J", Siguiente

A continuacion, las opciones de esta cinta:

Insertar Propiedades: Al hacer clic en Elementos rapidos y luego en Propiedad, se abre una lista
despegable con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos cliqueando sobre él. En ocasiones esta opcion
ahorra tiempo ya que permite, por ejemplo, insertar con un sdlo clic el autor, la pagina y la fecha.

4 Elementos rapidos ~
g Autotexto
(& Propiedad del documento > Abstracto
=1 Campo. % Administrador
i organizador de bloques de creacién... Asunto
Autor
Categoria
Comentarios
Compania
Direccion de correo electronico de la compania
Direccién de la compafiia
Estado
Fax de la compania
Fecha de publicacion
Palabras clave
Teléfono de la compaiiia

Titulo

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacion SEMESTRE 1
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il Imagen Insertar una imagen guardada en el disco (foto).

@] magenes predisefiadas Insertar imagenes predisefiadas.

e ]

Fecha
y hora

Insertar la fecha y/u hora en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

1. Primera pagina diferente: Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para la primera pagina. Esta opcion esta pensada por ejemplo, para cuando la
primera pagina es la portada del documento y no conviene que aparezca el mismo
encabezado o pie con el nUmero de la pagina.

2. Paginas pares e impares diferentes: Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo para imprimir el

numero de pagina se imprime a la izquierda en las paginas impares y en las paginas pares
imprimirlo a la derecha.

Los Numeros de Pagina... mientras creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder

referenciarlas, ese niumero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este nimero de
pagina no aparece en el documento.

Pagina: 1 del Palabras: 0 | \’{4 Espanol (alfab. internacional) |

#] Numero de pagina
Si deseamos que la enumeracidn de las paginas de nuestro documento en

. R s Principio de pagina »
Word, aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos deberemos 3 pRterts
insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién Numero de & Final de pagina ‘
pagina y eligiendo dénde queremos que aparezca el nimero. W Margenes de pagina )
Al seleccionar una ubicacidn se despliega una lista de formatos predisefiados & Posicion actual ;
para que elijamos el que mas nos guste. @ Formato del nGmero de pégina...
j:,\ Quitar numeros de pagina
Por ejemplo:
#] Mimero de pagina ~ d:L{:;roov AZ |etra capital ~ b ~ s |I
28 Prindpio de pagina l rs
E,g] Final de pagina » | Con formas
k2 Margenes de pagina » | Circulo
#] Posicidn actual g °
r Formato del nimero de pagina... =
1}\ Quitar nimeros de pagina
Rectingulo redondeado 1
( Rectangulo redondeado 2
)
i Rectangulo redondeado 3
-
L
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Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada
ubicacion pueden variar de una ubicacion a otra, la ubicacion Final de pagina
dispone demas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador
tenemos que estar en modo Vista de Disefio de Impresidn... donde se ven en un
tono mas claro que el texto normal.

Una vez insertado el niumero de pagina podemos variar su formato con la opcién
Formato del nimero de pagina. Al seleccionarla, se abre una ventana
como la que se encuentra a continuacion:

#] Nimero de pagina ~

Principio de pagina 4
Final de pagina

Margenes de pagina »

Posicion actual 4

B EDDE

Formato del numero de pagina... l%

Quitar numeros de pagina

%
e

Formato de los nGmeros de pagina {M

Al hacer clic sobre el tridngulo del campo Formato de numero se
despliega una lista con posibles formatos predeterminados para que
seleccionemos el formato que mas nos guste.

Formato de nimero:

Tenemos dos alternativas para indicar en qué numero empezara la

numeracion de las paginas:

Induir nimero de capitulo

1. Continuar desde la seccion anterior (o empezar desde
uno, si ésta es la primera seccién).

2. Iniciar en el nUmero que especifiquemos en la opcién
Iniciar en.

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también
podemos incluir el numero del capitulo junto con el de la pagina,
marcando la casilla Incluir nUmero de capitulo y seleccionando un
formato.

Numeracién de paginas
@ Continuar desde la seccidn anterior

Iniciar en: G

Aceptar, | Cancelar
(et ] |

EJERCICIO 01: con la ayuda de tu catedratico/a, realiza la siguiente practica:

L
NS

v Configura los margenes de la pagina de Word.

v" Escribe un ensayo de 5 paginas sobre el tema “Reciclaje”

v" Coloca en el encabezado el logo del CBS en el lado izquierdo y en el lado el hombre de este
curso.

v" Como pié de pagina tu nombre como autor del documento.

v Inserta enumeracion a las paginas (elige el disefio que mas te guste).

v Aplica formato a la enumeracion de las paginas.

v' Guarda tu archivo.

TABLAS EN MICROSOFT WORD

Una tabla estd formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en
cada casilla se puede insertar texto, nimeros o graficos. Comunmente son utilizadas
para la presentacion de datos en forma ordenada. Se puede crear una tabla de tres
formas equivalentes, todas estan en la pestana Insertar, seleccionar dentro de una
cuadricula las filas o columnas, definirla usando nimeros para especificar cuantas
filas y columnas se necesitan o dibujandola con el ratdn, segun el tipo de tabla sera
mas util un método u otro, vamos a ver los tres.

Existen tres maneras de insertar una tabla en la Hoja de Word en la que estemos
trabajando:

1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula
una tabla, cada cuadrado seria una celda de la misma.

2. La segunda opcién es haciendo clic en Insertar Tabla, este
vinculo abre una ventana que permite determinar la cantidad
de filas y columnas para la tabla.

3. La tercera opcién es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui.

S E 8 G
| B U
Tabla | Imagen Imagenes Form

predisenadas v

Tabla de 3x3

[ HEHEEEE
[ HEEEEEN
L 0000000
LI HEEENN

| O | |
I O |
| O
N |

0 Insertartabla...

_,/ Dibujar tabla

_@ Hoja de calculo de Excel

j Tablas rapidas

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS — Computacién

SEMESTRE 1

Bueno es el SENOR para los que en El esperan, para el alma que le busca. Lamentaciones 3:25



CBS - Colegio Bautista Shalom 9de 28

Se dimensiona la tabla dibujdndola con el mouse...

A la tabla que acabas de insertar, le podras aplicarle directamente estilo cliqueando i bla '|'
una sola vez. Para ello, debes de seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la Disefio Présentacian
pestafia Disefio en la Cinta de Opciones o Menu de Word.

A~ADLM AaDh A-DLraT

Wi 9~ G NG T ;252 16r /NI crosor Wordme - W el

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Foxit Reader PDF  Foxit PDF Disefio Presentacidn £ e

Fila de encabezado Primera columna —_ T | ——— & sombreado ~ _— " z lj
[T Fila de totales [ Uttima columna = [ p——— Yipteg —— + &
) o= =1 _____ 2 Dibujar Borrador
Filas con bandas [ columnas con bandas i a% Color de la pluma ~ tabla
Opciones de estilo de tabla < Estilos de tabla >% Dibujar bordes
| -
IR - 0 1 0 10 0 2 « 1+ 3+ 1 4 1 sAdETeE T T 1 8 1 8 1 oo FEIeo 17 13

Desde ahi, podras seleccionar uno entre un amplio listado en la seccién Estilos de tabla... Mediante esta opcion
podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo, Tabla con cuadricula que es el que esta
marcado con un cuadro naranja (como se muestra en la imagen arriba). El programa también te permite dibujar, y
por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla.

Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz queestaa = " 77 [
la izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Se cliquea sostenido y arrastra el Y2 pto D i anos
cursor del mouse para dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A  &ZColordelapluma~  t5pia

continuacion dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz. Dibujar bordes

Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como
la que se muestra en la imagen.

Estas seran las opciones que te apareceran al momento de seleccionar la
ficha Estilos de Tabla...

Tablas sin formato -

S

Integradclﬁ-&

EJERCICIO 02: En este ejercicio debes practicar con la ayuda de tu catedratico/a en el laboratorio, asi también en
casa; como crear una tabla:

v Ingresa al programa de Microsoft Word. Partiremos del documento en blanco que se muestra al
iniciar.

v' Haz clic en la pestafia Insertar y luego en la herramienta Tabla.

v En el menu, selecciona Insertar tabla.

v" Indica 3 en Nimero de columnas y 25 en Namero de filas y pulsa Aceptar. Se creard una nueva
tabla en el documento y el punto de insercion se situara en la primera.

PLAN FIN DE SEMANA B Basicos PFS - Computacion SEMESTRE 1
Bueno es el SENOR para los que en El esperan, para el alma que le busca. Lamentaciones 3:25



CBS - Colegio Bautista Shalom 10 de 28

Escribe Temas.

Pulsa la flecha hacia la derecha del teclado para pasar a la siguiente celda y escribe Nota.
Pulsa la flecha hacia la derecha de nuevo y escribe Comentarios.

Haz clic en Guardar y llamalo Notas Curso de Computacion.

Ciérralo.

SNENENENEN

ANIDAR TABLAS

Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar. Es decir, se puede | TablaFrincipal | En esta celda hay unatabla anidada:
crear una tabla dentro de otra. De esta forma podremos configurar una de s

forma independiente a la otra. Lo Unico que deberemos tener en cuenta es anidada

que, si eliminamos la tabla principal, también se eliminara su contenido, y

esto incluye las tablas anidadas que podamos haber creado.

Para hacerlo, simplemente colocamos el cursor en la celda que deseemos e
insertamos otra tabla.

~ .7 Presentacion . . .
La pestafia Presentacion e muestra un conjunto de herramientas de acceso directo, como el de la
siguiente imagen. Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar,
Tamafio de celda, Alineacién, Datos.

kg Seleccionar ¥ ;'jl}r'i é Insertar debajo

A {
## Ver cuadriculas —— ] Insertar a la izquierda = g Dividir celdas
= Eliminar Insertar __ )
2% Propiedades - arriba il Insertar a Ia derecha = Dividir tabla
T ; Filas y columnas E 4
ilossem 2 HF BEIEE A= Al ¢/# Repetir filas de titulo
— r;
— -
oismem H BHEEH — Z 1% Convertir texto a
Lyt Direccion Margenes Ordenar
| Autoajustar ~ =| =] = deltexto de celda J Formula

amafio de celda Alineacion Datos

Vamos a ver las funciones mas interesantes de éstas herramientas.

1. Dibujar Tabla: como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas con el
raton.

2. Borrados: es el complemento del lapiz en la creacion de tablas, ya que permite borrar las lineas de
la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

3. Estilo de linea y grosor de linea: con estas dos funciones podemos cambiar el estilo y el grosor
de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla
para aplicarlo a las lineas que deseemos.

4. Color de la pluma: con este icono podemos dar color a los bordes de la tabla, elegir el tipo de
borde y rellenar las celdas con color.

5. Combinar y dividir celdas: el primer icono permite crear una Unica celda combinando el contenido
de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias utilizando las marcas de
parrafo como elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuantas filas y
columnas queremos dividir la celda seleccionada.

6. Dividir tabla: al seleccionar una celda y luego cliquear en el botdn.

7. Dividir tabla: se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda y las filas de abajo, se

transformen en una tabla nueva.

Alinear: permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas que se muestran

en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.

Cambiar direccion del texto: el texto de las celdas seleccionadas se escribird en la orientacién que

marca el icono, en este caso se escribird hacia la derecha, es decir de forma normal. Haciendo clic

en el botdn, la orientacion va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

10. Distribuir uniformemente. permiten distribuir el ancho de las filas y columnas uniformemente, de
forma que todas las filas/columnas tengan el mismo ancho.

°©
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11. Establecer alto y ancho de celdas. el primer botén permite establecer el alto para las filas

seleccionadas (igual para todas). El segundo botén permite establecer el ancho para las columnas
seleccionadas (igual para todas).

12. Autoajustar: cambia el tamafio del ancho de columna automaticamente basado en el tamafio del

texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamafio de ventana o convertirlo para utilizar
anchos de columna fijos.

13. Estilos visuales para la tabla: Word trae predeterminados varios estilos visuales para aplicar a la

tabla, solo debes seleccionar la tabla y pasar el mouse sobre los estilos de tabla y podras observar
como cambia el formato de tu tabla, cuando encuentres el estilo deseado, simplemente haz clic
sobre él para aplicarlo.

14.Sombreado y Bordes: de todos modos, si no deseas aplicar exactamente el formato del estilo

visual que aparece predeterminado, puedes modificarlo, ya sea aplicando un sombreado distinto o
cambiando los bordes, con los botones de Sombreado y Bordes.

15. Ordenar: permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente segun su

contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendra en cuenta al ordenar.

16. Formula. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y cliquear

en este icono, de forma automatica se mostrara la formula de suma de todas las celdas que estén
por encima (en la misma columna).

Ademas, los estilos se pueden ajustar segln nuestra conveniencia en base a distintas opciones que tenemos
disponibles justo a su derecha. Podemos elegir pues si nuestra tabla tiene o no encabezados, filas de totales o las
filas y columnas resaltadas en distintos colores que van alternando. Para ello simplemente deberemos marcar o
desmarcar cada una de las Opciones de estilo de tabla.

EJERCICIO 03: En este ejercicio debes practicar con la ayuda de tu catedréatico/a en el laboratorio, asi también en

casa; como

v
v

v

v

dar estilo a la tabla que creamos en el ejercicio anterior:

Abre el archivo Notas Curso de Computacién.

Haz clic en la pestafia Disefio de las Herramientas de tabla. Si no aparece en la cinta haz clic en
cualquier celda de la tabla del documento y aparecera.

Sitlate en el grupo Estilos de tabla donde se muestra una pre-visualizacion de varios estilos.
Utiliza las flechas arriba/abajo y Mas para ir viendo todos los estilos. Selecciona Cuadricula clara-
Enfasis 5.

Ahora nos centraremos en el grupo Opciones de estilo de tabla. Lo normal serd que estén
marcadas las opciones Fila de encabezado, Primera columna y Filas con bandas. Desmarca
Filas de bandas y observa el cambio en la tabla. Luego, vuelve a activarla.

Las opciones tipicas de formato también sirven en las tablas. Selecciona la primera fila y cambia la
alineacion a centrada en la ficha Inicio.

Cierra el documento guardando los cambios.

AJUSTES DE LA TABLA

ejercicio q

Para aprender sobre este tema coloca sobre el Céodigo QR la camara de una Tablet
(utilizando la aplicacion de lector QR) y escanea. Ponte de acuerdo entre tus
companeros y formen grupos para compartir la Tablet, para ver el video y con la ayuda
de tu catedratico/a practica en tu computador del laboratorio este tema con el

Esto te enviara a un video en el cual se te explicara como realizar ajustes a una Tabla
insertada en la Hoja de Word.

ue él/ella le asigne a tu grupo.

MANIPULACION DE LA TABLA

ejercicio q

Para aprender sobre este tema coloca sobre el Cé6digo QR la camara de una Tablet
(utilizando la aplicacion de lector QR) y escanea. Ponte de acuerdo entre tus
companeros y formen grupos para compartir la Tablet, para ver el video y con la ayuda
de tu catedratico/a practica en tu computador del laboratorio este tema con el

Esto te enviara a un video en el cual se te explicara cmo manipular la Tabla que ya
has insertado en la Hoja de Word.

ue él/ella le asigne a tu grupo.
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EJERCICIO 04: En este ejercicio debes practicar con la ayuda de tu catedratico/a en el laboratorio, asi también en
casa; como desplazarnos y seleccionar en la tabla que creamos en el ejercicio anterior:

v' Abre el archivo Notas Curso de Computacion.

v Haz clic en la segunda fila, primera columna, de la tabla. Es decir, justo bajo el encabezado
de Temas. Escribe 1. El nombre de tu compafero/a de clase (que alfabéticamente sea el primero
en tu clase) en la celda. Es posible que se aplique una numeracién automatica, en tal caso recuerda
que debes hacer clic en el boton en forma de rayo que aparece junto a la celda y
seleccionar Deshacer numeraciéon automatica en el mena.

v Pulsa la tecla flecha abajo y escribe el nombre del/a segundo/a compafiero/a de clase: 2. El
segundo alumno del listado de tu catedrético.

v' Repite la operacién para el resto de nombres de tus compafieros/as de clase:

= Tras escribir el Ultimo titulo, haz clic con la tecla flecha derecha para posicionarte
en la celda contigua, que correspondera con la ultima fila de la segunda columna.

= Luego pulsa las teclas ALT+RePag. El punto de insercién se colocara al principio de
la columna.

= Pulsa la flecha abajo para situarte en la segunda, quinta y septima celda de la
columna Notas. Escribe 10 en cada una.

= Haz clic sobre la primera columna de la tabla. Veras que el cursor toma la forma
de una flecha oscura apuntando hacia abajo y que se selecciona toda la columna.

= En la pestafia Inicio, cambia la alineacién de toda la columna a Centrar. O bien
pulsa CTRL+T.

= Como los titulos ocupan casi todo el ancho de columna, apenas notaras la
diferencia de alineacidn. Sitla el cursor en el borde que separa la primera celda
(de texto Nombres) de la segunda (de texto Nota). Haz clic y arrastra hacia la
derecha para aumentar el ancho de la primera columna y disminuir, a su vez, el de
la segunda. Con que quepa la palabra Nota en el encabezado serd suficiente, ya
que los valores de esta columna serdan como maximo de dos digitos. Es posible
que algunos nombres antes ocuparan dos lineas en la celda, porque el ancho era
insuficiente. Ahora los titulos caben perfectamente en una sola.

v"  Selecciona cada una de las celdas que contengan la nota 10, haciendo clic en ella cerca de su
borde izquierdo. Luego, pulsa SUPR para eliminar el texto (hazlo una a una).

v' Cierra el documento guardando los cambios.

COMBINAR Y DIVIDIR

En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino Celda combinada.
combinarlas de forma que, por ejemplo, una fila contenga Celda dividida | Celda dividida
una Unica celda que ocupe lo mismo que las del resto de
filas. O bien para conseguir el efecto totalmente opuesto,
gue una celda se divida en dos o mas celdas sin afectar al
resto.

Para conseguirlo, utilizamos las opciones de la pestana Presentacién > ficha Combinar.
A

Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla

El botdn Combinar celdas so6lo estara activo si hay mas de una celda seleccionada en la
tabla. Esto es asi, obviamente, porque antes de nada debemos indicar cudles queremos
combinar. Combinar

Dividir celdas mostrara una ventana donde especificar en cuantas secciones dividir la celda seleccionada. El ejemplo
anterior mostraba una divisidn en dos columnas y una fila, pero perfectamente podriamos haber realizado una
division horizontal en dos filas y una columna.

Por ultimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la segunda tabla aquella que se encuentre
seleccionada o con el punto de insercidn.

TRABAJO DE INVESTIGACION 01: Investiga y escribe en tu cuaderno cémo alinear y dar direccién al texto en
una Tabla. Ilustra en qué pestafia de la Cinta de Opciones del MenU de Word se encuentra la ficha que contiene
estas opciones. Explica brevemente qué hacer para seleccionar el texto en la Tabla (por celdas) y qué pasos hay que
seguir para darle direccion al texto asi como alinear el mismo. Presenta a tu catedratico/a.
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TRATAMIENTO DE LOS DATOS
L\l ‘:jRepetirfiIasdetl'tulo
Si bien es cierto que es importante saber dar formato y estructura a una tabla, lo mas Orﬁnar

importante de las tablas, al final, son los datos que contienen. Por eso es tanto o mas Jx Formula
importante saber sacarles provecho. Datos

== Convertir texto a

Las herramientas que veremos a continuacion se encuentran en la pestafia Presentacion > ficha Datos.

ORDENAR LOS DATOS

Una de las principales ventajas de que dispones al trabajar datos en una Tabla en Microsoft Word, es la capacidad
de ordenar sus datos. No importa si los datos son alfabéticos, numéricos o de tipo fecha, la herramienta es valida
para todos ellos. Ademas, podremos escoger si hacerlo de forma ascendente o descendente.

2!
Z
. .y Crdenar . . .
Al cliquear en la opcidn se abrira una ventana como la siguiente:
Ordenar L ? &J
Ordenar por

Nombre Tipo: Texto IZ| @ Ascendente

. . Descendente
Apelida Utlizando:  |Parrafos |Z|

_ | Tipe: Texto IZ| @ Ascendente
Utlizando: |Pérrafos |Z| Descendente

Luego por
Tipa: Texto 3) Ascendente

- Descendent
Utlizando:  |Parrafos SseeneEntE

La lista sera

@ Con encabegzado Sin encabezado

Opdiones. .. Aceptar ]| Cancelar

Como puedes observar, el proceso es sencillo:

v Escoger la columna por la que ordenar los datos. Si habiamos utilizado encabezados de columna en la
tabla detectara los nombres automaticamente.

v Especificar el tipo de datos (texto, nimero o fecha) de la columna en cuestion.

v' Elegir si ordenar de forma ascendente o descendente.

v' Podemos utilizar mas de un criterio de ordenacion, para que, por ejemplo, si dos personas tienen el
mismo nombre, se ordenen por apellido. Lo haremos rellenando este mismo formulario en la
seccion Luego por... inmediatamente inferior.

REPETIR FILAS DE TiTULO

En caso de que una tabla ocupe mas de una hoja, suele presentarse el tipico problema de que los encabezados

guedan Unicamente en la primera y a veces puede resultar molesto tener que deducir a qué equivale cada una de
las columnas.

E8)

.7 . , . . , Repet_irf\las
La solucion al problema es activar el botdn Repetir filas de titulo... dtiwe | De esta forma, el encabezado se

mostrara en todas las hojas que ocupe la tabla.

CONVERTIR TEXTO A TABLAS

Frecuentemente ocurre que ya disponemos de los datos y lo que queremos hacer es situarlos dentro de una tabla.
El programa de Microsoft Word dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos estructurados (por
ejemplo mediante tabulaciones) a tablas. Si los datos estan bien organizados la facilidad para pasarlos a tabla es
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sorprendente. También es posible realizar el proceso contrario. Es decir, pasar los datos contenidos en una tabla a
texto. En los ejercicios de esta seccién debes practicar con la ayuda de tu catedratico/a en el laboratorio, asi
también en casa.

EJERCICIO 05: realiza lo siguiente:

v" Abre el archivo Notas Curso de Computacion.

v Haz que las celdas de la columna Comentarios se dividan en dos, verticalmente. Es decir, que la
celda de encabezado con el titulo seguird completa, pero el resto de celdas se dividirdn en dos
columnas. Hazlo con la herramienta Dibujar tabla.

v" Guarda los cambios del documento.

EJERCICIO 06: en este ejercicio debes practicar como desplazarse en una Tabla. Debes de realizar lo siguiente:

v" Para el primer Nombre de tu compafiero/a, escribe dos Nota Comentarios
comentarios uno en cada columna: jQué divertido! y Repetir 7 e Repetir
evaluacion para mejorar la nota. El resultado seré similar al de divertido! evaluacion
la imagen. paramejorar

v Luego, sittate en el dltimo tema e inserta el la nota.
comentario jEstupendo! - !

v Supondremos que ya has realizado lo anterior con un resultado excelente. Borra el comentario de
recordatorio del primer Nombre.
v' Guarda los cambios del documento.

EJERCICIO 07: En este ejercicio debes practicar la Seleccion y alineacién del texto en una Tabla.

v' Borra la columna de comentarios, de forma que sélo queden Nombres y Notas.
v Modifica la alineacién de la tabla para que quede centrada.
v' Guarda los cambios del documento.

EJERCICIO 08: En este ejercicio debes practicar el tratamiento de los Datos que estén en la Tabla.

v Inserta una nueva fila al final de la tabla y escribe en la primera columna Media de los
resultados y en la segunda inserta una formula que calcule el promedio de todos los valores. No
olvides indicar a Word que la tabla dispone de una fila de totales.

v' Guarda los cambios del documento.

USO DE LA OPCION FORMULA

En los casos de las tablas que contienen datos numéricos es muy frecuente el uso de filas o columnas de totales.

Word es capaz de calcular estos totales de forma automatica, a través de una formula. Lo Unico que deberemos
*

Je

Farmula

hacer es colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y cliquear la opcién
Se abrird una ventana donde podremos configurar algunos parametros. Por defecto se utilizard la SUMA, pero en

el desplegable Pegar funcidn... podremos elegir otras formulas, al igual que también podremos elegir qué formato
utilizar para mostrar el resultado.

Es conveniente tener en cuenta algunas consideraciones:

. ’ ’ . rFérmuIa | ? ﬂh‘
Podemos especificar qué celdas se calcularan, pudiendo escoger entre las
que se encuentren arriba (ABOVE), abajo (BELOW), a la derecha TEnLTE
(RIGHT) o a la izquierda (LEFT) de la celda que contenga la férmula. Por ~SUMUET).
tanto, la sintaxis seré = FORMULA(POSICION) Fj’;;f;: namero:

Pegar funcidn: Pegar marcador:

En el momento de realizar el célculo de los valores numéricos el sistema ]
suele ignorar los encabezados de tabla de tipo texto. Sin embargo, si
utilizamos otras férmulas como pueden ser COUNT (para contar) sobre [ Aceptar | [ Conceler |
PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS — Computacién SEMESTRE I
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valores de tipo texto, es posible que si que considere el encabezado como un valor mas a contar. Debemos tener
cuidado con este comportamiento. El resultado de la formula no se recalcula si cambia alguno de los valores que se
han incluido en el calculo. Deberemos volverla a ejecutar.

IMAGENES Y GRAFICOS

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de graficos, vamos a enumerar estos diferentes tipos para saber a
qué nos referimos con cada término a lo largo del resto de este tema. Podriamos clasificar los elementos graficos
utilizados en Word en dos grandes grupos con algunas subdivisiones, imagenes y graficos:

IMAGENES

Imagenes vectoriales o predisefiadas. 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 pequefias sin pérdida de resolucidon. 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.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de camaras digitales, de
Internet, de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPro, y otros archivos mas. Suelen ser de tipo JPG o
GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero no se
pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un
color y una posicién 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 pueden perder resolucion.

GRAFICOS
v" Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, entre otras...
v' WordArt. Rotulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.
v' SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.
v Graficos. Representacion de datos en forma grafica.

Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar, cambiar el
tamafo, variar la intensidad, entre otras operaciones. Para ello disponemos de varias pestafias que vamos a ir
viendo a continuacion, fundamentalmente la pestafia Formato para las imagenes y las pestafias Disefio y
Presentacion para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una componente grafica atractiva.
TIPOS DE ARCHIVOS GRAFICOS

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los mas utilizados. Un
formato grafico se identifica por el tipo de archivo, y se reconoce por la extension del archivo, por ejemplo un
archivo llamado motocicleta.jpg tiene extensién o tipo jpg.

Iméagenes no vectoriales o de mapa de bits:

v JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mucho en
Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

v' GIF. Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresién con imagenes de pocos tonos,
tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

v" BMP. No admite compresiéon por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por
ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

v" PNG. Moderno formato que permite compresion.

Imagenes vectoriales o predisefnadas:
v WMF. Formato de las imagenes predisenadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3 para los de sonido.
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INSERTAR IMAGENES

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccién con estas opc iones. Ellal |_r‘ ) %SmartArt
I—ﬁl Bl —} jil Grafico
Vamos a ver ahora cdmo insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en  imagen Imigenes Formas ""
los puntos siguientes veremos el resto de las opciones. prediseﬁaﬁ; + ezt Captura -
Ilu ciones

IMAGENES PREDISENADAS

Imégenes predisefiadas ¥ X Imagenes predisefiadas v X
Buscar: Buscar:
computadora m computadera
Los resultados deben ser: Los resultados deben ser:
Tipos de archives multimedia selecdonados |E| Tipos de archives multimedia selecdonados E
Induir contenido de Office.com Incluir contenido de Office.com
]

&) Buscar més en Office.com &) Buscar més en Office.com

e Sugerencias para buscar imagenes e Sugerencias para buscar imagenes

= — —

Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel lateral de Imégenes predisefiadas, que puedes ver en
esta imagen de al lado. En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan lo que buscamos, si lo
dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.

Por ejemplo al escribir "motocicleta" aparecen las imagenes que tengan relacién con ese concepto, como puedes ver
en la imagen de mas a la derecha.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara la busqueda, por ejemplo, en
Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web.

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes, fotografias, peliculas o sonidos; también
podemos elegir dentro de cada uno de estos grupos unos

tipos mas concretos, por ejemplo, podemos decir que |[imeterimegen o
queremos fotograﬁas de tipO IPG. OO =l » Bibliotecas » Imagenes » [ +|[ uscarimdgenes o]
Organizar »  Mueva carpeta =~ 0 @

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema fif] Microsoftward 2 Biblioteca ImAgenes
solicite que insertes el disco de Word, para copiar la imagen a

. Organizarpor:  Carpets ~
Incluye: 2 ubicaciones

tu disco duro. 3 Favritos
4 Descargas
Pl Escritorio

También se pueden traer imagenes desde Internet con la ) sitos recientes

1) Angry.Birds. 6.

opcion Imagenes prediseiiadas de Office Online.

Imdgenes de

7 Bibliotecas muestra

DESDE ARCHIVO gf;;:;:ms
&t Misica fl
Se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando B4 videos
queremos Abrir un documento Word, y que ya conocemos. En N
la parte derecha muestra la vista previa de la imagen Homers deatcht | mifoto T —
Herramientas  + -.ﬂﬂ:! -_Cancelar
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seleccionada. Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botdn Insertar y la imagen se
copiara en nuestro documento.

Insertar imagen vinculada. Si hacemos clic en el triangulo que hay al lado del botén;gsertar, aparecera la opcidn
Vincular al archivo de forma que cuando se produzcan cambios en el archivo origen, éstos se veran reflejados en el
documento Word. En realidad, la imagen no se copia en el documento Word, sino que se inserta una referencia al
lugar donde esta la imagen, si borramos la imagen también desaparecera del documento Word.

EJERCICIO 09: en este ejercicio practicaremos como insertar una imagen que tenemos guard%a en el
computador. Utilizaremos la imagen foto.jpg que sea de nuestro rostro (que deberiamos tener ya, almacenada en
una carpeta ubicada en el escritorio.

1. Es necesario crear previamente un archivo llamado Curriculum Vitae. Puedes obtener una esquema de
Curriculum Vitae del area de Plantillas en Word (tU catedratico debera explicarte mas al detalle esta
funcién).

Abre el archivo Curriculum Vitae.

Sitla el punto de insercién antes del primer titulo, por ejemplo pulsando CTRL+INICIO.

Selecciona la ficha Insertar y haz clic en el boton Imagen.

En el cuadro de didlogo que se muestra, explora las carpetas hasta localizar el archivo foto.jpg de los
ejercicios del curso. Seleccidnala y pulsa el boton Abrir.

Aunque no quede bien asi, no importa, guarda los cambios y cierra el documento, modificaremos su
posicién y ajuste mas adelante.

nhwnN

o

INCLUIR IMAGENES DE INTERNET

Para incluir en el documento una imagen de Internet, el proceso sera el mismo. Lo Unico que deberemos aprender
es a guardar la imagen en el disco duro para poder utilizarla como hariamos con cualquier otra imagen. Cuando
estamos navegando y vemos una imagen que nos interesa conservar, tenemos que hacer clic con el botdn
derecho del raton en ella y elegir la opcion Guardar imagen como... del mend contextual. Dependiendo de tu
navegador, puede que se llame de forma ligeramente distinta. En la ventana que se mostrara, escoge donde
guardarla y con qué nombre. En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen aparecen

H 2 =

estos iconos i en una esquina de la imagen, si hacemos clic lograremos el mismo resultado.
MANIPULAR IMAGENES

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y haciendo clic, la imagen
quedara enmarcada por unos pequefios circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

w9~ = Documento3 - Microsoft Word Herramientas de imagen B= [o(=D [
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato Q @
N ) o 7 3 =0 il o
% Correcciones e — — - S 7 Contorno de imagen = )lj h =] J_, $lniem =
: $ag Color ~ Py d | | ‘ » ) Efectos de laimagen ~ ; 4 I f
Quitar " . ‘ b —| en .. Posicion Ajustar ; Recortar — 1437 em 2
fondo |- Efectos artisticos ~ g - ~ | 5 Disefo de imagen ~ v texto v iy Panel de seleccion Sk~ - yad =
Ajustar k Estilos de imagen . Organizar Tamano k

Para modificar el tamafo, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de forma a una doble
flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio.

Aunque también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la seccidn :-L:l" (] Atto: 14,82 cm
Tamano de esta pestafia:

Recortar :1 ancho: 11,54 cm
Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello haz Tamafio =
clic en Recortar, se activara el modo de recorte.
Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hasta la posicién que deseas enmarcar. Veras
que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la imagen.
Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.
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En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas amplia la zona de recorte
utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Mediante esta pestafia podras acceder a otras muchas opciones, veamoslas:

& Brillo = :5': Comprimir imagenes
Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen. (B Contraste - g Cambiar imagen

{@'\,"alvera colorear = G‘I_g Restablecer imagen
Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen. Ajustar

Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen. En este desplegable también encontraras la
opcién Color transparente para hacer transparente un color a escoger en imagenes con determinados formatos de
imagen (como por ejemplo JPG).

Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del archivo completo (o solo las seleccionadas)
para que ocupen menos espacio en disco.

Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de color y brillo, podemos
volver a la imagen original mediante este botén.

=] CJJTraeralfrente' |= alinear -
o
1

Posicion. Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como B, Enviar al fondo * |

H Pasicidn
se puede ver en los iconos de la ventana. <" B ajuste del texto ~ 5k Girar -

Organizar

En linea con &l texto

il

Con ajuste de texto

= = =

= = =

= = =

@ Mas opciones de disefio...

Ajuste del texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas, tal y como se puede ver en
los iconos de esta ventana.

qu En linea con el texto
Traer al frente. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que se encuentren :E Cuadrada
en su mismo nivel.
E Estrecho
Enviar al fondo. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se encuentren |[& Iransparente
en su mismo nivel. [ | Arribay abajo
Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opcién que se escoja. B Detrds del texto
. . . . E Delante del texto
Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si fuese uno |
solo. o

- , . . . . (8] Mas opciones de disefio..,
Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la

imagen.

. . . . . - L& Contorno de imagen ~
Desde estas opciones podras aplicar diversos estilos a tu o — - =
imagen, ademas de poder anadirle un contorno o enmarcarla ol || sndll sugll - - Efectos delaimagen -
en determinada forma. Utiliza los Estilos predeterminados
para afiadir mayor vistosidad al resultado final. Estilos de imagen

4]

ﬂ Disefio de imagen ~
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EJERCICIO 10: en este ejercicio practicaremos cémo cambiar el tamaifio de una imagen.

1.
2.

3.

5.

Abre el archivo Curriculum Vitae, si no lo tienes ya abierto.

SitUa el cursor en la esquina inferior izquierda de la foto. Haz clic y arrastra en diagonal hacia la esquina
superior derecha de la imagen.

Observaras cdmo el tamafio se va reajustando de forma escalada, sin desproporcionar la imagen.
Cuando ocupe la misma altura que el apartado Datos personales puedes soltar el clic para que se quede
asi.

Luego, situate en Formato > Tamaifo y varia los valores de tamafo a mano para redondearlos.
Por ejemplo, en nuestro caso la habiamos dejado a 2,99cm x 3,4cm. Modificaremos los valores para
que sean 3cm x 3,5cm. Es posible que sufra un pequefo ajuste automatico para conservar la
proporcion, de forma que, por ejemplo, en vez de ser 3cm sean 3,08cm. No te preocupes por esto, es
lo de menos.

Guarda los cambios pero no lo cierres si vas a realizar el siguiente ejercicio.

EJERCICIO 11: en este ejercicio practicaremos cdmo dar un aspecto mas atractivo a las imagenes, utilizando

los estilos.

PUNE

Abre el archivo Curriculum Vitae, si no lo tienes ya abierto.

Selecciona la foto haciendo clic en ella.

Sitlate en la ficha Formato.

En el grupo Ajustar, selecciona Correcciones. En el menu, escoge la tercera opcion de la seccién Brillo
y contraste. Asi, la foto se verd un poco menos oscura y realista, con un amarillo menos intenso.

Ahora vamos a aplicar un estilo rapido, desde el grupo Estilos de imagen. Selecciona Rectangulo
redondeado sombreado. Los nombres se aprecian al situar el cursor encima de los estilos, se trata de
un estilo sin borde y con un pequefio sombreado.

Curriculum vitae

Datos personales
Hombire: Melsa
Cudad: Vakendia
Contacto: 173436789

Informdtics, e SPECIENCECHA BN Progy St

6. Guarda el documento y ciérralo.
INSERTAR FORMAS Y DIBUJAR qrmas usadas recientemente N
NOCOALLDL o 5
Dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos. A B 44 N

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, mediante las @ " LLL 2 LRG0 G
Formas dispondras de multitud de formas listas para usar que te permitirdn | Rectingulos
realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos graficos. | | | A

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas BOAMITOOCOOOO®
ajustables y dibujo a mano alzada para que tu imaginacidén se ponga a trabajar. ®@GooOr Lyoofo

Al hacer clic en el menl Formas aparecerda el listado de todas las formas A NI G,
disponibles en el programa. Flechas de bloque
b Pres 2EdRTRLER I

Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella, enseguida podras volver a la | ¢ fﬁ’"q>z>D »[pEddm
hoja de calculo y establecer el tamafio que tendra la forma. T

. - . P , =]
Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el ratdn arrastralo hasta F=R-EE
ocupar toda la zona que quieres que tome la forma.

Lineas

I

ST

Formas basicas

o

O0@AHNEYAE T D™

Formas de ecuacion

Diagrama de flujo
OO0 OO0 <eC Y
CUCONRDB X 6 AVEDL

[ S E O B I (R — el [ ) 4

e e W

-'J} Muevo lienzo de dibujo
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ANADIR TEXTO A LOS GRAFICOS \

A

Se puede anadir texto a un dibujo mediante el botéon Cuadro de texto de la pestafia Formato, deberemos hacer

clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacion
@

insertar el texto.

Otra forma mas cdmoda de afiadir texto en el interior de un grafico es haciendo clic en el
grafico con el boton derecho del ratén, para que aparezca el menu contextual, elegir la
opcion Modificar texto y automaticamente nos creard el cuadro de texto ajustandolo al
espacio disponible en el grafico.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.
MODIFICAR GRAFICOS (FORMAS)
Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamano vy

proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para
ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de control a su alrededor.

Para modificar el tamafo, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de forma a
una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamano. Aqui vemos el resultado
de arrastrar hacia la derecha.

Para mantener la proporcién mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra
desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho un poco
mas grande que la original.

] Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la
forma del grafico. En este caso un triangulo isdsceles se ha convertido en
escaleno.

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que
vemos en la parte superior central de la imagen, y mover el ratéon para hacer girar el objeto,
para acabar el proceso dejamos de presionar el ratén.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir efectos de
sombra y 3D,... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya vimos para las imagenes,
ademas de estilos rapidos y de forma.

™ R A BE Documento3 - Microsoft Word - | =] D |
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Formato & e

= * ) . o= = A éﬁ Buscar =
Times Mew Rom = 12~ A 4 TEE SOT i

L 1 g AaBbCcDc | AaBbCcDe

j 53 AaB - - 2c Reemplazar
= | &~ TNormal | Sinespaci..  Titulol | _| Cambiar

estilos g Seleccionar ~

Pegar N &£ 8§ -ae x, X -
- 7 =

Portapapeles Fuente Fl Parrafo Fl Estilos Fl Edicidon

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno, grosor de 3
ptos., y tipo de contorno discontinuo.
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ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS

Sabemos que en Word podemos insertar
imagenes, dibujos y otros tipos de elementos
graficos. Un organigrama es un elemento grafico
que representa una organizacion, normalmente
jerarquica, por ejemplo la organizacién de cargos
en una empresa. Y undiagrama es una
representacién grafica que no tiene porqué ser
obligatoriamente una organizacion
jerarquica, puede representar desde un grupo de
elementos relacionados entre si, hasta un
diagrama de secuencias donde por medio de la
representacion grafica se explica los pasos o
componentes con una secuencia légica. En Word,
un organigrama es un tipo de diagrama con unas
caracteristicas especificas en cuanto a la
estructura y elementos que lo forman.

CREAR UN ORGANIGRAMA

Para insertar un diagrama debemos:

Direcdion
General

Direcdon

Producdon

Gerente de
Producdon

- Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartArt.

E 52 D el e

[

|I|||II|

Imagen Imagenes Formas Sma Grafico Captura X Encabezado Piede M
predisefiadas  ~ - [t Referencia cruzada - pagina~« |
Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de |
2 —
' ! 1 1 Insertar grifico SmartArt EEE]
Fal
Inserta un elemento grafico SmartArt para
A o comunicar informacion visualmente,
: - - ) )
. 'a ' Los elementos graficos Smartart incluyen listas
Se abri - graficas y diagramas de procesos, asi como naqu
botdn A = - graficos mas complejos como diagramas de
0‘0 Wenn y organigramas.
faft—+

e Presione F1 para obtener ayuda.

apturz

Direcdon
Reqursos
Humanos.

Finanzas

Se abrird este cuadro de didlogo, donde deberas seleccionar el tipo de diagrama que quieres insertar y pulsar el
botén Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquia.

cuzoo
Elegir un grafico SmartArt /\i ‘ @lﬂ
T3 Todos -
o X ﬁ_
2 Lista - . e
2% Proceso
% Cido [ T1-] _.EE
= : aaa
e =aa
|| 5= |& =8 128 2P |
& Matriz _— aa aa [
A Pirdmide - .
— Organigrama
@ Imagen = Utilicelo para mostrar la informacidn
jerarquica o para informar de las reladones
en una organizacion. La forma del ayudante
v los disefios colgantes de organigrama
estan disponibles con este disefio
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Escribir aqui el texto =

e [Texto]

* [Texto]
* [Texto]

i « [Texto] R
Nos dibuja un organigrama bésico de 2 niveles, el nivel [Texto]

principal con 3 subordinados y un asistente.
[ [ |
[Texto] @[ Texto] @[ Texto]

Alta

Gerencia

Para modificar el texto de los recuadros basta con cliquear

" en su interior y escribir el texto que deseemos.
Asesoria
Externa
I . | |

Al insertar un organigrama nos aparecen las pestafias Disefio y Formato.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Foxit Reader PDF Foxit PDF | Disefio | Formato
L
] Agregar forma ~ <@ Promover ¥ Subir Q0 \%
(=] Agregar vifieta % Disminuir nivel ¥ Bajar = - —— o -
= B = B, - - = | Cambiar I | Restablecer
,ﬂ Panel de texto| 2 De derecha a izquierda % Diserfio || colores = = grafico
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer

MODIFICAR EL ASPECTO DEL DIAGRAMA

Modificar el aspecto de tus diagramas es muy sencillo, en este apartado veremos todo lo relacionado con cémo
hacerlo. Con un poco de imaginacion podras crear organigramas, diagramas y graficos muy vistosos.

En primer lugar seguiremos viendo las opciones que tenemos en la pestafia Disefo.
SmartArt ofrece, ademas de muchas formas de estructuras, un rango muy amplio de diferentes estilos y colores
para cada una de ellas.

Para modificar esto utilizaremos las opciones Lole LalE
que se encuentran en la seccion EStiloS vyt FoxtReaderPDF  FoxitPDF | Disefio | Formato
SmartArt:

para ello, simplemente despliega el @ colores~
menlU Cambiar colores y selecciona el que
mas te guste.

Estilos Smartart

90
Podemos escoger una combinacién de Yo" ___ L % .
colores preestablecida para nuestro grafico, Cambiar I N ~

Veras que a medida que vas pasando el puntero del mouse sobre cada una de las opciones, tu grafico mostrara la
previsualizacion de cdmo quedaria si aceptases esa opcidn. Estos colores estan clasificados por diferentes
categorias, por lo que lo mas recomendable es que en un mismo documento todos los graficos que introduzcas sigan
la misma linea para conseguir un aspecto mas homogéneo.
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Colorﬁ\’\éel tema principal —
- 1+ 15
I%I:I I%’I:I -
.
Multicolor
- -
.| ]|
T T ey
Enfasis 1
Enfasis 2
- - - -
- [ - -
L 1 o ¥ ] | B e .
Enfasis 3
- [ ] -
| [ ] [ ] -
EEEEEE EEEEE B : =
% Wolver a colorear imagenes en elemento grafico Smartart v

La segunda opcidn que nos sera mas util todavia es la de los estilos de grafico predefinido.
Estos no cambian los colores del grafico, sino que modifican la forma en que se visualizan.
Existen diferentes formas de visualizacidn para cada uno de los graficos, de hecho hay algunos que tienen un
numero sorprendente de posibilidades, y lo mejor de todo: en esta ultima edicion de Word, los graficos 3D tienen

una calidad impresionante.

Para seleccionar un tipo de visualizacién despliega la lista y del mismo modo que antes selecciona uno. Mientras
vayas pasando con el mouse veras la previsualizacién en tu grafico.

Herramientas de SmartArt
cia Revisar Vista Foxit Reader PDF Foxit POF Disefio Formato
- :“'; Adejor coind ia de documento -
L % : Cam:: r '___‘ _ ,:.|=|_ % E i
colords ~ | [ [
] | | - - e -
5 | [ | 7o g SD: - ! ! _‘-'.
L]
OO () ""-‘T-‘g
| = =
=i Hem == e L
—
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£

Restablecer
grafico
En cualquier momento puedes hacer clic en la opcién Restablecer grafico Fetablecer | de |a pestafia Disefio para
devolver el diagrama a su configuracion inicial. La informacion se mantendra, pero se eliminaran los cambios en la
estructura y el estilo.

En la pestafia Formato también encontraremos opciones para configurar la estética del diagrama.

W d9-ol= Microsoft Word - | Herramie tas de Smart . » [E= e
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Foxit Reader PDF Foxit PDF o 6
p A_}) Cambiar forma ~ Sa Relleno de forma ~ . s, Relleno de texto ":.‘J :};‘
:-‘ . 4 Mayor . ~ [Z Contorno de forma ~ A /é‘:\ v % Contorno de texto Srganiear) Tamazio

Efectos de formas = Efectos de texto ~

] Menor

Formas Estilos de forma x Estilos de WordArt

En los casos en que hayamos seleccionado una visualizacion en 3D podremos seleccionar el modo Editar en
2D para pasar el grafico temporalmente a 2 dimensiones y poder trabajar con mas comodidad.

Cuando hayas temirminado vuelve a hacer clic sobre ese botén y el grafico tomara de nuevo la apariencia 3D.

Los otros tres botones que se encuentran en la seccion Formas nos ayudaran a diferentes tareas:

o
= Mayor. Este botén aumenta el tamafio de la forma en el organigrama. Cuantas mas veces lo
pulses mas grande se hara.

o Menor. Estre botdn disminuye el tamafio de la forma en el organigrama. Cuantas mas veces
lo pulses mas pequefio se hara.

*P Cambiar forma. Este botdon despliega un menu desde donde podras cambiar la forma de un
elemento cualquiera del diagrama, bastara con seleccionarlo, desplegar este menu y seleccionar la
forma que quieres que tome. Podras escoger entre todas las autoformas disponibles en Word.

Mas a la derecha encontramos los Estilos de forma. Estas opciones pueden actuar sobre cualquier elemento del
grafico o si estd seleccionado en su totalidad sobre el objeto entero.

Desde aqui podremos establecer rapidamente el relleno, color, bordes y efectos de nuestros diagramas. Para ello,
primero podemos optar por utilizar uno de los estilos preestablecidos por Word desplegando los estilos de forma.
Selecciona uno de ellos y se aplicara automaticamente.

< Relleno de forma ~

(=) (= (] () (o) (o] () imeearom- |
Efectos de formas

Abc ‘—

7|-9-|‘1a-|-

. Abc Abc| Abc

Igual que antes, cada vez que pases el mouse por cada uno de ellos veras la previsualizacidon en el diagrama del
documento.
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Este tipo de estilos rapidos so6lo pueden ser aplicados sobre los elementos del grafico. Para
modificar aspectos relativos al grafico completo utilizaremos los desplegables de Relleno de
forma, Contorno de forma y Efectos de formas. LZ Contorno de forma -

= Efectos de formas =

52 Relleno de forma -

Con estas opciones podremos modificar los elementos del diagrama para crear otros estilos
diferentes a los que Word nos ofrece en los estilos predefinidos.

Observa que en Relleno de forma, ademas de poder escoger un color, podemos hacer que el fondo sea una
imagen, un degradado o una textura. Seleccionando la opcién Sin relleno, el elemento tendrd un fondo
transparente y en el caso de que por ejemplo el grafico tuviese algun elemento detras (texto, imagenes, tablas....)
serian visibles a través de él.

ndencia Revisar Vista Foxit Reader PDF Foxit PDF . Disefio |
&R‘elleno de forma -
~ _\"
Abc Abc - ovres del tema !‘_\-,\\ -

s W EEEEEEE } O -

rma Estilos de Waord

RS R III b 1 1 12 - 1 13

Colores estandar
HE EEEENE

Sin relleno

Mas colores de relleno...

[
e

& Imagen...
[ Degradado b
B Iextura b

Desde el desplegable Contornos de forma podemos seleccionar el tipo de borde que tendra el todo el diagrama o
parte de él. Ademdas de poder elegir su color también podremos modificar su grosor y el tipo de linea (sélida, a
rayas, punteada...). Observa que hay un desplegable dedicado a como se mostraran las flechas que unen los
elementos de nuestro diagrama.

Correspondencia Revisar Vista Foxit Reader PDF Foxit PDF Disefio |

&% Relleno de forma -

-
Abc Abc Abc - |EAContorno de forma - /A\ /.é'.\‘\
- - L/l

T || Colthas del tema

tilos de forma H EEEEER Estilos de Wo

.Iliilllll

Colores estandar
HE EEEEN

Sin contorno

+4 -1 5 -1 & 1

1% Mas colores del contorno...

Grosar 4

Guiones »

y L}
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Dentro del desplegable Efectos de formas encontraras las opciones méas jugosas en cuanto a la visualizacién del
diagrama.

& Rellena de forma = AREHEHG de texto = 'E&

4 ~ L[Z Contorno de forma - = Contorno de texto -
] T B & Organizar
* |<} Efectos de formas ~ | [2\ Efectos de texto - -
Estilos de forma r Estilos de WordArt I | |
INE: »
! 3 4 1 5 1 [3 - 0 11 12 c13 0 1 14 - 1 15 - (JLege v v
[ Jsomom
™ R

No iluminado -

O’ S|

Variaciones de iluminado

J~ ''ocooooao
I ™" " ocooooo
000000
0000Qo.

%) Mas colores de iluminado

©

| D Opciones de iluminada...

Ahora, prueba todas las opciones y decide cuales son las que mas te gustan.

Aun asi, diremos que al final de los desplegables que forman este menu casi siempre encontraremos una opcion
para abrir el siguiente cuadro de didlogo:

v

Estilos de forma [F} Estilos de WordArt
3 o+ 1 +4 1 0 5+ 1+ &+ | F o 1+ E o+ 1+ 8 ¢ 1 10 | 11+ 1 +13 @ 13+ 1 ¢
Formato de forma M

Relleno x Relleno
Color de linea ) Sinrellena
Estilo de linea '\Q‘RREUEHO sdlida
b M Xelleno degradado
Sembra () Relleno con imagen o textura
Reflejo ) Relleno de trama
Iluminado v bordes suaves Calor de relleno
Formato 30 Color:
Giro 30 Transparendia: G—

Correcciones de imagenes

Color de imagen

Efectos artisticos
Recortar

Cuadro de texto

Texto alternativo

Desde aqui se pueden modificar todas las caracteristicas del formato del grafico. Este cuadro de didlogo también
esta accesible haciendo clic derecho sobre cualquier parte en el grafico y seleccionando Formato de forma.
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EJERCICIO 12: para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso, como se te indica a
continuacion:

Abre el documento Organigrama empresa que has creado en el ejercicio anterior.

Haz clic en el organigrama para que se muestren las fichas especificas en la cinta.
Muestra la ficha Disefio.

Escoge uno de los Estilos SmartArt. Por ejemplo, el tercer estilo: Efecto sutil.

Haz clic sobre el botén Cambiar colores que hay en este mismo grupo.

Selecciona el segundo diseno de la secciéon Multicolor. Observa el resultado.

Pulsa el boton Restablecer grafico. El diagrama volvera a tomar el formato predefinido.
Pulsa CTRL+Z o Deshacer para recuperar el estilo aplicado.

ONoUhWNE

El resultado sera:

Direccion

T

Departamento; Departamento| . )
RRHH financiero Produccidn Mercado Marketing

Compra
om0
A A
{1 Venta @

9. Cierra el documento guardando los cambios.

EJERCICIO 13: en este ejercicio vamos a crear un diagrama que represente graficamente la elaboracion de nuestra
receta. Luego jugaremos con sus opciones de formato.

Abre el archivo Plato de la semana.

Haz doble clic algo mas abajo del Ultimo texto, tras las instrucciones de preparacién.

Haz clic en Insertar > SmartArt.

En la categoria Proceso escoge el primero, Proceso basico y pulsa Aceptar.

Utiliza el Panel de texto para introducir los distintos elementos. En orden
seran: Lavar, Cortar, Sazonar, Reposar 30 min, Enharinar, Freir 5 min.

Recuerda que tras introducir los tres elementos que vienen por defecto, sélo hay que pulsar INTRO
para crear un nuevo elemento.

MpWNE

o

Escribir aqui el texto 73

* |avar

* Cortar

* Sazonar

* Repaosar 30 min
* Enharinar

* Freir 5 min|

3

Proceso basico... |
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7. Muestra la ficha Formato.

8. Vamos a modificar su posicién y ajuste. En el grupo Organizar, selecciona la Posicién inferior
centrada y el Ajuste de texto Detras del texto. Asi, si modificamos alguna vez el texto o el tamafio
del papel y el diagrama se solapa con el contenido, nos aseguraremos de que el texto no se reajuste
ni se vea afectado.

9. Reduce su tamafio situando el cursor en la esquina y arrastréandola. También puedes utilizar las
opciones del grupo Tamafio de la cinta. Nosotros, por ejemplo, hemos establecido una altura
de 2cm y una anchura de 14cm.

De momento, el resultado sera el siguiente:

Reposar . Freir 5
g Lavar Cortar Sazonar e ) Enharinar .
1 30 min min

10.Muestra la ficha Disefio. En ella, pulsa Cambiar coloresy escoge el primer disefio de la
seccion Enfasis 3. Ahora, los elementos y las flechas que los separan seran verdes, en vez de azules.

11.Volvamos a la ficha Formato. Puesto que los elementos del proceso se distinguian en la receta en dos
grupos: Preparar los ingredientes y Coccion, representaremos esta diferencia coloreando el fondo
de los elementos de cada proceso de forma distinta.

12. Selecciona los primeros cuatro elementos haciendo clic en ellos mientras pulsas la tecla CTRL.

13.En el grupo Estilos de forma, selecciona la herramienta Relleno de formay escoge un color
morado claro.

14. Selecciona los otros dos elementos restantes, de la misma forma. Esta vez su Relleno de forma sera
naranja claro.

El resultado final sera el siguiente:

Lavar Cortar Sazonar F'.epus._ar Enharinar FrE|_r 3
30 min min
15. Pulsa CTRL+G para guardar y cierra el documento.
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