Sistemas de Tratamiento de Textos. Microsoft Word ’

Una forma muy util de seleccionar elementos de Word con el ratén, es el “Doble Clic” y el “Triple Clic”, que
nos permiten seleccionar una palabra y un parrafo respectivamente.

pulsado y no te dejas fuera ningin cardcter, ni la marca de parrafo tan importante en Word.

Por lo tanto, casi siempre solemos seleccionar usando el ratén , aunque para determina
seleccionar hasta fin de una linea, hasta fin de hoja, y algunas mds complejas, existen diversas ¢

A continuacién puede ver una tabla que resume las formas de seleccionar texto, tanto
teclado.

/\

Para seleccionar...

Una palabra

Una linea de texto

Varias lineas de texto

Una frase

Un pérrafo

Con el ratén
/ N N\ Y\ \ /\
Haz doble clic en la palabra
/ < N\ \/ N\ >
Lleva el puntero del ratén al margen izquierdo de la linea y cuando se transforme en una
flecha, haz clic.
I~ NN\ NN\ N\
Lleva el puntero del ratén al margen izquierdo de la primera linea y cuando se transforme
en una flecha, arrastralo por el margen hasta cubrir todas las lineas.
N N\ ~ AN v

Mientras pulsas la tecla Control, haz clic en cualquier lugar de esa frase.

A N \ N N\ \ Vv
Lleva el puntero del ratén al margen izquierdo del parrafo y cuando se transforme en una
flecha, haz doble clic. O bien, haz Triple Clic en cualquier lugar del parrafo

AN NN N \

Lleva el puntero del ratén al margen izquierdo del pdrrafo y cuando se transforme en una

R e flecha, haz Triple Clic.

Y utilizando el teclado :

VAN

Para seleccionar...desde donde esta el cursor ™ Con el teclado

~—~ N N N\ N\

Un cardcter a la derecha Mayis+—
AN /N N X N\
Un cardcter a la izquierda Maytis+<«—
/N AN
Hasta el final de la palabra Control+Mayts+—
/\ NN N N N\
Hasta el comienzo de la palabra Control+Mayts+¢«—
/N N\ \ \ YV NV

Hasta el final de una linea Mayuis+Fin

/NN N XN \\N N\ \
Hasta el comienzo de una linea Mayis+Inicio

< / A~ N \\ N\ >

Una linea hacia abajo Mayts+{

PARN / N \V
Una linea hacia arriba Mayts+T
/N \ N Y /
Hasta el final del parrafo Control+Mayiis+{

NN\ A4
Hasta el comienzo del parrafo
\ N N/

Control+Mayiis+T

Una pantalla hacia abajo Mayis+AvPig
\ N\ 7/

Una pantalla hacia arriba Mayis+RePéig
N\ \/

Hasta el final del documento Control+Mayts+Fin
A4

Hasta el comienzo del documento Control+Mayis+Inicio

/

Todo el documento Control+E
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Sistemas de Tratamiento de Textos. Microsoft Word '

O A través de la pestaiia espaciado entre caracteres podremos decidir ampliar nuestro texto
(escala), el espacio que hay entre nuestros caracteres: Expandido, Comprimido o Normal
(Espacio) 6 decidir si queremos que algin trozo de texto se eleve o baje con #especto al resto
(Posicion). Esto ultimo lo conseguimos seleccionando el texto y utilizandg

apartado «p,icign’:

Fuente

Fuente Efectos de texto

Escala: 100% -

1] Espacio: |N0rmal ﬂ De: | jl
P
o Posician: |N0rmal ﬂ De: | jl
=
Fa i [ fjuste de espacio para fuentes: puntos o mas
Algunas de las funciones que se realizan a través de estd opci staral ibles\a traye¥ de la Barra de

Herramientas Formato (Estilos, Fuente, tamafio o Estilos de fuente)

— Allneacmn . I—Sangrla—l Color de
Cenﬁrﬂr .Iustll' icar [IISITIII'IILIIr Aumentar fuelrnE

Mormal * TmesMewRoman ~ 10 = W X 8§ |[E = i= 1= +;__§ |:| - & - é =
| | ] T T | T
Estilo Fuente  Tamaio Hegrita | Izquierda Derecha | Vilietas Burdes Rﬂsaltar
de fuente Cursiva Humeracion
Subrayado

Cuando pulsamos la tecla ENTER se insertara
ocultar marcas de formato como tabulacione

- —— ———— — ———— — —————— ———— — —

Nota : Este Simbolo nos indicard que pasamos a un nuevo pdrrafo. Un pdrrafo puede tener
varias lineas o szmplemente ser una palabra detrds de la cual pulsamos Enter.

- —— —————— g e

Si ponemos el punto i cciqnamos el parrafo entero, en un parrafo y pulsamos
“Formato DPdrrafo” podremgg canfigixar & i

Sangria y espacio ] Lineas v saltos de pagina ]

Alineacion: m Nivel de esquema: |Texta indep, ~

Sangria
=] Especial: En:

Izquisrda: Qcrm

Derecha: ,ﬁ |Pr|mera ||neaJ |1 25cm ,

Espaciado %

Anketior: m Interlineado: En:
Posterior: m |Sencillo j | il

AN

Wiska previa

Tabulaciones... Aceptar | Cancelar
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Sangria de

Primera Linea | Sangria Derecha

S f

1-W2-|-3-£-4-|-5-

| Sangria Francesa |

| Sangria lzquierda |

Nota : Hay que tener en cuenta que al desplazar estos botones o = /Qn-
configurar la sangria a través del menii pdrrafo solo estamos =
formateando el pdrrafo o pdrrafos seleccionados. - Shee
= =] Tamario de fuente:
W Megrita
Igualmente, como antes ocurria en el mend Formato, muchas de 14s \ ., Cursiva
opciones que vemos en Formato—>Parrafo, estdn disponibles en la Barrg de\ | ., Subravado
Herramientas Formato, que vemos a la derecha detallada. o Alinear a la izquierda
Vayamos un paso adelante y veamos ahora como aplicar V{7 v Cenkrar
varios parrafos. Las vifietas consisten en aplicar unas sangrias a variqs pagrafes\| « Alinear ala derecha
junto con una vifleta, para realizar listas que enumeren parrafos. Igualnen v = Justificar
través de esta opcién podremos numerar parrafos, que es exacta v 1= Numeracicn
las vifietas, pero utilizando nimeros para listar cada uno de los parrafo v 1= vifistas
Si abrimos la caja de didlogo “Formato 2 Numeracion y\Vi v Disminuir sangria
podremos ver tres pestafias: v tE Aumentar sangria
v Bordes
%] Viﬁetgs : Consﬁste; en “listas” varios parrafos v & Resaltar
una vifieta o dibujo para destacarlo. » R
M Nimeros : Consiste en realizar listas de\parr, S = Espacio simple
con letras o nimeros, al estilo 1), 2 = Espario 1,5
M Esquema Numerado: Listas numeradq = Espacio doble
®x° Supetindice
Para agregar vifietas o niimeros actuaremos/omo sigue ¥: Subindice

1. Seleccionamos los parrafos alos q @se gar Wiietas o nimeros.

vifietas y los parrafos CN g

Nota : También podemos realizar las vifietas seleccionando los pdrrafos deseados y
pulsando sobre los botones “Numeracion” o “Viiietas” de la barra de herramientas
formato.

/N

Chrl+M
Chrl+HK
Chrl+5
Chrl4+0
Chrl+T
Ctrl+D
Chrl+]

Chrl+1
Chrl+5
Chrl+2
Chrl++
Chrl+=

seguido por un espa xto que desee. Cuando presione ENTRAR para agregar el siguiente
camente el siguiente nimero o vifieta. Para terminar la lista, presione
ENTRAR dos vece ar la lista presionando RETROCESO para borrar el tltimo nimero de la

Herramiengas.

=

- Autocorreccion | Autoformato mientras escribe | fAukakexto I Autafa

Aplicar mientras escribe

o I Thulos Iv Listas automaticas con vifietas
: ¥ Bordes ¥ Listas sutomakicas con nimeros
v Tablas

éros o vifletas de esta forma, debemos tener activadas las casillas “‘Listas
automaticas con niimeros” en la opcién Autocorrecion del meni
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Sistemas de Tratamiento de Textos. Microsoft Word V

Otra forma sencilla de poner un borde a un texto (o parrafo) es seleccionando el texto (o parrafo) y utilizando
el botén Borde Exterior de la barra de herramientas Formato ~, en este botén elegimos qué bordes y de qué tipo
queremos poner a nuestro texto (o parrafo).

Continuamos con los documentos que poseen “columnas” y cémo realizarlas. A trayés de/la opcion
“Columnas” del ment Formato podemos cambiar el nimero de columnas de un documento o a seceidmde un

en ella el nimero de columnas y si estardn separadas por una linea o no.

ponemos en “Letra Capital”, a través del ment Formato ?Letra Capital, pa
sea mds grande simulando el mismo efecto que se realizan en las column
Bordes y sombreado podemos ponerle un borde al parrafo para resaltarlo gobre efresto\del (zxto.

Por ejemplo si a continuacién copiamos el parrafo anterior y selectionagyos X columnag cQn séparacion de
linea nos quedaria como vemos a continuacion.

de-la-Explicacidn/Ejemplo
L

ﬁ plicamos a una seccién del documento un formato con dos columnas y la pri

Salto de seccion {Continua)

bl simulando-el-mismo-efecto- ques realizan:
plicamos a- una- seccidn del en- las- colummnas- de- periddicos o
* documertor Uns Formatos cot libros (Letra- Capital) - Ademés- en-
dog columnas y la- primera 5 .
letra- del-primet- parrafo- la- ponemos- en borde-al-parrafo-para-rezaltarlo- sobre-el-
“Letrar Capital™ a través del memd resto-del-texto g

Formato—=2letra- Capital- para: conseguir
que: su- tamafio- de- letras sea- mas- grande

il

N Wl SN B VN

Nota : Si nos fijamos hemos activado los caracteres no imprimibles pulsando sobre el botén
4] de la Barra de Herramientas Estdindar y vemos que al utilizar la opcién “Columnas”
Word ha insertado por nosotros dos salfos de seccion, quedando el documento dividido
ahora en 3 secciones, la primera antes de las columnas, la segunda con dos columnas y la
tercera después de las columnas.

Salto de seccidn (Continua

que hemos colocado previamente en un punto exacto y con una
xOMEner nuestras columnas bien equilibradas.

" "I TABULACION IZQUIERDA |- | CENTRAR TABULACION |
= i T ok T Zv AV -

TABULACION BARRA DE || TABULACION DECIMAL |
DERECHA | | TABULACIONES

1'\'8'\0'1'\L'2'\‘3-\‘4‘|‘5‘J_l‘E.‘|‘7‘|‘B‘|“‘Q\J‘mlﬁ‘l‘ll‘xl‘Q‘l‘13‘!‘14‘!
Pais Provincia Ciudad | Ventas de Tabaco
Espaiia Malaga Antequera 22,365
Francia Paris Paris 123.25

Espaiia Barcelona Mollet del Valles 75,145
Inglaterra Escocia Edimburgo 58.68

Existen doxfornas de colocar tabuladores :
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p—

<

8

Q@ -
55 g0
4 00>
5 0 o
o'-ci—'i—‘
A B 0 0
m o 88

Una opcién también un poco olvidada, pero que los examinadores han tenido en cuenta
auxiliares de la junta es la de “Cambiar Mayisculas y Miniisculas” que no sélo sirve aplicar estqs tos,
sino que dispone de alguno mas.

Tipo oracién : Primera letra de la frase en mayusculas. 2]
minusculas € Tipo oracidn,
MAYUSCULAS.

 Tipo Titulo
€ HIPO IMVERSO

Tipo Titulo : Primera Letra De Cada Palabra En Mayuscul

tIPO iNVERSO: Cambia las mayidsculas por min
viceversa.

Y IYY

Cancelar |

Como siempre sélo tendremos que seleccionar el texto 2 JUETSON bidr el formato, en ese caso
cualquiera de los cinco vistos y elegir la opcién del mend.

ejemplo tipico de esta funcién ocurre cuando escribi
de Internet o Correo electrénico el formato de Hip

Si escribimos por ejemplo texto entre d
dos guiones consecutivos por un guién largo

después de haberlo escrito (Formato > Antofe acada parrafo para ver su uso en el documento, por
ejemplo, si se utiliza como titulo o commun e numerada, y luego aplica un estilo apropiado para ese
elemento.

Autocorreccion 2 x|

[v Listas automaticas con yifietas
[V Otros pérrafos

Reemplazar
[v "Carmillas rectas” con “comillas tipograficas”
[v ordinales (10} por superindice

¥ Eracriones (1) por caracker de fracdidn (1)
¥ Caracteres de simholos {--) por simbolos {—)
[V *Meqrita® v _cursiva_ por formato real
¥ Rutas de red e Internet por hipervinculos
Q Conservar
I~ Estilos
Siempre aplicar Autoformato a
[+ Documentos de WordMail de texko normal
Acepkar I Cancelar
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- Salto de Seccién : Sirve para diferenciar partes en un documento Ej : Para crear documento con cuatro
paginas y dos secciones, cambiar el encabezado y pie de pagina en las distintas secciones ...etc.
Disponemos de 4 tipos que supondrén entrar en una nueva seccion y casi todos ellos un s e pagina.

o Pagina siguiente : Implica ademads un Salto de Pdgina a la siguiente.

Continuo : No salta de pagina, la Nueva Seccion comienza en la misma pagi

o
o Pagina Par : Implica ademas un Salfo de Pdgina a la siguiente pagina Py
o

Cuando hablamos de salto de seccién es de obligado cumplimiento defing
documento :

un

“..Una Seccion es una parte de un documento en la que se establecen dg
pdgina. Puede crear una nueva seccion cuando desee cambiar
propiedades como la numeracién de lineas, el nimero de columnas
o los encabezados y pies de pdgina. Mientras no se inserten saltos
de seccién, Microsoft Word considerard el documento como una
sola seccién...”

Niimeros de pagina

Posicidn: Vista previa

|Parte inferiar {pie de pagina) j
Otra tarea muy comin en Word es numerar nuestras | jnsacin:

paginas, para ello existe la opcion “numeros de pagina” en este

mend que permite insertarlos y ellos se actualizardn solos a medid

que vaya creciendo el documento. Aqui definimos la posicién

|Derecha

Izquierda
Zentro

(Encabezado o pie de pdgina) y alineacién que tendrdn en e Cancelar Eormato...
documento (Izquierda, derecha, centrada, Interior, Exterior). N
INSERTAR QAUTOTEXTO
Los autotextos son unos textos predefinido ar en el documento en cualquier momento.

nuestros propios autotextos.

Si tenemos activada la casilla “Mostra X plesar para Autotexto y fechas” que hay en
Insertar PAutotexto DAutotexto, al escribir 1 Q S glgtin autotexto nos lo sugerird y sélo tendremos que

Algunas veces hay cierta informagio éner actualizada, para eso estdn los campos en

Word. Un campo es un conjunto de c4digod indi a Mhcrosoft Word que inserte automdticamente graficos,
nimeros de pédgina y otros elementos{en j de autotexto serian: el campo DATE que inserta la

fecha actual, y el campo TIME que in pueden utilizar campos para insertar datos variables en
documentos de combinacién d como cartas modelo pero esto se verd en el ment
Herramientas de Word 2000.

Este campo, cAda v LN ) ento, actualizara la fecha automaticamente. Si tenemos en un
documento  varios dctualizarlos todos, debemos seleccionar el documento
completo(Edicion

VA NS ———————————————————————

<N0ta : Puede actualizar todos los campos de un documento cada vez que lo imprima. Haga
clic en el comando Opciones del Menii Herramientas, en la ficha Imprimir y, a
continuacion, active la casilla de verificacion Actualizar campos.

INSERTAR 3SIMBOLO...

INSERTAR 2COMENTARIO

En la vida’real tenemos los Post-It, esos papelitos amarillos que acaban pegados por todos lados, sin embargo en Word
disponemos de los Comentarios, que también son amarillos y que nos permiten anotar ideas, comentarios, referencias en un punto
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