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Obijetivo

Entender los conceptos “procesador de
texto” y “sistema de tratamiento de texto”

Dar una vision global de los procesadores
de texto

Conocer las caracteristicas de Word 2003

Ser capaces de utilizar las funciones
basicas de Word 2003 para realizar
trabajos durante la carrera
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Word 2003 — Conceptos Basicos

Definiciones

Ayuda, creacion, apertura y guardado de documentos
Propiedades de un documento

Formato de texto

Configuracion de la pagina

Encabezados, pie y numeraciones de pagina
Listas

Imagenes y tablas

Ortografia y gramatica

Impresion de documentos

Estilos

indices y tablas de contenidos

Word 2003 — Pantalla
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Definiciones

Un sistema de tratamiento de textos se define
como un ordenador utilizando un programa de
tratamiento de textos (conocido con el nombre
de procesador de texto)

Un procesador de textos es un paquete de
aplicacién orientado a la gestion de grandes
cantidades de texto

Objetivo: Generacion de informes, cartas,
edicién de documentos textuales, etc.

Word 2003 — Barra de Estado
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Numero de
seccion
Namero de Posicion del cursor
P linea y columna; i
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Amplitud del
margen

NUmero de pagina respecto del total de las contenid  as en el documento




Pulsando la tecla F1

Escribiendo una consulta en el cuadro que, a tal
efecto, se encuentra en el extremo derecho de la

barra de menus

Word 2003 — Ayuda |

Ayuda en las aplicaciones de Microsoft :
Autométicamente: El programa detecta que el usuario

puede necesitar ayuda y activa el “Ayudante” con
alguna de las imagenes que éste puede adoptar

Con el botdn de interrogacion de cierre (?) que se
encuentra en la barra de menus

Word 2003 — Ayuda Il

¢ Como buscar?

Caja de texto de la
ayuda de Word

Asistente

Tabla de contenido
;Doénde?

Microsoft Office Online

Ayuda sin conexion

Galeria de imagenes

Referencia

Buscar en

Ayuda sin conexién
Microsoft Office Orline
Asistencia
Formacitn
Plantilas

Gal
I
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yuda x iAy
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Buscar

Word 2003 — Ayuda Il
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EE Office Online

Microsoft Office Orline
Péngase en contacto con nosatros

Ayuda para WordPerfect...

= Conectar con Mcrasaft Office
Online

= Obtener la ifarmacin més

eciente sabre céma utlizar Word

Actualzar estalsta

autométicamente desds Web

s

Buscar actualizaciones
Detectar y reparar...
Activar producto...

Opcianes de gomentarios del cliente.

Acerca de Microsoft Office Word

9 Asistencis
&3 Formacion
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83 escarcas

Vea también

* Novedades

* Péngase en contacto con
nosotras

© Ayuda pars acceshbiidad

= Configuracién del conterido en
nea,

“onit
Com(e]

Word 2003 — Menu Archivo

T8 Documento1 - Microsoft Word
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Word 2003 — Nuevo documento
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Word 2003
Abrir un documento existente

Documento? - Microsoft Word
jcén_ Yer Formato _Herrar

Buscar un documento:

5

-~ Py B Herramientas, Buscar
=] ;uardar G
<
e

Guardar coma...

Buscaren: || 09_10-TIC

v|@- @@ ¥ [y (A Hemamentss -

Guardar como pagina Web...

#1 Buscar archivo. . L..é | Sl cursainfomaticasca Edcacon;
! () Educamadid
Permiso » | | vis documentos || Guisspacsntes
versiones... recentes || GuissDocentesictualizadas
Vista previa da |a pégina Web (i ;gz‘g;“”as
Carfigurar pagina, Escritorio 031 0-PlanificacionClases-Def-Mafiana, doc
(3] vita prefiminar 8] 0910-PlanificacinClases-Def-Tarde doc
=4 Imprinir CrrHP —J
| Erviar a » || [ mis documertos
propiedades ~
1C4.409-10CursaInformaticaBasica-Ed. .. g.g
2CH\...|08 10 InformaticaBasic s-Examen.doc mMpc
3C4 iPracticalnicialword-Cursad, doc -
4 DA\03_10_CursoliFracticalnicialiord. doc o |[omorece v ~| ,
Sl Mis stios de red | 10 de arehive: | Todos los documentas de iord (¥ docs * doc .oty i e | [ Caneeler

Word 2003
Abrir un documento existente

Para abrir un documento existente, ya sea para
modificarlo o simplemente leerlo:

Presionamos el botdn de la barra de herramientas
Cuyo icono es una carpeta abierta

Seleccionamos la opcién Abrir del menud Archivo
Es fundamental saber navegar por los
directorios

Se pueden abrir documentos con distinto
formato:.doc, .txt, .html, .rtf...

Word 2003
Guardar un documento |

Archivo:

Guardar:

Si hemos abierto un fichero existente. jOJO, el
fichero se sobreescribe!

Si estamos intentando guardar un nuevo fichero,
se activara la opcion “Guardar como”

Guardar como




Word 2003

Guardar un documento Il

L
Archivo:

Guardar

Guardar como:

¢,Donde vamos a guardar nuestro documento
(disco duro, pendrive, ...)?

¢, Qué tipo de documento queremos generar
(documento de Word, de texto sin formato, pagina
Web, exportarlo a otro formato para leerlo desde
diferentes aplicaciones,...)?

Saber navegar por el arbol de directorios (basico)

Word 2003
Guardar un documento IV

Guardar, como @

Guardar en: ‘D Mis documentos “~ 77} @ A | Q X [y 3 - Herramientas~

(ipowrioads:

hrimisica Directorio donde se
Mis documentos | (2 vis imagenes almacenara el documento

TEHENES Sy Received Files

Muestra los -
archivos con el (€
formato elegido Escritorio
(p-e. "Documentos )
de Word") dEI Mis documentas

directorio de
almacenamiento

@

Nombre del documento a Guardar

Mi P
ﬁg ombre de archivor [Doct doc v Guardar
Mis sitios de red [
Guardar coma tipo: | Documento de Word (*.doc) » Cancelar
oo, | I 1
Tipo de ads
documento u

Word 2003
Guardar un documento Il

Pasos de la opcién “Guardar como”:

Elegir el directorio donde almacenaremos el
documento

Elegir el nombre del documento a guardar
Elegir el tipo de documento a guardar (.doc,
Axt, .xml, .html, .mht, .dot, .rtf, versiones
anteriores de Word, formatos de otros
programas)

Pulsar el botén “Guardar”

Word 2003
Guardar un documento V

Guardar un documento automaticamente: -
.
H erramie ntas | Control de cambios Informacigndel usuarie || Compatbiidad || Ubicacitn de archivos

ver General | Edeén | mmprimr | Guardsr | sequndad | Ortografiay aramética
Opciones
[Cligrear siempre copia de sequridad’ ] Preguntar por las propiedades del dacumento
Guardar uardar rapidamente ] Preguntar si se quarda la plantila Hormal

uardar en segundo plano L] Guardar datos séia para formularios
fuentes TrueType Incrustar datos lingisticos.

[ crear una eopia local de Ios archivos guardados en la red o en las uridades extraibles

Guardar info. de Autarrecuperacidn cada: |10 2| minutos
Incrustar efiquetas inteligentes
[ uardar etiquetas inteligentes como propiedades XML en paginas Web

Formata
Guardar archivos de Word como; [Documento de Word (*.doc) «|

[ Deshabiltar caracteristicas introducidas después de:




Word 2003
Guardar un documento VI

Se puede fijar el -

directorio de

Cantrol de cambios | Informacién del usuario | Ubicacién de archivos

almacenamiento || s
de las copias de
seguridad de los || ies
documentos

Boton Modificar

Archivas de Autorrecuperacin

Posicidin:

[= Datos de programatMicrosoft|Plantillas

C\...\Dakos de programaiMicrosoftiwird
C:\Archivos de programaiMicrosoft OFfice| OFFICE11
... \Datos de programaiicrosoftiwerdiSTARTUR

Cambia el
directorio actual

Word 2003
iedades del documento |

Menu Archivo

Propiedades: Titulo,
Asunto, Autor,
Administrador...

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar |

Categoria: I

Titulo: [ |
Asunta: [ |
futar: [Estefania Martin |
Administrador: | |
Organizacian: | Universidad Rey Juan Carlos |

|

|

Palabras clave: |

Comentarios:

Bass del ‘ |
hipervinculo:

Plantilla: Mormal.dak

[l Guardar vista previa

Word 2003 - Ejercicio

Cree un nuevo fichero con Word

Escriba su nombre en la primera linea y
en la segunda su direccion de correo
institucional (@alumnos.urjc.es).

Guarde el fichero con el nombre
“misDatos.doc” dentro del directorio

“c:\temp\” @

Word 2003
ledades del documento |l

Informacion del usuario:
Herramientas  opciones

Opcinnes @3
Se usa en: Tuml\? ”m“W“ﬁ
Propiedades del
documento
Comentarios,
revisiones...




Word 2003
Operaciones de formato

Se pueden realizar operaciones de formato a
cuatro niveles:

Documento, entendido como el contenido del archivo
gue lo contiene en su totalidad, es decir, completo
Seccidn, o parte de un documento que posee unas
caracteristicas de formato propias

Parrafo, definido como el conjunto de caracteres
comprendido entre dos saltos de linea

Caracter, bien individual bien en bloques de una o
varias palabras

Word 2003
Seleccion de texto |

Modos de seleccionar texto:

Seleccionar todo el texto de un documento:
Menu Edicién — Opcién “Seleccionar Todo”
Pulsando las teclas de CTRL + E

Seleccién de una palabra: Doble click sobre
la palabra

Seleccién de un péarrafo: Hacer click tres
veces sobre una palabra selecciona el parrafo
gue la contiene

u

Word 2003
Portapapeles

Ho se puede deshacer  Ctri+2

[Edcion | Ver Inserter Eomnato t portapapeles 1de 24 v x
El portapapeles es un (o)~ pE——

lugar o zona de memoria

(L)

Repetir Doc Cerrar  Clrl+
——————— | Pegartoda | |ZK Borrar todo

A Cortar Chrbei

Haga clic en el elemento que desea

donde Windows permite | 1= - U
almacenar informacion A= o =]
temporal (texto,

lmégenes i ') ‘ Z:\::;Dnav todo ChHE ’

reinicia el ordenador se
libera la informacion del
portapapeles

Ia. 4t

vineulos. ..

Cuando se apaga o *‘

Obieto

Word 2003
Seleccion de texto Il

Modos de seleccionar texto:

Combinacion de Mayusculas con las teclas
especiales Inicio, Fin, RePag, AvPag, ademas
de las cuatro flechas del cursor

Mayusculas + Fin selecciona una linea desde la

posicion actual al fin de la misma
Combinacion de Mayusculas + CTRL con las
teclas especiales para seleccionar palabras,
lineas y parrafos

Ctrl + Inicio nos lleva al principio del documento




Word 2003

Seleccion de texto Il

B

Métodos abreviados de seleccion de texto:
Edicién - copiar CTRL + C, copia lo que esté
seleccionado
Edicién - cortar CTRL + X, corta lo que esté
seleccionado y lo almacena en el portapapeles
Edicién - pegar CTRL + V, pega lo que ha sido
almacenado previamente en el portapapeles. Si
gueremos pegar texto sin conservar el formato
original, usamos el menu Edicién, “Pegado Especial”

Ediciéon - deshacer CTRL + Z, deshace las Ultimas
acciones ejecutadas

Word 2003
Menu Edicion — Busqueda y Sustitucion |

L
La opcion Buscar (Ctrl + B)

H ' Archivo Er icidn Ver Insertar Formato]
permlte encontrar palabras O :1 Tj" 'E; Qesh:cer C;rtart C:FH»Z :
frases en el documento Dy o] O EopotiPegy ey
La opcion Reemplazar (Ctrl + | 0|° ™ o
L) permite sustituir un texto (] S rorspspes e ..
por otro _: [ Pegar Chrie

., - Pegado especial...
La opcion Ir a... (Ctrl + 1) : e
permite moverse dentro del B e ’
documento hasta un gréfico, H | e
una pagina, etc. : Reomplogars, kL
‘: Ira.. Ctrl+I
'E‘ vinculos. ..
";" Ohieto

Word 2003

Otras combinaciones de teclas Utiles
B

CTRL + U, crea un nuevo documento

CTRL + G, guarda los ultimos cambios
efectuados en el documento
CTRL + P, imprime el documento

ALT + Inicial de la opcion del mena,
despliega el menu de la barra de
herramientas

Word 2003
Menu Edicion — Busqueda y Sustitucion |l

Buscar y reemplazar




Word 2003

Formato del Texto |
I

Caracteristicas del texto:
Letras: Formato / Fuente
Parrafos: Formato / Parrafo

Opciones:

Seleccionar el texto y aplicar el cambio de
formato

Aplicar primero el cambio de formato y luego
escribir el texto

u
Word 2003
Formato del Texto Il
P
Fuente (letra utilizada e T 0 TTTER
en Ia ESCrltU ra del Fu,eT\ Espacip entre caracteres | Efectos de texto o
texto) S,
Estilo o aspecto T—
Tamafio B
Color de la fuente [ —
. Efectos

Estilo de subrayado e Qe Qe
Efectos (tachado, bl Hows, Do
subindice...)

Word 2003
Formato del Texto Il

Cuando se tiene un elemento
seleccionado (parrafo, caracter,
lista, imagen, etc.) se puede

acceder a sus propiedades

mediante el menu contextual,
gue aparece pulsando sobre el
botdn derecho del raton

Word 2003
Formato del Parrafo
P
Interlineado Rt L
) Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagine
Espacio antes y ceera -
deSpUéS de Cada Alineacién: Mivel de esquema:
parrafo o
i ., Izquierda: Espegial: En:

Alineacioén del orece [ngensr 9] :
texto (izda, dcha, Espacio
centrado, o S e w
justificado)
Sangria de los
parrafos S




Word 2003

Formato del parrafo — Sangrias |
o

La sangria de primera linea:

Es el espacio que se deja desde el margen
izquierdo al primer caracter

Afecta Unicamente a la primera linea del
parrafo

‘ La presidenta de la Comunidad de Madrid, Esperanza Aguirre anuncid el viemes que los
206 colegios publicos bilingles de la Regidn contaran el préximo curso con pizarras digitales
en sus aulas. En concreto, ya se estan instalando en cada uno de estos centros pizarras
interactivas digitales con video proyector y ordenador incluido.

Word 2003

Formato del parrafo — Sangrias I
o

La sangria izquierda:

Es el espacio que deja desde el margen
izquierdo hasta el primer caracter de todas
las lineas (incluida la primera) del parrafo

La presidenta de la Comunidad de Madrid, Esperanza Aguirre anuncid el viernes
que los 206 colegios piblicos bilinglies de Ja.Regidn contaran el proximo curso con
pizarras digitales en sus aulas. En concreto, ya se estan instalando en cada uno de estos
centros pizarras interactivas digitales con video proyector y ordenador incluido

Asimismo, el Gobierno regional llevara a cabo la formacion al profesorado de estos
centros para el Uso de estas nuevas equipaciones tecnoldgicas, que permitiran a los docentes
desarrollar distintas estrategias pedagdgicas e introducir nuevos contenidos en formato digital
en el aula, fomentando asi una mayor participacién de los alumnos

Word 2003

Formato del parrafo — Sangrias |
e

La sangria francesa:

Es el espacio que se deja desde el margen
izquierdo al primer caracter del resto de las
lineas del parrafo

Excluye la primera linea

La presidenta de la Comunidad de hMadrid, Esperanza Aguirre anuncid el viernes que los 206
colegios publicos bilingles de Ja Regidn contardn el préximo curso con pizarras digitales
en sus aulas. En concreto, ya se estan instalando en cada uno de estos centros pizarras
interactivas digitales convideo proyector y ordenador incluido

Word 2003

Formato del parrafo — Sangrias IV
o

La sangria derecha:

Es el espacio que deja desde el margen
derecho hasta el dltimo caracter de todas las
lineas del parrafo
La presidenta de la Comunidad de Madrid, Esperanza Aguirre anuncid el viernes
que los 206 colegios publicos bilingies de Ja.Regidn contaran el préximo curso con -
pizarras digitales en sus aulas. En concrsto, ya se estan instalando en cada uno de estos
centros pizarras interactivas digitales con vidso proyector y ordenador incluido

Asimisma, el Gobierno regional llevara a cabo la formacion al profesorado de estos
centros para el uso de estas nuevas equipaciones tecnologicas, que permitiran a los docentes
desarrollar distintas estrategias pedagégicas e introducir nuevos contenidos en formato digital
en el aula, fomentando asi una mayor participacidn de los alumnos




Word 2003
Formato del parrafo — Sangrias V

Sangria de primera linea

A
|E|5§-1;..2.,.3..:4...5| :IBII:M?I(}_ g]

/

Sangria francesa
9 Sangria derecha

Gl e 0T g g
' ' ' |

Sangria izquierda

Word 2003
Salto de pagina

Para introducir un salto de pagina hay que:
Colocarse en el punto donde se quiera que empiece
la nueva pagina
Insertar el salto:

Menu Insertar, opcion Salto
Usando la combinacion de teclas Ctrl+Intro

Los saltos de pagina no

Tipos de saltos

representan cambio de formato OB

) salto de columna

O sako de ajuste de texto
Tinos de saltos ds seccidn

O Pagina siguiente

© Continuo

O pagina par

© pagina impar

Word 2003
Formato en la barra de Herramientas
b
* Formato
Mormal - Times Mew Foman  ~ 12 H & 8 >
%EE%E J(\;.Aﬁ
| s e
Listas Bordes
Alineacion Color: Fondo y Fuente
ﬁ
Word 2003
Configuracion de la pagina |
L

Menu Archivo, opcion “Configurar pagina”
Caracteristicas: Tamario, orientacion y margenes de la
pagina, diferencias y/o simetrias entre paginas pares e
impares, encabezados y pies de pagina, etc.

La seleccidn del disefio afectara a todo el documento o
a partir del punto en que nos encontremos en adelante
Valores predeterminados:

Para ciertas caracteristicas: tamafio de los margenes,
orientacion del papel, tamafio del papel, opciones de impresién
Pueden modificarse




Word 2003
Configuracion de la pagina |l

Configurar pagina

Margenes | Papel | Disefio |

i

Elfils

Yertical Horlzontal
Péginas

varlas pégihas:

Vista previa
aplicar a:

Todo el documento -

Wirgenes
Superior: Inferior:  [3cm E:
Tzquierdo: 3em Derecho: |3 cm E
Encusdernacicn: |0 cm Posicion del margen interno: | Tzquierda v

Bredeterminar, .

Word 2003
Configuracion de la pagina lll

Configurar pagina

| Mérgenes | Papel | Dissfia
Seccion
Empezar seccidn: Paginanueva 3

Suprinir rotss al final

Encabezados y pies de pagna
[IPates & impares difsrentes
[ Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: 1,25 em
Pie de pagina; | 1,25 cm
Pagina

Alnearién vertical: Superior

wista previa

aplicar a

[ Toda el documenta v

imeros de linea... Bordes...

Word 2003
Encabezados y pie de pagina |

Mena Ver  Encabezadoy
pie de pagina

Al seleccionarlo, aparecera
una barra de herramientas

T Documento - Microsoft Word

IR =A™ N

i A4 Mormal

H 7 o=}

(L] -ENEE

=] Marmal

153 Dissfio web

Disefio d impresion
Diseffo de lectura

| Esquema

Panel de tareas

Chrl+F1

i prchive  Edicién | er | Inserter  Formato  Herramier

NuUmero de pagina

Word 2003
Encabezados y pie de pagina ll

Botones de la barra de herramientas:

NuUmero total de paginas
Formato del nimero de pagina
Insertar fecha y hora

El encabezado y el pie de B

Barras de herramientas

3

pagina pueden ser: : z
Distintos dependiendo de si la

Redla

Mapa del documento

s s . ¥ ] wigkas en miniatura
pagln_a es pal: 0 Impar ; ) Encabezada y pie de pagna__J
La primera pagina se pUEde z Motas al pie

B Marcas

tratar de modo especial :

Pantalla campleta

Zoom...

Configurar pagina
Ver el encabezado
Cerrar
Etc.
También permite
acceder a férmulas
predeterminadas
como Autotexto

|- PAGINA -

Autor, Pagina, Fecha

Autor:

Confidencial, Pagina, Fecha
Fecha de creaciin

Fecha de impresion
Guardado por

Mombre archiva y ruka acceso
Mombre de archivo

Paginaxde Y

R

Hambis Apoflidal Apellida2

Figura 2. Capiura de pantalla del efercicio 5|




Word 2003
Encabezados y pie de pagina lll
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EA. fantily Bd Frisria
Crsn 2009 — 201

Word 2003
Numeracion de las Paginas Il

Insertar | Formato  Herramientas

Sala...

(%)

Formato de los nimeros de pagina

2 g Formato de ndmero;
Nimeros de pagina...

Fecha v hora... [l tncluir ndmero de: capitulo

Aukntesto » Empezar con el estilo: Titula 1
campo.., Usar separador: - {guidn}
Simbolo.., Ejemplos:  1-1, 1-A

' Comentario Mumeracion de paginas

() Continuar desde la seccidn anterior

Referencia 3 O tniciar en: l:l
Pl Componente Web. .. —
=

Imagen Niimeros de pagina

& Diagrama...

o
ﬁ Cuadro de texto

Bosicidn: Vista previa

Alineacidn:

archiva...
.

Objeto... .
Miimero en |a primera pagina ase
Marcador... u

g Hipervinculo,.,  Alt+Ckrl+k oLl el

Word 2003
Numeracion de las Paginas |

La numeracion de las paginas puede ser
Gnica para todo el documento o
independiente para cada seccion

Para incluir los nUmeros de pagina:

Menu Insertar, opcion “Numeros de pagina”
Se puede configurar el tipo de
numeracion, posicion, alineacion, nimero
en la primera pagina,...

Word 2003
Listas |

Creacion de una lista sin texto previo:
Situarse en el lugar donde empezara la lista
Pulsar E(Iistas numeradas y no numeradas)
Cada “Intro” generara un elemento mas en la lista

Para terminar la lista, podremos pulsar:
La tecla de borrar caracter
Pulsar el boton de lista que esta activado
Pulsar dos “Intro” seguidos




Word 2003
Listas Il

Creacion de una lista dado un texto:

— Seleccionar todas las lineas que formara
parte de la lista

- Pulsar £ & para crear la lista
Configuracion del tipo de lista elegida:
Menu Formato, opcion ‘Numeracion y
vifietas’

Word 2003
Listas IV

Numeracion y vinetas

| Vifietas |NLI !’_9§__,| Esguema numerado || Estilos de lista
1. 1) l.
Ninguno 2. ] Il
3 3 M1,
A a) a i
B h) 4] ii
o3 (5] 5 fii
Reiniciar numeracion Continuar |3 lista anteriar Personalizar. . .
oo
Restablece u

Word 2003
Listas Il

Numeracion y vinetas

Vifietas | Ndmeros " Esguema numer ado " Estilos de lista
. - .
Minguno . - "
. - .
+ o
+ o
+ o
Fersonalizar..,
ole

e u

Personalizar lista numerada ]

Formako de nimero

Word 2003
Listas V

#Y cortar

Listas numeradas: qo
— Personalizacion 2 Beger

Reiniciar numeracion

Continuar numeracisn

Reduck sanria

Aumentar sangria

vifietas
eras

Estil de o 7 Pérrafo,
] i en 7 a|| | fetas | e | Estios de lista |
Mumeracion y vifitas. ..
T 7]
“l Al [ocm 3 B — g Hipervincula, ..
Ninguno
a o Buscar...
2] sengis: [ogaem 2| Sinénimos 3
e I ] Traducir
7 —_— H—— " h Selaccionar texto con Formato similar
g — Lo —
° sie
O Reiciar numer: ® cont u
Acept Cancelar Restabiecer
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Imagenes |

Insercidn de imagenes:
Menu Insertar, opcion “Insertar Imagen”:

Afiade una imagen en el documento de Word
gue puede provenir de diferentes fuentes:

Un archivo del ordenador

Imagenes predisefiadas

Escaner
Gréficos

Etc.

Tabls | VWemtana 7

ZEl Insertar tabla

Dibujar tabla ﬁ |

Tamafio de la kabla

il

Insertar

Eliminar

Seleccionar

Combipar celdas

Dividir celdas...

Diwidir tabla
Autoformato de tablas...
Autoajustar

Repeticion de filas de tkulo
Convertir

Crdenar. ..

Farmula...

oculkar lineas de division

Propiedades de tabla...

-

-

Ndrmero de columnas:
Ndrmero de filas:

Autoajuste
(®) Ancho de columna Fijo:
) Autoajustar al contenido

O Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformata. ..

[ recordar dimensiones para tablas nuevas

Word 2003
Tablas |

£

r\)
I hld

Caneelor

Sala...

Autokexto
Campo...

Simbala...

Referencia

Nimeros de pagina...

Fecha v hora...

. Comentario

P oll Componente titeb. .

Word 2003
Imagenes Il

(3] i 1magenes prediseiiadas ¥ x|

susaren | ) M msgnes v|® 3@ X i 0~ toranientas-

Buscar

(—

Buscar en:

Los resukados deben ser:

Tipas de archivos multimedia sele v

[Todas las imsgenes (*.om;.wf;*.Joa;* fpegs* ;. Jpes .

Concear

Imagen

4 @ Imégenes predisefiadas. ..

T

archivo...
Chieta, ..

Matcadar, .,

5 Hiperwincula...  Alt-+Ctri+ K-

Diagrama. .

Cuadro de texto

|8l Desde archivo...

@ Desde escaner o cdmara, ..
AP Muevo dibujo

@ Autofarmas

ﬂ wiordart..

Organigrama

ﬂ Gréfico

(8] Organizar dlips...

%2 Imégenes predisefiadas de Office

(@) Sugerencias para buscar clps

Word 2003
Tablas Il

Propiedades de la tabla: Cortar
Seleccion de la tabla Copiar
Pegar

Propiedades con:
Menu Tabla
Botén derecho del ratén

Combinar celdas
Distribuir Filas uniformemente

Distribuir colurinas unifarmements

Caracteristicas:

Ancho, alineacién, ajuste de
texto, bordes y sombreados

Dibujar tabla
Bardes v sombreada. ..

Autoformato de tablas. ..

I N EFREGL >

Tabla, filas, columnas,

Alineacian de celdas | 3
celdas .

Aukoajustar 3

Titulo...

igdades de tabla,,,




Word 2003 Word 2003
Tablas IlI Tablas IV

Bordes y sombreado

Bordes y sombreado

Ela | Coumna | celda | Bordes | Borde de pagina | Sombreado | e ——
Valor: Estio: Vista previa Bordes | Borde depagina | Sombreado
. | Haga clc en uno de los diagramas de la ;.
) inguno
Alineacion

Sangria & la zquierda:

|
Cuadro

0cm E e
Tzquierda Centra Derecha — ]
Cuadricua —
» H_ EEEE ===
P COECERT (esobe

Bordes  sembresch Tramas
ostra bars

Aplicar a:

|Tab\a - |

Automaticn

Word 2003 Word 2003
Tablas V Ortografia y Gramatica

Diccionarios en varios idiomas <= ooy gmaes. T

Dibujar tabla ] 1T - (@ ’ . L, o

— laima R para verificar la ortografia y la ‘ﬂ o R
gramatica de un documento ot [Tl
Seleccionar Columnas a la derechia El idioma del documento se fUa 4| aurorresumen, . iones

Area de trabajo compartida

| Combinar celdas o : . .

i contin

- I Flas enla pare siperor en Herramientas, Idioma, - PP
- o FIlaS en Ia Darte |n[er|or “ 1 1 1 H ” Comparar y combinar documentos...
Diyidir tabla Celdas Deflnlr |d|0ma Proteger documento...

2| Autoformeto de tablss... Revision ortografica Emiols D

Cartas y correspondencia »

Auroajustar ’ Herramientas, “Ortografia y o
Repeticion de filas de titulo Zat ”
Convertir 3 gramatha X E
4} ordener... Palabras subrayadas en rojo o
Férmu. . verde son errores y avisos
| ocular lneas de division I‘eSpectlvamente

Propiedades de tabla...

Blantillas v complementos. ..
Opciones de Autocorrectén..,
Personalizar ...

Opciores.

Ci
Ci




Word 2003 Word 2003
Imprimir un documento |

Imprimir un documento Il

La opcién Archivo / Vista preliminar [& permite

obtener una vision global de cada pagina del Inpresora
documento onbre Fropiedades
Estadao: Inactivo -
Para imprimir el documento: Tio: FDFCreator
. 7 . z Ubi Bn: PDFCreatar: i i
Pulsar directamente al botén &% con lo que se enviara todo el S P
documento a la impresora predeterminada con las opciones — - =
reViamente deﬁnidas Intervalo de paginas Copias
p . L " L . X (@) Tada Mimero de copias:
Seleccionar la opcion Imprimir del mena Archivo, con el que © Pégina actual Seleceidn
aparece un cuadro de diadlogo donde se puede elegir: Oregnes: [ | [ Intercolar
La impresora Escriba niimeros de pagina & inkervalos N
Numero de péginas a |mpr|m|r separados por comas. Ejempla: 1,3,5-12,14
Namero de copias Imprimie: Cocumenta 3 (>
Imprirair sla: Elinkervalo ~
. Escalar al kamario del papel: .
u u

Word 2003 Word 2003
Imprimir un documento Il Imprimir un documento IV

Propiedades de Documento de PDFCreatar

& Propiedades de Documento de HP LaserJet P2015 Series PCL 5e

Presertacion | Papel/Calidad| | Opciones avanzadas || Ataios de impresian | Papel/Calidad | Efectos | Acabado | Servicios|
Origntacidr Opciones del documento
@ Vertical [T Orden correcto para la ruta diects del papel

O Horizontal
() Horiz. con rotacidn

Impiii en ambas caras
[ Orientacisn verical de las paginas

Disefin de libros:
Orden de fss paginas

® Ascendente s pot hois
(O Descendente
[ imprivir bordes de pagina
Paginasparbeiz 1 v {%Q Dietecin
@Vetieal
© Horizontal

[ irar 180 racios

Opciones avanzadas .|

=
=

acetar | [ Concelar

ciE
Ci
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Estilos |

k] Ejercicios-CursolnfBasica. doc - Microsoft Word

Conjuntos de EohinD i
caracteristicas de formato LS. cilch (2] 78| it 71900 B .4 2.

Ve Insertar Fomato Hemamentas Tabla Ventana 1

mostradas finsles - Mostrar = | #3 93 2 - 5% - | QW - \\ = !
=

| TimesewRoman -~ 10 - | N & § |[S 1=

que se pueden aplicar al
texto (L1 Bowrer formatn
Es una de las utilidades
mas interesantes de un
procesador de textos

Word trae algunos estilos

Comic Sans M5, 11 pt, Justificace
- Convifietas, 9 pt
- Con vifietas, 9 pt
Encabezado L

Helvetica, 9 pt, Justificado, Interlineado: 15 lineas

predefinidos, pero ——
pueden definirse nuevos o :

a. Humerado, Helvetica, O pt
1. Numerado, Helvetica, 3 pt

Fie de pégina 1

Ref. de comentario +

Word 2003
Estilos Il

¢, Como aplicar estilos?
Aplicar el estilo y escribir el texto que
gueremos que vaya en ese estilo

Escribir el texto, seleccionarlo y aplicar el
estilo que queremos para ese texto

Word 2003
Estilos I

El panel de tareas “Estilos y formato”

permite ver los estilos disponibles y

cuales son sus caracteristicas

Menu Formato
“Estilos y formato”

Comic Sans S, 11§
- Con vifietas, U pt

- Convifistss, 9t

Encabezado L]

Helvetica, 9 pt, Justificad

Cambiar maysculss y mindisculas

a
»
, a. Humerads, Helvet
il & 1. Mumerado, Helvetics,!
MU & v
£ Mostrar formato., Mayis+FL
A chieto

indices y Tablas de Contenidos |

La ventaja mas evidente de usar los
“Estilos” es poder generar indices y tablas
de contenidos de forma automatica,
incluyendo el numero de pagina en la que
esta cada seccion y apartado del
documento




Word 2003

Indices y Tablas de Contenidos Il
Vi
indice:
Lista de palabras y nimero(s) de pagina(s) donde se
encuentra dicha palabra(s)

El indice se suele colocar al final de un libro para
encontrar los términos mas importantes de una
manera rapida y sencilla

Esta ordenado alfabéticamente

Anstdteles, 2
Astercide. Fease Juptter

Atmésfera
Tietra "
exostera, 4 u

ionosfera, 3

Word 2003

indices y Tablas de Contenidos IV
b

Creacion de tablas de contenidos:
Situarse donde se quiera introducir el indice
Menu Insertar, opcion Referencia, “Indice y tablas”
Seleccionar la pestafia “Tabla de contenidos”

Word 2003

Indices y Tablas de Contenidos Il
i
Tabla de contenido:
Refleja la estructura de un documento
Suele figurar al principio de un libro (lista de temas y
apartados del libro)
Contiene los titulos de los temas y apartados que
forman el documento
Puede contener el nimero de pagina
Puede establecerse un enlace directo a las secciones
de la tabla. Con Ctrl + Clic, te sitlas en la seccién o
apartado seleccionado de la tabla de contenidos

Word 2003
indices y Tablas de Contenidos V

Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Ventana 7

ko Ml2.0o 8 o0
Mimeros de pagina. ..
- Comentario _ _
£ s |l===[=]=.
Referencia 4 | Nota al pig. .
Imagen » Titula. .. Indice y tablas
——
Ohieta... Referencia cruzada,| | indiee ( Tabla d contenide | Drats ds iustraciones
- ¥ista prefminar ¥ista previa de Web
Matcador. .. | Indice v tablas... Tiralo 1 T]4 | [Titalo L -
M Titulo 2. 300 | Titule2 =
Provisional 5 Provisional
Timlo 3. 5 Titulo 3
Titulo 3 Tesis 5 Titulo 3 Tesis
Titulo 4 7w Titulo 4 @
= niimeros de pégina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pégina
imeros de pagina a la derecha
sonal Mastrar riveles:
Mostrer la barra de herramientas Esguema Modficar ..
Aceptar Cancelar




Word 2003
indices y Tablas de Contenidos VI

Bz2.1. Adaptacion ” Pa
2.1.1. Modelo de usuario @Menu Ver, opcion Mapa del

2.1.2, Métodos y técnicas de ad documento”

2.1.3. Digefio vy evaluacion de si .
2.1.4, Sistemas hipermedia adaj Tabla de contenido

2.1.5. Sistemas de recomendaci

Tecnicas de recomenc2 1. Adaptacién 1
Modelos de Markoy 211 Modelo de usuario 19
2.2, Colaboracidn 212 Métodos y técnicas de adaptacidn 1
2.2.1, Formacion de g 2.13 Disefio v evaluacién de sistemas hipermedia adaptatives 1
2.2.2. Modelo de grup 214 Sistemas hipermedia adaptativos educatives ... 1
. 2.15 Sistemas de recomendacidn 2
2.2.3. Recomendaciorss agp o o 5
2.2.4. Sigtemas adapt: 221 Formacién de grupos de trabajo ... .. 27
B12,3, Adaptacion y colabt 222 Modelo de Srupo. oo oot 2
2.3.1, Modelos de usu 223 Recomendaciones a grupos de trabajo 2
2.3.2. Sistemas adapti 224 Sistemas adaptativos v colaboratives ... L3
2.12.3. Sistemas de rec2 2 Adaptacidn y colaboracidn con dispositives méviles 3
2.3.4, Sistemas colabe 231 Medeles de wsuarie ¥ grupe en entornos con dispositives mdéviles ... 33
232 Sistemas adaptativos con dispositivos méwviles 35
233 Sistemas de recomendacidn con dispositives mowiles ..., 3
4 dstemas colaborati con disposity mauile;
.
(1 1]
—
u Universidad Rey Juan Carlos L Ii-

Word 2003

Conceptos Avanzados

Word 2003

Indices y Tablas de Contenidos VII
e
También es posible realizar tablas de ilustraciones
Los numeros de pagina no se actualizan automaticamente.
Si se introducen cambios que afectan a la numeracion:
Borrarlo y generarlo de nuevo
Pulsar el boton derecho del ratén sobre él, y elegir “Actualizar

campos P

| Copiar

(34 Pegar

|_Ti Actualizar campos

Editar campa...

Activar o desactivar cddigos de campo

Fuente...

Pérrafo...

il 4 =

Mumeracidn v vifietas. ..

Word 2003 — Conceptos Avanzados
Ve

Formas de visualizacion

Trabajar con dos partes de un documento
Trabajar con varios documentos a la vez
Barras de Herramientas

Formato de Texto — Tabuladores

Definicion, modificacion y eliminacion de Estilos
Editor de Ecuaciones

Revisiones y Comentarios

Opciones de seguridad de documentos

Insercion de objetos, documentos, notas al pie, referencias y
cuadros de texto

Documentos compartidos — Google Docs




Word 2003
Formas de visualizacion |

Distintas formas de ver un documento
Yer | Insertar  Formato  Herramier

Normal =] orma
. ~ 5} Diserio teb
Disefio Web S —

Disefia de lectura

Disefio de impresién
Disefio de lectura
Esquema

Vista Mapa del documento

| Esquema

Panel de tareas Crl+F1

Barras de herramientas »

Regla

31| Mapa del documento

Vigtas en miniatura
Encabezada v pie de pégina
Motas al pis

Marcas

Pantalls completa

200, .

Word 2003
Formas de visualizacion Il

Vista de Disefo de Impresion:
Visualiza el documento tal y como aparecera
cuando se imprima. Por lo tanto, permite ver y
modificar caracteristicas que en otros modos
de vista no es posible

Menu Ver, opcion “Disefio de impresién”

=
P
&
©
in
7

L)
N =
!"lA

[

S
=
3
2]
=)

i
|

Word 2003
Formas de visualizacion Il

La “Vista Normal”:
Se utiliza para editar documentos de texto basicos
Muestra el formato de parrafo tal y como queda
impreso
Los saltos de paginas se presentan como una linea
horizontal de puntos

Hay caracteristicas que no se pueden observar (el
formato de las columnas, encabezados, regla vertical
u otros elementos de pantalla)

Menu Ver, opcién “Normal”

74 Inicio

Word 2003
Formas de visualizacion IV

i dhivo Ededn Ver Insettar Fomato Henamientss Tabl Vemtana 2
RN NEWE T WA QNN Y AR AL N e |

B39 100 - @] diecira
s FmacnBzelsAR %l
g--a-i

’ .m,ﬂmwmmwnnnmvﬁgv@;
= S0 A TR b 210 8 A EE S D 6]

i ms < towstonronn 12 o N £ 8 [El=

Esezven = alsoc
o FR— PYT




Word 2003
Formas de visualizacion V

Vista Disefilo Web:

Muestra el formato de parrafo tal y como se
visualizaria en un navegador Web (IE)

Menu Ver, opcién “Disefio Web”
Vista Disefio de Lectura:

Muestra el documento como si se estuviera
leyendo un libro

Menu Ver, opcién “Disefio de lectura”

Word 2003
Formas de visualizacion VII

4

P s wle ele

= CAPITULO 3:
o Mecanismo de Recomendacién

« Eldii

Word 2003
Formas de visualizacion VI

Vista de Esquema:

Presenta los titulos principales (apartados o secciones)
para simplificar las operaciones de mover, copiar texto
y reorganizar documentos extensos

Menu Ver, opcion “Esquema”
Vista Mapa del documento:

Muestra el esquema de la estructura del documento
automaticamente con los puntos clave

Muy util cuando se trabajar con documentos extensos
Menu Ver, opcion “Mapa del documento”

Word 2003
Trabajar con dos partes de un documento

jdén Wer Isertar Eomato Hemamientas Tabla Vemtena 2
AR TE KB S0 o8 G
- gsvar - | 22 - -| AY -]

PR RO |
macafizslAaxl
e |

Eiercicio12 - Tablas de Contenido y Referencias

En este ejercicio practicaremos Ia insercion automética de tablas de contenido y la creacion de

referencias. EI primer paso consiste en crear U nueve documentn llamaco ‘indices. doc' con cantenido

andlogo al fichero “Indices.paf’, Ten en cuenta al crear el documento que debes realzar [0 sigulentes

pasos:

1. Creacitn del nuevo documento v

2. Insercion de todas Ias seceiones teniendo espectal cuidado en que 05 tilos de primer nivel tengan d u
estilo “Titulo 1,y 10 titulos e segunco rivel tengan estilo “Titulo 2. Es importante que hagas estos

ox




Word 2003 Word 2003

Trabajar con varios documentos a la vez Barras de Herramientas
B i

Menu Herramientas,
opcién Personalizar

Word 2003 Word 2003
Formato de Texto — Tabuladores Definicion de nuevos Estilos |
P P
MenU Formato, opcion Tabulaciones Hay que recordar que un estilo es un
Los tabuladores estan preestablecidos en conjunto de caracteristicas de formato que
intervalos de 1.25 cm, aunque se pueden modificar se pueden aplicar sobre un texto
También se puede: Para crear un nuevo estilo basta con
Eliminar todas las tabulaciones modificar uno existente:
Establecer nuevas posiciones Botdn de “Nuevo Estilo”
Rellenar los espacios en blanco Cambiar tipo de letra, sangrado, espaciado...
Etc. Darle un nombre para que se agregue a la
lista de estilos




Word 2003
Definicidon de nuevos Estilos Il

Word 2003
Modificacion y Eliminaciéon de Estilos

Boton derecho del raton sobre el estilo:

Para actualizar las
modificaciones, hay
que marcar esta
opci n

Word 2003
Editor de Ecuaciones |

El editor de ecuaciones se activa seleccionando en el
menu Insertar, la opcién Objeto y en “Tipo de objeto”,
Microsoft Editor de ecuaciones 3.0

Se abre:

Un recuadro donde se debe escribir la ecuacion

Una barra de herramientas con la que se construira la ecuacion
Para salir, pulsar sobre cualquier lugar del documento

Modificar una ecuacién existente: Doble clic sobre ella

Word 2003
Editor de Ecuaciones Il

Construccion de una ecuacion:
Seleccion de los simbolos apropiados de la barra de
herramientas

Cada simbolo contiene a su vez un conjunto de
simbolos relacionados




Word 2003
Revisiones y comentarios |

Esta funcion permite que un revisor nos corrija
un documento y nos sefale aquello que ha
modificado
Si el “Control de cambios” esta activado:

El texto nuevo insertado aparece subrayado

El texto eliminado aparece tachado
Personalizacion de las marcas:

Men( Herramientas, opcion Opciones, pestafia
“Control de cambios”

Word 2003
Revisiones y comentarios Ill

Al activar el control de cambios, se abre la barra
de herramientas de “Revision” que permite
saltar de un cambio a otro, aceptar o rechazar
cada cambio de forma individual o colectiva

También se puede

visualizar el documento
en su forma original, en
la final y con las
sucesivas marcas de
revision insertadas

Word 2003
Revisiones y comentarios Il
b
Word 2003
Revisiones y comentarios IV
b

Comentarios:

Informacién que permite intercambiar opiniones entre
distintos autores del documento

Escribir un comentario: Seleccionar el texto, y
seleccionar la opcién “Comentario” del menu Insertar
Eliminar comentario: Seleccionarlo y con el boton
derecho del ratén “Eliminar comentario”

Aparecen al margen del documento o si hay demasiados
en el area inferior del documento (“Panel de revisiones”)




Word 2003
Proteccion de Documentos |
e
Menua Herramientas, opcion “Opciones”,
pestafa “Seguridad”

Contrasefas para la proteccion de:

Apertura impide que otros usuarios puedan
abrir un documento y leerlo

Escritura impide que otros usuarios

modifiqguen un documento, aunque si que se
permite la lectura

Word 2003

Menu Insertar
Lo

Desde el menu Insertar, podemos afadir:
Distinto tipos de objetos
Referencia a titulos de figuras o tablas
Notas al pie
Referencias cruzadas
Cuadros de texto

Word 2003

Proteccion de Documentos Il
-

S—
S

Word 2003

Menu Insertar - Objetos
B
Insertar objetos de diversas aplicaciones
informéticas (Menu Insertar, opcion Objeto):
Crear nuevo: Muestra los tipos de objetos a crear
Crear desde archivo: Insercién de un fichero ya creado




Word 2003 Word 2003

Menu Insertar - Documentos Menu Insertar — Notas al pie

Creacién de un vinculo con el archivo origen Las notas al pie de pagina
Si seleccionamos la opcién “Vincular al archivo”, las permiten escribir informacion
modificaciones realizadas en el original se actualizaran adicional sobre el texto del
autométicamente documento
Si se elige la opcion “Mostrar como icono”: Menu Ins_ertar, opcion

No se muestra el contenido Referencia, “Nota al pie

Al pulsar sobre el icono, se abre Al insertar una nota al pie de

el documento origen pagina, aparecera un nimero,

C el cual nos haré referencia a:
La nota del final de la pagina

O la nota al final del documento

Word 2003 Word 2003

Menu Insertar — Referencia — Titulo | Menu Insertar — Referencia — Titulo I
e &

Se pueden incluir titulos manualmente o
de forma automatica para objetos del
documento

Menu Insertar, Referencia, “Titulo”
Tablas, figuras y ecuaciones




Word 2003

Menu Insertar — Referencia Cruzada |
=

Remite al lector a informacion situada en otra parte del
documento o en otro documento que forme parte del
documento maestro
Ejemplo de uso: citar en un péarrafo una figura, una tabla
0 un apartado con su nimero y/o pagina
Para insertar una referencia cruzada:

Escribir el texto apropiado (p.e. “Veasé la pagina”)

Menu Insertar, Referencia, “Referencia cruzada”

Seleccionar el tipo de elemento al que se hace referencia
Si el contenido o posicidn de la informacion se modifica,
se actualiza automaticamente

Word 2003
Menu Insertar — Cajas de Texto |
e
Word permite insertar cuadros de texto
pudiendo configurar el texto que rodea al
cuadro de texto (en la vertical y en la
horizontal)

Menu Insertar, opcion “Cuadro de texto”

Utilizados para introducir imagenes o dar
formato a nuestros documentos

Word 2003
Menu Insertar — Referencia Cruzada Il

- >

Word 2003

Menu Insertar — Cajas de Texto |l
L




Google Docs
Documentos Compartidos |

Google Docs
Documentos Compartidos Il

Google Docs

Documentos Compartidos |l
.
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