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Coémo utilizar este curso

Todos los cursos de aulaClic siguen la misma didactica, si ya has realizado alguno de nuestros cursos en
pdf puedes saltarte esta pagina. Si no, es conweniente que leas estas instrucciones antes de empezar el
Ccurso.

Navegacion.

Si pretendes seguir el curso visualizandolo por pantalla, el curso incluye enlaces y marcadores que
permiten moverte mas comodamente por el texto.

Al principio del curso tienes el indice detallado donde encontraras todos las unidades con sus apartados,
todos los ejercicios y todas las evaluaciones, haciendo clic sobre el apartado que quieras te desplazaras al
mismo. En medio del texto también tienes enlaces tal como te describimos mas adelante.

E| Unidad 9

_ Y finalmente puedes utilizar los marcadores. En el panel de marcadores,
] Unidad 10

situado normalmente a la izquierda, aparecen enlaces a los distintos temas

E[l Unidad 11 y bloques que forman el curso. Cada uno de ellos se puede expandir
] Apartado 1 pulsando en +, mostrando mas marcadores, correspondientes a apartados
| Apartado 2 de las unidades o secciones concretas.

Paginas basicas
Paginas avanzadas
& Ejercicios paso a paso

Estructura del curso.

Al seguir manuales de informatica cada lector va saltandose los parrafos que no le interesan porque es
informacion muy compleja para su nivel o porque son cosas demasiado basicas para su nivel. Este curso
trata de aliviar este problema organizando los contenidos por niveles. Hemos establecido tres niveles:
basico, medio y avanzado.

. Como se navega por estos niveles? El curso tiene una estructura troncal que es el nivel medio, pero en
los puntos que se ha considerado oportuno tenemos una referencia a una pagina de otro nivel que se puede
consultar o no segun criterio del lector.

En un apartado del nivel medio te puedes encontrar en algunos casos con este icono u que te indica
que en este punto puedes consultar una pagina de nivel basico donde se te explicaran conceptos mas
sencillos relacionados con el tema. En otras ocasiones puedes encontrar este icono ﬂ parair al nivel
avanzado, donde se te explicaran opciones mas avanzadas.

Las paginas basicas y avanzadas las tienes en los bloques "Paginas basicas" y "Paginas avanzadas"
después del bloque principal.

Ademas, en cada una de estas paginas tienes un enlace para wlver al punto del nivel medio del que se
partio.

Los rétulos de las paginas aparecen de un color u otro dependiendo del nivel, estos son los colores:

Nivel basico. Nivel medio. Nivel avanzado.
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Asi sabras en todo momento en qué nivel te encuentras.

Si es la primera vez que utilizas el programa del que trata el curso, te aconsejamos dejar los niveles
avanzados para una segunda lectura.

Nomenclatura.

De este color se pondran los comandos que el usuario puede ejecutar y los nombres de las opciones;
asi el texto o lo que hay que escribir en los comandos, asi los conceptos mas importantes, y finalmente
los nombres de ventanas o apartados tendran este aspecto.

Ejercicios y evaluaciones

En las unidades encontraras dos tipos de ejercicios:

@ Ejercicios paso a paso, los veras sefialados con esta imagen @, son ejercicios que te permiten
practicar los conceptos que se acaban de explicar. En estos ejercicios te explicamos paso a paso lo que
tienes que hacer y sélo tienes que seguir las indicaciones. Te aconsejamos realizarlo en cuanto te lo
encuentres. Estos ejercicios los tienes agrupados en el bloque "Ejercicios paso a paso".

@ Ejercicios propuestos, los veras sefialados con esta imagen @, son ejercicios que aparecen al final de
la unidad y permiten recordar lo estudiado a lo largo de la unidad. En estos ejercicios te planteamos el
ejercicio sin decirte como lo tienes que resolver. Tienes que intentar resolverlo recordando lo que has
estudiado en la unidad y consultando la teoria. Si no sabes como resolverlo, al final del ejercicio encontraras
un enlace a una pagina con la solucion o indicaciones sobre como resolverlo. Estos ejercicios los tienes
agrupados en el bloque "Ejercicios propuestos" y las soluciones en el bloque "Ayuda a los ejercicios
propuestos”.

Es importante realizar los ejercicios en el mismo orden que aparecen en el curso ya que algunos utilizan
archivos que se crean en ejercicios anteriores. Otros archivos, te los proporcionamos nosotros, en la carpeta
ejercicios como te indicaremos en los primeros temas del curso.

«# Pruebas evaluativas consisten en un formulario de tipo test sobre el contenido de la unidad. Al final de
la pagina encontraras un enlace a una pagina con la solucién. Estas pruebas las tienes agrupadas en el
bloque "Pruebas evaluativas" y las soluciones en el bloque "Pruebas evaluativas. Soluciones."

Aprender mas

Ademas de todas estas paginas, tienes a tu disposicidon videotutoriales que te permitiran seguir las
explicaciones de forma animada y amena.

Preguntas.

Este curso esta extraido de la pagina web www.aulaclic.es. Si tienes alguna duda o pregunta puedes
plantearla en el foro de aulaClic.

Por otro lado os agradeceremos que nos ayudéis a mejorar este curso con westras criticas y comentarios;
por favor, escribidnos a traves de nuestra pagina de contacto.
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Unidad 1. Mi primer documento

1. Mi primer documento

Este tema esta pensado para las personas que no conocen nada de Word 2007, si ya has usado Word
2007 puedes pasar a la Unidad 2. Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro primer documento, te daras
cuenta de lo facil que es Word 2007 y espero que te animes a seguir el resto del curso.

Si no conoces funciones basicas tales como manejar el raton, teclado, manejar ventanas, etc. aqui puedes

-
aprenderlas u

Arrancar Word 2007
Lo primero que hay que hacer para I r?|
trabajar con Word 2007es, obviamente, B/_ aulaslc
arrancar el programa. Podemos hacerlo de - 4
varias formas, como veras en la Unidad 2,
Internek

ahora solo vamos a ver una de ellas:
Desde el menu Inicio.

Inkernet Explorer

Microsoft Word

Al menu Inicio se accede desde el
botdn situado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla y desde ahi
se pueden arrancar practicamente todos
los programas que estan instalados en el
ordenador.

1) [€] @

Screenseize

| Dutlook Express

5

Liberadar de espacia en
disco

ta

Al colocar el cursor y hacer clic sobre

‘ | ViewletBuilder
el botdn m se despliega =

un menu parecido al que ves a la derecha,
al colocar el cursor sobre el elemento
Todos los programas; se desplegara una

\

_‘J Mis documentos

j‘} Mis imagenes

i-j;_gMi PLC

‘--;I Mis sitios de red
.. |

G) Panel de conkral
a‘ Coneckar a 4
=

:é! Impresoras v Faxes

t!/] Avuda v soporke bécnico

J') Buscar

lista con los programas que hay Todos los programas [) 1= Ejecutar...

instalados en tu ordenador.

i CEfrar sesion E Apagar equipo

B 9 U BEAEC OES

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con programas, busca
el elemento Microsoft Office Word 2007 y haz clic sobre él para que se
arranque.

Es conweniente que vayas practicando lo que te vamos explicando lo
antes posible. Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una
con este curso y otra con Word 2007. Asi cuando lo creas oportuno

puedes pasar a la sesién de Word 2007 para practicar lo que acabas de leer.
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1. Mi primer documento

Si no sabes como ir pasando de Word 2007 a este curso o cdmo tener en cada mitad de la pantalla una
o s . B
sesion, aqui te lo explicamos a

El primer texto

Al arrancar Word 2007 aparece una pantalla inicial como ésta. En la Unidad 2 veremos todos sus
componentes; ahora nos vamos a fijar sélo en algunas cosas.

En la parte superior esta, en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del
documento sobre el que estamos trabajando.

Cuando arrancamos Word 2007 sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un documento en blanco y
le asigna el nombre inicial Documento1.

Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

-

’t:q = e Documentol - Microsoft Word - = X
[

Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista ':@

= % Calibri (Cuerpo) 11 - || [ S - || EE E Al 5
P_j 3 [N £ 8 -ae x, x| |EE = E|l=| e e
egar = N -~ STHO 110N
- F |- A- A ||A A E-RE= Rl - -
Fortapapeles ™ Fuente P Parrafo P

mn-g-l-rl-z-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|-a-|-9-|-1u-|-11-|-12-

.
K m [

Pagina:1 del | Palabras: 0 LE'@J'E' =i

.,

Ahora vamos a explicar cémo escribir tu primer documento, y aprenderas cémo corregir los pequefios
errores y como desplazarte por el documento.

Mas abaijo tienes el ejercicio Crear un documento donde esta todo explicado paso a paso.
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1. Mi primer documento

112831456 7l8sl9joy- i bksp
Al escribir un texto hay que :
tab q w e | I t ¥y u 1 i} p + -
teclearlo sin pulsar la tecla INTRO; :
aflsldjrfi a h | k1 i ent

cuando llegues al final de la linea,
observaras como salta A
automaticamente de linea. (La tecla U LA ED L=

INTRO también se llama ENTER o retorno de carro; en el teclado de la imagen se llama "ent").

Observaras que hay una pequefa barra vertical parpadeante | que va avanzando segun vas escribiendo, se
llama punto de insercién, y nos sirve para saber donde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos. No

confundas el punto de insercion con el puntero del ratén que tiene esta forma 1 cuando esta dentro del area

de texto y esta otra [% cuando esta encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos
viendo mas adelante. También puedes ver una raya horizontal como ésta — que indica dénde acaba el
documento.

Cuando muewes el raton, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de direccion,
mueves el punto de insercién. Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla
Retroceso que retrocede una posicion borrando la ultima letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como
bksp en la imagen, aunque suele ser una flecha grande hacia la izquierda).

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes pulsar la tecla con
la flecha pequefa hacia la izquierda, que no borra las letras, sélo muewe el cursor hasta llegar a la siguiente
letra donde se encuentra el error; entonces pulsa Retroceso para borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde esta el error, muewe
el ratén hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el botén izquierdo del raton; veras como el punto de
insercién se desplaza justo a esa posicion y entonces ya puedes pulsar Retroceso.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de
insercion.

En este ejercicio paso a paso puedes practicar lo que acabamos de explicar.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso, Escribir un
documento
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Guardar un documento

1. Mi primer documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador, se perderia
y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro del ordenador (o en un
disquete) de forma permanente.

Pulsa en el icono Guardar [ y aparecera una ventana como ésta.

-

Guardar como

]

Herramientas -

Guardar en: | ) Mis documentos Iil @ -0 X Cai B
Plantillas de = M musi
5 Planias Mi misica
[=yMis archivos recbidos
s Documentos Ial'v‘lis eBooks
recientes
(&} Escritorio
Mis
documentos
i MiPC
‘:’J Miz sitios de
red

Mombre de archiva: |EI dia amanedio triste.docx

]

Guardar como tipo: |D|:u:umenb:n de Word {* docx)

]

[ Guardar l[ Cancelar

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo de documento que
estas guardando y la carpeta que contendra tu documento. El nombre lo indicamos en el campo Nombre de
archivo, donde ahora pone El dia amaneci6 triste, teclea Primero, que es el nombre que le vamos a dar a

nuestro primer documento.

El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los documentos Word sera
Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estdn organizados en carpetas. La carpeta se indica en el campo
Guardar en; la carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por defecto, es Mis documentos, que
sera la que debe aparecer en la ventana de tu ordenador. Si no fuese asi, haz clic en el icono Mis documentos
que hay en la parte izquierda de la ventana.

Haz clic en el boton Guardar y observa cémo cambia la barra de titulo; ahora podra Primero, en lugar de

Documento1. Nuestro documento ya esta guardado con el nombre Primero en la capeta Mis documentos.

En la Unidad 3 veremos con mas profundidad todo lo que referente a guardar documentos.
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1. Mi primer documento

Cerrar documento

Después de guardar un
documento, éste continla en %
nuestra pantalla y podemos
seguir trabajando con él. Una
vez que hemos acabado de
trabajar con un documento
debemos cerrarlo;al cerrarlo

|
e
no lo borramos del disco, H Guardar

simplemente  dejamos de
utilizarlo Yy liberamos la H Guardar como  #

Huevo

7 Abrir

memoria que estaba
utilizando. -
Imprimir L4
Para cerrar un documento
w

hacer clic en el Botén Office {f”f Preparar >
."’I-_..“"‘._
| Eg I, ¥y luego hacer clic en =

_j ﬁ Enviar 4
Cerrar. (Si hemos hecho
alguna modificacion en el 7 Publicar 5
documento desde la Ultima | ==
vez que lo guardamos, nos *
preguntara  si  queremos || | SEMar

guardar los cambios;
contestar que Si). Al cerrar el
documento veremos cémo éste desaparece de la pantalla.

#] Opciones de Word ||}( Salir de Word

Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos abiertos.

Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero, hemos de abrirlo. Para ello hacer clic en el
."'.-_..\._
icono del Boton Office | DEE;/E y luego seleccionar la opcion Abrir, aparecera una ventana similar a la que
vemos aqui.
Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo haciendo clic sobre él

(veremos como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el boton Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el
documento es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que aparece en el campo
Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede haber otras carpetas, las carpetas se
reconocen porque tienen delante un icono amarillo.
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1. Mi primer documento

1

o 2Es

Buscar en: | Q Mis documentos M -5}_} e }( D E <
o Plantillas de @Mis imagenes
confianza P Mis videos
Documentos | 4| dia amanedio triste.docx:
recientes
(E Escritorio
Mis
documentos
i§ MiPC
;- Mis sitios de
red
& — [3)
Mombre de archivo: | kl
Tipa de archivo: |Tudus los documentos de Word (*.docx; *.docm; kl

T
A

Cerrar Word2007

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el icono cerrar * de la

esquina superior derecha de la pantalla o en el Boton Office @ elegir Salir de Word.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Guardar un
documento

@ Ejercicios de la Unidad 1. «# Prueba evaluativa tedrica de la Unidad 1.
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Unidad 2. Introduccion. Elementos de Word2007

Vamos a ver varias formas de iniciar Word2007 y cuales son los elementos basicos de Word2007, la
pantalla, las barras, etc. Aprenderemos cémo se llaman, donde estan y para qué siren. También veremos
como obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear
documentos en el siguiente tema.

Distintas formas de arrancar Word2007

Hay varias formas de arrancar Word.

@ Desde el boton Inicio m situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la

pantalla.

W=z
- . o . . .
@ Desde el icono de Word I! = que puede estar situado en el escritorio, en la barra de
Word 2007

tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.
@ Arranque automatico al iniciar Windows.

@ Desde un documento Word situado en el escritorio o en la lista del Explorador de Windows.

Aqui puedes ver explicadas estas distintas formas de arrancar Word ﬂ

Para cerrar Word hacer clic en el botdn cerrar * o mediante la combinacion de teclas ALT+FA4.

Elementos de la pantalla inicial

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los diferentes
elementos los hemos sefialado con lineas y texto en color rojo.

Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la Barra de estado o de
la Banda de opciones.

La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se
vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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o AN Documentol - Microsoft Word - = X
Insertar Diseﬁ4 de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista '3@
Calibri (Cuerpo -l - |fE - = - | EE %;, % 34
IN & 5 -ae|x. x| [E[= = =[[!=-
b A e - Estilos Cambiar | Edicion
¥ - A~ Aa-||A A7) [t ~ ripidos - estilos = -
Fuente P} ] Estilo P}
| IS NRCIC L DRI S (N AL R -SRI B NN U - S DI N L 0 U N I ML DR P B IS B I 3
Barra de Barrade Bandz Barras de
herramientas  titulo de opdones desplazamiento
= de acceso
- rapido
- Vistas de
- Barra de Estado documento Zoom .
- m N I
Pagina: 1 del | Palabras: 0 IJ HIE = E%é—'l@g— ;b

La banda de opciones. Desde las pestafias de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de
Word2007. En Word2007 la banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente”, que consiste,
basicamente, en mostrar solo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando ¥

Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista 'QJ

i / — = o

j & Calibri [Cuerpo) 11 - EE=— [ &’ % &

— 3 |||N K 5 -aex X|G||IEE =
Pegar Estilos Cambiar  |Edicion

ab =0 . 2 oy .
- j (387 ~ &* Aa~||A A | IQ’ | rapidos ~estites ™ ||,
Portapapeles ™= Fuente IF] Parrafo Estilo 75 ||

La pestana Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y pegar, ademas de las

operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicion.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista 'QJ
-i“-j i Calibri [Cuerpa) -l | i=-||ZE 5 &{/ % #
Ly [N & 8 - oabe x, x||E] ] =|1=-|
Pegar Estilos Cambiar  |Edicion
Hh e - A x . -
- F ||| &' Aav||A A | [ Z\Ir” qT| rapidos v estitos ~ || =
Portapapeles M= Fuente IF] Parrafo P Estilo —7= ||

En Word2007 la pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las operaciones
correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamafio de letra, tipo de letra, etc.), Parrafo (alineacion de texto,
separacion entre lineas, sangria, etc.), Estilo y Ediciéon (buscar texto, reemplazar, etc.), no como en
anteriores versiones de Word donde cada parte de las recién nombradas, ocupaban una barra de herramientas

aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que se desea realizar.
Una forma mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas. Ya no existe el menu que al hacer clic, abre una
lista de herramientas u opciones. Ahora todo esta disefiado con iconos de acceso rapido.
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41

rapido contiene iconos para ejecutar de forma
inmediata algunos de los comandos mas
habituales, como Guardar, Deshacer.

Documentos recientes
Muevo

i)
La barra de herramientas de acceso @ = v

=y
. . 7 Abrir
En la imagen ves la barra de herramientas e =
de acceso rapido y el Boton Office, lo que
antes era el mend Archivo, que en esta nueva H GHEBay

version de Word, aparece como un botén redondo

de color naranja con el logo de office. lﬂ Guardar como
Personalizar. Podemos decidir qué iconos .
Imprimir 4
deben aparecer y cuales no en la barra de
acceso rapido, es lo que se suele llamar
. . 3
"personalizar”. A lo largo de este curso veras @ Ereparar
imagenes con iconos que no estan en las barra
por defecto, para saber como agregar y quitar E Enviar »
iconos es importante que weas este tema
avanzadoﬂdondete lo explicamos. ./ Publicar »
Ly
Cerrar

Estos elementos que acabamos de explicar
son los mas importantes de Word2007, si no
conoces el resto de los elementos que aparecen sefialados en color rojo en la imagen de mas arriba puedes

. B
verlos aqui. a

Ayuda de Word

] Opciones de Word | |)( Salir de Word

Para activar la Ayuda de Word podemos ,ﬂ; Avuda de Word = x|
hacer clic en el interrogante @ de labarrade =

< . € (3 (%) (%) Mo @ -

pestafias. Veremos este menud en el que SRR i 4 i

podemos elegir entre varias formas de obtener ~ P Busar -

ayuda: .
Con respecto a otras versiones anteriores a '

Word2007, ésta ha modificado el acceso a la

ayuda, orientandola mas a la ayuda online.
Examinar la ayuda de Word

Lo nuevo Obtener Ayuda
Activar Word Accesibilidad
Perzonalizar Administracién de archivos
Crear documentos Ver y explorar
[ae]
All'Wword | 'a Conectado a Office Online H
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@ Menu de Ayuda de Microsoft Word. También se accede al pulsar F1. Se nos mostrara una ventana en
la que veremos estas opciones:

1. Buscar. Podemos introducir el texto a buscar y pulsar Intro o hacer clic sobre la flecha verde. Y nos
mostrara una lista con los temas relacionados con el texto introducido, la cual se realiza en base a la ayuda de
Microsoft Office en Internet.

2. Tabla de contenido. Nos muestra una tabla de contenidos para ver los temas de ayuda. Haciendo clic
en el simbolo + que aparece delante de cada tema podemos ver los puntos de que consta ese tema. Al hacer
clic en un punto, se nos muestra la explicacién en una pantalla aparte.

7]

Tabla de contenido i
@Lo nuUEvo
@Dbt&ner Ayuda
@Acﬁvar Word

Accesibilidad
@/ ceeshies Examinar la ayuda de Word
@Perscnalizar
@Administradén de archivos Lo nuevo Obtener Ayuda
@Crear documentos Activar Word Accesibilidad
@'u'er LI Personalizar Administracion de archivos
@Cnnﬁguradén de pagina vy de margenes
@Enﬁbezados v pies de pagina M Crear documentos Ver y explorar M
All'Word | 'a Conectado a Office Online E

[
@ Ejercicios de la Unidad 2. & Prueba evaluativa tedrica de la Unidad 2.
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Unidad 1. Unidad 1. Conceptos iniciales

Vamos a ver unos conceptos basicos que son necesarios para seguir el resto del curso.

El raton

El raton permite realizar acciones sobre elementos de la pantalla, basta colocar el puntero del ratén sobre un
elemento y pulsar un boton.

Normalmente se utilizan dos botones del ratén, el principal y el secundario que corresponden con el botén
izquierdo y derecho respectivamente. Si eres zurdo puedes cambiar esta configuracion en Configuracion,
Panel de Control, icono Mouse y activar la casilla "Zurdo". Con el botdn principal se realizan las
operaciones mas usuales como hacer clic, doble clic y arrastrar. Mientras que con el botén secundario
normalmente aparece el menu contextual.

Operaciones:
@ Clic, es la operacién mas usual consiste en pulsar una vez el botén principal.

@ Doble clic, consiste en pulsar dos veces el botén principal. Las dos pulsaciones han de ser bastante
rapidas. Para ajustar a tu gusto el tiempo entre las dos pulsaciones se puede ir a Configuracién, Panel de
Control, icono Mouse. Pruébalo haciendo doble clic sobre una letra y veras como se selecciona toda la
palabra.

@ Arrastrar y soltar, consiste en pulsar con el botén principal sobre una palabra o icono y, sin soltar el
botén, mower el ratén a otro lugar, y entonces soltar el boton. Veras como la palabra o el icono ha sido
arrastrado a ese lugar.

Puedes probar seleccionando una palabra con doble clic, y luego arrastrarla a otra linea. En Word también
se usa arrastrar y soltar para seleccionar una parte del texto. Coloca el puntero delante de la primera letra que
quieres seleccionar y arrastra hasta la ultima letra que quieras seleccionar, aunque sea en otra linea, arrastra y
suelta.

@ Clic en el boton secundario. Normalmente aparece un menu contextual con las opciones mas
utilizadas segun en la situacion en que nos encontremos en cada momento. Por ejemplo, si tenemos
seleccionada una tabla, apareceran las opciones mas usadas en el manejo de las tablas.

@ Ratén con rueda. Estos ratones permiten desplazarse por un documento o pagina web moviendo la
rueda. También permiten, al pulsar sobre la rueda entrar en un modo especial que hace que nos desplacemos
por las paginas del documento solo moviendo el ratén.

Punteros del ratén:
@ Normal. El aspecto normal del puntero del ratén es una flecha L\\q, pero puede tomar estas otras formas:

@ Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador esta procesando y no permite hacer ninguna
otra operacién hasta que no acabe la actual.
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@ Texto. Cuando estamos en un lugar en el que es posible escribir texto toma esta forma. :I:

@ Punto de insercion. Tiene esta forma | . No confundir con el puntero del ratén. El punto de insercién es

el lugar donde se insertara la proxima letra que escribamos. El punto de insercién se va desplazando solo
segun vamos introduciendo texto, pero también se puede desplazar con las teclas de las flechas del teclado, y
también al hacer clic con el raton se coloca en la posicién donde esté el puntero.

El teclado
El teclado, basicamente, permite introducir texto. Pero también realizar algunas cosas mas.

@ Teclas de Funcion: Estas teclas, F1, F2, ..., F12 permiten realizar funciones especificas en cada
programa. Como, por ejemplo, solicitar ayuda pulsando la tecla de funcién F1.

@ Teclas de movimiento del cursor: Estas cuatro teclas (arriba, abajo, izquierda, derecha) permiten
desplazarse por el documento.

@ Teclas especiales: La tecla Alt Gr sirve para introducir el tercer caracter de una tecla, por ejemplo, la @
que hay en la tecla del numero 2. (En la imagen la tecla Alt de la derecha es la equivalente a Alt Gr).

Algunos teclados tienen | ese F1|F2 F3 F4 F5 F6| F7 FB8  FS F10 F11 F12 psc sk brk
la tecla Windows que = 1 2|2 4 5 6|7 8 9|0 * bksp | ins  hm| pup H=-
permite abrir el mend | tab (g w e 1t y ui o p +| ¢  del endpdn 7 8 9
Inicio, y la tecla 'k |a s d Fla h|i k| I # ent 4|5 E
Aplicacion que abre e [Pt 1z ixlelvibin|mi-1-|-1 ¢t L 11213
f : 25| o | 3 0 x | =™

menu  contextual, igual
que el botdn secundario del ratén.

@ Combinar teclas: Para realizar algunas funciones hay que pulsar dos o mas teclas a la vez, por ejemplo,
se puede salvar el documento pulsando Ctrl + G, es decir, pulsar la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la tecla "g".

Las ventanas
Las ventanas tienen en la parte superior la barra de titulo, que nos dice como se llama la ventana.
En el cuerpo de la ventana esta la informaciéon que muestran o los campos para introducir datos.

Puede haber varias ventanas abiertas pero sélo una esta activa; la ventana activa es la que tiene la barra de
titulo en color azul.

Cuando la informacién no cabe en la ventana tienen una barra de desplazamiento en el lateral derecho para
avanzar y retroceder.

@ Acciones con las ventanas

Utilizaremos los botones de la esquina superior derecha. -

© aulaClic S.L. Todos los derechos reservados. www.aulaclic.es 220



Paginas basicas

@ Cerrar. Cerrar una ventana supone dos cosas, dejar de verla y finalizar el programa asociado a la
ventana, mientras que minimizar una ventana solo supone dejar de werla, sin acabar el programa
asociado, cuando wlvamos a maximizarla todo seguira igual.

Para cerrar una ventana haz clic en el icono cerrar * . También puedes cerrar Word con la
combinacioén Alt + F4, o en el Botén Office, eligiendo Salir.

@ Minimizar. Minimizar una ventana es hacer que desaparezca de la pantalla y se cree un icono en
la barra de tareas, para minimizar hacer clic en - |, para wlver a maximizarla basta hacer clic en el

icono de la barra se tareas.

@ Cambiar el tamafo. Para darle el tamafio que quieras a una ventana pulsa el botén restaurar | =

, para que deje de estar maximizada. Entonces podras cambiar el tamafo colocando el cursor en el
borde de de la tabla y cuando tome la forma de una doble flecha, arrastralo para darle el tamafio que
quieras.

@ Maximizar. Después de cambiar de forma el botdn central se convierte en el botén maximizar y

tomaestaforma - = X . Para wlver al tamafio maximo de la ventana pulsa en este boton.

@ Mover. Para mower una ventana situa el puntero en la barra de titulo, haz clic y arrastralo hasta el
lugar deseado.

Cuadros de didlogo

-

-

1 [
Cuando el wusuario | guardar como E]
tiene que introducir

informacién se suelen

utilizar los cuadros de ||| Pentlasde || M misica

confianza ) ) L
iz “JMis archivos recbidos
dialogo. Como  por .. Documentos S—

Guardar en: l_r.} Mis documentos v 3 - A X i Ed -

ejemplo el que vemos redentes
aqui correspondiente al (} Escritorio
comando Guardar |hrJMis |
como... documentos
4 MiPC
Vamos a ver de que o
-y Mis sitios de
elementos consta: —red
Mombre de archivo: || dia amanecio triste. docx .-V-
@ Boton — e e, I =
otones Guardar como 8po: | pocymento de Word (*.docx) w

Guardar Al hacer [ Guardar ][ Cancelar

clic sobre el botén tiene
lugar la accién indicada.
En este caso guardar el archivo.

Copiar

Si el rétulo del botén esta en color atenuado indica que no se puede hacer clic sobre él en

ese momento.
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@ Iconos

Tienen la misma funcién que los botones. Pero en lugar de llevar un rétulo son dibujos que representan la
accion que realizan. Por ejemplo este icono (3| nos lleva a la carpeta de nivel superior.

@ Caja de texto

Cuando tenemos que teclear informacion lo hacemos sobre cajas de texto. Por ejemplo Nombre de
archivo.

En algunos casos, como en este, tenemos también un botén con un tridngulo que, al hacer clic, nos
muestra una lista con los ultimos valores que se han introducido. Si queremos copiar algun valor de la lista
basta hacer clic sobre él.

Documento de Word (*.docx)

@ Caja de lista Documento de Word {*.docx) i o
Documento habilitado con macros de Word (%, |:||:u:m]|
. Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Este campo solo puede contener uno de los valores que Plantila de Word (*.dotx)
contiene la lista que se despliega al hacer clic en el |Flantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
.. Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)
triangulo de la derecha. No se pueden teclear otros datos.

Por ejemplo el campo Guardar como tipo.

Los menus contextuales

Los menus contextuales o emergentes son
los menus que se despliegan haciendo clic con

Calibri (Cue ~ 11 - A" A" Ajyr
i=

el botén derecho del raton. N ¥ =E®-A-EE -
, . ., Hol=
Segun la situacién o contexto donde se # | Corar
encuentre el puntero del ratén al hacer clic 23 Copiar
aparecera una informacién u otra en el menu -
[ Pegar
contextual.
A | Fuente...
Por ejemplo, si hacemos clic con el botdn =T Parrafo...
derecho en la zona de un documento en la que i= | Vifietas 3
hay texto normal y corriente aparecera el menu i=  Mumeracién ]
contextual que ves aqui. @ Hipervinculo..
., . . Sindnimos »
También aparece en ésta nueva version, las =
herramientas de formato en forma de men Traducir ;
contextual, en la parte superior. Seleccionar texto con formato similar

Guardar seleccion como un nuevao estilo rapida...
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Mientras que si haces clic en un texto que contiene un fa
hipervinculo aparecera este otro menu contextual que tiene |
acciones referentes a los hipervinculos que no aparecian en el 3% Pegar

menu contextual anterior. Modificar hipervinculo...

, " Seleccionar hipervinculo
En general, los menus contextulaes son bastante utiles porque

contienen comandos relacionados con la situacidon en que nos
encontramos y ahorran tiempo. T L E T
Quitar hipervinculo

Abrir hipervinculao

A | Fuente...

Como seria muy largo explicar todos los diferentes menus % Earrafo...
contextuales es conwveniente que vayas probandolos tu mismo en b Yinetas g
diferentes situaciones, solo tienes que pulsar el botén derecho = Numeracién g

del ratén y ver como es el menu que aparece.

Volver a la Unidad 1
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Unidad 1. Compaginar dos sesiones

Tener otra sesion con Word2007 te permite ir probando las cosas que acabas de leer en el curso de Word.
Una vez arrancada la sesién con Word puedes ir pasando de la sesion del curso o a la sesién con Word y
vicewversa de dos formas basicas:

@ Presionando las teclas Alt + tabulador ( la tecla tabulador esta a la izquierda, encima de la tecla
para bloquear las mayusculas ).

@ Pinchando en el icono de cada sesion en la barra de tareas que hay en la parte inferior de la
pantalla.

aulaclic. Curs... ] Documentol -,

Abrir carpeta
@ Ademas, en algunas ocasiones, puede ser interesante tener las dos

sesiones a la vez en la misma pantalla. Sobre todo si tu monitor es grande
(17" o mas) puedes seguir el método que se explica a continuacién para Cascada

. - ., Mosaico horizontal
conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con la sesion del curso
y otra con Word.

Barras de herramientas k

Mosaico wertical
Maostrar el escrikario

Administradar de tareas

1.- Abrir las dos sesiones, la del curso y la de Word.
v Eloquear |a barra de tareas

) Propiedades
2.- Colocar el cursor en la barra de tareas de Windows (en la parte

inferior de la pantalla) y pulsar con el boton derecho del raton, entonces aparecera una ventana como
esta:

3.- Elegir la opcion Mosaico Vertical o Mosaico Horizontal, y aparecera la pantalla dividida en dos
partes, una con el curso y otra con Word.

La sesion activa es la que tiene la barra del titulo en color azul oscuro, para cambiar a la otra sesién basta
con hacer clic en cualquier parte de la pantalla ocupada por esa sesion.
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A ‘_1 = e Documentol - Microsoft Word - B X W

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondendcia Revisar Vista @

Documentol

Documento? - Microsoft Word - B X

@ Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista @

Documento 2

Roomartver | o2 | 5 |

Volver a la Unidad 1
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@ La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creas un documento nuewvo se le asigna el nombre provisional Documento1, hasta que lo
guardes y le des el nombre que quieras.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

En la parte derecha también puede tener la barra del Office, que contiene los iconos para arrancar
programas de Office como Excel, Access, etc.

Documentol - Microsoft Word - B X 1

@ La Cinta o Banda de opciones con sus diferentes fichas contiene las herramientas de Word,
agrupados en grupos de herramientas con botones de acceso directo.

Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes elementos
que se pueden insertar en Word, a través de grupos de herramientas con botones de acceso rapido. Todas
las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. El icono * del extremo de la derecha, nos
permite cerrar el documento actual.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

Las diferentes pestafias y herramientas se pueden activar desde el teclado pulsando Alt y luego la letra
o conjunto de letras que aparece al lado del icono del comando. Por ejemplo en la pestaina Insertar, al
presionar Alt, aparecen los comandos de teclado para activar las distintas herramientas, A2, D1, D2, etc.

"(\" P = ¥ Documentol - Microsoft Ward - =
: Inicio  Inzertar = Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Rewizar  Wista 'i,_ﬂ.‘J
-

LT‘J) E j A E 1 =| Encabezado ~ 4 .
=2 gl

S| Pie de pagina ~
Formas | Paginas Tabla Picture Vinculos ; . Texto ||Simbolos
- i - ﬂ Mamero de pagina ™ -

- - -

Shapes Tabla llustraciones Encabezado y pie de pagi...

Si presionas D, se \isualizaran sélo los comandos que se pueden habilitar con esa letra.

3

f(_r ,,3\ = - S = Documentol - Microsoft Ward - = X

Inicio  Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista &

'—l_j) B j A E 2 Z| Encabezado ~ 4 .

E | =| Pie de pagina ~
Formas | Paginas  Tabla Picture Vinculos ) o Texto || Simbolos
- - - i - f] Mumero de pagina ™ - -
Shapes Tabla Ilustraciones Encabezado y pie de pagi...
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Por ultimo si presionas 1 o 2 se habilitaran las herramientas de Disefio de pagina o Referencias
respectivamente. Por ejemplo al presionar 1 aparecen las herramientas de Disefio de pagina, como se
observan en la imagen a continuacion.

( == Documentol - Microsoft Word - B X

©

Inicio  Insertar Dlsencdepagma Referenuas Correspondencia  Revisar Vista !

f rlentacmn = P‘. arca de agua ~ = L_:JJ

I.mano i =-E I-:urde pagina ~
Temas Margenes Parrafo | Crganizar
‘ - Columnas = ‘ l Bordes de pagina - -
ma C-:unflr pagina F‘2 do de pagina

1l

@ La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las
operaciones mas habituales, como Guardar, Imprimir, etc.

La pestana Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner en negrita, cursiva,
elegir tipo de fuente, etc. Estan en esa pestafia, porque son las tareas iniciales que se realizan luego o al
momento de escribir un documento.

|~ A
I/Iﬁ‘ dq - d ¥ Documental - Microsoft Waord - = x
E Feno Ingertar DHsefba g pagina Referencias Cormespandencia Revicar Virta Lol
= & = = T e = = SR [ Eo Rbampiasar
y Catibri 1 - - | |[E = E = s :
|- b Kuerpol 1 K w1 |i= = S = | (BN | aabecoc | assbeco AaBbC fﬁ ﬂ = I
Pegas . ' v || . e * 1 Haoen T . " Change  Find
Lol RN A IEXE R E|E-|5-|H nal [ TSinespa. Taulel | < w:-u- [y Seleccionar -
Partapape.. Fuente g Fiorato O Estiln ¥ Bairar

. . . . . . - . lg
Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican Cj

porque tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el Inicio
icono Copiar como el icono Cortar aparecen con el color mas claro. ‘—5 5
- o F|
Pegar J.

Portapape... ™

@ Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados, colocar los
margenes, etc.

E"E"'l"'E'L'E'"4".|'.5'"5"J-'_'"'5L"5.E"1:""11"'13"

@ La barra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y los botones
de visualizacion del documento, asi como también una barra de desplazamiento que permite aplicar Zoom a la
pagina, para verla mas cerca o lejos.

|L Pagina: 1 del | Espanol (alfab. internacional) UEI g |=E

00 O U &)
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@ Los botones de presentacion.
En Word2007 un mismo documento lo podemos ver de
diferentes formas es lo que se llama modo de ' n: ESITT T S BEIC STUEE TR
. . impresion | pantalla completa Web
presentacion. Estos botones permiten pasar de un Vistas de documento
modo de presentacién a otro. Son equivalentes a los
comandos del menu Ver.

o
°c

En Word2007 hay otros grupos de herramientas como por ejemplo, el grupo Shapes que contiene los
comandos mas habituales para dibujar, y otras muchas que se pueden activar desde las pestanas.

@ Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma rapida y
sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.

@ La barra de tareas de Windows contiene el botén Inicio, iconos para arrancar algunos programas,
como Internet Explorer, etc. y también un botdn por cada documento de Word que tengamos abierto, de
forma que podemos pasar de un documento a otro haciendo clic en estos iconos. Esta barra no pertenece a
Word, sino a Windows, como su propio hombre indica.

a aulacClic. Curs. .. @ Documentol -... r

Volver a la Unidad 2
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Unidad 2. Mas formas de arrancar Word

A continuacion vamos a ver mas formas de arrancar Word2007. Seguro que, de entre todas ellas, hay
alguna que se adapta mejor a tu forma de trabajar o que te resulta mas comoda.

Crear un icono para arrancar Word2007 desde el escritorio

Para crear un icono en el escritorio "?I
desde el que podamos arrancar Word hay Ef' AUlaElc
que situarse como se ve en la imagen. |

@ Microsoft Office Access 2007
@ Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
@ Microsoft Office PowerPoint 2007
@ Microsoft Office Publisher 2007
@ Microsoft Office Ward 2007
Para ello hacer clic sobre el botén

Inicio m se despliega un

menu como el de la parte izquierda de la
imagen inferior, y al colocar el cursor

Internet .-J Mis documentos
Internet Explorer

j:g Mis imagenes

':.)JQMi PLC

‘--;l Mis sitios de red
-: |

:| Dutlook Express
G) Panel de conkrol

Liberador de espacio en % Coneckar a 2
disco =

Microsoft Word

ScreenSeize

=1 [€] &

&5

e

= :-.-E! Impresoras v faxes
\, WiewletBuilder -

sobre Todos los programas, aparece =

otra lista con los programas que hay @) #ruda y soparte técnico
instalados en tu ordenador como vemos !) Sl

en la parte derecha imagen inferior, buscar

Microsoft Office Word 2007 y hacer clic Todos los programas D 7= Ejecutar...

sobre él con el botén derecho del raton y

seleccionar la opcion Enviar a, y en la \_] Cetrar sesion E Apagar equipo

ventana que se abrird elegir Escritorio

(crear acceso directo). m R RE S O = e €

e—1

!H"E

. — . 0 .

Esto hara que aparezca un icono que nos permite arrancar Word desde el escritorio.
Word 2007

Este icono es un acceso directo que permite arrancar Word2007 desde el lugar en el que se encuentre.
Segun donde coloquemos este acceso directo arrancaremos Word2007 desde un lugar o desde otro, como
vamos a ver a continuacion.
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Arrancar Word2007 desde la barra de tareas de Windows

Si queremos que aparezca un icono para arrancar Word desde la barra de tareas, basta con repetir los
pasos anteriores hasta que aparezca el nuewvo acceso directo en el escritorio con el nombre Microsoft Word(2)
y entonces arrastrar el icono hasta la barra de tareas.

Arrancar Word2007 desde el primer nivel del boton Inicio

Para que aparezca un icono para r
arrancar Word desde el primer nivel del ' AllaElic
botdn Inicio, como vemos en la imagen, -
basta hacer clic sobre el boton Inicio g

m colocar el cursor sobre

Internet ..-) Mis documentos
Internet Explorer

j_‘} Mis imagenes

Todos los programas, aparece otra lista W Microsoft Word
con los programas que hay instalados en F:‘:Jrg Mi PC
tu ordenador, buscar Microsoft Office ScreenSeize
Word 2007 y hacer clic sobre él con el ‘g Mis sitios de red
botén derecho del ratdn y seleccionar la -r": Outlook Express
opcién Anclar al menu inicio. D? Panel de contral
$ Liberador de espacio en % Caoneckar & 9
: disco ke

.Y hi’a Inpresaras v Faxes
WiewletBuilder -

@/] Byuda v soporke kéchica

I') Buscar

Todos los programas D EEjecutar...

L_] Cerrar sesion Apagar equipo
oo e asgel of 1 el nielaic
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Arrancar Word2007 automaticamente al encender el ordenador

Si queremos que cada vez que encendamos el ordenador también se arranque Word hay que repetir los
pasos anteriores para crear un acceso directo pero ahora este acceso directo debemos arrastrarlo a la
carpeta Inicio, para ello abriremos el Explorador de Windows vy:

- Para Windows98, nos colocaremos en C:\Windows\Menu Inicio\Programas\inicio y arrastraremos
el acceso directo a esta carpeta. La préxima vez que arranquemos el ordenador también se arrancara
Word.

- Para Windows XP la carpeta esta en C:\Documents and Settings\usuario-xxx\Menu
Inicio\Programasl\inicio

Arrancar Word2007 desde un documento Word situado en el
escritorio

Si al guardar un documento elegimos la carpeta Escritorio en la ventana Guardar como, crearemos un
acceso directo al documento Word que quedara situado en el escritorio. Al hacer doble clic en este icono se
arrancara Word a la vez que se abrira ese documento.

Arrancar Word2007 desde un documento de la lista del Explorador
de Windows

Si abrimos el Explorador de Windows y hacemos doble clic en un documento Word se arrancara
Word2007, a la vez que se abrira ese documento.

Volver a la Unidad 2
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Unidad 2. Menus inteligentes

¢, Cémo funcionan?
Ahora los menus tienen un comportamiento "inteligente" ya que se adaptan al uso de cada usuario.

Inicialmente, cuando abrimos Word2007 aparece un menu de pestafias. Al seleccionar cada pestana,
aparecen grupos de herramientas que contienen los comandos mas utilizados, y podria decirse que casi todos

los comandos utilizados.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

Lo que antes solia llamarse el menu Insertar, ahora es una pestafia que contiene grupos de herramientas de

acceso rapido.

De esta forma los menus son mas simples, como vemos en esta primera imagen, para la pestafia Insertar,
donde se pueden observar en la banda de opciones, los grupos de herramientas correspondientes a: Paginas,
Tabla, llustraciones, Vinculos, Encabezado y pie de pagina, Texto y Simbolos.

Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Cormrespondencia Revisar Vista el
B j Elg - 2 5 Encabezado - (A & Elementos rdpidos = 2% ~ 0
£ FlE ]
: \—l J‘-‘ 2_"‘_ : = Pie de pagina - Al waordart - _51. i
Paginas Tabla Imagen Imagenes Vinculos . . Cvadro |, _ ) . Simbolos
= = predisefadas Tl - ] NGmero de pagina ™ || de texto - L= Letra capita e gl
Tablas Nustraciones Encabezado y pie de pagina Texto
256
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Para acceder al cuadro
de didlogo de un grupo de
herramientas
determinado, hay que
pulsar el botén = que
se encuentra en la
esquina inferior derecha
del grupo de la banda de
opciones y obtendremos
un cuadro de dialogo
como el que se observa a
la derecha,
correspondiente al grupo
de herramientas Fuente
gue se encuentra en la
pestana Inicio.

.
Fuente
Fuente | Espacio entre caracteres
Fuente: Estilo de fuente: Tamano:
+Cuerpo Regular 11
+Cuerpo [a] Regular 8 e
+Titulo Cursiva q
Agency FB Megrita 10
Aharoni Megrita Cursiva 11
Algerian [v] 12 [V]
Color de fuente; Estilo de subrayado:
| Automatico [V] | (ninguna) [v]
Efectos
[ ] Tachado [ ] sombra [ ] versales
[ ] Doble tachadao [ ] contorno [] Mayisculas
[ ] superindice []Relieve [] oculto
[] subindice [] Grabado
Vista previa
+Cuerpo
This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used,
pcpr ] [ conc
Algunas herramientas de acceso rapido cuentan con un botén en su ]
parte inmediata inferior, que abre mas opciones de esa herramienta. Por Tabla
ejemplo, en laimagen que se observa a continuacion pueden verse las i
Tabla de 3x3

Paginas avanzadas

-~

opciones de la herramienta Tabla.
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Insertar tabla...

Dibujar tabla

% Hoja de calculo de Excel

] Tablas rapidas »
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Se puede afiadir a la barra de acceso rapido, cualquiera de los grupos de herramientas que aparecen en
cualquier pestana.

Hd9-9 -

Sélo hay que hacer clic derecho sobre el grupo de herramientas que se desea afiadir y en el menu que se
abre, hacer clic en la opcion Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

' BEl P
hal B o
Imagen Imagenes n

predisefiadas I.kh
Ilustraciones

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

En la imagen puede obsevarse que se ha hecho clic derecho sobre el grupo de herramientas llustraciones.
Luego de hacer clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido, se observara el siguiente

cambio en la barra de acceso rapido, donde se agregara un botén de acceso al grupo de herramientas
llustraciones.

Q—@ 5 U2

Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisefiadas -

H9-7

Ilustraciones

Para eliminar el botén de acceso rapido de la barra de herramientas Estandar, sélo hay que hacer clic
derecho sobre el botén y seleccionar la opcién Eliminar de la barra de acceso rapido.

Si se desea cambiar la posicién de la barra de acceso rapido , solo se tendra que hacer clic sobre la
flecha que tiene a la derecha y luego clic sobre la opcion Colocar la barra de herramientas de acceso
rapido por debajo de la banda de opciones.

P
La barra de acceso rapido pasara a la parte inferior de la banda de opciones | Ca

&

(debajo de los distintos grupos de herramientas). y Inicio Inse

a )| o e

Paginas| Tabla Imag

-

Tablas

9 -2

-

Volver a la Unidad 2
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Unidad 2. Personalizar barras

Barra de acceso rapido personalizada

Paginas avanzadas

Podemos personalizar la barra de herramientas de acceso rapido, agregandole o quitandole botones. Al
hacer clic sobre el botén derecho de la barra, se muestra un listado de los comandos mas comunes que
puedes afadir a la barra. Haz clic en Mas comandos para afiadir otros, se abre un cuadro de dialogo que

permite modificar los botones que se ven.

FER-A~

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo

Abrir

Guardar

Caorreo electranico
Impresion rapida
Vista preliminar
Crrtografia v gramatica
Deshacer

Repetir

Dibujar tabla

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

El cuadro de dialogo permite personalizar los botones que se observan en la barra de herramientas de
acceso rapido. Por defecto, trae incorporados los botones Guardar, Deshacer y Ortografia y gramatica.

%l

Comandos disponibles en:li

tecladao.

Comandos mas utilizados

Personalizar barra de herramientas de

acceso rapido:

|

<Separador>
[ Abrir
-{} Aceptary continuar con...
Q Bordes y sombreado...
A
I
[E]ﬂ Carreo electrdnico
¥} Deshacer 3
Dibujar tabla
Editar encabezado

Configurar pagina
Control de cambios

I R

Editar pie de pagina

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de

Para todos los documentaos [prede... [vl

A
H Guardar
j ¥}  Deshacer
T ? Ortografia y gramatica
vl

|:| Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Metodos abreviados de teclado:
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Agregar y quitar botones

Los botones que se quiere agregar, pueden seleccionarse de la lista de la izquierda. En la imagen anterior,

se observan la lista de comandos disponibles en Comandos mas utilizados, pero también se pueden
seleccionar botones de otra lista.

Comandos disponibles e

Para ello, hacer clic en éste boton Comandos mas utilizados [vl para desplegar la lista de

comandos disponibles y seleccionar otro.

Para quitar o agregar botones de la barra hacer clic en Agregar o en Quitar, s6lo basta con hacer clic
sobre la descripcion, por ejemplo Abrir..., y luego hacer clic en el botén Agregar para afadirlo, aparecera

entonces del lado derecho de la ventana, a continuacion, marcar o desmarcar del lado derecho, el boton a
quitar de la barra y pulsar el botén Quitar.

ﬁj Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de

tecladao.
Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de
- acceso rapido:
Comandaos mas utilizados [v]

Para todos los documentas [prede... [vl

<Separador= ~
& Abrir H Guardar
v_r’_,} Aceptary continuar con... ¥} Deshacer b

) Bordesy sombreado... %" Ortografia y gramatica
4] Configurar pagina
|+ Control de cambios

il Carreo electrénico

¥} Deshacer 3
# Dibujar tabla

=| Editar encabezado

= Editar pie de pagina [v] Restablecer

|:| Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Metodos abreviados de teclado:

Luego de agregar el botén, aparece en la lista de la derecha, al final del listado. Con los botones de subir y

bajar nivel E se puede movwer la posicion del botén para ubicarlo en el lugar deseado.

Aparece al final un boton Restablecer | Restablecer [ que nos permite restablecer la barra de
herramientas, y dejarla como en la instalacion inicial.

Volver a la Unidad 2
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Ejercicios paso a paso

Unidad 1. Escribir un documento

Arrancar Word

1. Haz clic en el botén Inicio m que esta en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

2. Haz clic en Todos los programas (para Windows XP) o en Programas (para Windows 98).

3. En la lista que se ha desplegado, haz clic en Microsoft Word 2007. Esto hara que se arranque el
programa.

Escribir un documento

Una vez iniciado Word, el programa abre automaticamente un nuevo documento en blanco y le asigna el
nombre Documento 1.

Ahora copia el texto que ves a continuacion y sigue las instrucciones para corregir los errores que contiene.
Este es el texto que tienes que teclear:

Al asomat la cabeza, qued6 deslunbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde él surgia.
Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su comparnero mal afeitado, prematuramente
viejo

4. Empieza a escribir este texto Al asomat, pulsa la tecla Retroceso para borrar la letra "t" y escribe la letra

r

5. Escribe la cabeza, quedd deslunbrado. pulsa la flecha para mower el punto de insercién hacia la

izquierda hasta que quede entre las letras "u" y "n" de la palabra deslunbrado, ahora pulsa la tecla SUPR y se
borrara la letra "n", escribe la letra "m".

6. Pulsa la tecla FIN y el cursor ira al final de la palabra deslumbrado, contintia escribiendo y observa como
salta de linea automaticamente cuando llegues al final de la linea, observa como no corta la ultima palabra sino
que la pasa a la linea siguiente. Escribe Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde el surgia. Entre
sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compariero mal afeitado, prematuramente viejo.

7. Ahora vamos a usar el raton para desplazar el punto de insercién. Haz clic con el ratdn justo detras de la
letra "e" donde dice "el surgia”, observa como el punto de insercién se coloca en esa posicion. Ahora borra la
letra "e" con la tecla Retroceso y escribela con acento "é".

Ahora deberias guardar el documento, para ello puedes ver el ejercicio "Guardar un documento” que
encontraras en la pagina siguiente.

Volver a la teoria
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Unidad 1. Guardar un documento

Guardar un documento

Sigue estos pasos para guardar el documento que tienes abierto (si has realizado el ejercicio anterior).

Ejercicios paso a paso

1. Hacer clic en el botén Guardar [a, como es la primera vez que guardamos el documento, se abrira la
ventana Guardar como para que demos un nombre al documento.

N
También puedes hacer clic en el Boton Office | @u y elegir Guardar. Y también es equivalente pulsar la
tecla F12. Veras una imagen similar a esta:
[ "\
Guardar como
Guardar gn: |E:'| Mis documentos M @ - Ch bt Ca B3~
o Plantillzs de Mi misica
confianza [ Mig archivos recbidos
. Documentos IEMis eBooks
recientes
@ Escritorio
Mis
documentos
i MiPC
‘:4 Mis sitios de
red

Herramientas -

Mombre de archivo: |EI dia amanecio triste. docx

v

Guardar como tipo: |Dn:u:umenb:| de Word (*.docx)

]

[ Guardar l[ Cancelar ]

2. Normalmente al guardar la primera vez un documento, Word introduce en el recuadro Nombre del
documento, como sugerencia, las primeras palabras del documento (El dia amanecio triste), por si quieres
darle ese nombre; si no es asi empieza a escribir el nombre sin tocar nada, de esa forma se borrara la
sugerencia. Si colocas el cursor en el recuadro tendras que borrar tu la sugerencia.

Escribe el nombre con el que quieres guardar el documento, por ejemplo, Deslumbrado, en el campo o
recuadro Nombre del documento.

3. De momento no vamos a cambiar nada mas, en el tema tema 3 veremos todo lo demas. Fijate lo que
pone en el recuadro Guardar en, normalmente pondra Mis documentos, y es en esa carpeta donde se

guardara el documento.

4. Haz clic en el botén Guardar . Observa como ahora ya aparece en la barra del titulo (en la
cabecera del documento) el nombre que le has dado al documento.

Ahora ya puedes cerrar el documento.
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Cerrar un documento

Cuando se acaba de trabajar con un documento hay que cerrarlo, asi desaparece de la pantalla de Word, y
liberamos la memoria del ordenador.

Realiza el paso siguiente para cerrar el documento que tienes abierto.
1. Hacer clic en el Botén Office y elegir Cerrar.

Otra forma de cerrar es hacer clic en la X que hay en la parte superior derecha de la pantalla (debajo del
boton )

Si quieres cerrar el documento y ademas salir de Word puedes elegir directamente el comando Salir, o

hacer clic en el botén X de la parte superior derecha de la pantalla .

)

Si al intentar cerrar un documento, Word | yar oeot Word F.
detecta que ha sido modificado desde la ultima
vez que se guardo te mostrara una ventana de
adwertencia como la que ves aqui para que

elijas entre cerrar sin guardar los cambios o 5 | Mo Cancelar |
guardando los cambios.

! E iDesea guardar los cambios efectuados en Documentoz?

Volver a la teoria
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Ejercicios propuestos

Unidad 1. Mi primer documento.

1.- Escribir y guardar documentos

En este primer tema hemos visto pocas cosas, con lo cual es dificil proponerte ejercicios que sean
diferentes a los que hemos \visto en los dos ejercicios paso a paso, Escribir un documento y Guardar un

documento.

Como lo que interesa es que practiques estos conceptos ahora te propondremos dos ejercicios similares a

los anteriores.

a - Escribir un documento.

Abre un documento en blanco y escribe el siguiente texto:

Un estilo es un conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal ventaja de
utilizar estilos es que con un solo clic aplicamos varias caracteristicas de formato a la vez

Recuerda utilizar las distintas formas de mover el cursor, con el ratén y con las flechas del teclado.

b- Guardar un documento.

Guarda el documento anterior con el nombre estilo.

2.- Conocer la version de Word que estas utilizando.

El aspecto de Word2007 ha variado bastante con respecto a las versiones anteriores, puede que en alguna
ocasion, por ejemplo, si hablamos de versiones anteriores, al utilizar otro ordenador distinto del tuyo no sepas
cual es la version de Word que estas utilizando, pero seguramente te daras cuenta si la version es Word 2007.

¢ Como se puede saber la version de Word?

Ver la solucién Volver a la teoria
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Ejercicios propuestos

Unidad 2. Elementos basicos

1.-Distintas formas de arrancar Word2007.

Se puede arrancar Word2007 de diferentes formas, como hemos explicado en esta unidad 1, ahora intenta
hacerlo tu mismo.

2.- Ayuda de Word.

Intenta utilizar la Ayuda de Word para buscar informaciéon sobre cémo guardar el documento. Prueba a
utilizar estos tres métodos, asi podras ver cual te resulta mas efectivo.

a) Utilizando la tecla F1.

b) Utilizando el botén de interrogacion.

Ver la solucién Volver a la teoria
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Pruebas evaluativas
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Pruebas evaluativas

Unidad 1. Mi primer documento

Saélo una respuesta es valida por pregunta.
Al final de esta pagina encontraras el enlace a las soluciones.

1. éCo6mo sabemos el nombre del documento que tenemos abierto?
a) Mirandolo con el Explorador de Windows.

b) Si no lo hemos guardado, no podemos saberlo.

¢) Figura en la barra de titulo.
2. Podemos elegir libremente el nombre con el que queremos
guardar un documento.

a) Verdadero.

b) Falso.

3. El punto de insercion es lo mismo que el puntero del ratén.
a) Verdadero.

b) Falso.
4. El punto de insercion y el puntero del raton estan ...
a) ... siempre en posiciones distintas.
b) ... pueden estar en distintas posiciones.
C) ... pueden estar en distintas posiciones.

5. Para borrar letras podemos usar ...
a) La tecla "Supr".

b) La tecla "Backspace".

c) Las dos anteriores respuestas son correctas.

Ver la solucién Volver a la teoria
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Pruebas evaluativas

Unidad 2. Elementos basicos

Saélo una respuesta es valida por pregunta.
Al final de esta pagina encontraras el enlace a las soluciones.

1. ¢Es posible que al encender el ordenador se arranque el programa Word
automaticamente?

a) No.

b) Si, pero es muy complicado y puede afectar a otros programas.

¢) Si, de forma sencilla y segura.

2. éCuales son las ventajas de arrancar Word desde la barra de tareas?
a) Tiene las mismas ventajas que cualquier otra forma de arrancar Word.

b) Se arranca con un sélo clic y el icono no es tapado por otras aplicaciones.
c) Se arranca con un soélo clic.

3. éLos mends inteligentes son capaces de detectar y mostrar los comandos
que se necesitan utilizar al momento?

a) Verdadero.

b) Falso.
4. ¢Cuantas formas de arrancar Word es conveniente tener activas?

a) Todas la que nos sean dutiles.

b) Con dos o tres es suficiente, para no gastar memoria.

¢) Solo una, la que més nos guste.

5. EEs conveniente cambiar los botones de la barra de herramientas?
a) Si, pero podemos olvidarnos de cémo recuperar algunos botones utiles.

b) Si, pero sin quitar botones, s6lo afiadir o cambiar de posicion.
¢) Si, siempre podemos recuperar la distribucion inicial.

6. La barra de pestaias ...
a) ...contiene todos los comandos de Word.

b) ...contiene todos los comandos de Word, salvo los que aparecen en la
barra estandar.

c) ...contiene todos los comandos de Word, salvo los que aparecen en otras
barras.

Ver la solucién Volver a la teoria
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Ayuda a los

ejercicios propuestos
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Ayuda a los ejercicios propuestos

Unidad 1. Mi primer documento

1.-Escribir y guardar documentos

Como deciamos antes, estos ejercicios son iguales a los dos ejercicios paso a paso vistos en el tema 1, por
lo tanto si tienes alguna duda puedes wolver a consultarlos.

Escribir un documento

Guardar un documento

2.- .Conocer la version de Word que estas utilizando.

Para ver la versién de Word (en versiones anteriores a Word 2007) haz clic en el signo de interrogacién de
la parte derecha de la barra estandar y luego en Acerca de Microsoft Word.

Ahi veras la informacién sobre Word, como, por ejemplo, la version del programa, el usuario autorizado, el
identificador del producto, etc.

En el caso de Word 2007, no sera necesario, ya que la versién varia totalmente, tiene barras de
herramientas de acceso rapido que no existen en las versiones anteriores.

Volver al ejercicio sin resolver Volver a la teoria
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Ayuda a los ejercicios propuestos

Unidad 2. Elementos basicos

1.-Distintas formas de arrancar Word2007.

Te recordamos algunas de las distintas formas de arrancar W2007.

a) Desde el botdn Inicio m situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la

pantalla.

!PFE
b) Desde el icono de Word2007 que puede estar situado en el escritorio, en la barra de
Word 2007

tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.

c) Desde un documento Word situado en la lista del Explorador de Windows.

2.- Ayuda de Word.

Activar la Ayuda de Word para buscar cémo guardar el documento.

a) Utilizando la tecla F1.

Se nos mostrara un cuadro de dialogo con lo que explicamos a continuacion.

1. Contenido. Nos muestra una tabla de contenidos con todos los temas de ayuda, buscar el tema
guardar documento.

2. Buscar. Nos permite hacer preguntas en lenguaje natural, introducir la palabra guardar.
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Ayuda a los ejercicios propuestos

[Qj Ayuda de Word - B X 1
O RNAM MNP @ g

* J Buscar -

b) Utilizando el botdn Interrogacion.

Elegir en la barra de menu la opcién ?, y
luego aparecera una ventana como la que
se ve a la derecha; Escribir la palabra g
guardar y pinchar en el botén Buscar,
buscar en el listado hasta encontrar el

tema que buscamos. Examinar la ayuda de Word

- -

Lo nuevo Obtener Ayuda
Para hacer desaparecer la ayuda de 4
Word, hacer clic sobre el botén cerrar ¥ . Activar Word Accesibilidad
Personalizar Administradon de archivos
Crear documentos Ver y explorar
M
All' Word | a Conectado a Office Online E
e
Volver al ejercicio sin resolver Volver a la teoria
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Pruebas evaluativas.
Soluciones
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Pruebas evaluativas. Soluciones

Unidad 1. Mi primer documento

Estas son las soluciones a las evaluacion de la unidad.
Debes de acertar por lo menos la mitad.

1. éComo sabemos el nombre del documento que tenemos abierto?
a) Mirandolo con el Explorador de Windows.

b) Si no lo hemos guardado, no podemos saberlo.
v \® ¢) Figura en la barra de titulo.
2. Podemos elegir libremente el nombre con el que queremos guardar un
documento.
v \®) a) Verdadero.

b) Falso.

3. El punto de insercion es lo mismo que el puntero del ratén.
a) Verdadero.

v (& b) Falso.

4. El punto de insercion y el puntero del raton estan ...
a) ... siempre en posiciones distintas.

v (¢ b) ... pueden estar en distintas posiciones.
C) ... pueden estar en distintas posiciones.

5. Para borrar letras podemos usar ...
a) La tecla "Supr".

b) La tecla "Backspace".

v (& ¢) Las dos anteriores respuestas son correctas.

Volver a la evaluacion sin resolver Volver a la teoria
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Pruebas evaluativas. Soluciones

Unidad 2. Elementos basicos

Estas son las soluciones a las evaluacion de la unidad.
Debes de acertar por lo menos la mitad.

1. ¢Es posible que al encender el ordenador se arranque el programa Word
automaticamente?

a) No.

b) Si, pero es muy complicado y puede afectar a otros programas.

v (& ¢) Si, de forma sencilla y segura.

2. éCuales son las ventajas de arrancar Word desde la barra de tareas?
a) Tiene las mismas ventajas que cualquier otra forma de arrancar Word.

+/ (¢ b) Se arranca con un sélo clic y el icono no es tapado por otras aplicaciones.
¢) Se arranca con un solo clic.
3. éLos menus inteligentes son capaces de detectar y mostrar los comandos
que se necesitan utilizar al momento?
+/ (¢ a) Verdadero.
b) Falso.
4. ¢Cuantas formas de arrancar Word es conveniente tener activas?
v (& 3a) Todas la que nos sean utiles.
b) Con dos o tres es suficiente, para no gastar memoria.

c) Solo una, la que mas nos guste.

5. ¢Es conveniente cambiar los botones de la barra de herramientas?
a) Si, pero podemos olvidarnos de como recuperar algunos botones Utiles.

b) Si, pero sin quitar botones, s6lo afiadir o cambiar de posicion.
W (& ¢) Si, siempre podemos recuperar la distribucién inicial.

6. La barra de pestanas ...
v (® a) ...contiene todos los comandos de Word.

b) ...contiene todos los comandos de Word, salvo los que aparecen en la
barra estandar.

c) ...contiene todos los comandos de Word, salvo los que aparecen en otras
barras.

Volver a la evaluacion sin resolver Volver a la teoria
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