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1. INTRODUCCION

Word for Windows de Microsoft es el procesador de textos mas difundido tanto en el mundo de los
PCs como en el de Macintosh. La versidén que se utilizara en este mawaatey for Windows
95/98/NT (mas en concreto, se utilizara la versidd English, que es la instalada en las Salas de
PCs de la ESIISS). Con la version 8V¢crosoft unificd la numeracion para Macintosh, MS-DOS y
Windows. En el caso concreto dé&/indows, las versiones 3, 4 y 5 no han llegado a existir,
habiéndose pasado directamente de la version 2.0 a la version 6.0. Con la apaviGidsiods 95,
Microsoft unificd las numeraciones de los tres principales product@fdm, que se llam®ffice

95. En 1997 apareci®ffice 97, cuyos componentes principales séford 97, Excel 97 y

Power Point 97.

Word 97 mantiene una cierta continuidad de estilo ¥dord 6.0 y Word 95, aunque hay
mejoras y cambios importantes, como por ejemplo, los formatos de los ficheros de datos. Esto
quiere decir que los ficheros creados por los program&ffdas 97 no pueden ser leidos por las
versiones anterioredlicrosoft ofrece diversas soluciones para este problema.

Word 97 puede mezclar en un documento textos, formulas matematicas, imagenes, gréficos,
tablas, hojas de calculo, etc., y mostrar en pantalla una imagen exacta de cémo va a quedar impresc
dicho documento. Esto es lo que se llama una aplicagdB WYG (What You See Is What You
Get). Las aplicacione®WYSIWYG son muy faciles de aprender y de utilizar. Debido a que los
efectos de cada comando o accion pueden ser inmediatamente observados en la pantalla, los errore
se detectan de inmediato y de ordinario se pueden eliminar con una simple accion. Es también muy
facil realizar pruebas hasta conseguir el efecto deseado en el documento que se esta preparando.

Con un procesador de textos cowlord 97, un PC de tipo medid®éntium 100 o superior) y
una impresora laser o de inyeccion de tinta, el usuario tiene a su disposicién lo que podria
considerarse como una verdadiengrenta personal, con capacidades analogas o superiores a las de
las imprentas profesionales de hace 10 afios. Es importante conocer bien las capacidades de est
gran herramienta para sacarle el maximo partido posible.

En la utilizacion de este manual, sélo se requieren unos conocimientos previos elementales de
como se manejavindows 95/98 o Windows NT 4.0. La forma mas directa de arrantdord 97 es
utilizar el menuStart, por medio del comandstart/Programs/.../Microsoft Word. Sea _z
cual sea el sistema que se utilice para arrancar la aplicacion, haciendo doble clic s E" n
fichero creado coord (extensiort.doc por defecto), arrancara el programa y se abrir. wicrozaft
fichero correspondiente. word

Para el lector que no ha utilizado nuigard 97, se recomienda practicar con el programa, en
particular con las operaciones de formateado de texto. Los resultados de cualquier accion o
comando son inmediatamente visibles en la pantalla. En caso de error puede utilizarse el comando
Undo del mentEdit, que elimina el efecto de la Ultima operacion realizada. Tamhiar
pueden utilizarse los botones Wado y Redo mostrados al margen, que permit bl |3l
eliminar o repetir, no sélo la ultima accion, sino también multiples acciones anteriores. En cualquier
momento, en caso de duda, puede utilizarséelgd del programa. Los lectores que hayan trabajado
con versiones anteriores Word se encontraran enseguida familiarizados con esta nueva version.

Word 97 es una aplicacién plenamente integrada\Vemdows 95/98/NT, que hace pleno uso
de las caracteristicas de estos sistemas operativos. Una de estas caracteristicagnés el
contextual que se abre cuando se clica con el boton derecho del ratéobre un determinado
elemento de la pantalla.
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2. LAPANTALLA DEWORD 97

2.1 PARTESDE LA PANTALLA DE WORD 97

En la Figura 1 se pueden distinguir 5
elementos horizontales o barras. La

_ g Ll T e N —— ==
parte superior eslabarra de titulosy D@ ans Bt n- - a® BOERA DY o @

1 b s 0 4 WS [ OEEEE SEEE O S -A-
en _eIIa_,aparet_:e el nombre de la ——s — ; TR O TR |
ap|IC8.CIOn MICI’OSOft WOI’d) y el 3 fodr R dlii | “HELLE Lo hEmed - Ear [ isyds :"'I'_."lTl'r:f reiliad did - ""_I
nombre del fichero que esta abiert( s is s b bcias Soparsce - la i cam - da-bacer -
(en este castVorda7.doc, que €S el |;  iwwers it i b i il =iy i i |

nombre con el que esta archivado este
manual. En un documento nuevo
apareceridocumentl, que es el nombre por defecto utilizado por el programa para un documento
al que todavia el usuario no ha puesto ningln nombre).

Figura 1 Parte superior de la ventana de Word 97.

La siguiente linea es lbarra de menusdesde la que es posible abrir los mends que dan
acceso a los comandos mas importantes del programa.

A continuacién se presentan dusras de herramientas (Toolbars), en las que se disponen
algunosiconos (botones) con los que se pueden hacer las operaciones mas frecuentes e importantes,
sin tener que abrir los menus correspondientes. En la vaibd 97, a estas dos barras se les
denomina Standard y Formatting, respectivamente. En el menliew, dentro del comando
Toolbars se encuentra la forma de hacerlas desaparecer de la pantalla, asi como la de hacer que
aparezcan otras barras de herramientas de las que se dispone. También apsrdecantextual
conteniendo los nombres de todas las barras de herramientadisponibles cuando se clica con el
boton derecho sobre alguna de las barras de herramientas abiertas en la pantalla. Las barras d
herramientas dé/ord 97 se pueden cambiar de posicidén sobre la pantalla. Para ello basta clicar con
el ratén en una zona de la barra que no sea un botén y arrastrarla a la nueva posicion. También se
pueden afiadir y/o retirar botones por medio del cuadro de dialogo que se abre con el comando
Tools/Customize...

En la parte inferior, justamente encima del texto, aparece la uUltima barra, l|&uizda
(regla). Con la regla se pueden controlar los sangrados del texto, las tabulaciones, y en general lo
que tiene que ver con las medidas de la pagina en cm (o pulgadas).

pasar-de-una-a-otrdforma-de-ver-el-documento - A-esto-se-referirarel-siguiente-

En la parte inferior de la
ventana déVord 97 aparece ldarra
de estado, representada en la Figura
2, en la que aparece otra |nfo_rmaC|c’)n ;je — e et o R T
de tipo general, como la pagina y la
seccioén, el nimero total de paginas, Figura 2. Barra de estado.
la linea y la columna de la pantalla en
la que estd el cursor, la hora, etc. Aparecen también tres pequefios iconos o botones -en la parte
izquierda- que permiten pasar de una a otra forma de ver el documento. A esto se referira el
siguiente apartado.

Colocando-la- flechar del-cursor-sobre- los-botones- de-las-barras- de- herr:
rada-botén—lorque-es—aparece-enunrecuadrossobre-fonde-amarillo,-sin-nec
boténr delrratén -Larutilidad: de-dichorboténraparecer al misme- tiempo- en- la-

220 2

Colocando la flecha del cursor sobre los botones de las barras de herra 1. </gjz o
el nombre de cada boton -lo que es- aparece en un recuadro sobre fondo am. ol

necesidad de pulsar ningun boton del raton. Esta capacidédndews se llame
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ToolTip. La utilidad o capacidad de dicho boton aparece al mismo tiempdoarrdede estado, en
la parte inferior de la pantalla.

Antes de empezar a trabajar adord 97 es siempre muy conveniente activa 3
botén que permite ver en pantalla k@gacteres invisibles del documento, COMO P T -shaumice 1
ejemplo los espacios en blanco, los tabuladores y las marcas de fin de parraf
los caracteres invisibles ayuda a introducir los formatos mas adecuados en cada circunstancia.

7% | |

2.2 DISTINTASFORMASDE VER UN DOCUMENTO.

Existen varias posibilidades para ver un documento, casi todas ellas controladas por\demenu
En la Figura 3 aparecen los comandos habituales del Xiewi(Word 97 es configurable, y los
comandos que aparecen en un menu pueden variar de una instalacion a otra).

En el modoNormal todo el documento se ve de un modo continuo (los saltos de péagina
aparecen en la forma de una raya de puntos horizontal). En este modo no se ven de una forma
adecuada los elementos graficos insertados en el texto. Este modo es util para ordenadores lentos.

Abriendo de nuevo el meriiiew y eligiendo la opcion

Page Layout el documento aparece como una sucesiOn (|Tlgie ede|vew Insert Fomat Tock Table Wind
paginas, con las delimitaciones entre una y otra clarame | D E”'F!Egﬁ_ma'L t T o
marcadas (en este modo se pueden ver con claridad ™ |mpeeeree: - B
margenes superior e inferior, izquierdo y derecho, asi como [/=/¥g: . " utive ArE
bordes de la pagina. Para ello conviene activar la offan | » Lue D tdebemme ppaavery
Boundaries, en el cuadro de didlogo que se abre cq; = coma, on " Jonmentpr
Toolg/Optiong/View). Si en la pagina hay encabezamiento - B pocument Map todo- el do
-headers- y/o pies de paginadooters-, seran también visibles |~ P2 toader and Foctar T;zﬁiiif
en su verdadera posicion y dimension. En el médge |- %gmﬁ ot Vi
Layout se tiene, pues, una visibon mucho mas real d|- pcié;u"Screen cumento- o
documento (en ciertas condiciones, por ejemplo trabajando ¢ - oo R snd:?t?ﬁ
varias columnas, esto es todavia mas evidente). Como con.’. o o

partida, trabajando en moéage Layout el programa consume Figura 3. Comandos del mendiew.

mas recursos de ordenador que trabajando en hamoal. Si

el PC de que se dispone no es muy potente, suele ser aconsejable realizar casi todo el trabajo el
modoNormal, y pasarse a modeage Layout sélo al final, cuando se desea dar al documento el
formato definitivo.

En el modoOQutline (esquema) un doCU- e ———
mento puede verse ocultando la mayor parte de =jm s se pmn fyre skt ke e

informacion, es decir, viendo solamente los titulo &= &A% &M@\ - - & & BHi=5
.. ., . Tarhs ® Twy e Foran = [0 @ -8

de los distintos apartados y quizas -si se desea- e e I-:tll_-

primera linea de/c_ada parrafo (vc_ar Figura 4). Es e

modo es muy Uutil paraordenar ideas (en las “Liv PAN TALLA-DE WORD-57Y

. .z . v L+ PARTESDELA-FANTALLA: DE WORIF ™Y
primeras fases de la elaboracion de un escrito) & 12 DISTINTAS FORMAS B VER ERDOCUMENTO. Y
HH H @ -+ THABAMAR: C O8N YARIN S DOCIMENTOS Ada- VERY

para re_ordenar las distintas secciones de un te ol e i s

complejo, ya que este modo permite trasladar *

reordenar grandes secciones de texto con maxir

facilidad. Cuando se trabaja C.On el mddm“,n.e Figura 4. ModdOutline de ver un documento.

aparece una barra de herramientas especifica que

suele verse debajo de la baFarmatting (la barra de herramientas en la que aparecen los tipos y

-+ & F =

LI |
* L

1.5+ PERS 0L EEAC IR B E LAS BAREASDE HEREAMIENT.
& % BIANEIC DE D0 CUAENT 064

B 3] -SRI D0 G UMEN T S HLEYDS O s EXSTENTES Y
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tamafios de letra). De este modo es muy facil cambiar, con unas simples operaciones de clicar y de
arrastrar con el raton, el orden de los apartados, su nivel, etc. Para que @uthiogcsea efectivo
conviene que los titulos de los distintos apartados tenganestilas predefinidos elWord 97,
llamadosHeadingl, Heading 2, Heading 3, etc. Cuando se escribe en mddatline, Word 97

introduce estos estilos automaticamente.

Otra opcion similar a la anterior, que se encuenf izt sr==== - - 8 rs =S &8 "= *&
también en el meniew, es Master Document o i;;,'ﬁ‘:,':,‘,‘,‘_‘d [ ——
Documento Maestro, con la que se puede trabajar co| & 1isubeamemity S o
documentos compuestos pPOr Secciones quUe | ;ammaesked |  acenwcoa ok ¢
almacenan endigtintos ficheros (uniéndolos y | i s e i d-d-ldgia bt
ordenandolos en un solo documento, cOmo se hace | §1asie st | |5 T

ejemplo, al juntar los distintos capitulos que forman | 17 i T‘.'-":‘.‘“II". e

libro para hacer una impresion completa del mismq ;i s ‘,_, ;

Esta opci6n se tratard mas adelante. R R | rrescer Tareme et e
Word 97 ha introducido un nuevo modo de ver up; **omms _

documento, el mod®nline Layout. Con esta opcién, Figura5. Modo Online Layout.

la pantalla se divide en dos columnas, segun se ve en la

Figura 5. A la izquierda aparece un indice del documento actual, mientras que a la derecha aparece
el propio documento. Seleccionando en el indice un apartado, el usuario se puede mover
directamente hasta dicho apartado, que aparece en la parte derecha de la pantalla. Este es un métoc
muy adecuado para moverse en documentos muy largos (si se dispone de un buen monitor de 17"y
una buena tarjeta gréfica).

Por otro lado existe en el meMiew la opcionFull Screen, con la cual [y
desaparecen los mends, barras, etc., ocupando el documento toda la pa ... rul sereen
Para volver a la situacion inicial basta con clicar en el icono que aparece auvuu,
en el margen derecho.

En el menView esta también la posibilidad de ver o dejar de ver cualquiera debtasa8
de herramientas disponibles etWord 97. Para ello se elige el comandoolbars, con lo que se
despliega un mend como el indicado en la Figura 6. Al lado del nombre de la barra correspondiente
aparece una marca que indica si la barra esta activada o no. Si esta activada y se clica, se desactive
si no est4 activada y se clica, se activa. En este menu se tiene también la posibilidad de modificar la
configuracién de las barras de herramientas, eligi@udtomize.

También en este menu

View se activa la posibilidad de =im s s e fave bt i s

e e s
ver los encabezamientos y pies - = = f e s ]

O Bor | mpraie

de paginakleader/Footer), las [+ S5 s .
notas a pie de pagina E

= By R FW'

BT

(Footnotes), y otros campos. a 6 T g
Wl e, Pl T

En modo Page Layout los i iy Tholn
Header y Footer se ven |- e —
directamente (aunque en tono B e v =
gris, que pasa a color negro il A5
cuando se elige el comando|. e "
H e o P Wlidt
View/Header and Footer), Bt DO s whle Page

T Pages

pero en moddNormal sélo se |- Wiy -ty v

wrrrecnar farnmme

ven si se utiliza este comando Figura. Mend despegabréoomars Figura 7. Cuadro d&oom.
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para abrir una ventana especial. También se puede escoger entre ver o Redia o Ruler.

El dltimo comando del mendiew es el comand@oom, que permite controlar el tamafio de
lo que aparece en la pantalla. En principio interesa ver la pagina lo mas grande posible dentro de la
pantalla, sin perder de vista simultaneamente los margenes derecho e izquierdo. En el cuadro de
dialogo que se abre al ele@gioom hay varias opciones predefinidas, como ver la pagina completa
(Whole Page) o ver los dos bordes de la hoRage Width). Se tiene también la posibilidad de hacer
Preview. También hay unos tantos por ciento de zoom predefinidos. EI mismo control sobre el
tamafo de la imagen se tiene con la lista desplegable presentebamalade herramientas
Standard, segun puede verse en la Figura 7.

i Hisaeell waad - waidlT dnc [Fravesa]

Queda tan soélo por comentar un

Ble [ Yew just Fprest Jook ighle Wedos Help
tltima forma de visualizar el documento & A0E —~ -5 % O oW
(muy atil), que no esta en el meniew [T
sino en el mendrile: es el comand®rint
Preview (puede accederse desde la barrl
Standard con el botorPrint Preview). 2 .
Con este comando el texto resulta c .
completamente ilegible (al menos con.
pantallas de 14" y tipos de letra pequefios] -
a no ser que se utilice el zoom, pero com(=
contrapartida se tiene una vision global y-
rapida de cémo queda el documento en Figura 8. Multlples paginas en el modint Preview.
conjunto. Con este modo es posible ver una
o0 multiples paginas simultdneamente. En la Figura 8 aparece una parte de la pantalla resultante de
Print Preview, asi como la forma en que se actla sobre el boton correspondiente a multiples paginas
para visualizar dos paginas simultaneamente, una al lado de la otra.

Cuando la dltima pagina del documento contiene un texto muy breve, haciendo cli ..,n el
botén Shrink to Fit (reducir hasta ajustar), se puede eliminar esa pagina casi en
acomodando de modo automatico ese texto en las paginas anteriores. Este boton aparece cuando S
activa la opciorPrint Preview.

2.3 TRABAJAR CON VARIOSDOCUMENTOSA LA VEZ.

En Word 97 es posible trabajar simultdneamente con varios documentos. Para ello basta con abrir
todos ellos -como se verd en el capitulo siguiente- y pasar de uno a otro por medio del menu
Window. Es posible copiar o trasladar texto y cualquier otro tipo de elementos (gréaficos, férmulas,
etc.) de un documento a otro.

Hay posibilidad de abrir, modificar o crear hasta 9 documentos a la vez. Para mostrar todas las
ventanas de los documentos simultdneamente, puede elegirse el cuvirdma Arrange All.

2.4 TRABAJAR CON DOSPARTESDEL MISMO DOCUMENTO

Word 97 puede trabajar con dos partes diferentes del mismo documento, lo cual es muy util por

ejemplo cuando se quieren comparar dos parrafos que estan en paginas distintas y quizas copiar ¢

trasladar texto de uno a otro. Para #llord 97 dispone de la capacidad de

dividir la pantalla en dos partes, cada una con sus propias barras o

desplazamiento. Esta capacidad se activa colocando el cursor en la | ASSESE 2
H | rsAs]
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superior de la barra de desplazamiento vertical; clicando cuando el cursor cambia de forma (dos
rayas horizontales paralelas con dos flechas verticales) la pantalla se divide en dos mitades, con
cada unade las cuales se puede ver una parte del documento distinta.

La anchura relativa de estas dos partes puede cambiarse con el raton :
clicando sobre el borde de separacion y arrastrandolo a la posicion qu %@Ej
desee. Para eliminar la subdivisién de la pantalla basta hacer doble cli= :
el punto de union de las dos barras de desplazamiento vertical. -

2.5 PERSONALIZACION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS .

Las barras de herramientas de Word 97 pueden personalizarse, es decir, un usuario puede incluir los

iconos que mas le interesen y eliminar los que no vaya a utilizar. Ello se consigue mediante la
opcién Toolbars del menuView escogiendo a continuacién la opciQustomize en el menu
desplegado, con lo que se abre la ventana mostrada en la Figura 9a. En esta ventana aparecen I
distintas categorias de iconos existentes. En la sdlapamands (Figura 9b), al elegir una
categoria aparecen todos los comandos (con sus respectivos botones) disponibles. Si se seleccion.
uno de esos comandos, clicando sobre el bo&saription aparece una breve explicacion de para

qué sirve ese comando. Para afiadir el botén correspondientebarumae herramientas basta
arrastrarlo desde ese cuadro a la barra correspondiente, que deberd estar visible en la pantalla. D¢
modo analogo se pueden eliminar botones de las barras, arrastrandolos fuera de ellas.

Customize Customize

Toolbars 3 Commands i Cptions ; Toolbars — Commands l Qptions ;

Toolbars: Categaries: Commands:
e e . D) o -
v Farmatking
[ Tables and Borders FERAME. .. i [ Mew
[ Database | &= open...

[ Drawing _Ef’lei____i i
I Forms l}, B3 Close
I Wisual Basic __‘wm.j ,

I Microsoft Reset, ., £ Close all
™ AutoText & save |
[ weh
™ Woardart Selected command:

I 3D Settings — Descripkion | Irliod
I Shadow Settings
™ Picture
™ Reviewing _:j

@i keyvboard. .. | Close ; @i Sawve in: iNDrmaLth '] kevboard, .. i Close ]

Figura 9. @) Cambios de |as barras de herramientas. b) Cambios de comandos en las barras de herramientas.

En la ventan&ustomize de la Figura 9a aparece también una solapa correspondiente a otras
opciones (solap®ptions). Clicando sobre esa solapa se tiene acceso a un cuadro de dialogo con el
cual se pueden modificar algunos aspectos de la configuracion de las barras de herramientas y los
menus desplegables. Se recomienda a los usuarios poco expertos que sean extremadament
prudentes a la hora de utilizar las posibilidades abiertaSysbomize. Por supuesto, para que esas
modificaciones de configuracion sigan estando vigentes la siguiente vez que se utilice el programa,
éstas deben ser guardadas con la plantidlemal.dot, para lo cual el usuario debera tener
privilegios de escritura. En las salas de PCs de la ESIISS estos privilegios no existen, por lo que las
modificaciones hechas c@ustomize se pierden cuando se saleVderd 97.
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3. MANEJO DE DOCUMENTOS

Word 97 es un procesador de textos, o |o que es o mismo, un programa para manejar documentos.
En este apartado se revisan las principales formas de crear, abrir y cerrar documentos.

3.1 ABRIR DOCUMENTOSNUEVOSO YA EXISTENTES

Cuando se inicia Word 97 desde el meng@tart aparecera en pantalla un documento nuevc
blanco que por defecto se llafdacumentl. Para crear un documento nuevo en cualquier Otro
momento, se hace clic en lbarra de herramientas Standard (botobn New) o mediante la opcion

New del menuFile. Los nombres por defecto con los que se crean sucesivos nuevos documentos
sonDocument2, Document3, etc.

Para abrir un documento ya existente, hay que hacer clic en eQpenale la barra de
herramientasStandard, o bien elegir la opcié®pen del menuFile. Se abre un cuadro d
dialogo tal como el mos-

trado en la Figura 10 vy
deSpUéS hay que elegir el Lookin: 52 Manuales9s on Widisney' (N:) | = alliﬁ ji@j
fichero que se quiere abrir DEXCElg_ﬁeﬁi?Eﬂmputer B open |
en la unidad de disco y g:at'abp‘ "= 375 Fiappy (81)
directorio en ncuen- |l £ © |
Irectorio en gue se encue " words & Y —y Advanced
tra. 52 Manuales9s on 'disy' (M) =
E incinioWord 97 NetworkNeighburhuod

N principiovvor 5 My Briefcase

H H .. Inkernet Locations (FTP)
buspa _fICherOS proplos_’ es .&.@_ AddModify FTP Locations ¥
decir, ficheros que terminan
con la extensiorf.doc. Sin

embargo’ existe también la | Findfiles that match these search criteria:

pOSIbIIIdad de importar File name: I j Teyk o property: I 'l Find Mo |
fiCherOS de texto escritOS Files aof type: IWord Documents (*.doc) j Last modified: Iany timne: vl New Search |

por otras aplicaciones, para |0file(s)found.
lo cualWord 97 puede dis-

poner de los conversores
adecuados. Particular interés tienen los ficheros de sélo texto sin formatear (extéxt3jonlos
ficheros correspondientestamplates -plantillas- de Word 97 (extensiérn*.dot). Con objeto de no
destruir accidentalmente un fichero importante escribiendo sobre él, es posible abrir un fichero en
modo Read Only (sélo lectura), lo cual permite ver el contenido del fichero pero no modificarlo.
Para ello se puede clicar sobre el icd@dmmmands and Settings del cuadro de dialogc

anterior y elegiRead Only, o bien clicar con el botén derecho sobre el fichero que se qarete

abrir y elegirRead Only en el menu contextual que se abre a continuacion.

Figura 10. Cuadro de didlog®pen File.

3.2 GUARDAR Y CERRAR DOCUMENTOS

Para guardar documentos se utiliza el icBaee de labarra de herramientas Standard, o se
elige Save 6 Save As del menUFile, segun se trate de actualizar un fichero que ya existl’ae
crear uno nuevo que aun no tiene nombre asignado.

Es muy importante entender bien la diferencia que existe entre los consamegsSave As.
El primero de ellos sirve para actualizar un fichero de disco que se ha abierto previamente y en el
que se han introducido modificaciones. Asi pu&se no crea un nuevo fichero, excepto si se
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utiliza con un documento nuevo que no ha sido nunca guardado en el disco (en este caso particular,

Save es completamente equivalente a Save As, y da lo mismo utilizar un comando u otro); 1o que

hace Save es modificar un fichero que ya existia. Por el contr&dwe As crea un nuevo fichero

con un nuevo nombre, dejando el fichero anterior tal y como estaba. Una aplicacion tf#ea de

As es crear una nueva version de un documento: se abre el documento anterior, se introducen las
modificaciones y se guarda con un nuevo nombre: de esta forma se conservan con nombres
diferentes el documento original y el modificado.

La experiencia indi- EIEE HE
ca que nunca se insiste |0 sawein: [ words? =] =1 |E
suficiente en la necesidad [Srgr save |
I Figuras
de guard_ar en el disco con e i concel_|
frecuencia un documento [ omeqido.doc —
sobre el que se esta tra- [Clerusbatdoc _
Word_prt.doc Save Yersion, ., I

bajando. Cualquier doCU- = ordss.doc

mento que no esta grabado

en disco corre peligro de

borrarse de la memoria, y | Fienme: |HEEEREE |
de perderse todo el trabajo saveasipe: [uord Document (*.doc) Ly =
realizado. Si el documento
ha sido guardado en disco
con el comanddave, si se bloquea el PC y hay que reinicializarlo, sélo se pierde el trabajo
realizado desde la Ultima vez que se utilizé el com&ade. En el siguiente apartado se vera que
existen formas de guardar documentos automaticamente cada cierto nimero de minutos. De una
forma o de otra, es muy importante aconstumbrarse desde el principio a clicar con frecuencia sobre
el iconoSave.

Figura1l. Cuadro de dialogo del comanS8ave As.

La Figura 11 muestra el cuadro de didlogo que se abre cuando se utiliza el cBavarfo
(o Save, por primera vez con un documento recién creado). Hay que elegir la unidad de disco, el
directorio y el nombre del fichero donde se quiere guardar el documemeSHEOS y Windows
3.1 los nombres de los ficheros podian tener sélo de 1 a 8 caracteres, seguidos de un punto y por
hasta 3 caracteres @stension(que para Word 97 se recomienda sea la extension por defecto,
*.doc; si se omite la extensioWyord 97 aflade la extension por defecto de modo automatico).
Windows 95/98/NT permite poner nombres de hasta 255 caracteres, que pueden incluir espacios en
blanco y uno o mas puntos, pero no pueden contener los caracteres (\?:*'<>|).

Para guardar a la vez todos los documentodNpre 97 tiene abiertos, elijase la opciBave
All del menUFile. Si alguno de los documentos abiertos todavia no se habia guardado ninguna vez,
Word 97 mostrara un cuadro de didlogo como el de la Figura 11 para que pueda darsele un nombre.
Por defecto el comand8ave All no aparece en el merkile. Se puede incluir por medio de
Tools/Customize.

Como regla general, cuando se haya acabado de trabajar con_up
documento, es conveniente cerrarlo para liberar memoria del sistema. Es
hace con el icono dehenu de controb mediante la opciéBlose del meniFile Aﬂ:ﬁ
(si el documento tiene cambios que todavia no se han guardémid, 97
pregunta si se desea actualizar el fichero antes de cerrar el documento).

Clase Window
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3.3 GUARDAR AUTOMATICAMENTE DOCUMENTOS

Como ya se ha adelantado, existe una opcion
Word 97 para que los documentos en los qUE S€ €  Trakchanges | UserInformation | Compatitiiey | File Locations
trabajando se guarden automaticamente cada cie "o | Gl | est | e sae | soting o crammer
tiempo. Para activarla, hay que elegir el comant
Options del mendTools. Aparecera una ventana de = alowtsst saves

didlogo mostrada en la Figura 12. En ella, se de ig:g:d;‘;ftfmft

clicar sobre la solap&ave y activar la casilla = empedmuerperots T b oo e ol
correspondiente &ave AutoRecover Info Every ... ™ Save data orly for forms

H H H : ¥ allow background saves
Minutes, indicando un valor en minutos en el cuadr I Save Ao o v [ e
de texto mostrado.

Save Word files as: ;Word Document {*,dac) :j
Si se activa la opci6Always Create Backup Fie sharing options for "Words?. doc”
Copy, Word 97 creara una copia de seguridad co ?JLEL.LW ;LM'.LELELEM

extension *.bak de los ficheros, para que seal
facilmente recuperables en caso de error. F
supuesto, esto implica una mayor necesidad o ]
espacio de disco, pues todo se guarda por duplicate-

Figura12. Opcién para guardar automaticamente un
documento.

I Read-onky recommended

Cancel i

3.4 CAMBIAREL DIRECTORIO POR DEFECTO

Cuando arranca)ord 97 supone que debe leer y escribir documentos en un directorio determinado
-directorio por defecto- del disco local del PC. Para cambiar el directorio por defecto, activar el
comandaoOptions del mentTools y clicar sobre la solap@ile Locations (Figura 13). Después, ya

se pueden hacer las modificaciones oportunas en los directorios por defecto clicando sobre el boton

Modify. —

DeSpUéS de |eer 0 E‘SCI’IbII’ un f|Cher0 en u Wigw ; General i Edit i Print ; Save i Spelling&Grammari
determinado directorioWord 97 mantiene la | Trekhaaes || tsericfomatin | Compatbity | Fie Locations
referencia a ese directorio para las siguiente

File bypes: Location:

operaciones de lectura/escritura que se hagan a [t piiues C:l... Microsoft OfficelCipart
., User templates . AMicroseft Office! Templates
largo de esa sesion. Workaroup templates
User options
AukoRecover files
Taals C\Program FilesiMicrosoft Officel Q...
Skartup Cilu\Microsoft OFficelOfficelSTAR...

3.5 INSERTAR DOCUMENTOS

Word 97 permite incorporar documentos ya |
existentes al que se encuentra activo, insertando
contenido en la posicion deseada. Para el
coléquese el cursor en el punto del document
activo en el que quiera introducir el segundc
documento. Selecciénebesert/Filey en el cuadro

de didlogo que se abre -similar al del comand ok | _comeel |
File/Open- elijase el archivo que se quiera insertar

Figura 13. Modificaciones en directorios por defecto.
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Existe la posibilidad de enlazar -to link- el texto insertado con el fichero del que proviene, de
forma que si se modifica el fichero insertado, se modifique también el texto correspondiente en el
fichero en el que se insertd. Esta operacidon puede hacerse con ficheros de distinto tipo y producidos
por distintas aplicaciones (grafi-

cos, imagenes, hojas de CAlCUIO [T 1

etc.), constituyendo una de las ssp [Ziwes =] | &m|& = ;=] =
posibilidades mas utiles del entor- |rs oo srrin =]
no Windows. A esta capacidad se [Frawssnss = _ teed |
le conoce con el nombre @LE J{.;TL‘ P o |
(Object Linking and Embedding). [ T
3.6 BUSCAR DOCUMENTOS bt TP ot

Egvead Seaches E

Pired Filam that watch Hhese maerh ortesia:

En ocasiones se desea encontre mepme | =] Tew or gty | S L

documentos contenidos en fiche- s s e o . e =] Lot rocbu: o e x] _tiw tawch |
ros de los que no se recuerde ===
exactamente el nombre o el direc- Figura 14. Basqueda de documentos.

torio en el que estdn alma-

cenados. EfWord 97 este problema se resuelve con la utilideabtFind, que se activa con el
comandoFile/Open. En la Figura 14 se muestra el cuadro de dialogo que se abre al ejecutar este
comando. En la parte inferior de la ventana aparecen los cuadros de dialogo en los que se puede
especificar el nombre y el tipo del fichero, la fecha de la dltima modificacion o alguna frase
caracteristica de su contenido. Tal como se muestra en la Figura 14, es necesaffeaebthgir
Subfolders en el menu del bot6@ommand and Settings si se desea que la busqueda se realice
también en los subdirectorios del directorio actual. Cuando no se dispone de informacion exacta, el
botén Advanced abre un nuevo cuadro de dialogo que permite especificar ciertos detalles que se
conocen del documento buscado: alguna parte del nombre, el tipo de archivo, la fecha en que se
cred, o alguna parte del texto que contiene. Hay que dar la ruta de acceso donde se desea buscar;
es el directorio raiz, se buscara en todo el disco, lo cual podria representar un tiempo considerable.

3.7 PROTEGER DOCUMENTOS

EnWord 97 existen dos niveles de proteccion para un documento:

. Proteccion de lecturgPassword to open), para impedir que otros usuarios puedan abrir un
documento y leerlo. La contrasefia de acceso (palabra cleassword) puede contener un
maximo de 15 caracteres, incluidas letras, nimeros, simbolos y espacios. En la contrasefia las
letras mayusculas y minusculas se consideran diferentes.



Capitulo 3: Manejo de Documentos

pagina 11

. Proteccion de escritur@Password to modify), paraimpedir que otros usuarios modifiquen un
documento, pero permitiendo que lo lean. Los usuarios que no conocen la contrasefa solo

pueden abrir el documento en
modo solo lectura(Read Only)

y no podran guardarlo en el
disco con modificaciones, al
menos en el mismo directorio y
con el mismo nombre. Si lo
podran guardar con un nombre
distinto o en otro directorio.

Existen dos formas de activar
estas protecciones:

1) Elegir el comandoOptions del
menu Tools y clicar sobre la
solapaSave de la ventana que se
obtiene. En la parte inferior del
cuadro de didlogo resultante
(Figura 15), elegir el tipo de
proteccion que se desea.

2) Al guardar el documento con
Save As, clicar sobre el boton
Options, con lo que se accede al
mismo cuadro de dialogo de la
Figura 15.

También se puede asignar la

Optons g |

Track Changes | User Information i Compatibilitsy | File Locations i

Wig ;Generall Edit ; Print Save Spelling & Grammar

Sawve options
™ Always create backup copy
IV &llovs Fast saves
I Prampt For document properties
™ Prompt ko save Mormal kemplate
[ Embed TrueType Fants I” Embedcharackers in use anly
[~ Save data only For forms

v allow background saves

v Save AutoRecover info every: IIIZI 5‘ minukes
Save Word files as: iWDrd Document (., doc) :_j

File sharing options For “wordS?.doc”

Password to open: Passwaord to modify:

]****l

%R_ead—unly recommended

o ]

Cancel

Figura 15. Opciones para guardar documentos.

opcion de guardar el documento conead-only recommended, con lo que al abrir el documento
aparece un cuadro de dialogo que recomienda al usuario que abra el archivo solamente para lecture
y que no podra aplicar cambios. Sin embargo, el usuario tiene la posibilidad de abrirlo normalmente
y guardar los cambios. Para la proteccion maxima, por lo tanto, hay que asignar una contrasefa al

documento.

Si se quiere cambiar o eliminar la contrasefia, hay que seleccionar la fila de asteriscos que
representa la contrasefia existente. Para cambiar la contrasefia, se escribe una nueva; para eliminarl;

seleccionarla y pulsar la tecapr.
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3.8 PLANTILLAS

Las plantillas (templates) son
modelos predefinidos de docu-
mentos con agunas caracte-
risticas de formato -que se veran
mas adelante- ya fijadas de ante:
mano, y que aparecen en el
momento de empezar a trabajar
Por ejemplo, existe una plantilla
Normal que es con la qué/ord
97 abre por defecto un nuevo
documento al arrancar el pro-

grama, o al clicar en e

icono correspondiente. E
Sin embargo, si se comien-

za un nuevo documento eligien-

do el comandoNew del menu
File, aparece un cuadro de

Mew

General I Legal Pleadings  Letters & Faxes |Memos I Cther Documents I Publications I Reports I ‘Weh Pages I

Fax, dot
‘
Wy

Envelope
Wizard.wiz

Professional
Fax,dot

Contempoarary Contemnpaorary

Letter.dok

Fax
Wizard wiz

Professional
Letter.dot

Elegant
Fax, dot

Letter
Wizard.wiz

Mailing Label
Wizard wiz

pagina 12

[ 71x]

|

Create Mew
& pocument ¢ Template

[ |

Cancel |

Figura 16. Seleccion de plantilla al abrir un nuevo documento.

dialogo que permite elegir entre todas las plantillas disponibles (Figura 16). Se pueden preparar
plantillas para faxes, para anuncios, para avisos, etc. Si la plantila estd bien preparada, la
realizacion del documento es mucho mas facil. Las plantillas permiten realizar conjuntos de
documentos diferentes con formatos comunes y aspectos semejantes.

En Word 97, las plantillas estdn contenidas en ficheros que tienen la exténdobry que
estan guardadas en un directorio especial (que de ordinariswesword\template). Crear una
plantilla es muy facil: basta crear un documento con los estilos y demas caracteristicas que se
deseen y guardarlo con @ave As eligiendoDocument Template en la lista desplegableave As
Type. Para modificar una plantilla existente basta abrirla Ede/Open eligiendo el tipo de
documentdocument Template (*.dot).
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4. DAR FORMATO AL TEXTO

Una de las caracteristicas mas propias de un procesador de textos es su capacidad de formatec
texto, cambiando cualquiera de sus caracteristicas, tales como margenes, tipos de letra, espaciadt
entre lineas, etc. En este capitulo se describirdn algunas de las capacidAibed @€ en este
aspecto.

En un documento d&/ord 97 se pueden realizar operaciones de formato a cuatro niveles:
documento, seccidn parrafo y caracter. A continuacién se recuerda brevemente qué es cada cosa:

. Un documento es todo aquello que constituye una unidad, por ejemplo una carta, un articulo,
unos apuntes o incluso todo un libro. Por lo general, un documento se guarda en un unico
fichero (para documentos muy extensos existe la posibilidad de guardarlos en mdultiples
ficheros relacionados entre si. Ver al respecto los conceptdagier Document y de Sub-
Documents). Salvo ésta (la de estar en un mismo fichero o en ficheros relacionados), todas las
demas caracteristicas de un documento (margenes, numero de columnas, orientacion de la
hoja de papel, presencia o no de encabezamientos, numeracion de paginas, etc.) pueden se
diferentes de una pagina a otra, aunque en la practica no suelan serlo.

. Un documento puede estar dividido seaciones. Una seccion es una parte de un documento
con sus propias caracteristicas de formato global. Los distintos apartados de un articulo o los
distintos capitulos de un libro son ejemplos tipicos de secciones. Las caracteristicas citadas en
el parrafo anterior (margenes, nimero de columnas, orientacion de la hoja de papel, presencia
0 no de encabezamientos, numeracién de paginas, etc.) son propias de la seccion. Un poco
mas adelante se vera como se divide un documento en secciones y cOmo se establecen las
caracteristicas de cada seccion.

. El siguiente concepto importante es elpderafo. Un parrafo es un conjunto de frases que
terminan con un punto y aparte, o —si se prefiere— con el canaete linea Este caracter es
el simbolo 1) que aparece al pulsar la tettdro cuando esta activada la opcién de ver los
caracteres invisibles. Algunas caracteristicas de formato son propias de los parrafos, como por
ejemplo el espaciado entre lineas; espacio antes de la primera linea y después de la ultima del
parrafo; centrado, alineacién por la derecha, por la izquierda o por ambos lados; sangrado de
la primera linea o de todo el parrafo; posicion de los distintos tipos de tabuladores, etc. La
mayor parte de los formatos de parrafo se pueden introducir directamente con los botones de
la barra de herramientas Formatting; para otros hay que hacerlo con el comapaliagraph
del mendFormat; también pueden utilizarse combinaciones de teclas. Muchas operaciones se
pueden hacer de varias de estas formas, pero casi siempre es aconsejable hacerlo con los
botones de lamolbars, por ser el método mas sencillo y directamente accesible.

El formato de los péarrafos se simplifica notablemente coestidss. Un estilo es un conjunto

de formatos al que se aplica nombre determinado. Creando y modificando estilos, el
usuario puede formatear o reformatear con facilidad y rapidez un documento largo y
complicado, pues todos los parrafos que tengan el mismo estilo se modifican conjuntamente al
cambiar el estilo. Los estilos se estudiaran con detenimiento mas adelante.

. Queda finalmente el concepto cracteres. Cada conjunto de caracteres que forma parte de
un parrafo puede tener su propio formato. Los formatos tipicos de los caracteres son el tipo y
tamafno de letraHont), el estilo (negrita doold, cursiva oitalic, subrayado, etc.), la altura
sobre la linea (subindices o superindices), etc. Por ejemplo, en un parrafo como éste puede
haber caracteres ewgrita, encursiva, subrayados, etc. Existen tambgstilos de caracter



ESISS. Aprenda Word 97 como s estuviera en Primero pagina 14

aunque se utilizan mucho menos que los de parrafdlelpl puede proporcionar ayuda a la
hora de utilizarlos.

Para formatear un conjunto de caracteres hay que seleccionarlos primero con el ratdn, y luego
aplicarles el formato deseado. Siempre que sea posible, es mejor formatearlos con el raton
clicando en los botones de la bafarmatting. Para ciertas operaciones mas complicadas es
necesario utilizar el comandeont del menuFormat. Recuérdese que a las barras de
herramientas se les pueden afiadir botones con el comaoldCustomize.

4.1 FORMASDE SELECCIONAR TEXTO

Para formatear documentos cdford 97 es necesario aprender primero a seleccionar las distintas
partes del textosgcciones, parrafosy caracterey, porque el formato elegido se aplicara al texto
gue esté seleccionado.

Para seleccionar urs&ccidnbasta clicar en un punto cualquiera de la misma, introduciendo €l
cursor en ella. Todo lo que se haga en ese momento y que sea propio de una seccion, afectara a |
seccién en la que esté insertado el cursor.

Para los formatos propios de parrafos, pamrafo se selecciona de forma anéloga a una
seccién. Basta clicar en un punto cualquiera del parrafo, seleccionar una o mas de sus palabras yi/c
lineas, etc. Seleccionando texto de varios parrafos, los formatos de péarrafo que se apliquen afectarar
a todos los péarrafos que tengan algo seleccionado.

Para formateacaracteres (es decir, para aplicar formatos propios de los caracteres, tales
como el tamafo, tipo de letra, font, etc.) hay que selecotactamente el conjunto de caracteres a
los que se quiere aplicar ese formato. Es este tipo de seleccidén al que hay que prestar un poco ma:
de atencidn.

La forma mas tipica de seleccionar texto es clicar con el ratén en el comienzo (o final) del
texto a seleccionar y arrastrar el raton con el botén izquierdo pulsado hasta el final (o principio) del
texto que se quiere seleccionar. El texto se puede seleccionar hacia delante y hacia atras. La
seleccion queda resaltada con los colores de texto y fondo de pantalla invertidos.

Otra forma de hacer lo mismo es clicar en el comienzo (o final) de la seleccién para insertar
alli el cursor, soltar el boton, moverse al sitio donde esta el final (o principio) de la seleccién y luego
volver a clicar alli manteniendo pulsada la teclandg/isculas([). Este sistema es mas comodo
cuando se quiere seleccionar una gran cantidad de texto, porque entre los dos clics el raton esta libre
para poder cambiar de pagina con la barra de desplazamientos. En generalmaytestalas([)
siempre sirve para extender la seleccion previamente realizada: si se mantiene pulsada y se clica er
otro lugar, se afiade el texto correspondiente hasta la posicion en la que se ha hecho el nuevo clic.

Word 97 dispone de otros muchos métodos rapidos para seleccionar texto. Se pueden citar los
siguientes:

. En el men(Edit esta el comand8elect All, que selecciona todo el texto del documento.

. Haciendo doble clic sobre upalabra, esa palabra queda seleccionada.

. En el margen izquierdo del documento hay una barra vertical invig
llamada a vecebarra de selecciénEsta barra se reconoce porque cuando se {”]
coloca €l cursor sobre ella, su forma cambia a la de una flecha apuntando
hacia arriba y a la derecha. Clicando una vez en la barra de seleccion queda seleccionada la
linea en la que esta el cursor; clicando dos veces, se selecciona todo el parrafo.

paratpo
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. También se puede seleccionar texto por mediotabkdo. Con el cursor colocado en la
posicién en la que se quiere iniciar la seleccién, hay que moverse hasta el final de la del
fragmento de texto deseado manteniendo pulsada la Sbifla(se pueden utilizar teclas
especiales comtnicio, Fin, Re Pag Av P4ag,y las cuatro flechas —, 1, 1, -, ). De esta
manera, €l texto recorrido queda seleccionado. Pulsando a mismo tiempo que Shift la tecla
Ctrl se modificala forma de seleccionar € texto. Por giemplo, pulsando Shift y latecla - se
van afiadiendo letras a la seleccion, mientras que manteniendo p&lsddadr| al pulsar la
tecla - se van afiadiendo a la seleccion palabras completas.

4.2 CORTAR, COPIAR Y PEGAR TEXTO

Estrechamente relacionado con la seleccidon de texto estdiasl y/o trasladar texto de una parte a
otra del documento. Quizas éstas sean unas de las operaciones mas frecuentes cuando se redac
corrige o modifica un documento sobre la pantalla.

Cuando, estando un texto seleccionado, se activan los corrﬁmj o Copy (bien
desde el menkdit, bien con los botones de la baBtandard, bien con las combinaciones de teclas
<CtrI>x 6 <Ctrl>c), el texto correspondiente se introduce en una zona especial de la memoria
llamadaClipboard. Luego, al activar el comand%aste@ (desdeEdit, con el boton de la barra
Standard o con las teclasCtrI>v), el texto seleccionado y almacenado e@lipboard se introduce
en la posicion donde esta el cursor. Esta introduccidén o pegado del texto puede hacerse tantas vece
como se quiera, pues el texto no desaparece @éplaoard hasta que no se borra explicitamente o
hasta que no es sustituido por otro texto.

La diferencia entre los comand@st y Copy estriba en el hecho de gGet elimina el texto
seleccionado de su posicion original, mientras Gopy lo respeta. Asi pue<ut sirve para
trasladar o mover texto, mientras dtapy sirve para copiarlo.

Se puede mover o copiar mas facilmente pequefias cantidades de texto (unas pocas palabras
una frase, un parrafo corto, ...), utilizando solamente el ratén. Para ello se selecciona el texto y luego
searrastra la seleccion (haciendo un sélo clic sobre el fragmento seleccionado y cambiandolo de
posicién, sin soltar el boton del ratén) hasta el lugar de destino. Si se mantiene pulsad&itid tecla
el texto se copia, es decir, se inserta en el lugar de destino manteniendo el original. Para poder
utilizar esta opcién hay que activar la opcldrag-and-Drop Text Editing en la solapddit del
comandor ools/Options.

4.3 CAMBIOS DE PAGINA Y DE SECCION

Antes de seguir hablando de secciones hay que explicar como se introduce una nueva seccion en un
documento, y también cdmo se elimina.

En Word 97 el texto fluye a lo largo de la pantalla, y las paginas se crean automaticamente
conforme el texto va siendo introducido, pues cuando se llena una pagina se crea una nueva. Sin
embargo, puede que el usuario quiera comenzar una pagina nueva sin haber llenado la anterior (pot
ejemplo, para iniciar un nuevo apartado o capitulo, etc.). En estos casos, hay que introducir de modo
explicito unsalto de pagingPage Break). Aunque en una pagina puede haber varias secciones y
una seccion puede tener varias paginas, los procedimientos para crear una nueva seccion y crear un
nueva pagina son analogos, de ahi que aparezcan juntos en este apartado.
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Para introducir un cambio de secciéon o un saltc

. _ e _
de péagina, hay primero gumlocar e cursor en el i

punto donde se quiere empezar la nueva seccion nsert

pagina, que debera ser justo antes o después de = " Column break
parrafo. Luego se debera elegir el comaBdeak del Section breaks

menu Insert. En el cuadro de didlogo que se abre " mextpage " Even page
(Figura 17) se puede elegir entre introducir un salto d ' Cantinuaus " 0dd page
pagina Page Break), un cambio de column&élumn

Break, para textos con dos o mas columnas poi [ ok | caneel ;
pagina), o un cambio de secci@edtion Break). Para

el cambio de seccion existen cuatro posibilidadesgigura17. Introduccion deBreaks en un texto.

segun se desee que la nueva seccibn que comienza

después del cambio continle sin més, continle en una nueva pégina, continde en yragmseva

par, o continle en una nuepagina impar Al clicar en O.K. se vuelve al texto original. Si se esta

en modoView/Page Layout se ve claramente en la pantalla la linea de indicacion del salto de linea

o de seccién. Para eliminar uno de estos saltos basta seleccionarlo con el raton, como si fuera une
linea o caracter cualquiera, y pulsar la t&ipr.

Los saltos de péagina no representan de por si ningin cambio de formato. Los cambios de
seccién si pueden representar ese cambio, aunque cuando se crea una nueva seccién introducienc
un Section Break, la nueva seccion hereda los formatos de aquélla de la que ha surgido por
division. Esos formatos pueden ser modificados por el usuario cuando lo desee.

4.4 FORMATOSDE DOCUMENTOSY SECCIONES

Ciertos formatos -como por ejemplo, el
tamafio y orientaciébn de la pagina; los
margenes superior e inferior, izquierdo y  Marains | Paper size | paper sowrce | Layout |
derecho; la diferencia y/o simetria entre.  rop: £ BEEs
paginas pares e impares; los encabez.  ewtom: [zem
mientos y pies de pagina, etc.- son pro. .
pios de los documentos y las secciones ... —
Para definir algunos de estos formatos s =

Y

sita el cursor en dentro del documento ¢ Sder 0 cm —

Page Setup

g

)

de la seccidon y se elige el comandc F;Z:d?ge__lz? """""" |
. -7 = : ! G M E
File/Page Setup. En el cuadro de didlogo | L oo =] | ey [thesecon =]
. | Fooker: 2 cm '
que se abre (Figura 18), se pueden ve | -

cuatro solapas o lenguietas que dan acce = I Mirer margins

a los distintos formatos que afectan a un

, . . . . Default, .. QK C |
pagina. Por ejemplo, si se clica en Iz et | T
lengletaMargins, se pueden definir los Figura 18. Cuadro de didlogage Setup.

margenes como se desee; con la casilla de

verificacion Mirror Margins se puede hacer que las paginas pares e impares tengan margenes
simétricos. En el cuadr@review se observa una representacion esquematica de las opciones
realizadas.

Seleccionando la lengleRaper Size, se elige el tamafio de pagina -que, por lo general sera
un A4-, y la orientacion verticaP6rtrait) u horizontal Landscape) de la pagina.
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La seleccion de formato realizada afectara a todo el documento, si en laAqpjll@o: esta
elegida la opciomhe Whole Document; y s6lo a la seccidn actual si esta selecciorduds Section
(cada seccion, como se ha dicho, puede tener sus propios margenes, su propio encabezamient
-header-, y, en general, su propio disefio de pagina); finalmente, los formatos afectaran a la seccion
actual y a todas las sucesivas si se selecciona la offgi®Roint Forward.

Otra opcién de formato que tiene que ver con las secciones soanhesos de paginalLa
numeracion de las paginas puede ser Unica para todo el documento, o independiente para cade
seccién. Una u otra opcion se elige con el comdndert/Page Numbers y clicando en el boton
Format del cuadro de dialogo resultante. En el nuevo cuadro de didlogo que se abre se tiene la
opcién de continuar con la numeracién de la seccién anterior o de comenzar con una numeracion
nueva (que no tiene por qué empezar con el nimero 1).

La estructura de loancabezamientos y pies de pagingdHeadersy Footers) también depende
de la seccion. Si la numeracion de pagina se introducettzaeér o Footer, no hace falta insertar
el nimero de pagina con el comandeert/Page Numbers, aunque puede utilizarse para definir la
numeracion. En este caso se sale clicaidee en vez deD.K. en el cuadro de dialogo que se abre
conlnsert/Page Numbers.

Las paginas pueden también numerarse con numeros romanos, letras mayusculas o
mindsculas, etc.

. K7 v ) e
4.5 FORMATOS DE PARRAFOS J L&
La mayor parte de las operaciones de formateado de texto propias de los
parrafos pueden hacerse dbbord 97 sin necesidad de abrir ningin MenU grders and Shading
utilizando directamente laegla o ruler, y los botones de lharra de  nsertTabie _
herramientas Formatting. ooies £ Aidkie s

Para aprender a utilizar los formatoswilerd 97, es conveniente perder el miedo a utilizar las
distintas opciones y a hacer pruebas con ellas. En caso de error, se puede deshacer la Ultime
operacion que realizada con el comando

Undo (deshacer) del meridit, o utilizando Bl 2]
el icono Undo de la barraStandard, que Indents and Spacing | Line and Page Breaks |
permite  deshacer varias operacione: aigmert: TS~ | Qutline level:  [Body text 7]
anteriores y no solo la ultima. Indentation

Las tareas de formateado de parrafo =™ P = sea B
se realizan bien mediante los botonedale == ™ Pan S rrstive Zlfien
barra de herramientas Formatting, bien Spaing
mediante el comandd-ormat/Paragraph, e o L. Line spacing: At
que abre el cuadro de diadlogo de la Figur = afer jope = [exactty = Jraap =
19 Presiewm
45.1 Alineacién de parrafos N

mide a4 wilwar by ditindy opoiomes v 4 bacer prebay conells. Foogam do

Si en el cuadro de didlogBaragraph se Cinraces et mads aalcomenl, Tt
selecciona la lenguetadents and Spacing,
con la lista desplegablédlignement se Iabs.. | ok | concel

pueden realizar diferentes cambios en la

alineacion del texto del parrafo (cuando Figura 19. Formatos de parrafo.
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existen, se adjuntan los botones que realizan la misma operacion):

. Alineacion a la izquierddLeft). Alinea el texto en e margen izquierdo, quedando €l %
margen derecho de modo irregular.

. Alineacion derech#Right). El texto queda alineado solo por la derecha.

. Alineacion centrada(Centered). Se dispone el texto centrado entre los margE:F
izquierdo y derecho

. Alineacion justificadgJustified). Se alinea € texto tanto por € margen izquierdo como
por el derecho

4.5.2 Sangrado de péarrafos

El sangrado de parrafosindents- permite que la primera y/o todas las lineas de un parrafo
comiencen a una determinada distancia del margen izquierdo. El sangrado puede depender de las
posiciones de los tabuladores, o establecerse independientemente de éstos. En el cuadro de dialog
de la Figura 19 el sangrado se controla con el pbmdgntation. Los cuadrosLeft y Right

controlan la posicién de los margenes izquierdo y derecho. La posicién de la primera linea se
controla con el cuadrBpecial: si se eligeFirst Line la primera linea se desplaza respecto al texto;

si se eligeHanging, el texto se desplaza respecto a la primera linea. La magnitud del
desplazamiento se fija @m o enpoints. Para sangrar un parrafo sin abrir el cuadro de didlogo de

la Figura 19, situar el cursor en el lugar donde se quiera establecer el sangrado y seguir uno de los
siguientes procedimientos:

. Clicar en el botéraumentar sangrado (Increase Indent). Aumentara hasta la primer£§|
tabulacion que encuentre.

. Clicar en el botérreducir sangrado (Decrease Indent). Realiza el efecto contrario
anterior.

. Control delsangrado mediante l&Ruler. En el extremo izquierdo de Ruler hay un
marcador de sangrado. Arrastrando mediante el raton el triAngulo superior, se ﬂl 1
el sangrado de la primera linea del parrafo; con el triangulo inferior se controla €
sangrado del resto del parrafo; arrastrando el pequefio cuadrilatero de la parte inferior se
desplaza simultaneamente todo el margen izquierdo.
. Control del margen derecho. La posicion del margen derecho se puede contelac

arrastrando con el ratén el pequefio triangulo situado en la parte derecRal@e. la »

En general, resulta mucho més sencillo controlar el sangrado €arda pues los efectos
sobre el texto se observan inmediatamente.

4.5.3 Espacio entre lineas y entre parrafos

Se puede controlar la distancia entre las line  Sracna

de un parrafo L(ine Spacing), asi como un Eefore: ot Line spacing: At
espacio adicionalSpacing) antes y despues = Afer lopt = Bcactly [v] J1zot
de cada parrafo. La Figura 20 muestra ur peview dnge

parte de la Figura 19 que indica como s Double

realiza este control. Primero hay que
seleccionar los parrafos en los que se desee = = e -
cambiar el espaciado (basta colocar el cursor Figura 20. Determinacion del espamado entre lineas.
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en el parrafo).

En la lenguetaLine Spacing de la ventana que aparece al elegir el comando
Format/Paragraph, se puede elegir:

. La distancia -en puntos o en lineas- que se deja libre antes de un [Befafe).(Recuérdese
gue una pulgada son 72 puntos.

. La distancia que se deja libre después de un paké), Con esta opcion y/o la anterior, se
puede dejar espacio entre dos parrafos autométicamente, sin tener que meter una linea en
blanco, permitiendo que ese espacio sea de anchura arbitraria.

. Con la lista desplegableine Spacing At puede controlarse la distancia entre lineas. Esta
distancia puede ser sencilla, doble, etc. y puede fijarse un valor exacto o un valor minimo (de
forma que si hay algun simbolo méas grande el espaciado entre lineas aumente de modo
automatico). En el cuadro de texto que esta a la derecha se puede introducir el valor exacto
gue se desee.

45.4 Tabuladores

Por defecto, los tabuladores suelen estar preestablecidos en intervalos de 1.27 cm (media pulgada),
partir del margen izquierdo. Estos tabuladores por defecto aparecen $uliex ken forma de unas

marcas muy tenues. Cada vez que se pulsa laTalojeel cursor de desplaza hasta la posicion del
siguiente tabulador.

Se puede cambiar el espaciado entre los tabuladoresciones predeterminados (comando
Format/Tabs), asi como prescindir de los tabuladores por defecto e introducir los propios
tabuladores. Como para todos los formatos de parrafo, hay que seleccionar los parrafos en los que s
desea establecer o cambiar tabulaciones y seguir uno de estos métodos:

. Hacer clic en el botén de alineacién de las tabulaciones, situado en el extremo iZ(_'El ~do
de laRuler horizontal, hasta que aparezca el tipo de tabulador correspondient.— la
alineacion deseada. Existen las siguientes posibilidades:

L Tabulador de alineacién por la izquierda

L Tabulador de alineacién de centrado

4 Tabulador de alineacién por la derecha

x Tabulador de alineacién del punto decimal (para datos numéricos con decimales)

Una vez elegi-

do el tabula- |

dor deseado,

AR RN - N N R R R KR U RS O RS ORI ¥
clicar sobre la ' ' '
Ruler en el . =+ Mesas — Caballos —» Manzanas - 05311
punto o los
puntos donde -+ Rascacielos —+ Sal - Vaca - 314173
se desee esta-
blecer tabula- -+ Ol - Papel — Ingeniero - 411223347
dores: la mar-
ca correspon-

diente al tabu-

Figura 21. Ejemplo de uso de los distintos tabuladores.
lador aparece
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alli donde se ha clicado. La posicion de los tabuladores puede modificarse arrastrandolos con
el raton hasta una nueva posicion. Para eliminar un tabulador basta arrastrarlo fuera de la
Ruler. En la Figura 21 aparece un ejemplo de utilizacion de cada tipo de tabulador.

Como ya se ha dicho, también se puede introducir en el texto tabuladores con el comando
Tabs del menUFormat aunque este método es mucho mas complicado y no se recomienda a los
usuarios con poca experiencia.

4.6 EsTiLOS

Los estilos son una de las capacidades mas importantes de un procesador de textos. Gracias a ellos
es relativamente facil dar formato a un documento, y mas facil ain modificar ese formato. Los
estilos son conjuntos de caracteristicas de formato que se aplican a determinados parrafos. Cade
estilo tiene umombre bien determinado. Aunque existen estilos predefinidod\mwd 97 -que el

usuario puede modificar a su gusto-, el usuario puede crear tantos estilos como desee. A cada unc
debe darle un nombre. De ordinaun estilo se basa en otro estilo previo, al que afiade algunas
caracteristicas de formato. El estilo mas béasico es el Bstitoal, que es un estilo predefinido de

Word 97. EnWord 97 existen estilos de parrafos y estilos de caracteres, aunque en este escrito sélo
se hara referencia a los primeros.

En la parte izquierda de la baffarmatting aparece

una lista 0 ment desplegable que corresponde estitms [T 6l Edt vew Insert Farmet Took Table
(ver Figura 22). Al arrancaiord 97 probablemente sélo D= H &R ¥ & =@ < -
aparecen unos pocos nombres en esa lista, entre los ||[Z=EmE - |Times Mew Roman = 12 = | H

estaNormal; éste es el estilpor defecto de Word 97. [ 14111144 tesdings i‘:ui‘ ECTE
Otros estilos que pueden aparecerideading 1, Heading | : =
2, Heading 3, ... Estos son también estilos predefinidos d | """ """ "7 feadina s Fy
Word 97, que corresponden con los estilos d Moremal =1
encabezamiento o de titulos de apartados, con distif ::J
rango de importancia (pueden ser modificados con| — AMARE e |
cualquier otro estilo). Por ejemplo, el estilo de los titulos q g, =1 boierda-d
nivel maximo esHeading 1. Es muy util utilizar estos o jatle: que:
estilos por varios motivos, como por ejemplo para hacer comand P j’daf;?ﬁ
modo automatico indices con los nimeros de pagina. H comandn =1 ford-Otro
mas estilos predefinidos que ya iran apareciendo. Si M el He
desea ver en qué consisten estos estilos, se puede ejed  cnneg b
el comandoFormat/Style. En el recuadrdescription se Fiaura =1 p-sermod
pueden ver las caracteristicas concretas del est P Hodelost
seleccionado. Figura Titulo i,f A
Al comenzar a trabajar sobre un nuevo documento, Indent o fgs”‘“‘;;ia
importante que las caracteristicas del eftimmal sean — B Loactenisiic
las deseadas por el usuario, pues todos los estilos queg . 2P ] s trabagar
creen a continuacion estaran basados en el étilmal. T Alnsmnt coons faes dacsadac: o
Una modificacién posterior del estildormal afectara a Figura22. Lista de estilos.

todos los estilos que se hayan definido basados en él, lo que
puede producir efectos no deseados.
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4.6.1 Redefinicidon de un estilo

Es muy facil redefinir un estilo, esto es, cambiar sus caracteristicas. Supdéngase que se desea
redefinir el estiloNormal. Para ello se selecciona un parrafo que tenga dicho estilo y se introducen
todas las modificaciones que se deseen (cambio del tipo de letra, de los sangrados, del espaciado
etc.). Una vez hechos todos estos cambios, se elige de nuevo &l@stiéb en la lista desplegable

de estilos mostrada en la Figura 22. Como resultado aparecera el cuadro de didlogo mostrado en la
Figura 23, en el que se pregunta si se quiere modificar el estilo de acuerdo con las modificaciones
de formato introducidas en el parrafo seleccionado, o si por el contrario se desea devolver dicho
parrafo al estilo original anulando las modificaciones introducidas.

Si se contestaOK a la pregunta
indicada en la Figura 23, el estiviesilo [T ]
gueda modificado de acuerdo con los
formatos que tenga el parrafo consideradc
Si se contestaOK eligiendo la segunda
opcién (para ello hay que clicar donde dice
Reapply the formatting of ..., es decir, volver
al formato anterior), se vuelve a aplicar e I Automatically update the style Fram now on
estilo |\/|I€_St||0 al pérrafc_) en cue_stlc’)n, ok |
desapareciendo las modificaciones introdu
cidas. Al activar la opciorAutomatically
update the style from now on se permite
gue Word 97 modifique las definiciones de estilo de forma que coincidan con las selecciones sin
mostrar el cuadro de dialogo de la Figura 23. Si se coi@astal, no se realiza ninguna accion.

Skvle:  Miestilo

Do you wank Eo:

& Tindate the style ko refleck recent changess |

" Reapply the formatting of the skyle to the seleckion?

Cancel |

Figura23. Cuadro de didlogo para modificacionedlos.

4.6.2 Creacion de un nuevo estilo

Se puede crear un nuevo estilo de un modo muy similar a como se ha realizado la modificacion de
un estilo en el apartado anterior. De ordinario un nuevo estilo se basard en un estilo anterior.
Supongase que ese estilo anterior es el @dtitonal. Se selecciona un parrafo que tenga el estilo
Normal y se introducen en él todas las modificaciones que se consideren necesarias. El estilo
Normal mas esas modificaciones de formato de parrafo constituirdn el nuevo estilo que se va a
crear.

'

Selecggsa\éiz tgzgaeltopdz’;afizc ”@ File Edit Wew Insert Format Tools Table 4 @ File Edit Wiew Insert Farmat Tools Table 4
caracteristicas que se desea:“D ERIEI R gw-n ENIEL A g‘g'.n
q || | Times Mew Roman = 12 -: B “ MuevoEstio = Times New Roman = 12 v: ¥

para el nuevo estilo, se clica :
S 123 S 123

dos veces en la palabra

Normal que esté visible en la B rinie I
lista desplegable de estilos. El ;mn;nars:tfgoqﬂt?;f;ae
resultado es que la palabra seconsideren necesari
Normal queda seleccionada parrafo-constituirn-el
(Figura 24a). Ahora se teclea

modificacién-de-unes
srrun-estilo-anterior. -2
unparraforguetengae
seconsideren-necesari
parrafo-congitviran-el

Figura 24. a) EstildéNormal. b). EstiloNuevoEstilo.

el nombre del nuevo estilo, que supéngas&l@a/oEstilo. Estas palabras sustituyerNarmal,
segun puede verse en la Figura 24b. Basta pliser para que el nuevo estilo quede creado y
aplicado al parrafo que estaba seleccionado.
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4.6.3 Importar estilos de otro documento
Hay ciertos estilos que -una vez creados

. Style (2] =]
para un determinado documento- pueden ser s.es: P——
atiles para muchos otros documentos que [ T eadna =
utilizan con frecuencia. Por ejemplo, los | 1tesdnas e R R SR TR
estilos para las referencias bibliograficas | ¥
pies de figura, formulas matematicas, etc. | sins J e
1l Morma
. . . orrnal Inden
Si una “familia” de documentos tiene | 1 e  TimesNewRomam  __|
que compartir todo un conjunto de estilos, | | ez —
i i BTN ~ | 11l + Tndert: First 0 cm
mejor es crear unplantilla o template que % pormel +indents Fst 8
contenga todos esos estilos, y aplicarla [stiesinus= =
todos los documentos de esa familia. | = 0= I =
En otras ocasiones, se puede dese et |

copiar o importar unos pocos estilos de Ur
documento de otra familia con el que no se Figura25. Cuadro de dialogBormat/Style.
comparte plantillaWord 97 permite hacer

esto con bastante facilidad. En la Figura 25 aparece el resultado de elegir el deanarad(style.
Desde este cuadro de dialogo existe la posibilidad de modificar estilos, de borrarlos, etc.

Clicando ahora en el boton

Organizer, se abre el cuadro de dialog o)/ |
de la Figura 26. En este cuadrC s | et | mes | s o e |

aparecen los estilos de dos documento  pees — l‘[f;jt“ﬂ::wm o
a la izquierda los estilos del documentc = pemd

actual en el que se esta trabajando. A | EE==N|

derecha, los estilos de la plantilla por =l =
defecto, que edNormal.dot. Clicando l’::‘:;‘f;:;wm 3
en Close File se puede cerrar esta —
plantilla y luego abrir cualquier otro = '
documento. Una vez abierto este sk mo o0 Sucsbafos 125 st 120

segundo documento, basta seleccion:

en él los estilos que se quieren copiar ¢
documento de la izquierda, y luego
clicar sobre el boté€opy, que en ese
momento debera estar apuntando hacia la izquierda. Cerrando después los cuadros de dialogo s
habra terminado el proceso de copia de estilos entre documentos.

Figura 26. Organizacion de estilos.

4.7 DESHACER CAMBIOSDE FORMATO

Para deshacer cambios, hacer clic en la flecha que existe junto aUnoipara ver

una lista de las acciones que pueden ser canceladas. De igual forma se puede
comandoRedo -volver a hacer- del meng&dit o del boton correspondiente en la barra de
herramientasStandard. En el peor de los casos, tras el peor de los errores, siempre se puede
recuperar el documento en el estado que tenia la Ultima vez que se guardo en el disco.



Capitulo 4: Dar Formato al Texto pagina 23

4.8 COLUMNASDE TEXTO

Word 97 permite trabajar con dos 0 mas columnas por pagina. Las columnas pueden ser de igual o
distinta anchura. Es posible dibujar una barra vertical de separacion, asi como controlar el espacio
entre columnas. El nUmero de columnas es una caracteristiceseecién por 1o que s en un
determinado punto del documento se quiere cambia el nUmero de columnas, habra que introducir en
ese punto un cambio de seccién tosert/Break.

En concreto, para modificar el niumero de

. Col (2] %]
columnas a partir de un punto en un documento, hi e
gue realizar los siguientes pasos: |_§ |‘“ s== M == | ==
= EES == == Cancel |
1. Clicar delante del lugar del documento dond | e Tws Thes Lok mht
se desea que comiencen las columne mumser o columns: 2 M Linebetwesn
m l:l |t| p|eS ~Width and spacing Preview
. Col #:  Width: Spacing: '
2. Enel mendnsert elegir el comand®reak. Se D1 [reeem = [r2rem =)
abre un cuadro de diadlogo que te permit(| | = [FEa o =
. . , . .z |
introducir un salto de pagina y de seccion. As | | ] =l =
vez, para la nueva seccidn hay varia; ™ sl clumnvidh \
pOSIbI|IdadES Se E|Ig§0ntan0US y se pu|8a Apply kao; IThissection j [~ start new column

O.K. Si se estd en moddiew/Page Setup se _ 7 Cuadro de didl ol
vera una doble linea caracteristica de salto ¢&'9ura 7. Cuadro de dialogarmat/Columns.
seccion.

3. A continuacion se debe clicar sobre cualquier parte del primer péarrafo y ejecuta el comando
Columns del menUFormat. Se abre el cuadro de dialogo que se muestra en la Figura 27. En
Number of Columns se escribe el nUmero de columnas que se desea que tenga el documento
(en el recuadr®resets existen algunos tipos predefinidos), y$pacing (recuadroVidth and
Spacing) la distancia que se desea que haya entre columnas. La Bgai@nColumn Width
(misma anchura) hace que todas las columnas tengan la misma anchura y la misma
separacion; si se desea que la anchura de columnas sea desigual, se debe desactivar est
opcion. El formato de columnas que se haya definido se aplicard solamente a la seccion actual.
Pulsandd.K. se podra observar los resultados alcanzados.

4.9 PREPARACION DE HEADERS Y /O FOOTERS. NUMEROS DE PAGINA.

Es habitual que los documentos e e e p s T

un tanto “formales” tengan un e — T —_—_— ErTmeEE
encabezamiento o header. Este
manual, sin ir mas lejos, lo tiene. ik Jusien &

Para poder crear ureader en el FAPERIGUTCH dubrdhec oo Bhed . . pipay
documento actual hay que

activar la opcionHeader and e T
Footer del mena View'. La mwrasict BRI QOO E B EET 0w
ventana principal del documento
toma la forma indicada en la
Figura 28: se activa la zona del

Figura 28. Detalle ddieader de un documento.

1 En este apartado s6lo se har4 mencién explicitaadeler. Sin embargo, todo lo que se dice aqui es también valido

para effooter, casi sin modificacién alguna.
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header, el texto de la pagina toma un color gris (porque no esta activo en ese momento) y aparece
una pequefibarra de herramientas Header and Footer con botones que hacen referencibealer
y footer (ver Figura 28).

Recuérdese que kéeader es una caracteristica deskeccion por tanto puede ser diferente de
una seccion a otra del mismo documento. Esto puede servir precisamente para incluir en él el titulo
de la seccion, que puede ser un capitulo de un libro. Los botones que aparecen el Eadesrra
and Footer son los siguientes (de izquierda a derecha): 1) Botdn para insertar Autotexto. 2) Botén
para insertar el nimero de pagina. 3) Boton para mostrar el nUmero total de paginas. 4) Botén para
acceder al cuadro de dialoBage Number Format. 5) Boton para insertar la fecha. 6) Boton para
insertar la hora. 7) Botdn para acceder al cuadro de diBageSetup (Figura 29). 8) Boton para
mostrar u ocultar el texto de la pagina normal. 9) Botén para hacer el letdel igual al de la
seccion anterior. 10) Boton para cambiar lukglder al footer y viceversa. 11) Boton para ver el
header de la seccion anterior. 12) Botdn para vieeagler de la seccion siguiente. 13) BotGlose
para cerrar encabezado y pie de pagina.

Es bastante habitual que la primera pagina (la que lleva el titulo del documento) no tenga
header. Word 97 tiene una
opciébn que permite hacer que 1
la primera pagina de un docu-
mento (0 de una seccion) sea
diferente a las demas. También
es posible distinguir entre las |Continuous [ =
paginas pares e impares. Today [ Headers and Feoters I —
estas opciones se encuentran e | L Differentoddandeven
la lengleta Layout que se | | & FeSminmiiRERES —_—
activa con el comanddlage

Setup del menuFile (Figura
29). [1op [

Resulta util disponer de Line Mumbers. ., i Apply o iThissectiDn _:_j
un estilo propio para los
headers. Word 97 tiene un ™ Suppress endnotes
estilo predefinido llamado

. . Default, .. ; (] 4 ; Zancel ;

Header. Es posible modificar
este estilo de la forma
explicada previamente.

Margins i Paper Size i Paper Source  Layouk i

Section skart: “Preview

Wertical alignment:

Figura 29. Cuadro de dialogo para controlar el header o el footer.
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4.10 INSERCION DE NOTAS A PIE DE PAGINA

Insertar notas numeradas a pie de pagina es muy sen (IR =

conWord 97. Basta colocar el cursor en el punto del text|
donde se quiere que aparezca el numero y elegir = &g :
comandol nsert/Footnote. En el cuadro de didlogo que s€ ¢ o
abre (ver Figura 30) se puede elegir entre introducir ul _
nota al pie de la pagina actual o al final del documento. Ci Mmbetind

., ' AutoMumber 1,2,3, .
la opcion Autonumber, Word 97 numera las notas

. " " Cuskom mark: i

consecutivamente de modo automatico. Pulsadd#o se =

Bottom of page

End aof document:

tiene acceso al pie de la pagina para teclear el texto de Symbal. . I
nota. Las notas a pie de péagina tienen un formato p
defecto que puede ser modificado por el usuario. ok | cancel | options... |

Figura 30. Cuadro de didlogo para insercién
4.11 FORMATOSDE CARACTERES defootnotes.

Después de ver comi@Vord 97 formatea documentos,

secciones y parrafos, resta por considerar como forrfratses, palabras, y -en generaleonjuntos

de caracteres aislados. Para ello, se dispone de algunos botones dmria de herramientas
Formatting, y del comand&-ont del mend-ormat, que hace que se abra el cuadro de dialogo de la
Figura 31. Por supuesto, cualquier operacion de formato de caracteres que se desee realizar implice
guese han seleccionado previamente los caracteres que se desea formatear.

En el cuadro de la Figura 31 se
.. ;- Font

pueden definir todas las caracteristica
pOSibleS para e| texto que esté Font ; Character Spacing | anirmatian |
seleccionado. Algunas de ellas estal e lpdles 2lze:
también disponibles mediante los
botones de la barr&ormatting (tales
como ltalic, Bold, ...); otras muchas
operaciones sélo se pueden realizar pc
medio de este cuadro de didlogo, po = Hnderine:
ejemplo la deAll Caps (todo mayus- lipone)

. ., Effects
culas), o la condicibn deSuper/ I Strikethrough I hadow v

) . v Small caps
Subscript (super y/o subindice). En el = I bouble strikethrough ™ Qutline I~ &l caps
recuadro tituladdreview se pueden ver | L Sumerstrint LR Ly

™ subseript ™ Engrave

los efectos sobre el texto seleccionad(  peyiew
de las opciones que se van eligiendc
Cuando los resultados coincidan con Ic
deseado, se pulsa.K. Con la lengueta
Character Spacing se accede al
espaciado de caracteres y también g | "' @ TrueTipe font. This fent will e used on beth printer and screen.

posicion sobre la linea (subindice 0O = perau... | [ | cowel |

superindice)

TmiEs NEW ROMAN

Otra opcic’)n muy atil para formato Figura 31. Cuadro de dialogfmrmat/Font.

de caracteres que se encuentra en la I@taredard, es el botonFormat Painter, que copia el
formato del caracter seleccionado o sobre el que esté el cursor, y lo aplica en la seleccién
posteriormente elegida (obsérvese que el cursor adquiere una forma diferente). Estiz=soton
tiene dos posibilidades: puede ser aplicado a una sola seleccién (clicar una sola vez ‘soore el
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botonFormat Painter sobre una palabra o arrastrar para hacer una seleccion que adquirird el nuevo
formato), o puede ser aplicado en diferentes selecciones (clicar dos veces seguidas sobre dicho
botdn, y luego aplicarlo a las palabras o a las selecciones que se desee. Para volver al cursor normal
volver a clicar sobre el botdrormat Painter).

4.12 |MPRESION DE DOCUMENTOS

Antes de imprimir un documento conviene activar la opé&ide/Print Preview (se puede

también clicar sobre el boton del mismo nombre). Mediante esta opcion se consigue Gorener

una vision global de cada pagina del documento. Cuando se esté seguro de que el documento ye
tiene la forma que se le ha querido dar, tan sélo queda activar la Bpcitbdel mismo menl’J

File (o clicar el boton correspondiente) para obtener la impresién del documento.

4.13 NUMERACION DE TiTULOS O APARTADOS

Word 97 puede numerar autométicamente o\ 1]
apartados de un documento si para |0S tituloS ! guered | tumbered  utie numbered |

utilizan los estilos predefinidosdeading 1,
Heading 2, etc. Esta numeracion se introduce
modifica de modo automatico, es decir que si s None
suprime o inserta un apartado la numeracion c
los apartados posteriores se cambia de moc
acorde. Para realizar esta numeracion automati
hay que ejecutar el comandBullets and
Numbering del menuFormat, con lo que se
abre el cuadro de dialogo de la Figura 32. E  wustnunbering
este cuadro de didlogo se debe elegir la solaj &=t vt € Gontrue v i |
Outline Numbered. Word 97 permite elegir el Reset | [ ok | conel |
tipo de numeracion que se desea para los titulos
o apartados. También es posible modificar el Figura 32. Numeracion automatica de apartados.
estilo y la forma de la numeracion a través del

boténCustomize.

Article I 1 . Chapter 1
Section 1.01 1.1 A,

(&) 114 1.

Ademas de la numeracion de titulos o apartadfosd 97 también puede numerar o introducir
marcas al comienzo de péarrafos consecutivos. Eligiendo la dBldfesied se puede elegir entre
distintasmarcas o bullets posibles a introducir al comienzo de los péarrafos. La sdlajpabered da
la opcion de elegir la numeracién que se desea para los parrafos. En estas dos opciones también e
posible modificar el estilo y la forma de la numeracion y las marcas a través deChetidmize.

Word 97 ofrece la posibilidad de continuar la numeracion de los péarrafos previamente introducidos
o de comenzar una humeracién nueva partiendo del nimero que se desee (de ordinario, el uno).

4.14 NUMERACION AUTOMATICA

Los documentos largos resultan mas faciles de leer y consultar cuando las paginas estan numeradas
EnWord 97 se puede insertar un nimero de pagina rapidamente y el programa lo formatea como un
encabezado o pie de pagina. De esta forma, se pueden utilizar con los nimeros de pagina todas la:
técnicas para trabajar con encabezados y pies de pagina.
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4.14.1 Insercion de numeros de pagina

Los numeros de pagina pueden aparecer en la parte
superior o inferior de la pagina y se pueden alinear
al centro o a uno de los lados. Para generar ur mn_J

namero de pagina se debe elegmsert/Page Slgrwmnt:

Numbers. Se puede definir el formato de los a

nameros de pagina clicando sobre el bdtonmat o o b

en el cuadro de dialogo al que se acc¥derd 97 o S
actualiza el numero de pagina aun cuando $fyura33. Cuadro de didlogo para numerar paginas.
desplace la pagina a otra parte del documento y

permite trasladarlo a cualquier lugar dentro del encabezado o pie de pagina.

Frrarn

Otra forma de incluir el nimero de pagina es insertarlo como parte de un encabezado o pie,
pulsando en el botdmsert Page Number de la barra de herramientbieader and footer. Esta
técnica es mejor para incluir texto con el niumero de péagina, pero no es posible arrastrarlo para
cambiar su posicion.

Dado que los numeros de pagina aparecen dentro de los encabezados o pies de pagina, par:
eliminarlos hay que activar el encabezado o pie, seleccionar el numero de pagina y borrarlo.

4.14.2 Numeracion de tablas, figuras y otros elementos

Cuando en un documento se trabaja con gran numero de tablas, figuras u otro tipo de objetos,

conviene agregar un titulo numerado a cada uno de ellos. De esta manera se facilita al lector la
consulta a las ilustraciones incluidas en los documentosWam 97 esta tarea se puede
automatizar, con importantes ventajas como por ejemplo la de que al introducir un nuevo elemento
la numeracion de todos los elementos posteriorga

Caption

de ese mismo tipo se modifica automaticamente. caption

Para Word 97, un titulo o Caption com- |  Figuel
prende un rotulo, un ndmeroy opcionalmente un ~ Options
nimero de capituloUn Caption puede ser, por  Labek Figure ~| Newlabel.. |
gjemplo, Figura 110 Tabla Ill. Position: E?E”uarﬂ”” A eletelabel |

Hay dos formas de incluir Captions en un Table _tunberng.._|
documento. Una es instruir a Word 97 para que _ z | |
incluya un Caption cada vez que se inserte un tipo | st o Cancel
de objeto particular (por ejemplo, se puede poner Figura 34. Cuadro de dialogaption.

un Caption a cada ecuacion matematica que se
inserte en el documento). La otra forma es seleccionar un objeto y crear un titulo manualmente,
segun se explica a continuacion.

Para insertar u@aption manualmente, hay que seleccionar el objeto que ha de llevar el titulo
y elegir el comandonsert/Caption. También se puede ele@aption... en el mend contextual que
se abre al clicar sobre el elemento en cuestion con el boton derecho. En el cuadro de dialogo
Caption (Figura 34), se puede seleccionar un rétulo diferente al propuesto en el cuadro de lista
Label. Si desea un rétulo no incluido en dicha lista, se debe pulddéevehabel y definir el rétulo
deseado. Para cada tipo de rétulo incluMiord 97 crea una secuencia de numeracion diferente.
Pulsando emNumbering se puede definir el tipo de numeracion que se desee (numeros, numeros
romanos, letras, ...). Con el punto de insercidon detras del rétulo y el nimero que aparecen en el
cuadro de textoCaption, hay que escribir el texto explicativo para el elemento. Es posible
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seleccionar una posicion distinta para el titulo, encima o debajo del elemento seleccionado, en el
cuadro de list&®osition. Finalmente se debe pulsar@K.

Para la insercidmutomaticade Captions, conviene activar los titulos automaticos antes de
insertar los elementos, porque si se insertan después de los elementos hay que seleccionar dicho
elementos y afiadir lo€aptions manualmente. Si loLaptions insertados manual y auto-
méaticamente llevan el mismo rétuld/ord 97 actualiza los nimeros de titulo para mantener la
secuencia.

Para incluir Captions automaticamente hay que elegjirsert/Caption y en el cuadro de
dialogo Caption pulsar en el botéiutocaption. En el cuadro de didlogAutocaption al que se
accede, hay que seleccionar el tipo de elemento del documento para el que hay que agregar los
Caption automaticos en el cuadro de ligtdd caption when inserting. Se pueden elegir varios
tipos de elementos para que todos lleven el mismo rétulo y pertenezcan a la misma secuencia de
numeracion. Luego se deben seleccionar las opciones para el tipo de objeto elegido: el tipo de rétulo
para el objeto (aqui también se puede crear un nuevo rotulo), la posici@eptien y la
numeracion, etc., analogamente a lo explicado para la insercion maQagtides. Finalmente, se
debe pulsar e@K.

4.14.3 Numeracion de ecuaciones y férmulas en documentos cientificos

Al igual que sucede con las tablas o las figuras, en los documentos cientificos y técnicos es muy

conveniente numerar correctamente las férmulas o ecuaciones. A continuacion se explica, por

pasos, como se pueden numerar dichas formulas o ecuaciones. En este tipo de documentos e:
habitual que la formula figure centrada en la pagina y el nUmero -entre paréntesis- junto al margen

derecho de la pagina. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Hay que tener en cuenta que Word 97 utiliza un estilo especial Ilamado Caption. Si no se
desea que toda la linea que contiene la formula tenga este estilo, puede introducirse una tabla
de 1 filay 2 columnas por medio del mérable.

2. Se puede hacer mas grande la columna izquierda de la tabla. En esta columna ira la férmula.
La celda de la derecha esta reservada para la numeracion.

3. Se introduce la férmula y se centra en su celda. Se sitda el cursor en la celda derecha de la
tabla para incluir la numeracion.

4. En el mendnserty se elige la opcioaption. Se clica en la opciéNew Label y se teclea
“(*. Se pulsaOK y aparecera en la ventana “( 1”. Se cierra el paréntesis y se pulsa huevamente
OK, con lo cual aparecera la numeracion de la formula. Si se desea, se elimina el espacio en
blanco después de la apertura del paréntesis.

5. Las nuevas férmulas se realizan de la misma forma y para numerarlas, no hay mas que elegir
la opcionCaption del menulnsert. En la ventana que aparezca, se elige la opcion “(* del
menuLabels.

6. Sise inserta una formula entre dos ya existentes, o incluso al priNtgid 97 se encarga de
modificar automaticamente la numeracion del resto de férmulas ya escritas. Lo mismo sucede
cuando se elimina una formula.

Este método no sélo es util para formulas. De la misma forma se pueden numerar figuras,
diagramas, tablas, etc.
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4.14.4 Referencias cruzadas

pagina 29

Una referencia cruzada remite al lector a informacién situada en otra parte del documento (o en
otro documento que forme parte del documento maestro), como por ejemplo cuando se cita en un
parrafo una figura, una tabla o un apartado con su numero correspondieMérd®7 las
referencias cruzadas también se pueden actualizar automaticamente.

Se tiene la opcién de incluir una gran variedad de informacién en las referencias cruzadas. Si
el contenido o posicion de la informacién se modifidérd 97 actualiza automaticamente la

referencia cruzada para que refleje el cambio.

La referencia cruzada puede mostrar varics

Crozs-reference

tipos de informacion, incluyendo formatos ds
titulos, nimeros de pagina que correspondan a
texto relativo a una referencia cruzada, notas al |
y notas al final, titulos y marcadores de posicién
bookmarks. Al aplicar una referencia cruzada a
documento, Word 97 busca la informacion
concerniente y la inserta en la referencia cruzac
Generalmente, las referencias cruzadas contier
dos tipos de texto: el que el usuario escribe pe
esa referencia y la informacion relativa qierd
97 inserta. Se pueden escribir, por ejemplo, I
palabrasPara mas informacion, véase pagiya
luego insertar una referencia cruzada a un nime

Reference bype: Inserk reference to:

S~ |

¥ Insert as hyperlink
Faor which numbered item;
1. INTRODUCCION
2, LA PANTALLA DE WORD 97

2.1 Partes de la pantalla de Word 97

2.2 Distintas Formas de ver un documento,

2.3 Trabajar con varios documentos a la vez.

2.4 Trabajar con dos partes del mismo docurmenta

2.5 Personalizacion de las barras de herramientas.
3. MANEID DE DO UMEMTOS

3.1 Abrir documentos nueyvos o va exiskentes,

Inserk I

IF‘aragraph number |

" Include above/below

(B

I 4

Cancel

de pagina. Se pueden incluir varias referencias _ B

dentro de una sola referencia cruzada en el F19uras35 Cuadro de dialogOrossreference.
documento. Por ejemplo, se puede hacer una referencia cruzada quadigards informacion,
véase X en la pagina Y hacer que Word 97 complete tanto el titulo Gaption como el numero de

pagina.

Para agregar una referencia cruzada, hay que escribir en primer lugar el texto introductorio
que precede a la referencia cruzada (por ejervi@ase la pagina)con el punto de insercién en el
lugar en el debe aparecer la referencia cruzada, hay que elegir el comsntdGross-Reference.
En el cuadro de dialogo al que se accede (ver Figura 35), en |&Rédfsgt@nce type hay que
seleccionar el tipo de elemento al que hace referencia. En lanssta reference to se escoge la
informacion acerca del elemento al que hacer referencia. Esta lista varia segun el tipo elegido. En el
cuadro de listd&cor which numbered item, hay que seleccionar el elemento especifico al que hay
que hacer referencidVord 97 lista todos los elementos del tipo seleccionado que halla en el
documento. Para afiadir un enladén& en pantalla desde la referencia, al elemento de la referencia
cruzada en el documento, se debe seleccibmart as hiperlink. Si se hace referencia a un
elemento numerado al qWord 97 ha de agregar las palabnass adelanteo masatras en la
referencia, hay que seleccionar la opdinolude above/below. Después se debe pulsarl@sert,

para insertar la referencia cruzada.

Para afiadir mas texto al documento antes de cerrar el cuadro de Gi&ssgceference, hay
que pulsar en el documento y escribir ese texto. Luego, se debe repetir el proceso para insertar mas
referencias cruzadas y eled@dtose al final. Si el documento sufre modificaciones, se puedeb
actualizar las referencias cruzadas simplemente seleccionandolas y piSarRira actualizar
todas las referencias cruzadas del documento, hay que seleccionarlo por cdaailéSe dct All)

y pulsarF9.
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5. OTRASPOSIBILIDADES DE WORD 97

Word 97 es un procesador de texto con muchisimas posibilidades (muchas mas de las que un

usuario normal conoce y necesita). En las paginas precedentes se han ido explicando algunas de la
mas importantes, pero quedan muchisimas mas: de hech@/ardro7 se escriben todo tipo de

libros y articulos cientificos. En estos ultimos apartados se van a describir —.de modo muy breve—

algunas posibilidades que no han sido utilizadas hasta ahora.

Si se desea profundizar en algunos de estos temas adicionales, existen varias posibilidades: a)
Buscar un buehibro sobre el tema o conseguir lognuales del programa. b) Utilizar délielp del
propio programa, que contiene abundante informacion, bien estructurada y muy accesible, y c)
Dejarse llevar por la curiosidad y aprovechar algunas horas libres para hacer todas las pruebas que ¢
uno se le puedan pasar por la cabeza. Junto con la utilizaciételgetjue lleva incorporado el
programa, quizas sea ésta la mejor forma de aprender.

5.1 TABLAS

Las tablas d&Vord 97 son muy féciles de utilizar. En barra de herramientas Standard hay

un botén knsert Table- que permite insertar tablas en el texto. Existe también un menu del

qgue no se ha hablado todavia y que se l[@aihe. En ese menu estan concentradas casi todas las
posibilidades referentes a las tablas.

La primera y mas directa posi- EGEGcINGzGGGGG - -
bilidad es insertar unégabla en un P .
documento. Para ello basta colocar el & | BA/E = =
cursor en el lugar en el que deba seil= = =
insertada (de ordinario, una linea sin~;. s ..
ningun otro contenido), y activar el '
comando Insert Table del mena "

Table, o bien clicar sin dejar de g qecxi
pulsar el boton izquierdo del raton en ;ejadas, De-i
el boton Insert Table de la barra -debotoney
Standard. Con este segundo método 215_';?:?"5“
se abre una cuadricula (Figura 36) '
arrastrando sobre la cual puede deter-
minarse el niumero de filas y colum-

nas que se desea tenga la tabla. Con

el primer método -comandbable/lnsert Table- se abre un cuadro de dialogo en el que se puede
establecer el numero de filas y columnas, asi como la anchura de éstas (lawpcgnbastante
eficaz).Word 97 permite en todo momento afiadir y/o suprimir filas y columnas.

Figura 36. Creacion de tablas con el raton.

Seleccionando una o mas filas de la tabla, los comanalde/Delete Rows y Table/l nsert
Rows permiten borrar las filas seleccionadas o introducir antes de la seleccion tantas nuevas filas
como filas estén seleccionadas. Adem\srd 97 ofrece las mismas funciones pero referidas a
celdas, sin necesidad de que las celdas seleccionadas ocupen una fila o columna completa. En est
caso los comanddsable/Delete Cells y Table/lnsert Cells abren sus respectivos cuadros de didlogo
en los que aparecen nuevas opciones. El comaabl@/Merge Cells, permite juntar dos o mas
celdas de una fila o columna. De forma analoga, la oigbhCells permite dividir en un nimero
determinado de columnas y filas la celda 6 celdas seleccionadas. Seleccionando una o mas
columnas, en el menlable se tienen las opcionéasert Columns y Delete Columns, analogas a
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las vistas para filas. Ademas con el coma@db Height and Width se puede controlar la altura de
las filas y la anchura de las columnas, al mismo tiempo que permite seleccionar algunas otras
caracteristicas de cada celda.

Dentro de cada celda de UNa (oD ey e— | |
se aplican los mismos criterios de
et | i terier | S |

formato que afectan a los caracteres y ... e rmviem
los péarrafos d&Vord 97. Para controlar = =
interactivamente -con el raton- la anchur: D i
y la posicién de las columnas de unc ﬁ =
tabla, se selecciona y se utilizarlder. et
Cuando el punto de insercion se |[[] st
encuentre en el interior de la tabla, le —
ruler muestra un indicador para el borde g =
del texto de cada una de las columnas. £ ﬁ o
puede interactivamente modificar la '™
anchura de las columnas, asi como lo

margenes y la alineacion del texto (de s | CE | cwes |
forma andloga a como se hace para una
pagina completa).

Figura37. Cuadro de didlogo para formaté&arders.

Una opcidn muy interesante es laCt#vert Text To Table. Si se tiene una serie de datos en
varias lineas separados [mbaincos o tabs, se puede formar una tabla con ellos de forma automética,
seleccionandolos y ejecutando este comando.

La opcién Table Autoformat da la posibilidad de disefar la tabla utilizando formatos
predefinidos d&Vord 97.

Un ultimo aspecto interesante de las tablas es el control sobre las
lineas de separacién entre sus celbasdérs). Se pueden dibujar las Iineas|EF & - A -
que se desee y con el grosor mas adecuado. Para ello, hay que seleccio™ ==
celdas a las que va a afectar el cambio, y elegir el contodiers and = ,
Shading del mendFormat. En el cuadro de didlogo resultante, elegir B Hl|-
lenglietaBorders (ver Figura 37) y elegir el tipo de linea para cada borde
la tabla. El proceso resulta méas sencillo clicando el bBunders de la
barraFormatting, apareciendo una nuetbarra de herramientas -llamada tambiémBorders- cuyo
uso es auto-explicativo.

J-£30 All Borders |
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5.2 INDICESY TABLASDE CONTENIDO

Una de las ventajas mas evidentes de los

estilos predefinidos es la posibilidad de_
generar elindice (tabla de contenido?) de "™ ’““W”:J:'"""“' —

un documento de modo automatico ) ) = 1
incluyendo el nimero de péagina en el qu e i3 __oiod |
esta cada apartado del documento. Pa o |
ello, se debe colocar el cursor en el punt s |
en el que se quiere insertar el indice

después se activa la lengiiefable of S MRS [l Sevpes: 2

Contents en el cuadro de didlogo que se | e M [

abre con el comandmdex and Tables del
menu Insert (ver Figura 38).Word 97
genera automaticamente los indices por

dos caminos: a) Por medio de unas marcas especiales introducidas por el usuario en cada titulo de
apartado, a través del botdviark Entry.. que aparece en la lengletadex del comando
Insert/Index and Tables, y b) Utilizando los estilos predefinidéteading 1, Heading 2, Heading

3, etc.Word 97 selecciona los parrafos que tienen estos estilos y a partir de ellos construye el indice.
Este segundo método es mucho mas recomendable por su gran facilidad de uso.

Figura 38. Cuadro de dialogable of Contents.

Los distintos niveles de titulos en el documento tienen a su vez unos estilos predeterminados
en la tabla de contenidos, llamadd®C 1, TOC 2, TOC 3, etc. A su vez, estos estilos pueden ser
modificados por el usuario de la forma ya sefalada.

Los numeros de pagina presentes en el indice no se actualizan automéaticamente cuando se
modifica el documento. Si se introducen cambios que afectan a esos niumeros de pagina, hay que
volver a ejecutar el comandiosert/I ndex and Tables/Table of Contents, que crea un nuevo indice
gue sustituye al anterior.

5.3 INDICESPOR PALABRASO POR CONCEPTOS

5.3.1 Creacién de indices

Un indice (indice por palabraslista los temas tratados en un libro o documento y proporciona los

nameros de pagina en que se pueden hallar estos temas. Sin un indice, los lectores pueden tene
dificultades para localizar determinada informacién en un documento largo o en uno que tenga
numerosas referencias. Bvord 97, la creacion de un indice comprende dos etapas: a) identificar
cada palabra o elemento a indexar y b) recopilar las entradas en un indice, de ordinario al final del
documento.

2 Eninglés lo que en castellano se entienddrmtice se traduce por Table of ContentsLo que en inglés se entiende

por Index se corresponde mas bien con lo que en castellano seilidiva por palabrasgue también se puede
hacer coWord 97. Para ver cdmo se hacen estos indices por palabras se puede rddaipir al
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5.3.2 Creacioén de entradas de indice
Para crear la entrada de indice en el documento

primero hay que seleccionar la palabra o las palabra: EEEETL A - [~

a indexar, o bien situar el cursor en el punto de Manentry: [ HEHN

insercion donde haya de ir la entrada. Despues S( suertry: |

debe clicar sobre el botdvark Entry de la solapa ptions :

Index del cuadro de dialogo al que se accede (‘;QDSS'VBFEVEHCE | s |

mediantel nsert/Index and Tables. En el cuadro de | o &% |
|

texto Main Entry no se deben hacer cambios. Bookmark: | =
,Después de seleccionarrlas opciongs_ de entradq o page number Format:  Boi  eic
|nd|Ce y de formato de numero de paglna necesarias This dialog box stays open so that wou can mark multiple
hay que elegiMark, para marcar solo esta entrada e  ndexentries.

incluirla en el indice, o bien selecciondrark all, Mark I; | ol | maka |
para queWord 97 busque en todo el documento y
marque todas las entradas que coincidan con el text
del cuadro de textdMain Entry. Esta opcién solo estd disponible si hay texto previamente
seleccionado en el documento y se ha elegido la ofcidment Page.

gura 39. Cuadro de didlogo para marcar entradas.

Cuando se espera encontrar varias apariciones diferentes de un mismo concepto o tema, se
pueden emplear categoriasy subcategoriapara dividir el tema en referencias mas especificas. Para
crear una entrada de indice de varios niveles hay que seguir el mismo procedimiento, pero con la
diferencia de que en el cuadro de tektain Entry se debe teclear el hombre de la categoria
principal o editar el texto seleccionado hasta que aparezca el elemento de categoria principal
deseado. Ademas, en el cuadro de t&utmentry hay que teclear el nombre de la subcategoria. Para
crear subentradas hay que separar cada nivel de subentrada en este cuadro de texto con el caract
dos puntos (3).

5.3.3 Compilacion de un indice simple

Después de crear una entrada para cada entrada o subentrada del indice, hay que compilarlas par
generar un indice. Para ello, con el punto de inserciébn donde haya de aparecer el indice (de
ordinario al final del documento), se debe elégsert/Index and tables y elegir el tipo de indice
deseado en la solapadex. Cuando ya se han definido todas las caracteristicas deseadas del indice,
hay que clicar sobre el bot@K.

5.3.4 Actualizacién, reemplazo o borrado de un indice

Si se afladen entradas de indice posteriormente y se desea actualizarlo, basta con llevar el punto di
insercion dentro del codigo de campo {indice} y pulsar F9 (la ofttumalizar Campo o Update

Field). Word 97 actualiza el indice y agrega las nuevas entradas, actualizando al mismo tiempo los
nameros de pagina para todas las entradas.

Para reemplazar completamente un indice hay que poner el punto de insercion dentro del
cbdigo de campo {Indice} y eleginsert/Index and tables, como si se tratara de compilar un nuevo
indice.

Para borrar un indice hay que seleccionarlo y p&sar. Se puede seleccionar todo el indice
rapidamente pulsando en el margen izquierdo sobre el salto de seccién, en cualquier extremo del
indice. Para seleccionar y borrar rapidamente un indice completo con el teclado, hay que poner el
punto de insercion en cualquier salto de seccion, pulsar F8, pulsar la tecla flecha aajoez
para seleccionar el indice y luego pulSapr.
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Word 97 dispone de muchas mas opciones a la hora de trabajar con indices, para lo que es
muy util consultar la ayuda que ofrece el programa.

5.4 INSERCION DE OBJETOS

Word 97 ofrece muchas posibilidades de insertar objetos de distinto tipo producidos por las méas
diversas aplicaciones informaticas. Ademas de la inserciobn mas elemental basadzomnyel

Paste, Word 97 ofrece OLE (Object Linking and Embedding), con la posibilidad de insertar
referencias a ficheros creados con otras aplicaciones y a las propias aplicaciones. De esta forma, une
misma hoja de célculo o una misma figura pueden ser insertada en varios documentos, y asi sus
cambios son introducidos en todos esos documentos a la vez.

Para insertar un fichero en un documentoM®&d 97 basta ejecutar el comandale del
menulnsert. Si se activa la opcidnink To File no se inserta el fichero sino una referencia a dicho
fichero. De forma semejante se comporta el com&nctare también del meninsert.

Existe un procedimiento para
- -
insertar objetos procedentes de otra
aplicaciones, pero que no se tienel Geateten | CrestsfromFie |
preparados de antemano en un ficherc g
Para ello se debe seleccionar el comanc

. , Adobe Acrobat Document
Object del menuinsert. En el cuadro de | |gitmap mage

Image Dacument

didlogo que se abre aparecen la |.3q,

aplicaciones que estan disponibles (ve  |Microsoft Cip Gallery I Float over text
. . Micrasaft Equation 3.0 : .

Figura 40); se elige la que se dese |mirosoft Excel Chart x| [ Display asicon

ejecutar y ésta se abre, permitiend P

preparar el objeto que se desea inserte ., Inserts anew Acrobat Control For Actives

Cuando se ha terminado de preparar, ¢ ﬂm e Il ol

sale de esa aplicacién y el control vuelvt

automaticamente &Vord 97. Entre los

programas mas habitualmente utilizado o | concel
para insertar objetos &ford 97 estan el

Microsoft Equation 3.0, Paintbrush, Figura 40. Insercién de objetos de otras aplicaciones.
Draw y Excdl.

El cuadro de dialogo de la Figura 40 ofrece también la posibilidad de insertar objetos a partir
de un fichero en el que han sido guardados previamente por la aplicacion correspondiente.

5.5 BUSQUEDA Y SUSTITUCION DE TEXTO

Estas son también capacidadedied 97 ampliamente utilizadas. El comanBind se encuentra

en el mentEdit. Su utilidad consiste en encontrar un determinado texto en el documento. Existen
opciones para atender o no a que las letras sean mayusculas o minusculas, a que el texto sea un
palabra o conjunto de palabras completas, o bien parte de una o mas palabras. Se pueden tener €
cuenta las caracteristicas de formato de caracteres y de péarrafo del texto buscado, y también
caracteres especiales y simbolos que pueden no aparecer en el teclado. Finalmente, el usuario pued
decidir si la bausqueda se realiza hacia delante o hacia atrds en el documento, desde el punto dondk
esté insertado el cursor. Ademas de las citadas existen varias opciones mas, las cuales aparece
clicando el botoMore.
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El comando Replace estd también en el
menuEdit y es anélogo &ind (ver Figura 41), EERIEES
con la diferencia de que permite opcionalment | gy regee | oo |
sustituir el texto encontrado por un textc
alternativo. Este comando permite que € H
usuario decida cada vez que encuentra el tex
buscado, si quiere realizar la sustitucion o nc feae=sih | | Rl
También puede decidir si quiere realizar toda Replacs Al
las sustituciones directamente. Si en € Hore ¥
momento de utilizar este comando hay un texts
seleccionado, el comando se aplica en primer Figura41. Sustitucion de un texto por otro.
lugar a ese texto, y luego se pregunta al usuario
si desea seguir con el resto del documento. Existen opciones para considerar diferentes o no las
letras mayusculas y mindsculas, asi como para considerar solo palabras completas o también parte:
de una palabra. Ademas de éstas existen mas opciones, pero la mejor manera de aprender a utiliza
estos comandos es hacer pruebas con ellos.

Find what: | Find Next

Canicel

LUK B

El comandoGo To también estd en el mertidit y permite moverse dentro del documento
hasta un grafico, un dibujo, una nota a pie de pagina, una seccion, una pagina, ... Se puede buscar €
elemento directamente dando cierta informacion (por ejemplo, para encontrar una nota a pie de
pagina se debe dar su nimero) o también permite ir de uno en uno, pasando por todos los elemento:
de ese tipo hasta encontrar el que se buscaba.

5.6 EL EDITOR DE ECUACIONES

Una de las caracteristicas mas interesant&ald 97 para un ingeniero es la de poder introducir
ecuaciones en el texto. Esto se realiza por medio de un modulo esp&éaidd® llamadoEditor
de ecuaciones (Microsoft Equation 3.0).

El editor de ecuaciones se activa colocando el cursor en el sitio donde se era
introducir la ecuacion, y clicando en el botbquation Editor (si estd disponible en lzarra
de herramientas Standard) o eligiendoMicrosoft Equation 3.0 en la caja de didlogo que se abre
con el comand®bject del menuinsert. El aspecto del editor de ecuaciones es el indicado en la
Figura 42.

El editor de

ecuaciones abre Un i@ Fie Edt View Fomat Stle Size Window Help

recuadro en el que se | i P SRR R SR SRR AR R RS R T - TR TR
debe escribir la ecua-
cion. Este modulo
tiene su propio menu,
y una caja de menus
graficos desplegables
en los que se pueden -
encontrar todo tipo de
signos necesarios para -
escribir las expre-
siones  matematicas
mas complicadas.
Para salir del editor de

=~ 00 =

j;JJnu:ljspm,cme:ﬁ,c
B - ;1
14 = - s

F
H
-
-

o de-sindnimos - delddiorma s ere que s e estétrahajando g

$ -

" 5.6+EL EDITOR-DEECUACTONESY

TToo Ao oo ool ERU SRR PR [ . S, [ U DT (U JUPE ST

Figura 42. Editor de ecuacionesWerd 97.
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ecuaciones y volver a Word 97, basta clicar en cualquier lugar de la pagina, fuera del cuadro
correspondiente a la ecuacion. Para modificar una ecuacion ya existente, basta clicar dos veces en e
recuadro de la ecuacion.

En el editor de ecuaciones son importantes, ademas de la caja de botones desplegables, los
menusStyle y Size. En el men(Style se pueden elegir varios estilos predefinidos. Sgre/define
se pueden definir las caracteristicas de cada uno de los estilos. Un aspecto importante a tener er
cuenta es que para introducir espacios en blanco en una formula hay que hacerlo co eltestilo
Con el comand&ize/define se puede definir el tamafio en puntos de cada uno de los elementos de
una férmula: los sumatorios, los subindices, etc.

A pesar de su importancia para los documentos técnicos y cientificos, no se va a realizar aqui
una descripcion detallada de este modulo. Su manejo es realmente sencillo, y lo mas adecuado e
comenzar a utilizarlo cuanto antes, explorando con un poco de atencion tanto sus menus graficos
como los convencionales.

5.7 EL PROGRAMA WORD PICTURE

Otra de IaS Utilidades que W Microsoft Word - Picture in Word97.doc

ofrece Word 97 es el |[®] Ele Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help
programa de dibujoNord |0 & RS0 o e
Picture (Ver Figura 43), un “Normal - TmesMWewRoman = 10 = | B Z U i’jg
sencillo programa de dibujo

vectorial (distinto dePaint
y Paintbrush, que es un
programa de dibujo basado
en pixels), pero que en
manos de un usuario|:
experto permite realizar
sofisticados dibujos.

jﬁt | Close Picture

Al igual que eleditor
de ecuaciones, Word
Picture se activa colocando | -
el cursor en el sitio donde se
quiera introducir el dibujo y
eligiendo dicho programa en
la caja de didlogo que se|E
abre con el comandObject
del menulnsert. Se obtiene
un area de dibujo como la Figura 43. Programa de dibujo Microsoft Word Picture.
mostrada en la Figura 43.

En ella aparece un &rea de dibujo y una barra de herramientas en la parte inferior de la pantalla, con
la cual se pueden dibujar rectas, rectangulos, elipses, poligonos, etc., todo ello con distintos colores
y tipos de linea.

NNOOCE4 | > L-A-==284d|

Otra posibilidad para hacer aparecer este programa esdiacen el botorDrawing
que se encuentra en la ba®tandard, y luego elegir la herramientsiord Picture (&), con la =~
cual se accede al programa dibujo. Para volwdoed 97 basta clicar en el boté@lose Picture.
Junto a este botdn hay otro que permite ajustar el tamafio de la caja para que se ajuste exactament
al tamafio del dibujo.
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5.8 INSERCION DE MARCOS (FRAMES) Y CAJAS DE TEXTO (TEXT BOX)

Word 97 permite insertar figuras, tablas, otros elementos de texto, etc. de modo que €l texto fluya

por uno o por los dos lados del elemento insertado. Esto se hace por medio de los comandos
Insert/Text Box y/o Insert/Frame. El primero de ellos es mas propio\Werd 97, mientras que el
segundo se utilizaba en versiones anteriores. Al activar uno de estos dos comandos, el cursor
cambia a forma de cruz, y el programa espera que el usuario clique con el boton izquierdo del raton
y arrastre para crear un rectangulo en la pagina actual. En ese rectangulo, iancadtrame) y

caja (box), puede introducir tablas, figuras, o -en general- objetos creados por otros programas.
También puede crearse marco 0 unacaja seleccionando el objeto que se quiere insertar en él y
eligiendoFrame o Text Box en el mendnsert.

Para insertaframes con Word 97 se pueden _3

seguir dos caminos. El primero exige modificar € e muses
mend Insert de Word 97, que por defecto no | [“-= === f:f‘“ e
contiene el comand&rame. Para ello se ejecuta |
Tools/Customize y se elige la lengtiet@ommands. oo Mod | petecetonseg oo 3
En la categoridnsert se seleccionélorizontal con == Vortica

’ kA | | o Rats t
el cursor y se arrastra hasta el memsert de Word e =] | N e e
97; éste se despliega automaticamente permitien: | e ay Debwcnfombeds  [m 4
colocar el comando en la posicion que se desee. (T 3 Paeatme [t
soltar y pulsarO.K. el comandoFrame queda s Frowe | T

incluido en el mendnsert. La segunda forma de
crearframes, que no exige modificar los menus de
Word 97, es insertar undext Box, seleccionarla e 7Tx]
clicando sobre su borde, clicar con el boton derec: .. e | see | fosiion i
y elegir Format Text Box en el menu contextual  unrapping styie
que se abre, y finalmente clicar en el boBamvert E > > = >
to Frame en la ultima lengletaTéxt Box) del

cuadro de didlogo que se abre. s st Twoush  fens  Tepdbetom

‘\Wrap ko

===z

EBoth sides Left Right Largest side l%

Figura44. Cuadro de didlogo deormat/Frame.

| Fickure I Text Box |

Un frame puede ser posicionado en cualquie
lugar de la péagina. Esto puede hacerse de mc
interactivo con el raton (arrastrando cuando

Distance From text

cursor toma la forma de cruz con flechas), o de || 1o T = Left: [oozen =
modo mas exacto seleccionando ehkrco y Bottoms  [Dem = Rahti  [nazem =
ejecutandoFormat/Frame. En la Figura 44 puede

verse el cuadro de dialogo que se abre. En e ok | concel |

cuadro de dialogo puede elegirse la posibilidad de
gue el texto fluya o no a su alrededor, se puede
decidir el tamafio del marco, y también su posicién exacta en la pagina. También existe la opcion de
que el marco siga al texto cuando éste se desplace, o bien que quede fijo en la pagina.

gura 45. Cuadro de dialogo Bermat/Text Box.

A los frames se les puede encuadrar dmndes, seleccionandolos y ejecutanBorders and
Shading, en el mendrormat.

Lascajas de texto (Text Box) son similares a loames, y se podria decir que en la intencion
de Microsoft estan llamadas a reemplazarles. La Figura 45 muestra el cuadro de dialogo que se abre
con el comanddéormat/Text Box. Se ve que tiene varias lengiietas que dan acceso a sus muchas
posibilidades. En la practica son algo mas complicadas de manejar que los marcos.
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5.9 DOCUMENTOS MAESTROS

La utilizaciéon deldocumento maestro (Master Document) ayuda a organizar y administrar un
documento extenso, dividiéndolo en varios subdocumentos. Por ejemplo, si se esta escribiendo un
libro, se puede crear wabdocumento para cada capitulo e irlos incluyendo eiekter Document

segun se desee.

Trabajar corMaster Documents en vez de con documentos individuales permite:
» Desplazarse rapidamente a un lugar especifico del documento extenso.

* Reorganizar un documento moviendo soélo los titulos (y con ellos el texto que les
corresponde).

 Ver los Ultimos cambios realizados en un documento, sin necesidad de abrir los
documentos individuales.

« Compilar indices, tablas de contenido y listas.
» Paginar e imprimir un documento extenso sin tener que abrir los documentos individuales.

El Master Document administra los detalles de organizacion automaticamente. No hay que
preocuparse por unir documentos, mantener un registro de los nombres de archivo ni la posicion de
cada subdocumento para crear un documento extenso.

Para visualizar ldarra de herramientas del documento maestro se elige la opdibaster
Document en el meniew. Alli aparecen (de izquierda a derecha ) una serie de botones que hacen
facil crear, eliminar, insertar, unir, dividir y bloquear subdocumentos.

Para mas informacion sobre esta capacidatfatel 97, acudir aHelp.

5.10 EDICION PARA LA WEB

5.10.1 Creacién de una pagina Web

Una paginaVeb es un simple documento de texto ASCII escrito con unas matags especiales,
gue constituyen el lenguaje HTMLHyYper Text Markup Language). Al abrirlo dentro de un
software navegador deé/eb, tal como Netscape Navigator o Internet Explorer, ese simple
documento muestra texto, imagenes y enladeike a otros documentos. Al pulsar en un enlace o
link, el usuario se traslada a otro documentondernet o de laintranet de la empresa.

Las herramientas de creacion de pagivaks de Microsoft Word 97 permiten utilizar muchas
de las posibilidades d&/ord 97 para desarrollar pagin&geb totalmente funcionales. Con muchas
de las mismas oOrdenes que se utilizaWend 97, se puede insertar y formatear texto, imagenes
gréficas y enlaces para crear pagvéeb. Las herramientas de creacién de pagivas solo estan
disponibles al activar un documento HTML. Se puede abrir un documento HTML existente, uno en
blanco para empezar a escribir sobre €él o utilizavell Page Wizard (Asistente para pagin&seb)
como guia en el proceso de creacion de una pé&igehalas pagina¥Veb creadas colVord 97 se
guardan como archivos HTML (esta opcién se elige en el cuadro de dialogo al que se accede
mediantg-ile/Save As) y aparecen en el disco con la extension HTM.
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Para abrir una pagind/eb en blanco hay que eledtile/New y seleccionar el iconBlank
Web Page en la solap&Veb Pages. A un usuario que emplee por primera vez las herramientas de
creacion de paginag/eb o cuando la pagin@Veb a crear se adapta a una de las categorias
predefinidas d&Vord 97, conviene utilizar efsistente para Paginas Wé/eb Page Wizard), que
ahorran trabajo y ayudan a producir paginas con un aspecto uniforme. Para crear und/giiagina
con el asistente hay que elelite/New y seleccionar el icon@/eb Page Wizard en la solapaVeb
Pages. En el cuadro de dialogo al que se accede se debe elegir el tipo de pagina a crear y después d
clicar sobre el botoiext, hay que elegir el estilo visual. Una vez clicado sobre el beitdish el
asistente desaparece, dejando el documento HTML y las herramientas de creacion dgvpginas
La mejor manera de aprender a usar estas herramientas es practicando.

5.10.2 Copia de la pagina Web a otra ubicacion

Después de crear las pagivaeb, hay que copiarlas a un serviddieb. Si comprenden imagenes
gréficas es preciso copiar los archivos GIF y JPEG para los gréficos, al igual que los archivos
HTML. Con Windows Explorer hay que ir a la carpeta que contenga las pagivies y las
imagenes creadas, buscando los archivos por la extension HTM, GIF o JPG. Uno de los terminados
por HTM ha de ser el creado péford 97, y en la misma carpeta se deben encontrar los archivos

graficos GIF o JPG de los gréficos
]

insertados.
Gararal | Lagal Fisacinge | Luttars B Faonn | Marsan | Cthar Coorsantn | Publestans | Raparks Wk Paga |
B Word 97 convierte archivos . F| m‘*] e = m|
graficos de otros formatos (con otra e e Pt
extension) o los propios graficos y [

ecuaciones insertados en el docu
mento *.doc en archivos GIF o Fraviersrick wwiable.
JPEG. Estos archivos se crean col
nombres genéricos, tales coma
Imagenl.Gif, Imagen2.Jpg, etc. Al —

copiar el archivo HTM hay que 7 Qocrant T Terplds
copiar los archivos GIF y JPG que

utiliza para las imagenes, pues de [= ] cmi |
lo contrario no se veran cundo el  Figura46. Cuadro de didlogo para crear una nueva paYfa
documento esté en su ubicacion

definitiva.

5.10.3 El archivo HTML que hay detras de una pagina Web

Las herramientas de creacion de pagiWeb facilitan mucho la creacion de paginas para la
Internet, haciéndolas mas sencilla su elaboracion que escribir a mano el cédigo HTML. Sin
embargo, siempre es conveniente saber algo sobre el cédigo HTML. Conociéndolo, se puede ir
directamente a €l y aplicar correcciones o afiadir alguna funcién especial, tal como un link con un
archivo de sonid®&eal Audio, queWord 97 no es capaz de crear.
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El lenguaje HTML se compone de “elementos”, cada uno de los cuales realiza una
determinada funcion en el documento (titulos de distintos niveles, parrafos, figuras, etc.). Cada
elemento contiene una marcatay que define el tipo de elemento que es. La mayoria de los
elementos contienen también texto que define lo que representan. Se supone que lag/gaginas
estan formateadas correctamente y que se presentan de forma adecuada. Dado que el autor de |
pagina no puede saber el tipo de computador o de terminal que el lector utiliza, no se suele emplear
un texto con informacién de formatos especificos, tal como fuentes y tamafio en puntos, para
generar esos documentosPara garantizar que todo el mundo vea los documentos con
aproximadamente el mismo formato, se insertan codigos que describen la forma en que el
documento quedara formateado, alli donde haya links y donde se conecten, asi como donde se

@ prueba.html

Eg-u-rn-z-|-3-|-4-|-5-u-s-n-?-u-a-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s

kaThL=T

<HEAD=>9

<META-HTTP-EQUIV="Content-Type"  CONTENT="text/html; -charset=windows-125Z">1q
<META-NAME="Generator" - CONTENT="HNicrosoft-Word-97">q

<TITLE>prueha</TITLE>T

<META-WNAME="Version" - CCHNTENT="8.0.3410">q
<META-WAME="Date" - CONTENT="10,/11/96">1T
<META-WNAME="Template" - CCNTENT="C:% Program-Files'\ Nicrosoft-

OfficehOffice\ HTML.DOT"=q

</HEAD>T

<BODY- TEXT="#000000" - BGCOLOR="H#fEfEffE">q

T

<P ALIGHN="JUSTIFY">Las pé&aacute;ginas - Teh-estiaacute n-escritas-en-el- lengua
HTHML- (Lenguaje-de-marcas-de-hipertexto) , -que-se-compone-de-elementos; -cada-
elemento-contiene-una-marca-gque-define-el-tipo-de-elemento-gque-es. -La-
mayor&iacute;a-de- los-elementos-contienen-tambiéeacute; n-texto-gque-define- lo
representan. -Se-supone-gue- las-piaacute:ginas - Web-estéaacute; n- formateadsas -
correctamente-y-gue-se-presentan-de-forma-adecuada. -Dado-gque-el-autor-de- la-
pagina-no-puede-saber-el-tipo-de-computador-o-de-terminal-gque-2l-lector-ucil
no-puede-emplear-un-texto-con- informacisoacute; n-de-formatos-especsiacute: i

tal-como-fuentes-y-tamastntilde;o-en-puntos, -para- generar -esos-documentos. - Pa
H|E|Z=| 4

Figura 47. Codigo HTML de una pagina Web.

muestren imagenes graficas. Este método de insertar cédigos de formato en el documento permite al
navegador crear la mejor presentacion posible en su terminal o PC. Estos cédigos de texto,
conocidos como marcas HTMLtags, se insertan automaticamente mediante las herramientas de
creacion de pagina&eb deWord 97, al guardar paginas HTML con el comargiye ASHTML.

Para crear documentod/eb para lalnternet, Word 97 dispone de una serie de estilos
predefinidos que se corresponden con los elementos mas comunes de HTML. Aplicando esos
estilos,Word 97 inserta automaticamente lagjs correspondientes.

Para poder ver y editar el codigo HTML de una pagWeb hay que elegir
View/HTML Source cuando el cursor se encuentra en el documento HTML.

® Las versiones mas modernas de HTML permiten tener mucho mas dominio sobre la forma concreta en la que los

documentos se visualizaran en el ordenador del lector, al menos para los navegadores mas avanzados.
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5.11 DICCIONARIOS Y VERIFICACION ORTOGRAFICA

5.11.1 Diccionarios

Una importante caracteristica tféord 97 y de otros procesadores de texto es el disponer de
diccionarios en varios idiomas, con los cuales se puede verificar la ortografia de las palabras del
documento $pelling).

Lo primero que hay que hacer es establecer el idioma del documento (o de la seleccion que se
quiere revisar). Para ello se utiliza el comaB8eolL anguage del mentTools/Language. Si se clica
en el botéonDefault, a partir de ese momento el idioma elegido sera el idioma de todos los
documentos que se inicien con la plantlarmal.dot.

5.11.2 Revision ortografica

El verificador ortografico daVord 97 resalta rapidamente las palabras del documento que no
coinciden con las del diccionario personal o con el del usuario. Al aétitacorrect, Word 97

utiliza una suave linea ondulada de color rojo para subrayar las palabras que supone mal escritas
(por no encontrarlas en el diccionario), lo que facilita su localizacion al comprobar el documento.
También aparece un icono de un libro abierto con una x roja en la parte derecha de la barra de
estado, para indicar que hay errores ortograficos en el documento. La ortogrsifiadd@7

también detecta otros problemas: palabras duplicadas (el el), palabras con mayusculas equivocadas
(maYO), palabras que deberian empezar por mayudsculas (madrid) y palabras que deberian ir todas
en mayuscula (MS-dos). También se pueden definir opciones adicionales en el cuadro de dialogo
Ortografia.

5.11.3 Revisién automatica de la ortografia del documento

La revision automatica subraya las palabras mal escritas mientras se escribe. Para activar la revision
automatica hay que elegir esa opcionTaolsOptions/Spelling and grammar. Para revisar la
ortografia de las palabras con un subrayado rojo ondulado, se puede pulsar dos veces en el icono el
forma de libro de la barra de estado, para hallar la siguiente palabra subrayada en rojo del
documento o pulsar con el botén derecho en una palabra subrayada en rojo, con lo que aparece ur
menu contextual que muestra una lista de palabras sugeridas y opciones adicionales.

5.11.4 Empleo del comando Ortografia

Para revisar la ortografia del documento por medio de un comando, hay que seleccionar primero la
palabra o seccion a revisar (de otra manera, revisaria todo el documento) y posteriormente elegir el
comando Toolg/Spelling and grammar, clicar en el boton correspondiente de la barra de
herramientasStandard o pulsandoF7. El programa selecciona las palabras que no reconoce y
muestra el cuadro de dialo@pelling and grammar de la Figura 48, mediante el cual se pueden
efectuar las correcciones necesarias y permite agregar nuevas palabras al diccionario.

Cada vez que se encuentra una palabra que no esta en los diccionarios (el "oficial" del idioma
y uno propio del usuario), el corrector puede proponer una o mas alternativas de sustitucion. Si se
pulsalgnore busca la siguiente palabra desconocida sin hacer nadbgrae All ignorara todas
las sucesivas apariciones de esa misma palabraCi@mnge sustituye la palabra encontrada por la
indicada en el cuadr@hange To; con Change All realizara esa misma sustitucién cada vez que
vuelva a encontrar la palabra incorrecta en cuestion. El programa puede sugerir palabras similares a
la palabra desconocida que ha encontr&dgdestions). El usuario tiene también la posibilidad de
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usar Add para afadir la palabra encontrada a su propio diccionario. Se pueden tener varios
diccionarios personalizados en los que se pueden guardar palabras técnicas en varios idiomas, etc.
que no estan incluidas en el diccionario de la aplicacion.

En Tools/Options existe una carpet8pelling con la que se controlan algunas caracteristicas
de este proceso; a las mismas opciones se accede con eDpibbdis del cuadro de dialogo de la
Figura 48.

Word 97 tiene también la capacidad de sugerir al ususindnimos de una determinada
pal abra, con objeto por g emplo de evitar repeticiones. Para ello se seleccionala palabray se elige la
opcién Thesaurus del menuTools/Language. Para ello tiene que haber sido instalada la opcién
correspondiente, y se tiene que disponer del fichero de sindénimos del idioma en que se esté
trabajando.

5.11.5 Revision de la gramética

De forma predeterminada, Word 97 revisa la ortografia y la gramatica, si esta activada la casilla de
verificacion Check grammar as you type. Para revisar sélo la gramatica hay que desactivar la
opcion Check grammar with spelling en Tools/options/Spelling and grammar. La revision de la
gramatica mediante 6rdenes se efectla de la misma manera que la ortografia y la manera de realiza
correcciones es practicamente analoga.

5.12 REVISION DE DOCUMENTOS POR OTRAS PERSONAS DISTINTAS DE SU AUTOR

La revision de un trabajo suele ser un traba| e
. . i pelling: Spanish [Traditional Sort]

compartido por diversas personas. Si un dOCU wt i ictionary:

mento revisado no tiene marcas de ningun tipt Al-abrirlo-dgntro-de-un-soﬂwa_re-navegadmjl-de-ﬂ e

puede ser dificil hallar lo que se ha modificadq[zb-tat come-Netscape: Navigator o uternes ™ __taoresd |

C, , . N Explarer-ese-simple-d o muestrar texto,
o quién lo hizo, mientras que si dispone il 7 TR snese e e e ] aid |

Suggestions:

marcas de revisior(Revison Marks) puede I T—— | .o |
verse qué se ha cambiado y quién lo ha hech [**** charge al_|
lo que permite al redactor admitir o rechazar la I3 | _ auscoreer |

Options, .. | Undo I Close |

modificaciones. Para agregar marcas de rev =
sion hay que activar la opcidfrack changes
en el mendrools, antes de iniciar una revision, Figura48. Cuadro de didlogo para la revisién ortogréfica.

con lo que las revisiones quedaran marcadas

autométicamente a medida que el revisor las vaya realizando. Cuando esta opcién esta activada, e
texto insertado aparece en formato subrayado (texto afiadido) y el texto eliminado con formato
tachado {texto—berrafloEstas marcas se pueden personalizar en el cuadro de didlogo al que se
accede mediant@&ools/Optionsg/Track Changes. Ademas aparecen unas marcas verticales en el
margen que ayudan a encontrar los textos modificados.

Para marcar las modificaciones en e documento activo

utilizando 6rdenes del mend, hay que elétjighligth changes — e Ll
‘4 * Lok charges abie sebin

en Toolg/Track Changes. En el cuadro de dialogo al qUE SE = wupe s o pesee
accede (ver Figura 49) se activa la funcidn de seguimiento = i dumm nawies dumes
cambios. Cuando un documento vuelve de un revisor o Lo | cwed | cotom. |
devuelve después de modificarlo, se pueden ver todos TOS . B
cambios. Si las marcas de revision no estan visibles, hay queF'g“;faﬁge'rf;igﬁggg;gfgo
activar la opcionTrack changes while editing en el cuadro de P '
didlogo citado.
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Lo mas probable es que algunos de los cambios aplicados al documento por los revisores sean
de utilidad, pero no todos. Se puede recorrer el documento, saltando directamente de un cambio a
otro y elegir o rechazar cada uno de ellos o, directamente, aceptar o rechazar todos los cambios de
una vez. Para aceptar o rechazar cambios individuales hay queAetagiror Reject Changes en
el mendTools/Track Changes. En el cuadro de dialogo al que se accede se puede comprobar cada
marca de revision, ver quién la ha aplicado y aceptarla o rechazarla.

5.13 ¢ QUE MAS COSAS PUEDE HACERWORD 97?

Word 97, que es uno de los procesadores de texto mas potentes del mercado, tiene muchas mas
posibilidades no citadas en las paginas precedentes. Aqui se van a citar algunas de ellas, sin ninguar
tipo de explicacion. El usuario interesado en alguna de estas capacidades puede encontrar
informacion en los manuales o ertadip del programa, o en alguno de los muchos libros que estan

a la venta. Merece la pena saber 4ed 97 puede resolver los siguientes problemas:

1. Preparacién déormularios, que son tablas en las cuales se reservan algunas celdas para que
el usuario escriba cierto tipo de informacion, mientras que las deméas quedan bloqueadas y no
pueden ser modificadas.

2. Escribir cartas personalizadas con la opcl@ols/Mail Merge. Mediante esta opcion se
prepara una carta general con algunos campos personalizados (nombres, direcciones, ...), que
luego se toman de otro fichero que contiene una talldode o una hoja dé&xcel.

3.  Word 97 es programable a por medio Wisual Basic for Applications, que es una version
especial de dicho lenguaje especialmente adaptado a la programagiord@s.



