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1 INTRODUCCION A WORD 2000

Word for Windows de Microsoft es el procesador de textos més difundido tanto en e mundo de los
PCs como en € de Macintosh. La versién que se utilizard en este manual es Word 2000 for
Windows 95/98/NT (mas en concreto, se utilizara la version US English). Con la version 6.0,
Microsoft unificd la numeracion para Macintosh, MS-DOS y Windows. En el caso concreto de
Windows, las versiones 3, 4y 5 no llegaron a existir, habiéndose pasado directamente de la version
2.0 alaversion 6.0. Con la aparicion de Windows 95, Microsoft unificd las numeraciones de los tres
principales productos de Office, que se llam6 Office 95. En 1997 aparecié Office 97 cuyas
novedades méas importantes eran € Ayudante del Officey en Word 97 e chequeo de la graméticay
la posibilidad de guardar |os documentos con formato HTML. A mediados de 1999 aparecio Office
2000, cuyos componentes principales son Word 2000, Excel 2000 y Power Point 2000.

Word 2000 mantiene una cierta continuidad de estilo con Word 95 y Word 97. Ademés Word
2000 y Word 97 utilizan un formato de ficheros de datos précticamente idéntico (salvo algunas
nuevas prestaciones). Esto quiere decir que los ficheros creados por los programas de Office 2000
pueden ser leidos por Office 97. Sin embargo, no son compatibles con el Office 95 y versiones
anteriores. Microsoft ofrece diversas soluciones para este problema. Al igual que Word 97, Word
2000 también soporta €l formato HTML ofreciendo un modo de visualizacion especifico para
HTML que facilitalalabor del usuario a escribir paginas WEB sencillas.

Word 2000 puede mezclar en un documento textos, formulas mateméticas, iméagenes,
gréficos, tablas, hojas de calculo, etc., y mostrar en pantalla unaimagen exacta de cdmo va a quedar
impreso dicho documento. Esto es lo que se llama una aplicacion WYSIWYG (What You See Is
What You Get). Las aplicaciones WYSIWYG son muy féciles de aprender y de utilizar. Debido a
gue los efectos de cada comando 0 accion pueden ser inmediatamente observados en la pantalla, 10s
errores se detectan de inmediato y de ordinario se pueden eliminar con una simple acciéon. Es
también muy fécil realizar pruebas hasta conseguir €l efecto deseado en € documento que se esta
preparando.

Con un procesador de textos como Word 2000, un PC de tipo medio (Pentium 200 o
superior) y una impresora laser o de inyeccién de tinta, €l usuario tiene a su disposicion lo que
podria considerarse como una verdadera imprenta personal, con capacidades andlogas o0 superiores
alas de las imprentas profesionales de hace 15 afos. Es importante conocer bien las capacidades de
esta gran herramienta para sacarle el maximo partido posible.

En la utilizacién de este manual, solo se requieren unos conocimientos previos elementales de
cémo se mangjan Windows 95/98 o Windows NT 4.0. La forma més directa de arrancar
Word 2000 es utilizar e men( Start, por medio del comando Start/Programs/.../Microsoft e
Word. Sea cual sea el sistema que se utilice para arrancar la aplicacion, haciendo doble clic ™
sobre un fichero creado con Word (extension *.doc por
defecto), arrancara € programa y se abrira e fichero : _,_

KT | (W -

correspondiente. #h 5
r P T ping " "
Para € lector que no ha utilizado nunca Word 2000, se 4 =

recomienda practicar con e programa, en particular con las vping "aninas
operaciones de formateado de texto. Los resultados de 1 .4 . T¥Ping‘sepuedenimpr.. <

Help

Bold

cualquier accién o comando son inmediatamente visibles en la ' | .
pantalla. En caso de error puede utilizarse el comando Undo del
menu Edit, que elimina e efecto de la dltima operacion Figura 1. Botén Undo.

realizada. También pueden utilizarse los botones de Undo y
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Redo mostrados en la Figura 1, que permiten eliminar o repetir, no solo la dltima accion, sino
también multiples acciones anteriores. En cualquier momento, en caso de duda, puede utilizarse la
ayuda de Word 2000 pulsando la tecla F1. Para usar el sistema de ayuda tradicional en vez del
asistente del Office 2000 clique en e asistente de Word 2000 y pulse € boton Options. En la
ventana que se abrira seleccione la solapa Optionsy desactive la casilla“ Use the Office Assistant”.
Los lectores que hayan trabajado con versiones anteriores de Word se encontrarédn enseguida
familiarizados con esta nueva version.

Las mejoras més importantes de Word 2000 respecto a Word 97 son las siguientes:
Mayor sencillez de aprendizaje y uso.

Posibilidad de trabgjar con varios idiomas a la vez en un mismo documentos (s estén
instalados los correspondientes modul os de cada idioma).

Edicién de paginas Web.
Uso de Word como editor de correo electrénico.
Word 2000 es una aplicacion plenamente integrada en Windows 95/98/NT, que hace pleno
uso de las caracteristicas de estos sistemas operativos. Una de estas caracteristicas es e menu
contextual, que se abre cuando se clica con e botén derecho del raton sobre un determinado

elemento de la pantalla, ofreciendo la seleccion de opciones y comandos que se consideran mas
adecuados a esa situacion.
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2 LA PANTALLA DE WORD 2000

2.1 PARTESDE LA PANTALLA DE WORD 2000

I:-_EiWule]I]I]_doc - Microsoft Word

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help il

DEEISERY | I EBRCHY o-- | AHADR=ESE R g7 -0,
JHeadingl - Times Mew Roman |+ 12 = IFI T < % %EE’%”EEE i= i= viv&v_

[] q-u-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-_ j

. LAINTRODUCCION- A-WORD- 20009

z’;'fVard;farWyuImvs*de-Mfcrosoﬁ-es-el-prnc&sadnr-de-textus-més-d.ifundidn-tantu-m-el-mundu-de-lns‘é-
?Cs- comoe e el de- Macintosh.- La- wersidn: quer ser wilizard- en ester marmal- es- Fond- 2000- for:
Windows 9598 (mas en concreto,- se-utilizard la- wersion- US- English) - Con- la- wersion- 6.0

[ - e WMo Cloio A RAN TMM L TEREL T

BRI B R

Figura 2. Parte superior de la ventana de Word 2000.

En la Figura 2 se pueden distinguir 5 elementos horizontales o barras. La parte superior esla barra
de titulos, y en ela aparece & nombre de la aplicacion (Microsoft Word) y € nombre del fichero
gue estd abierto. En la figura mostrada aparece Word2000.doc, que es € nombre del fichero
correspondiente a este manual. En un documento nuevo apareceria Documentl, que es e nombre
por defecto utilizado por el programa para un documento a que todavia € usuario no ha puesto
ningun nombre. En ese momento el usuario puede empezar a escribir en cualquier parte de la hoja
en blanco clicando dos veces con €l ratén (es una de las novedades de Word 2000).

La siguiente linea es la barra de menus, desde la que es posible abrir los menls que dan
acceso a los comandos mas importantes del programa.

A continuacion se presentan dos barras de herramientas (Toolbars), en las que se disponen
algunos iconos (botones) con los que se pueden hacer |as operaciones més frecuentes e importantes,
sin tener que abrir los mends correspondientes. En la version Word 2000, a estas dos barras se les
denomina Standard y Formatting, respectivamente. En e mend View, 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. Si se clica con el boton derecho sobre
alguna de las barras de herramientas abiertas en la pantala aparece un menl contextual que
contiene los nombres de todas las barras de herramientas disponibles. Las barras de herramientas
de Word 2000 se pueden cambiar de posicion sobre la pantalla. Para ello basta clicar con el ratdn en
una zona de la barra que no sea un boton y arrastrarla a la nueva posicién. También se pueden
afadir y/o retirar botones por medio del cuadro de didogo que se abre con e comando
Tools/Customize...

Justamente encima del texto, aparece la Ultima barra, llamada Ruler (regla). Con laregla se
pueden controlar |os sangrados del texto, las tabulaciones, y en general |o que tiene que ver con las
medidas de la pagina en cm (o pulgadas).
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En laparte inferior de la ventana de Word 2000 aparece la barra de estado, representada en la
Figura 3, en la que aparece otra informacion de tipo general, como la paginay la seccion, el nimero
total de paginas, lalineay la columna de la pantalla en la que esta el cursor, la hora, etc. Aparecen
también cuatro 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 flecha del cursor sobre los botones de las barras de ;- ru
herramientas, el nombre de cada botén -lo que es- aparece en un recuadro sobre = u """"""
fondo amarillo, sin necesidad de pulsar ninglin botdn del ratén. Estos mensajes de
Windows se llaman Tool Tips (pista). La utilidad o capacidad de cada boton aparece igualmente en
labarra de estado, en la parte inferior de la pantalla.

Antes de empezar atrabagar con Word 2000 es siempre muy conveniente activar
el botén que permite ver en pantalla los caracteres invisibles del documento, como J f.117% =
por gjemplo los espacios en blanco, los tabuladores y las marcas de fin de parrafo. El - I showride 1]
ver los caracteres invisibles ayuda a introducir los formatos mas adecuados en cada circunstancia.

2.2 FUNCIONAMIENTO DE LOSMENUS.

El funcionamiento de los mends ha
cambiado respecto a Office 97. —} ; stl \éNIf e w j; ;:'t; éfwu:l::t - Imlsgz
Cuando se abre un men( aparecen las JTET%:“T:EEEZEE Lz JTET%;{;'ZEVZEE iz -
opciones més utilizadas o aguellas FE (s O R T e
més recientemente utilizadas. Para > B Blooamentton  felas-of s
visualizar todas |as opciones del mend : Header andFaoter 0107 2 Buler
hay que clicar en & simbolo que : — puia.{ B et
aparece a fina del mend, repre- 3| [ — A
sentado en la Figura 4. El resultado : B _ B Comrents
obtenido se muestra en la Figura 5. :_ Eﬁ‘f;e;‘l;";:‘; . e e
Si se deja abierto & men cierto : comandos-que - ol

tiempo también aparece e ment com-
pleto sin necesidad de clicar en €
simbolo al final del men.

Figura4. Menu View colapsado.  Figura 5. Menu View expandido.

Para que Word 2000 abra por defecto los menls completos vaya a menu Tools\Customize.
En la ventana que se abre seleccione la solapa Options y desactive la casilla “ Menus show recently
used commandsfirst”.
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2.3 DISTINTASFORMASDE VER UN DOCUMENTO

pagina 5

Existen varias posibilidades para ver un documento, casi todas ellas controladas por € menu View.
En la Figura 6 aparecen los comandos habituales del menu View (Word 2000 es configurable, y los

comandos gque aparecen en un menu pueden variar de

En e modo Normal todo e documento se
ve de un modo continuo (los saltos de pagina
aparecen en la forma de una raya de puntos
horizontal). En este modo no se ven de una forma
adecuada los elementos gréficos insertados en €l
texto. Este modo es Util para ordenadores lentos.

Abriendo de nuevo € mend View vy
eligiendo la opcion Print Layout el documento
aparece como una sucesién de péaginas, con las
delimitaciones entre una y otra claramente
marcadas (en este modo se pueden ver con
claridad los mérgenes superior e inferior,
izquierdo y derecho, asi como los bordes de la
pagina, segun se muestra en la Figura 6). Para ello

unainstalacion a otra).

D [t Yure [rmect Fomat [oce Tyble Micoe fee

DEMdA ST BITRY o- - RECOEE S E T s B

Privery S lomtmioron s i 0 B F U @ % FEAEISEEEO-F-A~.

= | D[] (A reweem | g | T U v N e I
¥ ] .

i
H

oo rsds -diflandad:
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Figura 6. Modo Print Layout de ver un documento.
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conviene activar la opcion Text Boundaries, en e cuadro de didogo que se abre con
Tools/Optiong/View). Si en la pagina hay encabezamientos -headers- y/o pies de pagina -footers-,
serén también visibles en su verdadera posicion y dimensién. En el modo Print Layout se tiene
pues, una visién mucho mas real del documento (en ciertas condiciones, por g emplo trabajando con
varias columnas, esto es todavia mas evidente). Como contrapartida, trabajando en modo Print
Layout € programa consume més recursos de ordenador que trabajando en modo Normal. Si el PC
de que se dispone no es muy potente, suele ser aconsgjable realizar casi todo el trabgjo en modo
Normal, y pasarse amodo Print Layout sdlo al final, cuando se desea dar a documento el formato

definitivo.
En & modo Outline (esquema), un
Cln G e Jumt oot Tock Tabls Window thip
documento puede verse ocultando la mayor @ Sne sme ca e wEEG 8@y o 0.
parte de la informacion, es decir, VIENdo gl e aii ih s s s ramn S Bmn s
S)l amente |OS tItUI OS de IOS dl al ntos > 31 II:“ET;-:I:J:::ll:::“H“o‘::::::lzl::'nmbm'l respecto al Giffee 7 Zl
gpartados y quizas -si se desea la primera atpidbioitlalog ek il s
linea de cada parrafo (ver Figura 7). Este ST i T
e . = Eriedgjrabigr Tiur: 161 Borbi s B b frag at i - ris nde ¢ omp et
mOdO % muy utll para Ordenar |deas (m |$ ::n-mcejsl‘l':d':elg;:r;(ll(k-inlel :ir:mloln-al-funnllkl llrb-|.||1 | I
. ., LI 5 T whrarpeorda fecterly i ebe g ral -t nil
primeras fases de la elaboracion de un e
a:rl to) 0 para reordenar |as dl gl ntas o 2 .‘-Ellp;ll'-."‘lﬂ'l'.l!:l'l'\w.u: DE-VER- IR R UM E T
secciones de un texto complejo, ya que este ’ Fi‘.';.".’.'.';J’.;T._'.,’.‘.Zf‘f.‘.':,%;‘.?..f%:ﬁ'.m:’.":t“rj.f_?‘.";.'f:.‘.f:f.::f.‘;‘,'.'ff ...... i
. hsbeitual el s - Pl | Pavt g configurable o los comandes
modo permite trasladar y reordenar grandes qoripicvs sl s iar-A il i)
. L. L. L E||--el-mn-do:-.‘\l'o|Tuni-:-.4-l-tl-.l/.u|||rn|Jo-sl:—I&-\it::r\-rmol:ilo-:«.:m:r::.::l;s-l =
secciones de texto con maxima facilidad. e :
insriaderan eHexio Estemodor sl parar ordenadere s lentos x

Cuando se trabgja con € modo Outline |sssm.

aparece una barra de herramientas especi-
fica que suele verse debago de la barra
Formatting (la barra de herramientas en la

Pagrd S @ R T e I 2

Figura 7. Modo Outline de ver un documento.

gue aparecen los tipos y tamafios de letra). De este modo es muy fécil cambiar, con unas simples
operaciones de clicar y de arrastrar con €l ratén, €l orden de los apartados, su nivel, etc. Para que €l
modo Outline sea efectivo conviene que los titulos de los distintos apartados tengan unos estilos



ESISS Aprenda Word 2000 como si estuviera en Primero pagina 6

predefinidos en Word 2000, llamados Heading 1, Heading 2, Heading 3, etc. Cuando se escribe en
modo Outline, Word 2000 introduce estos estilos autométicamente. EIl modo Master Document de
Word 97 ha sido eliminado y ahora esta integrado en € modo Outline de Word 2000. EI modo
Master Document de Word 97 permitia trabajar con documentos compuestos por secciones que se
almacenan en distintos ficheros (uniéndolos y ordenandolos en un solo documento, como se hace
por gemplo, a juntar los distintos capitulos que forman un libro para realizar una impresion
completa del mismo). Lo equivalente ala utilizacion de documentos maestros se vera mas adel ante.

El modo Online Layout de Word 97 también ha sido eliminado en Word 2000. Sin embargo
se puede conseguir los mismo resultados activando del modo Document Map en € menu View.
Con esta opcion, la pantalla se divide en dos columnas, _
segln se ve en la Figura 8. A laizquierda aparece un  5ia 5t e nc -« esoosemes g

indice del documento actual, mientras que ala derecha e ——=r i P

INTRODLECKCN

aparece e propio documento. Seleccionando en e |- EmE—=

2.2 Rneioranient:

indice un apartado, € usuario se puede mover e s |-
directamente hasta dicho apartado, que aparece en la | iisiss |-

parte derecha de la pantala Este es un método muy | ‘o |
. 3,4 Camblor &l drec | -
adecuado para moverse en documentos muy largos (s g;gﬁgﬁg
se dispone de un buen monitor de a menos 17" y una | ermi= |
. e 4.1Formes dasake | © =
buena tarjeta gréfica). Hgn;mmy B

ot
Fapd w3 T

Word 97 permitia exportar los documentos a _ B
HTML pero Word 2000 da un paso més. Word 2000 Figura 8. Opcion Document Map.
tiene un nuevo modo de visudizacion llamado Web  ermmmerrr— =
Layout (Figura 9). Este modo muestra ~ 2=s=sns  afwt = seome e
el documento como s fuese una pagina i
WEB. De esa manera el usuario puede
editar ficheros HTML sin necesidad de conocer el
codigo HTML y ver directamente los resultados.
Ademas s Word no entiende parte del cdédigo HTML
(por giemplo referente a applets de Java, ...) no borra
esa parte del codigo. Debido a eso € usuario puede
modificar a pagina sin temor a perder la informacién
gue no es editable mediante Word 2000.

Full Screen

Close Full Screen

= § &

Figura9. Modo Web Layout de ver un

Por otro lado existe en e menu View la opcion documento.
Full Screen, con la cua desaparecen los menus, barras,
etc., ocupando & documento toda la pantalla. Para
volver a la situacion inicial basta con clicar en Close | E,
Full Screen en la ventana que abre Word 2000 al G N e
utilizar dicha opcion. e
En & mend View esta también la posibilidad de v
ver o dgjar de ver cualquiera de las 16 barras de : o eseq
herramientas disponibles en Word 2000. Para ello se ‘o
elige e comando Toolbars. Aparecera un menti como zj‘: .
el dela Figura 10 con lalista de barras de herramientas et v it
disponibles en Word 2000. Al lado del nombre de la - .
barra correspondiente aparece una marca que indica s o Plprmero de ellos S pae-ac

la barra estd activada 0 no. Si esta activada y se clica, Figura 10. Menti de barras de herramientas,
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se desactiva; si no estd activaday se clica, se activa. En este menu se tiene también la posibilidad de
modificar la configuracion de las barras de herramientas, eligiendo el comando Customize.

También en e menu View se activa la posibilidad de ver los encabezamientos y pies de
pagina (Header/Footer), las notas a pie de pagina (Footnotes), y otros campos. En modo Print
Layout, los Header y Footer se ven directamente (aunque en color gris, por no ser editables en ese
momento, que pasa a negro cuando se elige € comando View/Header and Footer). En modo
Normal sbélo se ven si se utiliza este comando para abrir una ventana especial. También se puede
escoger entre ver o no laRegla o Ruler.

El dltimo comando del menu View es e comando Zoom, que
permite controlar €l tamafio de lo que aparece en la pantala. En
principio interesa ver la pagina lo méas grande posible dentro de la
pantalla, sin perder de vista simultdneamente los margenes derecho
e izquierdo. En e cuadro de didogo que se abre a elegir Zoom
(Figura 11) hay varias opciones predefinidas, como ver la pagina
completa (Whole Page), ver los dos bordes de la hoja (Page Width) ey AT D e
o ver multiples hojas (Many pages). También hay unos tantos por ' el
ciento de Zoom predefinidos. El mismo control sobre el tamafio de '
la imagen se tiene con la lista desplegable presente en la barra de

Figura 11. Cuadro de Zoom.

herramientas Standard.
Queda tan sdlo por comentar una Ultima e EEE——r—
. . ,ye Ele Edt Yew [est Fymst Do Toble Window e
forma de visualizar el documento (muy Util), qUE =+ 6E @@ s 5 s o

@ SO@E e -GN O e W
.

no esta en el mend View sino en el menu File: es
el comando Print Preview (a que puede
accederse desde la barra Standard con €
botén Print Preview). Con este comando —
el texto resulta cas completamente ilegible (a
menos con pantallas de 14" y tipos de letra
peguerios), a no ser que se utilice e zoom, pero
como contrapartida se tiene una vision global y
rapida de como queda e documento en conjunto.
Con este modo también es posible ver una o
multiples paginas simultaneamente. En la Figura
12 aparece una parte de la pantalla resultante de
Print Preview, asi como la forma en que se actla sobre € botdén correspondiente a multiples
paginas para visualizar dos més péginas simultaneamente.

4
Fage 7 Secd E - R TR T TR R T 3 o &

Figura 12. Mltiples paginas en el modo Print Preview. |

Cuando la Ultima pagina del documento contiene un texto muy breve, y se clica en € botédn
Shrink to Fit (reducir hasta gjustar), se puede eliminar esa pagina casi en blanco acomodando de
modo automético ese texto en las paginas anteriores. Este boton aparece a activar Print Preview.

2.4 TRABAJAR CON VARIOSDOCUMENTOSA LA VEZ

En Word 2000 es posible trabajar simultaneamente 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 (graficos, formulas,
etc.) de un documento a otro. A diferencia de Word 97, Word 2000 crea una nueva ventana
independiente para cada fichero.
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Para mostrar todas las ventanas de los documentos simultaneamente, puede elegirse €l
comando Window/Arrange All. Word mostrara los documentos a modo de mosaico.

2.5 TRABAJAR CON DOSPARTESDEL MISMO DOCUMENTO

Word 2000 puede trabajar con dos partes diferentes del mismo documento, lo cua es muy Util por
gjemplo cuando se quieren comparar dos parrafos que estan en paginas distintas y quizas copiar o
trasladar texto de uno a otro. Para ello Word 2000 dispone de la capacidad de

dividir la pantalla en dos partes, cada una con sus propias barras de desplazamiento.

Esta capacidad se activa colocando el cursor en la parte superior de la barra de Al
desplazamiento vertical; a hacerlo e cursor cambia de forma (dos rayas .
horizontales paralelas con dos flechas verticales), haciendo doble click en ese

momento la pantalla se divide en dos mitades, con cada una de las cuales se puede ver una parte del
documento distinta. También se puede activar esta capacidad mediante e ment Window/Split.

La atura relativa de estas dos partes puede cambiarse manteniendo el | >|
raton clicado sobre el borde de separacion y arrastrandolo a la posicion que se m
desee. Para eliminar la subdivision de la pantalla basta hacer doble clic en €l o
punto de unidn de las dos barras de desplazamiento vertical.

2.6 PERSONALIZACION DE LASBARRASDE HERRAMIENTAS

Las barras de herramientas de Word 2000 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
opcion Toolbars del mend View, escogiendo a continuacion la opcion Customize en € mend
desplegado, con lo que se abre la ventana mostrada en la Figura 13. En esta ventana aparecen las
distintas categorias de iconos existentes. En la solapa Commands (Figura 14), a elegir una
categoria aparecen todos los comandos disponibles (con sus respectivos botones). Si se selecciona
uno de esos comandos, clicando sobre el botén Description aparece una breve explicacion de para
gué sirve ese comando. Para afiadir € boton correspondiente a una barra de herramientas basta
arrastrarlo desde ese cuadro a la barra correspondiente, que debera estar visible en la pantala. De
modo anédlogo se pueden eliminar botones de las barras, arrastrandolos fuera de ellas.

Customize HE Customize H
Commands I Options I Toolbars i | Cptions |
Commands:
Mew, .. [ Mew... ﬂ
Rename. .. | [ Hew
@ Mew Web Page
Delete |
Mew E-mail Message
Reset... | : b [ Mew Blank Document
: ‘Window and Help -
I~ Ez:::sded Formatting Drawing LI = Open... LI
F Frames ) Selected command:
= ;L;';c:'gerey Display Deescription | [adify Selection = |
[ Microsoft
W Picture LI
@I keyboard... | Clase I @l Save in: INormaI.th VI Kevboard. .. | Close I
Figura 13. Cambios de |as barras de herramientas. Figura 14. Cambios de comandos en las barras de
herramientas.

Los menUs se comportan exactamente igual que una barra de herramientas y para editarlos
basta con arrastrar los comando deseados a mend. En la ventana Customize de la Figura 13 aparece
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también una solapa correspondiente a otras opciones (solapa Options). Clicando sobre esa solapa se
tiene acceso a un cuadro de didlogo con el cual se pueden modificar algunos aspectos de la
configuracién de las barras de herramientas y los menus desplegables. Se recomienda a los usuarios
poco expertos que sean extremadamente prudentes a la hora de utilizar las posibilidades abiertas por
Customize. Por supuesto, para que esas modificaciones de configuraciéon sigan estando vigentes la
siguiente vez que se utilice el programa, éstas deben ser guardadas con la plantilla Normal.dot, para
lo cua € usuario debera tener privilegios de escritura. En las salas de PCs de la ESIISS estos
privilegios no existen, por lo que las modificaciones hechas con Customize se pierden cuando se
sale de Word.
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3 MANEJO DE DOCUMENTOS

Word 2000 es un procesador de textos, o lo que es lo mismo, un programa para manejar
documentos. En este apartado se revisan las principales formas de crear, abrir y cerrar documentos.

3.1 ABRIRDOCUMENTOSNUEVOSO YA EXISTENTES

Cuando se inicia Word 2000 desde € menu Start aparecera en pantalla un documento nuevo en
blanco que por defecto se llama Documentl. Para crear un documento nuevo en cualquier

otro momento, se hace clic en la barra de herramientas Standard (boton New) o mediante la N
opcion New del menu File. Los nombres por defecto con los que se crean sucesivos nuevos
documentos son Document2, Document3, etc.

Open HE

Para abrir un documento Lock in: I[:l rranual2000 =] - |@ > O - Tools - Iifu'

ya existente, hay que hacer clic

Figuras

en el icono Open de labarrade Fiqurastiejas
~obrd2000,doc
Old copy af Word2000, doc

ﬁ Word2000,doc

Persanal

herramientas Standard, o bien
elegir la opcién Open del
menu File. Se abre un cuadro
de didogo ta como é
mostrado en la Figura 15 €
que hay que elegir e fichero
gue se quiere abrir, situado en
la unidad de disco y directorio
seleccionados. ‘
L File name: [ - = open YI
En principio Wo_rd 2000 ey :A"Wm E Docamerts (* doc, * oty * hm * Tl * ot j = jl |
busca ficheros propios, es

decir, ficheros con la extension Figura 15. Cuadro de didlogo Open File.

*.doc. Sin embargo, existe

también la posibilidad de importar ficheros de texto escritos por otras aplicaciones, para lo cua
Word 2000 puede disponer de los conversores adecuados. Particular interés tienen los ficheros de
solo texto sin formatear (extensién *.txt), y los ficheros correspondientes a templates -plantillas- de
Word 2000 (extension *.dot). Con objeto de no destruir accidentalmente un fichero importante
escribiendo gobre él, es pos _bIe abrlr_ un fichero en mod_o_ Read iny (sblo lectura), EX=mg|

lo cual permite ver el contenido del fichero pero no modificarlo ni guardarlo sobre el open
original. Para ello se puede clicar sobre la flecha que hay en e boton Open. = F=feow
Aparecera una lista con todas las opciones disponibles. De esa lista habra que elegir per 1 Broiee
Open Read-Only.

3.2 GUARDAR Y CERRAR DOCUMENTOS

Para guardar documentos se utiliza €l icono Save de la barra de herramientas Standard, o los
comandos Save 6 Save As del menu File, seglin se trate de actuaizar un fichero que ya existia
0 de crear uno nuevo gue aln no tiene nombre asignado.

Es muy importante entender bien la diferencia que existe entre los comandos Save y Save As.
El primero de ellos sirve para actualizar un fichero de disco que se ha abierto previamentey en €l
gue se han introducido modificaciones. Asi pues, Save no crea un nuevo fichero, excepto s se
utiliza con un documento nuevo que no ha sido nunca guardado en el disco (en este caso particular,
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Save es completamente equivalente a Save As, y da lo mismo utilizar un comando u otro); lo que
hace Save es modificar un fichero que ya existia. Por € contrario, Save As crea un nuevo fichero
con un nuevo nombre, dgjando el fichero anterior tal y como estaba. Una aplicacién tipica de Save
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 indica que nunca se EXI= B
insiste lo suficiente en la necesidad de Saven: IDH:;:SIZDDD Hem @ i B Tk
guardar en e disco con frecuencia un Soed

ld copy c;f ‘word2000, doc

documento sobre el que se esta trabajando. ol ey o
Cualquier documento que no esta grabado
en disco corre peligro de borrarse de la
memoria y de perderse todo € trabgo
realizado. Si el documento ha sido guardado
en disco con el comando Save, s se bloquea
el PC y hay que renicidizarlo, solo se ‘
pierde el trabajo redlizado desde la ditima o [ j |“§—‘|
vez que se utilizo e comando Save. En € e |
Apartado 3.3 (pagina 12) se vera que existen Figura 16. Cuadro de didlogo del comando Save As.
formas de guardar documentos

autométicamente cada cierto nimero de minutos. De una forma o de otra, es muy importante
acostumbrarse desde €l principio aclicar con frecuencia sobre el icono Save.

File narne: bt ior 2000, doc|

La Figura 16 muestra €l cuadro de didlogo que se abre cuando se utiliza el comando Save As
(o Save, por primera vez, con un documento recién creado). Hay que elegir la unidad de disco, €l
directorio y el nombre del fichero donde se quiere guardar el documento. En MS-DOS y Windows
3.1 los nombres de los ficheros podian tener sblo de 1 a 8 caracteres, seguidos de un punto y por
hasta 3 caracteres de extension (que para Word 2000 se recomienda sea la extensiéon por defecto,
*.doc; s se omite la extension, Word 2000 afiade la extension por defecto de modo automético).
Windows 95/98/NT permiten poner nombres de hasta 255 caracteres, que pueden incluir espacios
en blanco y uno o0 mas puntos, pero no pueden contener |os caracteres especiales(\/ ?: * " <> |).

Para guardar a la vez todos los documentos que Word 2000 tiene abiertos, elijase la
opcion Save All del menua File. Si alguno de los documentos abiertos todavia no se habia
guardado ninguna vez, Word 2000 mostrara un cuadro de didlogo como €l de la Figura 16 para que
pueda darsele un nombre. Por defecto e comando Save All no aparece en e menu File. Se puede
incluir por medio de Tools/Customize.

Como regla general, cuando se haya acabado de trabagjar con un documento, es conveniente
cerrarlo para liberar memoria del sistema. Esto se hace con €l icono del del menu
de control o mediante la opcién Close del menu File (si e documento tiene cambios que !
todavia no se han guardado, Word 2000 pregunta si se desea actualizar € fichero antes de cerrar €l
documento).
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3.3 GUARDAR AUTOMATICAMENTE DOCUMENTOS

Como ya se ha adelantado, existe una opcion en Word —— rakchme: | e informston | Conpatbits | e Locstirs |

2000 para que los documentos en los que se esta = lemma | | e s | st |
Saveophons

trabgando se guarden autométicamente cada cierto F i st it

tiempo. Para activarla, hay que elegir e comando ~ [ #mbetem=

. , , I™ Prompt for documere properties
Options del mend Tools. Aparecera una ventana de 1 sumttosme sl

r Enbed TroeTope fort s

didlogo mostrada en la. En ella, se debe clicar sobre la P i
solapa Save y activar la casilla correspondiente a Save ;xﬁqﬂ:ﬂ:ﬁ:
AutoRecover Info Every ... Minutes, indicando un valor & seesdimmem niomms: 11 =] mes

en minutos en € cuadro de texto mostrado.

Savn o flkpa . [Woed Cocuriank [4.doc) =]
S se activa la opcion Always Create Backup S
, . . Flle sharing octinns For WcrdZ000. doc®
Copy, Word 2000 creard una copia de seguridad de [0S~ passwidta cpen. Pessvord o nudif:
ficheros con extension *.bak, para que sean fécilmente

recuperables en caso de error. Por supuesto, esto implica

I Aead-onky recommended

una mayor necesidad de espacio de disco, pues todo se | |
guarda por duplicado. Figura 17. Opcion para guardar autométicamente

un documento.

3.4 CAMBIAREL DIRECTORIO POR DEFECTO

iew |Genera|| Edit | Prink | Save |SpE|\ing&Grammar|

Cuando arranca, Word 2000 supone que debe leer y escribir sk chonges || User nformation | Compaity e Locacons
documentos en un directorio determinado --directorio por = gebee:

defecto-- del disco local del PC. Para cambiar el directorio I
por defecto, debe activar e comando Options del menu
Tools y debe clicar sobre la solapa File Locations (Figura
18). Después, ya se pueden hacer las modificaciones
oportunas en los directorios por defecto clicando sobre el |
boton Modify.

Después de leer o escribir un fichero en un
determinado directorio, Word 2000 mantiene la referencia a
ese directorio para las sSiguientes operaciones de
lectural/escritura que se hagan alo largo de esa sesion.

Clipart pictures
User templates il Microsofti Templates
Workgroup templates

User options

AutaRecaver files i AApplication DataiMicrosoft!
Todls Z:\Program FilesiMicrosoft Officel ..
Startup CilAMicrosoftiwordiSTARTUR

oK | Close |

Figura 18. Modificaciones en directorios
por defecto.

3.5 INSERTAR DOCUMENTOS

Word 2000 permite incorporar documentos ya existentes al documento que se encuentra activo,
insertando su contenido en la posicion deseada. Para ello coloque e cursor en € punto del
documento activo en e que quiera introducir € segundo documento. Seleccionese Insert/Filey en
el cuadro de didlogo que se abre --similar al del comando File/Open-- elija €l archivo que se quiera
insertar.

Existe la posibilidad de enlazar --as 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 e que se insertd. Esta operacion puede hacerse con ficheros de distinto tipo y
producidos por distintas aplicaciones (graficos, iméagenes, hojas de céalculo, etc.), constituyendo una
de las posibilidades més Utiles del entorno Windows. A esta capacidad se le conoce con € nombre
de OLE (Object Linking and Embedding).
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3.6 BUSCARDOCUMENTOS

En ocasiones se desea encontrar documentos contenidos en ficheros de los que N0 & &~
se recuerda exactamente € nombre o €l directorio en €l que estan almacenados. En
Word 2000 este problema se resuelve con la opcion Find, que se activa mediante B

el menl Tools del cuadro de didlogo del comando File/Open. En la Figura 19 se Mt
muestra € cuadro de didlogo que se abre a gecutar este comando. En la parte
inferior de la ventana aparecen los didlogos en los que se puede especificar las caracteristicas que
deben tener los ficheros que se .

Find [ 7] x]
bUSquen (el nombre’ la fecha de la ~Find files that match these crit
ultima modificacién, autor, etc). Los T o
criterios de blsgueda se pueden ir || '
acumulando mediante Add to List. Por
defecto se buscan todos lo ficheros
soportados por Word 2000. Si se desea =
que |a blisqueda se realice también en | [ et pokte | _ tewseth |
los subdirectores del directorio actual »
habra que activar la opcion Search ) addtolist |
subfolders. Una vez indicados todos &2 [ e A
los criterios de blsgueda y e
directorio inicial debera clicar en €
bOtén F|nd NOW LOS I‘eSU|tadOS Find Mow I Cancel | Save Search... | Open Search...

apar eceran en € cuadro de diadogo Figura 19 BUsqueda de documentos.
File/Open.

~Define more criteria

Look in! |M:'|,amora'|,manuaIZDDD j [ Search subfolders

3.7 PROTEGER DOCUMENTOS

En Word 2000 existen dos niveles de proteccién para un documento:

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

Proteccion de escritura (Password to modify), paraimpedir que otros usuarios modifiquen un
documento, pero permitiendo que lo lean. Los usuarios que no conocen la contrasefia solo
pueden abrir el documento en modo solo lectura (Read Only) y no podran guardarlo en €l
disco con modificaciones, a menos en & mismo directorio y con € mismo nombre. Si 1o
podran guardar con un nombre distinto o en otro directorio.

Existen dos formas de activar estas protecciones:

1) Elegir e comando Optionsdel mend Toolsy clicar sobre la solapa Save de la ventana que
se obtiene. En la parte inferior del cuadro de didlogo resultante (Figura 20), elegir € tipo
de proteccion que se desea (en File Sharing Options)

2) Al guardar el documento con Save As, clicar sobre e menl Tools/General Options ... del
cuadro de didogo y se accederd al mismo cuadro de didlogo de la Figura 20.

También se puede asignar la opcién de guardar € documento como read-only recommended,
con lo que al abrir el documento aparece un cuadro de didlogo que recomienda a usuario que abra
el archivo solamente para lectura'y que no podra aplicar cambios. Sin embargo, €l usuario tiene la
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Options

Track Changes I User Information I Compatibility I File Lacations |
Wi IGenera\I Edit | Print Save

posibilidad de abrirlo normalmente y guardar los cambios.
Para la proteccion maxima, por lo tanto, hay que asignar
una contrasefia a documento.

| Spelling & Grammar

Save opti

[ Prompt fior document properties
™ Prampt to save Mormal template
™ Embed TrusType Forts

I™ Embed characters in use only
[ Save data only For farms
V¥ sllow background saves
v Save AutoRecover info every!

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

paraeliminarla, se seleccionay se pulsalatecla Supr. T

Save Word files as: IWord Document (*,dac) j
I™ Disable Features not supported by Waord 97

File sharing aptions Far "Word2000,doc"

Password to open: Password ko modify:

™ Read-only recommendsd

Cancel |
Figura 20. Opciones para guardar
3.8 PLANTILLAS documentos.
Las plantillas (templates) son modelos K 71x]
predefl n| dos de documentos con General I Legal Pleadings ~ Letters & Faxes |Memos I COther Documents I Publications I Reparts I Web Pages I
algunas caracteristicas de formato = E=
--que % Verén més adel ante" ya Contrary Conterary Elegax Elegatter fi
fijadas de antemano, y que aparecen en AT
el momento de ernpezar atrabaar Por Select an icon to
q' ernpl 01 eXl ge una pI antl | | a Nor mal ECV\;:;?EE Fax Wizard  Letter Wizard Ma{!{‘lnizgal;gbel SEE 3 preview,
gue es con la que Word 2000 abre por
defecto un nuevo documento a e =
arrancar el programa, o a clicar en € Fax Letter e —
icono correspondiente. ( © Templets
Sin embargo, S se comienza un Carcel_|

nuevo documento clicando en el

icono new 0O egecutando el
comando New del menu File, aparece
un cuadro de didlogo que permite elegir entre todas las plantillas disponibles (Figura 21). Se pueden
preparar plantillas para faxes, para anuncios, para avisos, etc. Si la plantilla esta bien preparada, 1a
realizacion del documento es mucho més fécil. Las plantillas permiten realizar conjuntos de
documentos diferentes con formatos comunes y aspectos semejantes.

Figura 21. Seleccion de plantillaa abrir un nuevo documento.

En Word 2000, las plantillas estén contenidas en ficheros que tienen la extensiéon *.dot y que
estdn guardadas en un directorio especia (que de ordinario es ..\winword\template). Crear una
plantilla es muy facil: basta crear un documento con los estilos y demés caracteristicas que se
deseen y guardarlo con un Save As eligiendo Document Template en la lista desplegable Save As
Type. Para modificar una plantilla existente basta abrirla con File/Open eligiendo € tipo de
documento Document Template (*.dot).
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4 DARFORMATO AL TEXTO

Una de las caracteristicas més propias de un procesador de textos es su capacidad de formatear
texto, cambiando cualquiera de sus caracteristicas, tales como méargenes, tipos de letra, espaciado
entre lineas, etc. En este capitulo se describiran algunas de las capacidades de Word 2000 en este

aspecto.

En un documento de Word 2000 se pueden realizar operaciones de formato a cuatro niveles:
documento, secciédn, parrafoy caracter. A continuacion 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 muitiples
ficheros relacionados entre si. Ver a respecto los conceptos de Master Document y de Sub-
Documents, ver apartado 5.9 en la pagina 40). Salvo ésta (la de estar en un mismo fichero o
en ficheros relacionados), todas las demés caracteristicas de un documento (mérgenes,
nimero de columnas, orientacion de la hoja de papel, presencia o no de encabezamientos,
numeracion de péginas, etc.) pueden ser diferentes de una pagina a otra, aungue en la practica
no suelan serlo.

Un documento puede estar dividido en secciones. 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 gjemplos tipicos de secciones. Las caracteristicas citadas en
el parrafo anterior (mérgenes, nimero de columnas, orientacion de la hoja de papel, presencia
0 no de encabezamientos, numeracion de péginas, etc.) son propias de la seccién. Un poco
mas adelante se verd cOmo se divide un documento en secciones y cOmo se establecen las
caracteristicas de cada seccion.

El siguiente concepto importante es el de parrafo. Un parrafo es un conjunto de frases que
terminan con un punto y aparte, 0 —si se prefiere— con el caracter nueva linea. Este caréacter es

el simbolo (1)) que aparece a pulsar la tecla Intro cuando esta activada la opcién de ver los
caracteresinvisibles. Algunas caracteristicas de formato son propias de los parrafos, como por
gjemplo el espaciado entre lineas; espacio antes de la primera linea 'y después de la Ultima del
parrafo; centrado, alineacion por la derecha, por laizquierda o por ambos lados; sangrado de
la primera linea o de todo €l 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
labarra de herramientas Formatting; para otros hay que hacerlo con el comando Paragraph
del ment Format; también pueden utilizarse combinaciones de teclas. Muchas operaciones se
pueden hacer de varias de estas formas, pero casi siempre es aconsegjable hacerlo con los
botones de las toolbars, por ser el método més sencillo y directamente accesible.

El formato de los parrafos se simplifica notablemente con los estilos. Un estilo es un conjunto
de formatos al que se aplica un nombre determinado. Creando y modificando estilos, €l
usuario puede formatear o reformatear con facilidad y rapidez un documento largo y
complicado, pues todos los parrafos que tengan e mismo estilo se modifican conjuntamente al
cambiar el estilo. Los estilos se estudiaran con detenimiento més adelante (ver apartado 4.6

pagina 22 ).

Queda finalmente el concepto de caracteres. Cada conjunto de caracteres que forma parte de
un parrafo puede tener su propio formato. Los formatos tipicos de los caracteres son € tipo y
tamano de letra (Font), € estilo (negrita o bold, cursiva o italic, subrayado, etc.), la altura
sobre la linea (subindices o superindices), etc. Por gemplo, en un parrafo como éste puede
haber caracteres en negrita, en cursiva, subrayados, etc. Existen también estilos de caracter,
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aungue se utilizan mucho menos que los de parrafo. El Help puede proporcionar ayuda a la
hora de utilizarlos.

Para formatear un conjunto de caracteres hay que seleccionarlos primero con € raton, y luego
aplicarles & formato deseado. Siempre que sea posible, es mejor formatearlos con € raton
clicando en los botones de la barra Formatting. Para ciertas operaciones mas complicadas es
necesario utilizar e comando Font del mend Format. Recuérdese que a las barras de
herramientas se |les pueden afadir botones con el comando Tools/Customize.

41 FORMASDE SELECCIONAR TEXTO

Para formatear documentos con Word 2000 es necesario aprender primero a seleccionar las distintas
partes del texto (secciones, parrafos y caracteres), porque € formato elegido se aplicara al texto
gue esté seleccionado.

Para seleccionar una seccién basta 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, afectard a la
seccion en laque estainsertado e cursor.

Para los formatos que les son propios, un parafo se selecciona de forma analoga a una
seccion. Basta clicar en un punto cualquiera del parrafo, seleccionar una o mas de sus palabras y/o
lineas, etc. Seleccionando texto de varios péarrafos, los formatos de parrafo que se apliquen
afectaran a todos los parrafos que tengan algo seleccionado. Word no permite seleccionar parrafos
gue no sean contiguos.

Para formatear caracteres (es decir, para aplicar formatos propios de los caracteres, tales
como el tamaio, tipo de letra, etc.) hay que seleccionar exactamente el conjunto de caracteres a los
gue se quiere aplicar ese formato. Es este tipo de seleccion a que hay que prestar un poco més de
atencion.

La forma més tipica de seleccionar texto es clicar con €l ratén en el comienzo (o final) del
texto a seleccionar y arrastrar €l raton con el botdn izquierdo pulsado hasta el final (o principio) del
texto que se quiere seleccionar. El texto se puede seleccionar hacia delante y hacia atrés. La
seleccion queda resaltada con los colores de texto y fondo de pantallainvertidos.

Otra forma de hacer 1o mismo es clicar en e comienzo (o final) de la seleccion para insertar
ali e cursor, soltar el botén, moverse a sitio donde est4 el fina (o principio) de la seleccion y
luego volver a clicar ali manteniendo pulsada la tecla de mayusculas (y). Este sistema es més
comodo cuando se quiere seleccionar una gran cantidad de texto, porque entre los dos clics €l raton
esta libre para poder cambiar de pagina con la barra de desplazamientos. En genera, la tecla
mayusculas (y) siempre sirve para extender la seleccion previamente realizada: s se mantiene
pulsaday se clica en otro lugar, se afiade €l texto correspondiente hasta la posicion en la que se ha
hecho el nuevo clic.

Word 2000 dispone de otros muchos métodos rdpidos para seleccionar texto. Se pueden citar
los siguientes:

En & mend Edit esta el comando Select All, que seleccionatodo el texto del documento.
Haciendo doble clic sobre una palabra, esa palabra queda sel eccionada.
Clicando tres veces sobre una palabra se selecciona todo el parrafo que la contiene.

En el margen izquierdo del documento hay una barra vertical invisible, [lamada a veces barra
de seleccion. Esta barra se reconoce porque cuando se coloca el cursor sobre la, su forma
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cambia a la de una flecha apuntando hacia arribay a la derecha. Clicando una vez en la barra
de seleccion queda seleccionada la linea en la que estda € cursor; clicando dos veces, se
seleccionatodo € parrafo.

También se puede seleccionar texto por medio del teclado. Con € cursor colocado en la
posicion en la que se quiere iniciar la seleccién, hay que moverse hasta e fina de la del
fragmento de texto deseado manteniendo pulsada la tecla Shift (se pueden utilizar teclas
especiales como Inicio, Fin, Re Pag, Av Pag, y las cuatro flechas - , -, -, ®, ). De esta
manera, el texto recorrido queda seleccionado. Pulsando a mismo tiempo que Shift la tecla
Ctrl se modifica la forma de seleccionar € texto. Por gemplo, pulsando Shift y latecla® se
van afadiendo letras ala sel eccidn, mientras que manteniendo pulsadas Shift+Ctrl a pulsar la
tecla® se van afladiendo ala seleccion palabras completas.

4.2 CORTAR, COPIARY PEGAR TEXTO

Estrechamente relacionado con la seleccion de texto esta el copiar y/o trasladar texto de una parte a
otra del documento. Quizas éstas sean unas de las operaciones més frecuentes cuando se redacta,
corrige o modifica un documento sobre la pantalla.

Cuando, estando un texto seleccionado, se activan los comandos Cut & o Copy (bien
desde el menu Edit, bien con los botones de la barra Standard, bien con las combinaciones de teclas
<Ctrl>x 6 <Citrl>c), e texto correspondiente se introduce en una zona especial de la memoria
[lamada Clipboard. Luego, al activar el comando Paste 2 (desde Edit, con € botén de la barra
Standard o con las teclas <CtrI>v), el texto seleccionado y amacenado en la Clipboard se
introduce en la posicién donde esta € cursor. Esta introduccion o pegado del texto puede hacerse
tantas veces como se quiera, pues e texto no desaparece de la Clipboard hasta que no se borra
explicitamente o hasta que no es sustituido por otro texto.

La diferencia entre los comandos Cut y Copy estriba en el hecho de que Cut elimina & texto
seleccionado de su posicion original, mientras que Copy lo respeta. Asi pues, Cut sirve para
trasladar o mover texto, mientras que Copy sirve para copiarlo.

Word 2000 aporta una novedad respecto a Word 97 e & Tmes Mowromen &1z B @IFE B EE
en este aspecto. Word 2000 aportaun ClipBoard maltiple & @t peseal lens - B

(ver Figura 22). Para poder utilizar esta nueva funcio- = =i i) fel-| - i)

na!idad hay que activar la barra de_ herramientas Eﬂ @_‘{] - @]

Clipboard. Todos los textos cortados o copiados (hasta un = St

maximo de 12) se iran amacenando y el usuario podra ] EpjﬁLm PR
elegir e texto a pegar clicando sobre é. Para ver el _ _ B
contenido de cada portapapeles basta dejar quieto e Figura22. ClipBoard multiple.

cursor encima del uno de los Clipboards y e contenido
aparecerd amodo de Tooltip.

Se puede mover o copiar mas facilmente pequefias cantidades de texto (unas pocas palabras,
una frase, un parrafo corto, ...), utilizando solamente € ratén. Para ello se selecciona € texto y
luego se arrastra la seleccion (haciendo un sélo clic sobre e fragmento seleccionado y
cambiandolo de posicion, sin soltar € botén izquierdo del raton) hasta el lugar de destino. Si se
mantiene pulsada la tecla Ctrl € texto se copia, es decir, se inserta en € lugar de destino
manteniendo el original. Para poder utilizar esta opcion hay que activar la opcion Drag-and-Drop
Text Editing en la solapa Edit del comando Tools/Options. En esa misma solapa se e puede indicar
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aWord que seleccione siempre las pal abras completas o no. Para ello hay que activar o desactivar la
opcidnello “ When selecting,automatically select entire word” .

4.3 CAMBIOSDE PAGINA Y DE SECCION

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

En Word 2000 € texto fluye alo largo de la pantalla, y las paginas se crean autométi camente
conforme €l texto va siendo introducido, pues cuando se llena una pagina se crea una nueva. Sin
embargo, puede que € usuario quiera comenzar una pagina nueva sin haber llenado la anterior (por
giemplo, para iniciar un nuevo apartado o capitulo, etc.). En estos casos, hay que introducir de
modo explicito un salto de pagina (Page Break). Aungue en una pagina puede haber varias
Secciones y una seccion puede tener varias paginas, los procedimientos para crear una nueva
seccién y crear una nueva pagina son andlogos, de ahi que aparezcan juntos en este apartado.

Para introducir un cambio de seccion 0 un salto de paging, hay e —
primero que colocar € cursor en & punto donde se quiere empezar la oz iypes
nueva seccioén o pagina, que debera ser justo antes o0 después de un = & pagetresk
parrafo. Luego se debera elegir el comando Break del ment Insert. En ?f—;‘(“t“::r:;‘:n‘; -
el cuadro de didogo que se abre (Figura 23) se puede elegir entre  secion bresktvpes
introducir un salto de pagina (Page Break), introducir un cambio de ? S
columna (Column Break, para textos con dos 0 mas columnas por = ¢ evenpsge
pégina), forzar a que € texto continue en la siguiente linea (Text = © dees=
wrapping break) o introducir un cambio de seccién (Section Break). ok | concel |
Para el cambio de seccion existen cuatro posibilidades, seglin se desee gura 23, Introduccion de
gue la nueva seccion que comienza después del cambio continle en una Breaks en un texto.
nueva pégina (Next page), continle sin més (Continuous), continde en
una nueva pagina par (Even page), o continGe en una nueva pagina impar (Odd page). Al clicar en
O.K. se vuelve d texto origina. S se esta en modo View/Page Layout se ve claramente en la
pantalla la linea de indicacion del salto de pagina o de seccién. Para eliminar uno de estos saltos
basta seleccionarlo con e ratén, como s fuera una linea o caracter cuaquiera, y pulsar la tecla

Supr.

Los saltos de pagina no representan de por si ningin cambio de formato. Los cambios de
seccion si pueden representar ese cambio, aunque cuando se crea una nueva seccion introduciendo
un Section Break, la nueva seccion hereda los formatos de aquélla de la que ha surgido por
divisiéon. Esos formatos pueden ser modificados por €l usuario cuando lo desee.
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44 FORMATOSDE DOCUMENTOSY SECCIONES

Ciertos formatos, --como por gjemplo, € tamafio y %o |Fwese |awe s | b |
orientacion de la pagina los magenes superior e | = E_Z s
inferior, izquierdo y derecho; la diferencia y/o simetria = w3

entre paginas pares e impares, los encabezamientos y =~ e Ee =

pies de pagina, etc-- son propios de los documentosy las == F- =

[ From mcige
secciones. Para definir algunos de estos formatos se | ™= g7l
sitCia el cursor dentro del documento o delasecciony se L= Lo = o T
elige e comando File/lPage Setup. En e cuadro de I semsamses i
didogo que se abre (Figura 24), se pueden ver cuatro  giss. o ] <o |

solapas 0 lengletas que dan acceso a los distintos
formatos que afectan a una pagina. Por gemplo, si se
clica en la lengleta Margins, se pueden definir los margenes como se desee; con la casilla Mirror
Margins se puede hacer que las péginas pares e impares tengan margenes simétricos. Con la casilla
2 pages per sheet se pueden imprimir dos paginas por hoja. En el cuadro Preview se observa una
representacion esquemética de las opciones realizadas. Gutter position deja un espacio extra para
encuadernar seguin la encuadernacion se realice por un lateral o por la parte superior.

Figura 24. Cuadro de didogo Page Setup.

Seleccionando la lenglieta Paper Size, se elige el tamarfio de pagina --que, por 1o general sera
un A4--, y la orientacion vertical (Portrait) u horizontal (Landscape) de la pagina.

La seleccion de formato realizada afectara a todo €l documento, si en lacasilla Apply To: esta
elegida la opcion Whole Document; y solo a la seccidn actual s esta seleccionada la opcion This
Section (cada seccion, como se ha dicho, puede tener sus propios margenes, su propio
encabezamiento --header--, y, en general, su propio disefio de pagina); finamente, los formatos
afectardn ala seccion actual y atodas las sucesivas si se selecciona la opcién This Point Forward.

Otra opcion de formato que tiene que ver con las secciones son 1os numeros de pagina. La
numeracion de las paginas puede ser Unica para todo e documento, o independiente para cada
seccion. Una u otra opcion se elige con e comando | nsert/Page Numbers y clicando en € boton
Format del cuadro de didlogo resultante. En e nuevo cuadro de didogo que se abre se tiene la
opcién de continuar con la numeracion de la seccién anterior o de comenzar con una numeracion
nueva (que no tiene por qué empezar con € nimero 1).

La estructura de los encabezamientos y pies de pagina (Headers y Footers) también depende
de la seccion. Si la numeracion de pagina se introduce en el Header o Footer, no hace falta insertar
el nimero de pagina con € comando | nsert/Page Numbers, aungque puede utilizarse para definir 1a
numeracion. En este caso se sale clicando Close en vez de O.K. en € cuadro de didogo que se abre
con I nsert/Page Numbers.

Las péginas pueden también numerarse con numeros romanos, letras mayulsculas o
mindsculas, etc.
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45 FORMATOSDE PARRAFOS

Paragraph HE
La mayor parte de las operaciones de formateado de texto e
propias de los pérafos pueden hacerse con Word 2000 sin =0 =
necesidad de abrir ningin mend, utilizando directamente la s B2 e ar s
regla o ruler, y los botones de la barra de herramientas
Formatting T

Las tareas de formateado de péarrafos se realizan bien
mediante |os botones de la barra de herramientas Formatting,
bien mediante el comando Format/Paragraph, que abre e
cuadro de didlogo de la Figura 25. e | s |

Para aprender a utilizar los formatos de Word 2000 es
conveniente perder el miedo a utilizar las distintas opcionesy a
hacer pruebas con €ellas. En caso de error, se puede deshacer la Ultima AL TEL T SET
operacion realizada con € comando Undo (deshacer) del mend Edit, o "o = ¢
utilizando el icono Undo de la barra Standard, que permite deshacer varias
operaciones anteriores y no solo la ultima seglin se puede ver en la Figura

26. Figura 26. Undo-Redo.

Figura 25. Formatos de péarrafo.

o -
Undo 4 Actions

4.5.1 Alineacién de parrafos

Si en € cuadro de didogo Paragraph se selecciona la lenglieta | ndents and Spacing, con la lista
desplegable Alignement se pueden realizar diferentes cambios en la alineacion del texto del parrafo
(cuando existen, se adjuntan los botones que realizan la misma operacion):

Alineacion a la izquierda (Left). Alinea e texto en e margen izquierdo, quedando el
margen derecho de modo irregular.

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

Alineacion centrada (Centered). Se dispone e texto centrado entre los margenes
izquierdo y derecho

Alineacion justificada (Justified). Se alinea € texto tanto por el margen izquierdo como
por €l derecho

4.5.2 Sangrado de péarrafos

El sangrado de parrafos -l ndents- permite que la primera y/o todas las demés lineas de un parrafo
comiencen a una determinada distancia del margen izquierdo. El sangrado puede depender de las
posiciones de los tabuladores, 0 establecerse independientemente de éstos. En el cuadro de didlogo
de la Figura 25 & sangrado se controla con el panel Indentation. Los cuadros Left y Right
controlan la posicion de los margenes izquierdo y derecho. La posicién de la primera linea se
controla con €l cuadro Special: si se elige First Line la primera linea se desplaza respecto a texto;
s se elige Hanging, € texto se desplaza respecto a la primera linea. La magnitud del
desplazamiento se fijaen cm o en points. Para sangrar un parrafo sin abrir € cuadro de didlogo de
la Figura 25, situar el cursor en el lugar donde se quiera establecer el sangrado y seguir uno de los
siguientes procedi mientos:

Clicar en € botén aumentar sangrado (Increase Indent). Aumentard hasta la primera =
tabulacion que encuentre.
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Clicar en €l botdn reducir sangrado (Decrease Indent). Redliza el efecto contrario al
anterior.

ah
i

Control del sangrado mediante la Ruler. En & extremo izquierdo de la Ruler hay un -
marcador de sangrado. Arrastrando mediante €l raton el triangulo superior, se gjusta €l ==
sangrado de la primera linea del péarrafo; con € triangulo inferior se controla el sangrado del
resto del parrafo; arrastrando e pequefio cuadrildtero de la parte inferior se desplaza
simultdneamente todo € margen izquierdo.

Control del margen derecho. La posicion del margen derecho se puede controlar —
arrastrando con €l ratén el pequefio tridngulo situado en la parte derechade la Ruler.

En general, resulta mucho mas sencillo controlar € sangrado con la Ruler, pues es més rgpido
y los efectos sobre € texto se observan inmediatamente.

4.5.3 Espacio entrelineasy entre parrafos

Spacing

Before: 6 pt Line spacing: Ak

Se puede controlar la distancia entre las lineas de un parrafo

. A , X L. . After: ID pt ﬂ Exactly |z| |12 pt ﬂ
(Line Spacing), asi como un espacio adiciona (Spacing) v ange
antes y después de cada parrafo. La Figura 27 muestra una |
. . - 7 . oty H
parte de la Figura 25 que indica como se redliza este L P pnat s by e WAl e

control. Primero hay que seleccionar |os parrafos en los que _ L _
se desee cambiar e espaciado (basta insertar el cursor en € Figura27. Det;{g?fﬁég; del espaciado
parrafo). '

En la lengleta Line Spacing de la ventana que aparece a elegir & comando
Format/Paragraph, se puede elegir:

Ladistancia -en puntos o en lineas- que se deja libre antes de un parrafo (Before). Recuérdese
gue una pulgada son 72 puntos.

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

Con la lista desplegable Line 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 s hay agun simbolo més grande e espaciado entre lineas aumente de modo
automético). En el cuadro de texto que esta a la derecha se puede introducir el valor exacto
gue se desee.

454 Tabuladores

Por defecto, los tabuladores suelen estar preestablecidos en intervalos de 1.27 cm (media pulgada),
a partir del margen izquierdo. Estos tabuladores por defecto aparecen sobre la Ruler en forma de
unas marcas muy tenues. Cada vez que se pulsalatecla Tab, el cursor de desplaza hasta la posicion
del siguiente tabulador.

Se puede cambiar e espaciado entre los tabuladores 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
se desea establecer 0 cambiar tabulaciones y seguir uno de estos métodos:

Hacer clic en & botén de alineacion de las tabulaciones, situado en e extremo izquierdo ﬁ
de la Ruler horizontal, hasta que aparezca €l tipo de tabulador correspondiente a la
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alineacién deseada. Existen las siguientes posibilidades:

L Tabulador de alineacion por laizquierda

4 Tabulador de alineacion de centrado

4 Tabulador de alineacion por la derecha

£ Tabulador de alineacion del punto decimal (para datos numéricos con decimal es)
1 Tabulador de barra

Una vez elegido el tabulador deseado, clique sobre la Ruler en el punto o los puntos donde
desee establ ecer tabuladores: |a marca correspondiente al tabulador aparece alli donde se ha clicado.

%-|-i-||_-2-|-3-|-J_4-|-5-|_|E.-|-;-‘-|J_.-8-|-I9-|

—+| Right + Centered » Left -+ 89849

Figura 28. Ejemplo de uso de los distintos tabuladores.

La posicion de los tabuladores puede modificarse arrastrdndolos con € ratén hasta una nueva
posicion. Para eliminar un tabulador basta arrastrarlo fuera de la Ruler. En la Figura 28 aparece un
gjemplo de utilizacién de cada tipo de tabulador. El tabulador de barra es nuevo y sirve para dibujar
unalineavertica en el parrafo al que afecta ese tabulador.

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

46 ESTILOS

Los estilos son una de las capacidades méas importantes de un procesador de textos. Gracias a ellos
es relativamente fécil dar formato a todo un documento, y més facil alin modificar ese formato. Los
estilos son conjuntos de caracteristicas de formato que se aplican a determinados parrafos. Cada
estilo tiene un nombre bien determinado. Aungue existen estilos predefinidos por Word 2000 --que
el usuario puede modificar a su gusto--, el usuario puede crear tantos estilos como desee. A cada
uno debe darle un nombre. De ordinario un estilo se basa en otro estilo previo, a que afiade
algunas caracteristicas de formato. El estilo méas bésico es € estilo Normal, que es un etilo
predefinido de Word 2000. En Word 2000 existen estilos de parrafos y estilos de caracteres,
aungue en este escrito solo se hara referenciaalos primeros.
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En la parte izquierda de la barra Formatting aparece una ...
. , . | Eile Edit Wiew Insstt Format Tools Tabls
lista 0 menu desplegable que corresponde a los estilos (ver | —— = T =
Figura 29). Al arancar Word 2000 probablemente solo 0 Z H & & /& (&Y _
aparecen unos pocos nombres en esa lista, entre los que estq /1= 8| Times New Roman )12 B
Normal; éste es € estilo por defecto de Word 2000. Otros |l ,,.- e
estilos que pueden aparecer son Heading 1, Heading 2,
Heading 3, ... Estos son también estilos predefinidos de Word | 1. HEADING 1
2000, que corresponden con los estilos de encabezamiento o de
titulos de apartados, con distinto rango de importancia (pueden | 1.1 HEADNG2
ser modificados como cuaquier otro estilo). Por gemplo, €l

L,
! ==

estilo de los titulos de nivel maximo es Heading 1. Esmuy dtil | 1.1.1 Heading 3 I
utilizar estos estilos por varios motivos, como por gemplo para ) =
hacer de modo automético indices con los nimeros de pagina, | 11-1-1 Heading 4 2
Hay més estilos predefinidos que ya irdn apareciendo. Si se : =
. . . . 1.1.1.1.1 Heading 5
desea ver en qué consisten estos estilos, se puede gecutar € tipt
comando Fornjat_/Ster. En € recuadr_o Descri_ption sepueden | ;41 q 17 Heading 6 i
ver las caracteristicas concretas del estilo seleccionado. A
. =1
Al comenzar a trabgjar sobre un nuevo documento, es | 1.1.1.1.1.1.7 Heading7
importante que las caracteristicas del estilo Normal sean las _—
deseadas por @ usuario, pues todos los estilos que se creen a | F 71T 11T Heading 8
contl_n_uau_o,n &stara_tn bawdo_s en d edtilo N,ormaJ. Una Wl sy Heading 0 =1
modificacion posterior del estilo Normal afectara a todos |os L
estilos_que se hayan definido basados en €, lo que puede Hyperlink =
producir efectos no deseados. =
Indent i

4.6.1 Redefinicion deun estilo

Es muy f&cil redefinir un estilo, esto es, cambiar sus

caracteristicas. SupOngase que se desea redefinir € estilo Miestilo (que se habria creado
previamente). 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 € estilo Miestilo en la lista desplegable de estilos
mostrada en la Figura 29. Como resultado aparecera el cuadro de didogo mostrado en la Figura 30,
en e que se pregunta s se quiere actualizar el estilo de acuerdo con las modificaciones de formato
introducidas en el parrafo seleccionado, o si por € contrario se desea devolver dicho parrafo al
estilo original anulando las modificaciones introducidas.

Figura 29. Listade estilos.

Si se contesta OK a la pregunta indicada en 1a Figura  prpsesrm T
30, el estilo Miestilo queda modificado de acuerdo con 10s ... wiestiio
formatos que tenga el parrafo considerado. Si se contesta OK | pa you wank te:
eligiendo la segunda opcion (para ello hay que clicar donde | etz the sty faiefiec izcent changest.

. . R € Reapply the Farmatting of the skyle ka the selection?

dice Reapply the formatting of ..., es decir, volver a formato _
anterior), se vuelve a aplicar e estilo Miestilo origina al '_"”t°“’at'°a""”°iat“"';‘“Llr°“““°w°“ |
parrafo en cuestion, desapareciendo las modificaciones = e
introducidas. Al activar la opcion Automatically upo_late the Figura 30. Cuadro de didlogo parala
style from now on se permite que Word 2000 modifique las modificacion de estilos.
definiciones de estilo de forma que coincidan con las
selecciones sin mostrar € cuadro de didogo de la Figura 30. Si se contesta Cancel, no se rediza
ninguna accion.
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4.6.2 Creacion deun nuevo estilo

Se puede crear un nuevo estilo de un modo muy similar a cémo se ha realizado la modificacion de
un estilo en e apartado anterior. De ordinario un nuevo estilo se basara en un estilo anterior.
Supdngase que ese estilo anterior es el estilo Normal. Se selecciona un parrafo que tenga € estilo
Normal y se introducen en é todas las modificaciones que se consideren necesarias. El estilo
Normal mas esas modificaciones de formato de parrafo congtituiran € nuevo estilo que se va a
crear.

Una vez que e pérafo seleccionado

tenga todas las caracteristicas que se desean
p2|r :b e nllljevo ;stilo, se C!ice_l ('jt())IS vecels eln la | File Edit view Inse | Bile Edit Wiew In
palabra Normal que esta visible en la lista - = =

desplegable de e;ilos El resultado es que la J DEEdd S J D .
palabra Normal queda seleccionada (Figura | Normal | ALy | Nuevoestlo = T
31). Ahora se teclea & nombre del nuevo N N
estilo, que supdngase es NuevoEstilo. Estas ~ ~

palabras SUSt_ithen a Normal, segiin puede Figura31. Estilo Normal.  Figura 32. Estilo Nuevo estilo.
verse en la Figura 32. Basta pulsar Intro para

gue & nuevo estilo quede creado y aplicado al parrafo que estaba seleccionado.

4.6.3 Importar estilos de otro documento

Style HE|
Hay ciertos estilos que --una vez creados para un 2= - G e
determinado documento-- pueden ser Utiles para | 1tedns; e el s 1
muchos otros documentos que se utilizan con || §feadns AL
frecuencia. Por gemplo, los edtilos para las | i
referencias bibliogréficas, pies de figura, formulas | T J Cheracter proview
matemaéticas, etc. 3§;’N'éfb|t  TiesNewRoman |

S una “familia’ de documentos tiene que %m;l LR —

compartir todo un conjunto de estilos, 10 mejor es | ‘
crear una plantilla o template que contenga todos  1%resn [
esos edtilos, y aplicarla a todos los documentos de | aganzer.. | wew.. | wedty.. | oeee |
esa familia

Apply I Cancel |
Figura 33. Cuadro de didlogo Format/Style.

En otras ocasiones, se puede desear copiar o
importar unos pocos estilos de un documento de
otra familia con & que no se comparte plantilla
Word 2000 permite hacer esto con bastante facilidad. En la Figura 33 aparece € resultado de elegir
el comando Format/Style. Desde este cuadro de didogo existe la posibilidad de modificar estilos,
de borrarlos, etc.
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Clicando ahora en e botén Organizer,
se abre € cuadro de didogo de la Figura 34.
En este cuadro aparecen los estilos de dos
documentos: a la izquierda los estilos del
documento actual, en € que se esta
trabgjando. A la derecha, los estilos de la
plantilla por defecto, que es Normal.dot.

Organizer HE

Styles | AutoText | Toolbars | Macro Project Ikems |
To Mormal, dok:

Copy #b | Default Paragraph Font d
= Mormal

Delete

Renare. .. |

Comment Texk j j

Styles available in: Styles available in:

C||Cand0 en Clo% F||e se puaje cerrar esta IWordZDDD.doc(Document) j INormaI.dot(globaltemplate) j
plantilla y abrir cuaquier otro documento. _owre | _Cosarie |

Una VeZ abl erto eﬁe ; %undo . documento’ D:Isocripat\iTFont: Tralic, Right -0.01 cm, Space before 12 pt after 12 pt
basta seleccionar en é los edtilos que se

quieren copiar al documento de la izquierda, y
luego clicar sobre € botén Copy, que en ese _ o _
momento deberé estar apuntando hm|a |a Flgura34. Orgal’llZHClon de estilos.

izquierda. Cerrando después los cuadros de
didogo se habraterminado el proceso de copia de estilos entre documentos.

47 DESHACER CAMBIOSDE FORMATO

Para deshacer cambios, hacer clic en la flecha que existe junto al botén Undo para ver
una lista de las acciones que pueden ser canceladas. De igual forma se puede citar €
comando Redo --volver a hacer-- dd ment Edit o del boton correspondiente en la barra de
herramientas Standard. En € peor de los casos, tras € peor de los errores, siempre se puede
recuperar €l documento en €l estado que teniala Gltima vez que se guardé en e disco.

K v (W

4.8 COLUMNASDE TEXTO

Word 2000 permite trabajar con dos 0 méas 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 nimero de columnas es una caracteristica de la seccién, por lo que si en un
determinado punto del documento se quiere cambia el nimero de columnas, habra que introducir en
ese punto un cambio de seccion con | nsert/Break.

En concreto, para modificar el nimero de columnas a partir de un punto en un documento,
hay que realizar |os siguientes pasos:

Columns HE

1. Clicar delante del lugar del documento donde se  freset

desea que comiencen las columnas mltiples. = i | = |§ |
2. En & menu Insert elegir el comando Break. Se | 2® S

abre un cuadro de didlogo que te permite — Mwmberetedms: | 4

introducir un salto de pagina y de seccion. A su "Widthc'l-nd e Tt

- 7 - Col #: Width: Spacing:

vez, para la nueva seccion hay varias | EEE | EEE

posibilidades. Se elige Continuousy se pulsa O.K. (2 e =] =

Si se estd en modo View/Page Setup se vera una ] = =

doble linea caracteristica de salto de seccidn. ¥ Equal column width |
3. A Contl nuazlén se debe Cllcar mbre CuaquIer Apply ko iThis section _VJ I stark niew column

parte del primer pérrafo y €ecuta e comando Figura 35. Cuadro de didogo Format/Columns.
Columns del ment Format. Se abre el cuadro de

didlogo que se muestra en la Figura 35. En Number of Columns se escribe € nimero de
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columnas gue se desea que tenga el documento (en el recuadro Presets existen algunos tipos
predefinidos), y en Spacing (recuadro Width and Spacing) la distancia que se desea que haya
entre columnas. La opcién Equal Column Width (misma anchura) hace que todas las
columnas tengan la misma anchura y la misma separacién; s se desea que la anchura de
columnas sea desigual, se debe desactivar esta opcion. El formato de columnas que se haya
definido se aplicard solamente a la seccion actual. Pulsando O.K. se podra observar los
resultados al canzados.

4.9 PREPARACION DE HEADERSY/O FOOTERS. NUMEROSDE PAGINA.

Es habitual que los documentos un tanto (o=t s -|Bi7 U < % [ES2E EEEED- 24
“formales’ tengan un encabezamiento 0 Sl L E e T
header. Este manual, sin ir mas lgjos, o

tiene. Para poder crear un header en € :__E\:e_n_Pﬁgte_tie_a_dgr_-_sec_tigns- _________________________________________________
documento a:tual hay que a:tlvar |a EESHSS.'-Aprenda- Word 2000 comea-si-estiviera-en Frimera —+

opcion Header and Footer del menu
View'. La ventana principa del
documento toma la forma indicada en la - Heater and Footer

Figura 36: se activa la zona del header, e0rade | 2O 05 [BE &5 g
el texto de la pagina toma un color gris
(porque no esta activo en ese momento)
y aparece una peguefia barra de herramientas Header and Footer con botones que hacen referencia
a header y footer (ver Figura 36).

Figura 36. Detalle del header de un documento.

Recuérdese que el header es una caracteristica de la seccién; por tanto puede ser diferente de
una seccion a otra del mismo documento (también puede cambiar entre paginas pares e impares).
Esto puede servir precisamente paraincluir en él €l titulo de la seccidn, que puede ser un capitulo de
un libro. Los botones que aparecen en la barra Header and Footer son los siguientes (de izquierda a
derecha): 1) Boton para insertar Autotexto. 2) Botén para insertar € nimero de pagina. 3) Boton
para mostrar €l numero total de paginas. 4) Boton para acceder a cuadro de didlogo Page Number
Format. 5) Boton para insertar la fecha. 6) Botén para insertar la hora. 7) Boton para acceder a
cuadro de didlogo Page Setup (Figura 37). 8) Boton para mostrar u ocultar €l texto de la pagina
normal. 9) Botdn para hacer el actual header igual al de la seccidn anterior. 10) Botdn para cambiar
del header a footer y viceversa. 11) Botén para ver €l header de la seccién anterior. 12) Botén para
ver el header de la seccion siguiente. 13) Botdn Close para cerrar encabezado y pie de pagina.

1 En este apartado s6lo se hara mencion explicita del header. Sin embargo, todo lo que se dice aqui es también véido

para el footer, casi sin modificacién alguna. No confundir € footer con las notas a pie de paginas o footnotes como
esta
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Es bastante habitual que la primera pagina (la que lleva € titulo del documento) no tenga
header. Word 2000 tiene una opcién que

permite hacer que la primera pagina de un RS Z]x]
documento (o de una seccion) sea diferente @  wargins | paper size | paper sourcs | Layout |
las demas. También es posible distinguir - T = Preview
entre las paginas pares e impares. Todas Bottom:  [2em =
estas opciones se encuentran en la lengueta Left: zm = = =
Layout que se activa con el comando Page Right:  fzem 3 = =
Setup del menu File (Figura 37). Lo mismo Guten  Joon = =
puede decirse de |os footers. F;dee fzm = |
Resulta (til disponer de un estilo Fostert S 1 27n S gplytor  [This section ]
propio paralos headers. Word 2000 tiene un ,':;“‘-;jgfefs“‘;fr‘“;eet e o
estilo predefinido llamado Header. Es
posiblepmodificar este estilo de la forma = | x| _comd |
explicada previamente. Figura 37. Cuadro de dialogo para controlar & header o el
footer.

4.10 INSERCION DE NOTASA PIE DE PAGINA

Insertar notas numeradas a pie de péagina es muy sencillo Footnote and Endnote HE
con Word 2000. Basta colocar € cursor en € punto del
texto donde se quiere que aparezca €l niumero y elegir €
comando | nsert/Footnote. En € cuadro de didogo que se

Bottom of page

" Endnote End of document

abre (ver Figura 38) se puede elegir entre introducir una e s

nota al pie de la pagina actual (Footnote) o al final del L
documento (Endnote). Con la opcion Autonumber, Word Srbol.|
2000 numera las notas consecutivamente de modo

automatico. Pulsando O.K. se tiene acceso a pie de la [ ok | coes | options.. |

pagina para teclear €l texto de la nota. Las notas a pie de
pagina tienen un formato por defecto llamado Footnote
Text que puede ser modificado por € usuario. Para borrar
una nota a pie de pagina basta borrar €l nimero que aparece en lallamada.

Figura 38. Cuadro de dialogo parainsercion
de footnotes.

411 FORMATOSDE CARACTERES

Después de ver como Word 2000 formatea documentos, secciones y parrafos, resta por considerar
como formatea frases, palabras, y --en general-- conjuntos de caracteres aislados. Para €llo, se
dispone de algunos botones de la barra de herramientas Formatting, y del comando Font del men
Format, que hace que se abra € cuadro de didlogo de la Figura 39. Por supuesto, cualquier
operacion de formato de caracteres que se desee redlizar implica que se han seleccionado
previamente |os caracteres que se desea formatear.



ESISS Aprenda Word 2000 como si estuviera en Primero pagina 28

En e cuadro de la Figura 39 se pueden definir 223
todas las caracteristicas posibles para el texto que i Fani | charscter spacng | Test Effects |
esté seleccionado. Algunas de ellas estan también f;:; — T;;;stﬂﬂ |512
disponibles mediante los botones de la barra  Emedres dfrr df
Formatting (tales como Italic, Bold, ..); otras = [ _, e
muchas operaciones sdlo se pueden realizar por Mew Roman FEEE ] p——
medio de este cuadro de didogo, por gemplo lade = ron coler Underiine style:
All Caps (todo maylsculas), o la condicion de = | Asomstc =] tnore) =l =
Outline. En € recuadro titulado Preview se pueden  effecs
ver los efectos sobre el texto seleccionado de 185 ooy Fonet [l
opciones que se van eligiendo. Cuando los Eiﬂﬁiﬂm ggm:m ™ bidden
resultados coincidan con lo deseado, se pulsa O.K. Prewew‘
Con la lengleta Character Spacing se accede a
espaciado de caracteres y también a la posicion = | — TrvEs NEWR Qs
wbre | a I I’nea (wbl,ndl Ce 0 wper I’ndl Ce) This is a TruaType font. This font will be used on both printer and screen,

Otra opcion muy Util para formato de | psfak. [ o | conca |

caracteres que se encuentra en la barra
Standard, es € botén Format Painter, que
copia el formato del carécter seleccionado o sobre € que esté el cursor, y lo aplica en la seleccién
posteriormente elegida (obsérvese que el cursor adquiere una forma diferente). Este botédn tiene dos
posibilidades: puede ser aplicado a una sola seleccion (clicando una sola vez sobre el boton Format
Painter sobre una palabra o arrastrando para hacer una seleccion que adquirira €l nuevo formato), o
puede ser aplicado en diferentes selecciones (clicando dos veces seguidas sobre dicho boton, y
luego aplicandolo a las palabras o a las selecciones que se desee. Para volver a cursor normal hay
que volver aclicar sobre e botén Format Painter).

Figura 39. Cuadro de didogo Format/Font.

4.12 IMPRESION DE DOCUMENTOS

Antes de imprimir un documento conviene activar la opcion File/Print Preview (se puede
también clicar sobre el botén del mismo nombre). Mediante esta opcidn se consigue obtener
una vision global de cada pagina del documento. Cuando se esté seguro de que € documento ya
tiene la forma que se le ha querido dar, tan solo queda activar la opcion Print del mismo &

menu File (o clicar el boton correspondiente) para obtener laimpresion del documento.

[7]%]

ﬂ Properties

Print

S se accede d comando Print mediante
el menu File/Print aparecera un cuadro de

Printer

MHame: | @ VWDISNEY\HP LaserJet 2100 Series PCL 6

didlogo como e de la Figura 40. En este | 750  EF  oenercs

cuadro de didlogo el usuario puede elegir la - wher=: e ™ print o file
impresora que va a utilizar asi como la parte . Cosies

del documento que desea imprimir, todo = € Hurber of copies: z
(All), la pagina actual (Current page), varias ;;g—”lg c

1 [V Collate

3

Zoarm

paginas (Pages, las indicadas en la casilla) o
la seleccion que haya hecho e usuario

Enter page numbers andfor page ranges
separated by commas. For example, 1,3,5-12

(Selection). Otras opciones son imprimir
varias copias del mismo documento o
imprimir varias péginas por hoja

Prink what: |Document j Pages per sheet: 1 page -
Print: [l pages in range x| | Scale to paper sizge: o Scaling -
options. .. QK I Cancel |

Figura 40. Cuadro de didogo Print.
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4.13 NUMERACION DE TiTULOSO APARTADOS

Word 2000 puede numerar autométicamente |os ETEIIE [7I=]
apartados de un documento si para |os titulos se utilizan | setes | wnbered - Outine umbersd |
los estilos predefinidos Heading 1, Heading 2, etc. Esta " : s

numeracion se introduce y modifica de modo Nore
automatico, es decir que S se suprime 0 inserta un b 111,
apartado la numeracion de los apartados posteriores se
cambia de modo acorde. Para redlizar esta numeracion
automética hay que gecutar €l comando Bullets and
Numbering del mend Format, con lo que se abre el
cuadro de didlogo de la Figura 41. En este cuadro de 7= U ==
didogo se debe eegir la solapa Outline Numbered.

a) 1.1, >

Article . 1 I Chapter 1
Section 1.01 11 A

(a) 144 1.

Word 2000 permite elegir € tipo de numeracion que se  ———1 |
desea para los titulos o apartados. También es posible Figura 41. Numeracion automéatica de
modificar € estilo y la forma de la numeracion a través apartados.

del botdn Customize.

Ademés de la numeracion de titulos o apartados, Word 2000 también puede numerar o
introducir marcas a comienzo de parrafos consecutivos. Eligiendo la solapa Bulleted se puede
elegir entre distintas marcas o bullets posibles a introducir al comienzo de los péarrafos. La solapa
Numbered da la opcién de elegir la numeracion que se desea para los parrafos. En estas dos
opciones también es posible modificar € estilo y la forma de la numeracion y las marcas a través
del boton Customize. Word 2000 ofrece la posibilidad de continuar la numeracién de los parrafos
previamente introducidos o de comenzar una numeracion nueva partiendo del nimero que se desee
(de ordinario, € uno).

414 NUMERACION AUTOMATICA

L os documentos largos resultan mas féciles de leer y consultar cuando las paginas estan numeradas.
En Word 2000 se puede insertar un nimero de pagina répidamente y el programa lo formatea como
un encabezado o pie de pagina. De esta forma, se pueden utilizar con los nimeros de pagina todas
las técnicas para trabajar con encabezados y pies de pagina.

4.14.1 Insercion de numeros de pagina

Los nimeros de pagina pueden aparecer en la parte [EEYIES HE
superior o inferior de la paginay se pueden alinear  essiion: peievEn
a centro 0o a uno de los lados. Para generar un PR
nimero de péagina se debe elegir Insert/Page ii:f;”hft“e““ 3] |
Numbers. Se puede definir e formato de los *°°
nimeros de pégina clicando sobre el boton Format | ™ Shevfymberenfist pg= '
en el cuadro de didlogo a que se accede (Figura 42). ok | concdl | Fomat.. |
Word 2000 actualiza € nuimero de péagina aun
cuando se desplace la pagina a otra parte del
documento y permite trasladarlo a cualquier lugar dentro del encabezado o pie de pagina.

Figura 42. Cuadro de didlogo para numerar paginas.

Otra forma de incluir € nimero de pagina es insertarlo como parte de un encabezado o pie,
pulsando en € boton Insert Page Number de la barra de herramientas Header and Footer. Esta
técnica es mejor para incluir texto con € nimero de pagina, pero no es posible arrastrarlo para
cambiar su posicion.
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Dado que los nimeros de pagina aparecen dentro de los encabezados o pies de pagina, para
eliminarlos hay que activar el encabezado o pie, seleccionar el nimero de paginay borrarlo.

4.14.2 Numeracién detablas, figurasy otros elementos

Cuando en un documento se trabagja 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 documentos. En Word 2000 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 posteriores de ese
mismo tipo se modifica autométicamente. Caption:

| Figute |

Para Word 2000, un titulo o Caption comprende un optis
rétulo, un nimero y opcionalmente un nimero de capitulo. Lobel:  ERTRM|  too bl |

Un Caption puede ser, por ggemplo, Figura 6 o Tabla Ill. Postion:  [pelom selcteatem <] Delete Label_|
Hay dos formas de incluir Captions en un documento. [ |
Una es instruir a Word 2000 para que incluya un Caption autoCaption. . | o« | coe |

cada vez que se inserte un tipo de objeto particular (por
giemplo, se puede poner un Caption a cada ecuacion
matemética que se inserte en € documento). La otra forma es seleccionar un objeto y crear un titulo
manual mente, segun se explica a continuaci on.

Figura 43. Cuadro de didlogo Caption.

Parainsertar un Caption manualmente, hay que seleccionar €l objeto que ha de llevar € titulo
y elegir el comando I nsert/Caption. También se puede elegir Caption... en e menu contextua que
se abre a clicar con € boton derecho sobre el elemento en cuestion. En el cuadro de didlogo
Caption (Figura 43), se puede seleccionar un rétulo diferente a propuesto en e cuadro de lista
Label. Si desea un rétulo no incluido en dichalista, se debe pulsar en New Label y definir € rétulo
deseado. Para cada tipo de rétulo incluido, Word 2000 crea una secuencia de numeracion diferente.
Pulsando en Numbering se puede definir el tipo de numeracion que se desee (nUmeros, nimeros
romanos, letras, ...). Con € punto de insercion detrés del rétulo y € nimero que aparecen en el
cuadro de texto Caption, hay que escribir el texto explicativo para el elemento. Mediante &l cuadro
de lista Position es posible seleccionar una posicion distinta para € titulo, encima o debajo del
elemento seleccionado, Finalmente se debe pulsar en OK.

Para la insercién automatica de Captions, conviene activar los titulos autométicos antes de
insertar los elementos, porque si se insertan después de los elementos hay que seleccionar dichos
elementos y afiadir los Captions manuamente. S los Captions insertados manua vy
autométicamente |levan € mismo rétulo, Word 2000 actualiza |os nimeros de titulo para mantener
la secuencia.

Para incluir Captions automaticamente hay que elegir Insert/Caption y en el cuadro de
didlogo Caption pulsar en e boton Autocaption. En € cuadro de didogo Autocaption al que se
accede, hay que seleccionar € tipo de elemento del documento para € que hay que agregar los
Caption autométicos en € cuadro de lista Add 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 € tipo de objeto elegido: e tipo de
rétulo para el objeto (aqui también se puede crear un nuevo roétulo), la posicion del Caption y la
numeracion, etc., analogamente a lo explicado paralainsercion manua de Captions. Finamente, se
debe pulsar en OK.
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4.14.3 Numeracién de ecuacionesy formulas en documentos cientificos

Al igua 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 es
habitual que la férmula figure centrada en la paginay € nimero -entre paréntesis- junto al margen
derecho de la pagina. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Hay que tener en cuenta que Word 2000 utiliza un estilo especial llamado Caption. S 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 menu Table.

2. Sepuede hacer més grande la columna izquierda de la tabla. En esta columna ira la férmula.
La celda de la derecha esta reservada para la numeracion.

3. Seintroduce laférmulay se centra en su celda. Se sitGa e cursor en la celda derecha de la
tabla para incluir la numeracion.

4. Ened menl Insert y se elige la opcion Caption. Se clica en la opcién New Label y se teclea
“(“. Sepulsa OK y apareceraen laventana“( 1”. Secierra el paréntesisy se pulsa nuevamente
OK, con lo cua aparecera la numeracion de la férmula. Si se desea, se elimina el espacio en
blanco después de la apertura del paréntesis.

5. Lasnuevas formulas se realizan de la misma formay para numerarlas, no hay més que elegir
la opcion Caption del menu Insert. En la ventana que aparezca, se elige la opcion “(* del
menu Labels.

6. S seinserta unaformula entre dos ya existentes o incluso a principio del documento, Word
2000 se encarga de modificar autométicamente la numeracion del resto de formulas ya
escritas. Lo mismo sucede cuando se elimina una formula.

Este méodo no solo es Util para formulas. De la misma forma se pueden numerar figuras,
diagramas, tablas, etc.

4.14.4 Referencias cruzadas

Una referencia cruzada remite al lector a informacion situada en otra parte del documento (o en
otro documento que forme parte del documento maestro), como por gemplo cuando se cita en un
parrafo una figura, una tabla o un apartado con su nimero y/o su pagina correspondiente. En Word
2000 las referencias cruzadas también se pueden actualizar automaticamente.

Se tiene la opcidn de incluir una gran variedad de informacion en las referencias cruzadas. Si
el contenido o posicion de la informacion se modifica, Word 2000 actualiza autométicamente la
referencia cruzada para que reflgje el cambio. El usuario también puede forzar la actualizacion
pulsando latecla F9.
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La referencia cruzada puede mostrar varios tipos de

informacion, incluyendo formatos de titulos, nimeros de ELEEEELIEC e B

pégina que correspondan a un texto relativo a una referencia | L ig::;—f;;:w o -

cruzada, notas a pie y notas a final, titulos y marcadores de
posicion o bookmarks. Al aplicar una referencia cruzada a
documento, Word 2000 busca la informacion concerniente y la
inserta en la referencia cruzada. Generamente, |las referencias
cruzadas contienen dos tipos de texto: el que el usuario escribe
para esa referencia y la informacion relativa que Word 2000

Heading Lo ™ Include above below
Bookmark
Foatnote
Endnote
Equation
Figure
Table

wird 2000

2.5 Trabajar con dos partes del misma dacurmento
2.6 Personalizacidn de las batras de herramientas. ;I

inserta. Se pueden escribir, por giemplo, las palabras Para mas e | [ cneal |
informacién, véase pagina y luego insertar una referencia _ B
cruzada a un nimero de pégina. Se pueden incluir varias ~ F19Ura44 C‘ﬁ;’;‘zg'dogo Cross

referencias dentro de una sola referencia cruzada en €

documento. Por gjemplo, se puede hacer una referencia cruzada que diga: Para mas informacion,
véase X en la pagina Y, y hacer que Word 2000 complete tanto € titulo o Caption como & nimero
de pagina.

Para agregar una referencia cruzada, hay que escribir en primer lugar €l texto introductorio
gue precede a la referencia cruzada (por jemplo, Véase la pagina). Con € punto de insercion en €l
lugar en el debe aparecer |lareferencia cruzada, hay que elegir el comando | nsert/Cross-Reference.
En e cuadro de didogo a que se accede (ver Figura 44), en la lista Reference type hay que

seleccionar €l tipo de elemento a que hace referencia. En la
lista Insert reference to se escoge la informacion acerca del
elemento a que hacer referencia. Esta lista varia segun € tipo
elegido. En € cuadro de lista For which numbered item,
(Figura 45) hay que seleccionar el elemento especifico a que
hay que hacer referencia. Word 2000 lista todos los elementos
del tipo seleccionado que halla en el documento. Para afiadir un
enlace o link en pantalla desde la referencia, al elemento de la
referencia cruzada en e documento, se debe seleccionar Insert
as hiperlink. Si se hace referencia a un elemento numerado a
gue Word 2000 ha de agregar las palabras mas adelante o mas
atras en la referencia, hay que seleccionar la opcion Include
above/bel ow. Después se debe pulsar en I nsert, para insertar la
referencia cruzada.

Crosz-reference

Reference bype:
INumbered ikermn j

Insert reference ko
IPage nurnber j
™ Include abovebelow

IV Insert as bypetlink
Far which numbered item:

1, INTRODUCCION a word 2000

1.
2. L& PANTALLA DE WORD 2000

2.1 Partes de la pantalla de Word 2000

2.2 Funcionamiento de los menus,

2.3 Distintas formas de wer un documento,

2.4 Trabajar con varios documentos a la vez.

2.5 Trabajar con dos partes del mismo documento

2.6 Personalizacion de las barras de herramientas, LI

Insert I

Figura 45. Cuadro de didlogo Cross-
reference.

Cancel I

Para afiadir més texto a documento antes de cerrar el cuadro de didlogo Cross-reference, hay

gue pulsar en el documento y escribir ese texto. Luego, se debe repetir € proceso para insertar mas
referencias cruzadas y elegir Close a final. S e documento sufre modificaciones, se puede
actudlizar las referencias cruzadas clicando sobre ellas con e botén derecho del raton y
seleccionando la opcion Update Field del mena contextual que se abre.

Para actualizar todas las referencias cruzadas del documento, hay que seleccionarlo por
completo (Edit/Select All), hay que clicar en cualquier parte del documento con e botén derecho
del raton y finalmente hay que seleccionar la opcién Update Field.



Capitulo 5: Otras Posibilidades de Word 2000 pagina 33

5 OTRASPOSIBILIDADES DE WORD 2000

Word 2000 es un procesador de texto con muchisimas posibilidades (muchas mas de las que un
usuario normal conocey necesita). En las paginas precedentes se han ido explicando algunas de las
més importantes, pero quedan muchisimas més. de hecho, con Word 2000 se pueden escribir 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: @)
Buscar un buen libro sobre el tema o conseguir los manuales del programa. b) Utilizar el Help 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 |as pruebas que a
uno se le puedan pasar por la cabeza. Junto con la utilizacién del Help que Ileva incorporado el
programa, quizas sea éstala mejor forma de aprender.

5.1 TABLAS

Las tablas de Word 2000 son muy féciles de utilizar. En la barra de herramientas Standard /(=
hay un botén --Insert Table-- que permite insertar tablas en el texto. Existe también un menu

del que no se ha hablado todaviay que se Ilama Table. En ese menu estan concentradas casi todas
las posibilidades referentes a las tablas.

La primeray més directa posibilidad es insertar una
tabla en un documento. Para ello basta colocar e cursor
en e lugar en el que deba ser insertada (de ordinario, una
linea sin ningun otro contenido), y activar e comando
Insert Table del ment Table, o bien clicar sin degar de ) "
pulsar e boton izquierdo del raton en e boton Insert rta Es
Table de la barra Standard. Con este segundo método se na- | EEE: i
abre una cuadricula (Figura 46) arrastrando sobre la cua
puede determinarse el nimero de filas y columnas que se
desea tenga la tabla. Con €l primer método --comando Table/Insert Table-- se abre un cuadro de
didlogo en € que se puede establecer el nimero de filas y columnas, asi como la anchura de éstas
(laopcion auto es bastante eficaz). Word 2000 permite en todo momento afiadir y/o suprimir filasy
columnas.

= ﬂ|mﬁ11:

L?

| =
]
al

~

11

Figura 46. Creacién de tablas con € raton.

Seleccionando una o més filas de la tabla, los comandos Table/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. Ademas, Word 2000 ofrece las mismas funciones pero referidas a
celdas, sin necesidad de que las celdas seleccionadas ocupen una fila o columna completa. En este
caso los comandos Table/Delete Cells y Table/Insert Cells abren sus respectivos cuadros de
didlogo en los que aparecen nuevas opciones. EI comando Table/Merge Cells, permite juntar dos o
mas celdas de unafila o columna. De forma andloga, la opcion Split Cells permite dividir lacelda 6
celdas seleccionadas en un nimero determinado de columnas y filas. Seleccionando una 0 més
columnas, en € menu Table se tienen las opciones I nsert Columns 'y Delete Columns, andlogas a
las vistas para filas. Ademas con € comando Cell Height and Width se puede controlar la altura de
las filas y la anchura de las columnas, a mismo tiempo que permite seleccionar algunas otras
caracteristicas de cada celda.
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Dentro de cada celda de una tabla
se aplican los mismos criterios de
formato que afectan a los caracteres y a
los pérafos de Word 2000. Para
controlar  interactivamente --con €l
ratén-- la anchura y la posicion de las
columnas de una tabla, se selecciona la
columna y se utiliza la ruler. Cuando el
punto de insercién se encuentre en €
interior de la tabla, la ruler muestra un
indicador para el borde del texto de cada j Aoy tor
una de las columnas. Se puede custem [Paragraph =
interactivamente modificar la anchura de options..._|
las columnas, asi como los margenesy la
alineacion del texto (de forma andloga a
como se hace para una pagina compl eta). Figura 47. Cuadro de didlogo paraformatear Borders.
También se puede utilizar e cuadro
Table/Select Column y luego Table/Cell Height and Width.

Una opcion muy interesante es la del comando Convert Text To Table. S se tiene una serie
de datos en varias lineas separados por blancos o tabs, se puede formar una tabla con ellos de forma
automética, seleccionandolosy gecutando este comando.

Borders and Shading ﬂ E

Borders | Page Border | Shading |

Sekting: Preview

Click on diagram below or use
buttons ko apply borders

Shadow

G2
=}

0| DO} o] I [

Show Toolbar | Horizontal Ling.,.. | Cancel |

La opcion Table Autoformat da la posibilidad de disefiar la tabla utilizando formatos
predefinidos de Word 2000 (es la opcidn recomendada para tablas sencillas).

Otro aspecto interesante de las tablas es € control sobre las lineas de separacion entre sus
celdas (borders). Se pueden dibujar las lineas que se desee y con el grosor mas adecuado. Para ello,
hay que seleccionar las celdas a las que va a afectar el cambio, y elegir e comando Borders and
Shading dd ment Format. En e cuadro de didlogo resultante, elegir la
lenglieta Borders (ver Figura 47) y elegir € tipo de linea para cada borde de @[ 170
la tabla. El proceso resulta més sencillo clicando € boton Borders de la
barra Formatting, apareciendo una nueva barra de herramientas -llamada
también Borders- cuyo uso es auto-explicativo (Figura 48).

Como novedad de Word 2000 respecto a Word 97 hay que sefidlar que Figura48. Borders
en Word 2000 las tablas pueden anidarse. Es decir en cualquier celda de una
tabla se puede introducir otratabla.
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5.2 [NDICESY TABLASDE CONTENIDO

Una de las ventgas més evidentes de los
estilos predefinidos es la poshbilidad de

Index and Tables EHE

| Table of Figures I Table of Authorities I

Index i Ta

generar € indice (tabla de contenido?) de un et presien web Preview

documento de modo automético, incluyendo HEADING Lovvrs oo esoeroee 1 ﬂ HEADING 1 :|
e nimero de pagina en e que esta cada M dng 5. 5  cading 3

apartado del documento. Para €ello, se debe

colocar e cursor en e punto en e que se B -
quiere insertar el indice; después se activa la W show page numbers

lenglieta Table of Contents en e cuadro de I¥ Rish ki g rurters

didogo que se abre con e comando |ndex - =l

General

a.nd Tab|eS del menl:l Inwt (Ver Flgura 49) Formats: IFromtempIate VI Show levels: |3 5‘

Word 2000 genera autométicamente los optiors... | vodiy... |
indices por dos ca_minos_: a) Por medio de o | oo |
unas marcas especiales introducidas por €l

usuario en cada titulo de apartado, a través del Figura 49. Cuadro de didogo Table of Contents.

boton Mark Entry... que aparece en la

lenglieta Index del comando Insert/Index and Tables, y b) Utilizando los estilos predefinidos
Heading 1, Heading 2, Heading 3, etc. Word 2000 selecciona los parrafos que tienen estos estilos y
a partir de ellos construye €l indice. Este segundo método es mucho mas recomendable por su gran
facilidad de uso.

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

Los nimeros de pagina presentes en el indice no se actualizan automaticamente cuando se
modifica el documento. Si se introducen cambios que afectan a esos nimeros de péagina, hay que
volver a gjecutar e comando I nsert/ ndex and Tables/Table of Contents, que crea un nuevo indice
gue sustituye al anterior. Otra opcion es clicar con € botén derecho del ratdn sobre cualquier linea
del indicey seleccionar la opcion Update Field (o bien pulsando latecla F9).

5.3 [NDICESPOR PALABRASO POR CONCEPTOS

5.3.1 Creacion deindices

Un indice (indice por palabras) lista los temas tratados en un libro o documento y proporciona los
nimeros de pagina en que se pueden hallar estos temas. Sin un indice, los lectores pueden tener
dificultades para localizar determinada informacion en un documento largo o en uno que tenga
numerosas referencias. En Word 2000, la creacién de un indice comprende dos etapas: a) identificar
cada palabra o elemento a indexar y b) recopilar las entradas en un indice, de ordinario a fina del
documento.

2 Eningléslo que en castellano se entiende por indice se traduce por Table of Contents. Lo que en inglés se entiende

por Index se corresponde méas bien con lo que en castellano se llama indice por palabras, que también se puede
hacer con Word 2000.
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5.3.2 Creacién de entradas deindice
Para crear la entrada de indice en € documento

Mark Index Entr;
primero hay que seleccionar la palabra o las palabras Index : —
a indexar (las que van a aparecer en € indice por Manentry: [
palabras), o bien situar e cursor en e punto de offi::snw: |
insercion donde haya de ir la entrada. Una vez Pl
situado el cursor o seleccionada la palabra hay que - o
teclear Alt+Shift+X. Aparecerd una ventana como la Booknark | =
de la Figura 50. Después se debe clicar sobre €l T
boton Mark. En el cuadro de texto Main Entry no se I Iske
deben hacer cambios. Thsdiog bosstays open s that youcan mark e
Si se desea marcar la palabra seleccionada siempre [ vk | vekal | concel |
Xlille aparezca en el documento se debera clicar Mark Figura 50. Cuadro de diadlogo para marcar entradas.

Cuando se espera encontrar varias apariciones diferentes de un mismo concepto o tema, se
pueden emplear categoriasy subcategorias para dividir €l tema en referencias mas especificas. Para
crear una entrada de indice de varios niveles hay que seguir e mismo procedimiento, pero con la
diferencia de que en € cuadro de texto Main Entry se debe teclear e nombre de la categoria
principal o editar el texto seleccionado hasta que aparezca €l elemento de categoria principal
deseado. Ademas, en € cuadro de texto Subentry 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 caracter
dos puntos (:).

5.3.3 Compilacién deun indice simple

Después de crear una entrada para cada entrada o subentrada del indice, hay que compilarlas para
generar un indice. Para ello, con € punto de insercién donde haya de aparecer € indice (de
ordinario a final del documento), se debe elegir Insert/Index and tables y elegir € tipo de indice
deseado en la solapa | ndex. Cuando ya se han definido todas las caracteristicas deseadas del indice,
hay que clicar sobre el boton OK.

5.3.4 Actualizacion, reemplazo o borrado de un indice

Si se afiaden entradas de indice posteriormente y se desea actualizarlo, basta con llevar € punto de
insercion dentro del codigo de campo {indice} y pulsar F9 (la orden Actualizar Campo o Update
Field). Word 2000 actualiza €l indice y agrega las nuevas entradas, actualizando al mismo tiempo
los nimeros de pagina para todas | as entradas.

Para reemplazar completamente un indice hay que poner € punto de insercion dentro del
codigo de campo {indice} y elegir Insert/Index and tables, como si se tratara de compilar un nuevo
indice.

Para borrar un indice hay que seleccionarlo y pulsar Supr. Se puede seleccionar todo €l indice
rapidamente pulsando en e margen izquierdo sobre € salto de seccién, en cualquier extremo del
indice. Word 2000 dispone de muchas més opciones a la hora de trabajar con indices, paralo que es
muy Util consultar 1a ayuda que ofrece el programa.
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5.4 |NSERCION DE OBJETOS

Word 2000 ofrece muchas posibilidades de insertar objetos de distinto tipo producidos por las méas
diversas aplicaciones informéticas. Ademés de la insercion més elemental basada en € Copy y
Paste, Word 2000 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,
una misma hoja de célculo 0 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 documento de Word 2000 basta gjecutar e comando File del
menu Insert. Si se activalaopcidn Link To File no se inserta e fichero sino una referencia a dicho
fichero. De forma semejante se comporta el comando Picture también del mena I nsert.

Existe un procedimiento para insertar

objetos procedentes de otras aplicaciones, pero E o | Gesotons | —
que no se tienen preparados de antemano en un Objcttyper )

fichero. Para ello se debe seleccionar el comando i.ﬁgzdﬂra D

Object del menu Insert. En e cuadro de didogo Comoplyer oo

que se abre aparecen las aplicaciones que estan Micecft i Galery = Bz
disponibles (ver Figura 51), se elige la que se e

desce eecutar y ésta se abre, permitiendo e

preparar €l objeto que se desea insertar. Cuando

se ha terminado de preparar, se sde de esa
aplicacion y € control vuelve autométicamente a Lo |
Word 2000. Entre los programas mas  Figura51. Insercion de objetos de otras aplicaciones.
habitualmente utilizados para insertar objetos en

Word 2000 estan €l Microsoft Equation 3.0, Microsoft Picture, Excdl, chart, ....

El cuadro de didlogo de la Figura 51 ofrece también la posibilidad de insertar objetos a partir
de un fichero en & que han sido guardados previamente por la aplicacién correspondiente.

5.5 BUSQUEDA Y SUSTITUCION DE TEXTO

La busgueda y reemplazamiento de texto son también capacidades de Word 2000 ampliamente
utilizadas. El comando Find se encuentra en € menu Edit. Su utilidad consiste en encontrar un
determinado texto en el documento. Existen opciones para atender o no a que las letras sean
mayUsculas 0 minulsculas, a que € texto sea una palabra o conjunto de palabras completas, o bien
parte de una 0 més palabras. Se pueden tener en cuenta las caracteristicas de formato de caracteresy
de parrafo del texto buscado, y también caracteres especiales y simbolos que pueden no aparecer en
el teclado. Finamente, € usuario puede decidir si la busqueda se realiza hacia delante o hacia atras
en el documento, desde el punto donde esté insertado el cursor. Ademas de las citadas existen varias
opciones mas, las cuales aparecen clicando € boton More (Permite buscar texto con un
determinado estilo, fuente, ...).

El comando Replace esta también en
el menu Edit y es andogo a Find (Figura

Find and Replace EHE

Find Replace | Go To I

52), con la diferencia de que permite . Islearchoown =
opcionalmente sustituir e texto encontrado Replace wth: | B
por un texto aternativo. Este comando

permite que e usuario decida cada vez que | | a0l ] o

encuentra e texto buscado, s quiere Figura 52. Sustitucién de un texto por otro.
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redlizar la sustitucion. También permite realizar todas las sustituciones directamente sin pedir
confirmacion a usuario. Si en e momento de utilizar este comando hay un texto seleccionado, €l
comando se aplica en primer lugar a ese texto, y luego se pregunta al usuario si desea seguir con €l
resto del documento. Existen opciones para considerar diferentes o no las letras maydsculas y
minusculas, asi como para considerar solo palabras completas o también partes de una palabra
Existen también otras opciones y la mejor manera de aprender a utilizarlas es hacer pruebas con
ellas.

El comando Go To también esta en € menu Edit y permite moverse dentro del documento
hasta un gréfico, un dibujo, una nota a pie de pagina, una seccion, una pagina, ... Se puede buscar €l
elemento directamente dando cierta informacion (por gemplo, 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 elementos
de ese tipo hasta encontrar €l que se buscaba.

5.6 EL EDITOR DE ECUACIONES

Una de las caracteristicas més interesantes para un ingeniero es la de poder introducir ecuaciones en
el texto. Esto se realiza por medio de un médulo especia de Word 2000 llamado Editor de
ecuaciones (Microsoft Equation 3.0).

El editor de ecuaciones se activa colocando el cursor en e sitio donde se quiera
introducir la ecuacion, y clicando en e boton Equation Editor (si esté disponible en la barra
de herramientas Standard) o eligiendo Microsoft Equation 3.0 en la cgja de didogo que se abre
con €l comando Object del menu Insert. El aspecto del editor de ecuaciones es €l indicado en la
Figura53.

e

El editor de ecuaciones abre
un recuadro en e que se debe
escribir la ecuacion. Este modulo G0 501 £0 g g

tlene’su p[o_plo menu, y una cgja de " 5.6+ EL-EDITOR DE ECUACIONESY]
mmus gral COS d@l %abl % m IOS ’:'////////////////f//////f//////////////."/////f/////////////////////f///////

que se pueden encontrar todo tipo de ‘ g — II-[V f( X, ¥, Z) dx dy d% Una- de- las- caracte

= =

0 | w8

signos necesarios para escribir las 2000- para- un- inge
expresiones  mateméticas = més g R————— -, Feuaciones:en el fex]
complicadas. Para salir del editor de Figura 53. Editor de ecuaciones de Word 2000.
ecuaciones y volver a Word 2000,

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 €l recuadro de la ecuacion.

En e editor de ecuaciones son importantes, ademas de la cagja de botones desplegables, los
menuUs Styley Size. En e menu Style se pueden elegir varios estilos predefinidos. Con Style/define
se pueden definir las caracteristicas de cada uno de los estilos. Un aspecto importante a tener en
cuenta es que para introducir espacios en blanco en una formula hay que hacerlo con €l estilo Text.
Con & comando Size/define se puede definir el tamafio en puntos de cada uno de los elementos de
unaférmula: los sumatorios, los subindices, etc.

A pesar de su importancia para los documentos técnicos y cientificos, no se va aredlizar aqui
una descripcion detallada de este médulo. Su manegjo es realmente sencillo, y 10 més adecuado es
comenzar a utilizarlo cuanto antes, explorando con un poco de atencion tanto sus menuas graficos
como los convencionales.
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5.7 EL PROGRAMA WORD PICTURE

Otra de las utilidades que ofrece
Word 2000 es d programa de | Ble Edt view Insert Fomat Tools Table Window Help

dibujo Word Picture (ver ), un [D2E 2|8RY IR CAY - - e@BDR B TQ 2
sencillo programa de dibujo  [temd - mestewromn -2 - B 7 U £ x ES=EE O-2-A- 2
vectorial (digtinto de Paint y R s e 7 <
Paintbrush, que son programas de
dibujo basados en pixeles), que en |~
manos de un usuario experto per- |-
mite realizar sofisticados dibujos.

Al igua que el editor de
ecuaciones, Word Picture se activa
colocando e cursor en e ditio
donde se quiera introducir € dibujo :
y €ligiendo dicho programa en la .
caja de dialogo que se abre con €l Tor _h‘c-; | ntostses \ N O E 4l 8 &~ 2 - glv ==zZ0g .I’
comando Obj ect del menl Insert. [Page 1 Sec 1 it |[at152em In 1 coln |[Req] [TRE B owR (B[ 4
Se obtiene un &rea de dibujo como

la mostrada en la Figura 54. En ella

aparece un area de dibujo y una barra de herramientas en la parte inferior de la pantalla, con la cua
se pueden dibujar rectas, rectangulos, elipses, poligonos, etc., todo ello con distintos colores y tipos
delinea

il Picture in Word2000.doc - Microsoft Word

Figura 54. Programa de dibujo Microsoft Word Picture.

Otra posibilidad para hacer aparecer este programa es hacer clic en € botén Drawing (4% )
que se encuentra en la barra Standard, y luego elegir la herramienta Word Picture ([&]), con la cual
se accede a programa dibujo. Para volver a Word 2000 basta clicar en el botén Close Picture. Junto
a este botdn hay otro que permite gjustar el tamafio de la caja para que se gjuste exactamente a
tamario del dibujo. La herramienta Word Picture se puede activar mediante e mena | nsert/Object...
seleccionando un objeto de tipo Microsoft Word Picture. Otra opcion es afiadir € boton de Word
Picture ala barra de herramientas con e comando Tools/Customize.

5.8 INSERCION DE MARCOS (FRAMES) Y CAJASDE TEXTO (TEXT BOX)

Word 2000 permite insertar figuras, tablas, otros elementos de texto, etc. de modo que € 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 de Word 2000 y Word 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 €l programa espera que € usuario clique con el botén izquierdo
del ratén y arrastre para crear un rectangulo en la pagina actual. En ese rectangulo, [lamado marco
(frame) y caja (box), puede introducir tablas, figuras, o -en general- objetos creados por otros
programas. También puede crearse un marco 0 una caja seleccionando € objeto que se quiere
insertar en él y eigiendo Frame o Text Box en & menu | nsert.

Para insertar frames con Word 2000 se pueden seguir dos caminos. El primero exige
modificar el menu Insert de Word 2000, que por defecto no contiene € comando Frame. Para ello
se giecuta Tools/Customize y se elige la lenglieta Commands. En la categoria I nsert se selecciona
Horizontal con € cursor y se arrastra hasta e mena Insert de Word 2000; éste se despliega
autométicamente permitiendo colocar e comando en la posicion que se desee. Al soltar y pulsar
O.K. & comando Frame quedaincluido en el menu | nsert.



ESISS Aprenda Word 2000 como si estuviera en Primero

pagina 40

Un frame puede ser colocado en cualquier lugar de la pagina. Esto puede hacerse de modo
interactivo con € ratén (arrastrando cuando € cursor toma la forma de cruz con flechas), o de un
modo mas exacto seleccionando € marco y gecutando Format/Frame. En la Figura 55 puede verse
el cuadro de didlogo que se abre. En este cuadro de didogo puede elegirse la posibilidad de que €l
texto fluya o no a su alrededor, se puede decidir € tamafio del marco, y también su posicion exacta
en la pagina. También existe la opcién de que €l marco siga a texto cuando éste se desplace, o bien

gue quede fijo en la pagina.

A los frames se les puede encuadrar con
bordes, seleccionandolos y gjecutando Borders and
Shading, en € ment Format.

Las cajas de texto (Text Box) son similares a
los frames, y se podria decir que en la intencion de
Microsoft estan llamadas a reemplazarles. La Figura
56 muestra el cuadro de didlogo que se abre con €l
comando Format/Text Box. Se ve que tiene varias
lenglletas que dan acceso a sus muchas
posibilidades (en la lenglieta Text Box € usuario
puede convertir una Text Box en un Frame). Son
mas faciles de mangar que en Word 97. Para
conocer las diferencias entre Framey Text Box se
recomienda consultar € tema “The difference
between a text box and a frame” de la ayuda de
Word 2000.

5.9 DOCUMENTOSMAESTROS

La utilizacion de documento maestro (Master
Document) ayuda a organizar y administrar un
documento extenso, dividiéndolo en varios sub-
documentos. Por gemplo, s se esta escribiendo un
libro, se puede crear un sub-documento para cada
capitulo e irlos incluyendo en el Master Document
seglin se desee.

Trabgjar con Master Documents en vez de
con documentos individual es permite:

Frame H
~Text wrapping ~Horizonkal
Position: Relative to:
_D |4 cm j IPage j
Mone Around Distance From kexk: IU.32 om 5‘
Size ~Mertical
Width: Ak Paosition: Relative to:
IExactIy j ID.86 om ﬁ Il.?ﬁ om j IParagraph j
Height: Ak Diskance From kext: ID crii 5‘
I""t least j IE"E‘4 cm j W Move with ket ™ Lock anchor
Remove Frame | Ok I Cancel |
Figura 55. Cuadro de didlogo de Format/Frame.
Format Text Box E
Colors and Lines | Size I Pickure | Text Box I Web |
Wirapping style
In line with kext Sguare Tight Behind text  In front of text
Horizontal alignment
© Left © Center  Right & Other
Advanced. .. |
OK I Cancel |

Figura 56. Cuadro de didogo de Format/Text Box.

Desplazarse répidamente a un lugar especifico del documento extenso.

Reorganizar un documento moviendo solo 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 autométicamente. No hay que
preocuparse por unir documentos, mantener un registro de los nombres de archivo ni la posicion de

cada sub-documento para crear un documento extenso.
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Para visudizar la barra de herramientas del documento 5
maestro se elige la opcion Outline en & menu View. Aparecera la lﬁ% BBEE DS,
barra de herramientas de la Figura 57. Las funciones de los botones  Figura57. Master Document.
(de izquierda a derecha) son: visualizar € documento maestro,
comprimir sub-documentos, crear sub-documentos, eliminar sub-documentos, insertar sub-
documentos, unir sub-documentos, dividir su-bdocumentos y bloquear sub-documentos.

Para méas informacion sobre esta capacidad de Word 2000, acudir a Help.

5.10 EDICION PARA LAWEB

5.10.1 Creacién de una pagina Web

Una pagina Web es un simple documento de texto ASCII escrito con unas marcas o tags especiales,
gue constituyen € lenguge HTML (Hyper Text Markup Language). Al abrirlo dentro de un
software navegador de Web, tal como Netscape Comunicator o Internet Explorer, ese smple
documento muestra texto, imagenes y enlaces o links a otros documentos. Al pulsar en un enlace o
link, el usuario se traslada a otro documento de I nternet o de laintranet de la empresa.

Las herramientas de creacion de paginas Web de Microsoft Word 2000 permiten utilizar
muchas de las posibilidades de Word 2000 para desarrollar paginas Web totalmente funcionales.
Con muchas de las mismas érdenes que se utilizan en Word 2000, se puede insertar y formatear
texto, imagenes graficas y enlaces para crear paginas Web. Las herramientas de creacion de péginas
Web sblo estén disponibles al activar un documento HTML. Se puede abrir un documento HTML
existente, uno en blanco para empezar a escribir sobre €l o utilizar el Web Page Wizard (Asistente
para paginas Web) como guia en € proceso de creacion de una pagina Web. Las paginas Web
creadas con Word 2000 se guardan como archivos HTML (esta opcién se elige en € cuadro de
didogo a que se accede mediante File/Save As) y aparecen en €l disco con laextensiéon HTM.

Para abrir una pagina Web en  [=3 (7]
blanco hay que eleglr File/New Yy General | Legal Pleadings | Letters & Faxes | Memos | Gther Documents | Publications | Reports  Web Pages |
seleccionar e icono Blank Web 2] oo 5
Page en la solapa Web Pages. A un e
usuario que emplee por primera vez
las herramientas de creacion de
paginas Web o cuando la péagina
Web a crear se adapta a una de las
categorias predefinidas de Word

More Cool Wweb Page
Skuff ‘Wizard.wiz

Preview not available.

2000, conviene utilizar el Asistente CreateNew

para Paginas Web (Web Page | & Doument € Tomplate }
Wizard), que ahorra trabgjo y ayuda o | ool |
a producir paginas con un aspecto

uniforme. Para crear una pégina Figura 58. Cuadro de dialogo para crear una nueva pagina Web.

Web con € asistente hay que elegir

File/New y seleccionar € icono Web Page Wizard en la solapa Web Pages. En € cuadro de didogo
al que se accede se debe elegir € tipo de pagina a crear y después de clicar sobre el botonNext, hay
que elegir € estilo visual. Unavez clicado sobre €l boton Finish el asistente desaparece, dejando €l
documento HTML y las herramientas de creacion de paginas Web. La mejor manera de aprender a
usar estas herramientas es practicando.
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5.10.2 Copia dela pagina Web a otra ubicacion

Después de crear las paginas Web, hay que copiarlas a un servidor Web. 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 paginas Web y las
imégenes creadas, buscando los archivos por la extension HTM, GIF o JPG. Uno de los terminados
por HTM hade ser & creado por Word 2000, y en la misma carpeta se deben encontrar los archivos
gréficos GIF o JPG de los gréficos insertados.

Word 2000 convierte archivos graficos de otros formatos (con otra extension) o 10s propios
gréficos y ecuaciones insertados en el documento *.doc, en archivos GIF o JPEG. Estos archivos se
crean con nombres genéricos, tales como Imagenl.Gif, Imagen2.Jpg, etc. Al copiar € archivo
HTM hay que copiar los archivos GIF y JPG que utiliza para las imégenes, pues de lo contrario no
se veran cuando e documento esté en su ubicacion definitiva

5.10.3 El archivo HTML que hay detras de una pagina Web

Las herramientas de creacién de paginas Web facilitan mucho la creacion de péginas para la
I nternet, haciéndo més sencilla su elaboracién que escribir a mano € codigo HTML. Sin embargo,
siempre es conveniente saber algo sobre el cddigo HTML. Conociéndolo, se puede ir directamente a
é y aplicar correcciones o afiadir alguna funcion especia, tal como un link con un archivo de
sonido Real Audio, que Word 2000 no es capaz de crear.

| LTE. prueba_html
| {l:.g R R R - AR R R R R E R R R S - R L E R R IR LAY

kETHL> T

<HELD>T
<META-HTTF-EQUIV="Content-Type" - CONTENT="text/html; -charset=windows-12Z5Z">q
<METAL-NAME="Generator™ - CONTENT="Nicrosoft - Word-2000">9

<TITLE>prueha</ TITLE>1

<META-NAME="Version" - CONTENT="5.0.3410">9

<META NAME="Date'": CONTENT="10/11/99">q
<METL-NAME="Template"  CONTENT="C:% Program-Files\Microsoft-
Office’ 0ffice’ HTML. DOT™ =1

</HEAD>]

<BODY TEXT="#000000" - BGCOLOR="HLEffEff£" >

T

<P ALIGHN="JUSTIFY">Las-p&aacute;ginas leb-estiaacute; n-escritas-en+el- lenguaje-
HTHML - (Lenguaije-de -marcas-de-hipertexto) , -que-se-compone-de-elementos; - cada-
elemento-contiene-una marca-gque-define-el-tipo-de-elemento-gque-es. ~La-
mayor&iacutera-de- los-elewentos-contienen - tatbiseacute n-texto-que-define- 1o - que -
representan. -Je-supone-que- las-piéaacute; ginas - leb-estiaacute; n-formateadas-
correctamente - y-ogue - se-presentan-de-forma - adecuada. -Dado-gque-el-autor-de- la-
pagina-no-puede-saber-el-tipo-de-computador-o-de-terminal-gque-el:lector-utiliza, -
no-puede-emplear-un-texto-con- informacisoacuce: n-de-formacos - -especeiacute; ficos, -

tal-como-fuentes-y-tama&ntilde;o-en-puntos, -parargenerar * esos - documentos, - Para-
H|E| =4

Figura59. Codigo HTML de una pagina Web.

El lenguge HTML se compone de “elementos’, cada uno de los cuaes redliza una
determinada funcién en e documento (titulos de distintos niveles, parrafos, figuras, etc.). Cada
elemento contiene una marca o tag que define € tipo de elemento que es. La mayoria de los
elementos contienen también texto que define lo que representan. Se supone que las paginas Web
estédn formateadas correctamente y que se presentan de forma adecuada. Dado que € autor de la
pagina no puede saber € tipo de ordenador o de termina que € lector utiliza, no se suele emplear
un texto con informacion de formatos especificos, tal como fuentes y tamafio en puntos, para
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generar esos documentos’. Para garantizar que todo e mundo vea los documentos con
aproximadamente e mismo formato, se insertan codigos que describen la forma en que €
documento quedard formateado. Los codigos indicaran la posicién de los links y a donde se
conectan, asi como donde se deben mostrar las imagenes gréficas. Este método de insertar codigos
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 HTML o tags, se insertan automaticamente
mediante |as herramientas de creacion de paginas Web de Word 2000.

Word 2000 también permite leer ficheros HTML creados con otros programas. Ademés s
encuentra un cédigo que no soporta, no borra esa parte del codigo HTML sino que simplemente lo
ignora. El usuario podra modificar la pagina Web y cuando grabe el fichero no se perderan los
codigos que no entiende Word 2000, sino que se volveran a guardar tal como estaban
originalmente:

Para crear documentos Web para Internet, Word 2000 dispone de una serie de estilos
predefinidos que se corresponden con los elementos mas comunes de HTML. Aplicando esos
estilos, Word 2000 inserta autométi camente | as tags correspondientes.

Para poder ver y editar e codigo HTML de una pégina Web hay que elegir
View/HTML Source cuando € cursor se encuentra en @ documento HTML.

5.11 DICCIONARIOSY VERIFICACION ORTOGRAFICA

5.11.1 Diccionarios

Una importante caracteristica de Word 2000 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 (Spelling).

Lo primero que hay que hacer es establecer el idioma del documento (o de la seleccién que se
quiere revisar). Paraello se utiliza el comando Set Language del menu Tools/Language. Si se clica
en e boton Default, a partir de ese momento e idioma elegido serd el idioma de todos los
documentos que seinicien con la plantilla Normal.dot.

5.11.2 Revision ortogr afica

El verificador ortogréfico de Word 2000 resalta répidamente las palabras del documento que no
coinciden con las del diccionario general o con e del usuario. Al activar Tools/AutoCorrect...,
Word 2000 utiliza una suave linea ondulada de color rojo para subrayar las palabras que supone mal
escritas (por no encontrarlas en e diccionario), lo que facilita su localizacién a comprobar €l
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 ortografia de Word
2000 también detecta otros problemas. palabras duplicadas (el €l), palabras con mayulsculas
equivocadas (maY O), palabras que deberian empezar por mayUsculas (madrid) y palabras que
deberian ir todas en mayuscula (MS-dos). También se pueden definir opciones adicionales en €l
cuadro de didlogo Ortografia.

3 Las versiones méas modernas de HTML permiten tener mucho més dominio sobre la forma concreta en la que los

documentos se visualizaran en el ordenador del lector, a menos para los navegadores méas avanzados.
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5.11.3 Revision automatica de la ortogr afia del documento

Larevisién automética subraya las palabras mal escritas mientras se escribe. Para activar larevision
automética hay que elegir esa opcion en Toolg/Options/Spelling and grammar. Para revisar la
ortografia de las palabras con un subrayado rojo ondulado, se puede pulsar dos veces en €
mencionado icono en forma de libro de la barra de estado, para hallar la siguiente palabra subrayada
en rojo del documento o pulsar con € boton derecho en una palabra subrayada en rojo, con lo que
aparece un 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

Spelling: Spanizh [Traditional Sort)

medio de un comando, r]ay gue seleccionar —

primero la pal abr,a 0 seccion a revisar (de otra Al sbrirlordoptrorderum sofiware: navegadahde fI P
manera, revisaria todo el documentO) y Web, -tal como- Netscape- Navigator o Internet: Ignare Al |
posten ormente a @| r qa comando gxgbmr,-e?g-simp}e-documento-m‘ue stra- texto,-LI add |
Tools/Spelling and grammar, clicar en € botén  suagesiions:

correspondiente de la barra de herramientas _3 _ e |
Standard o pulsar la tecla F7. El [ . _ chengent |
programa selecciona las palabras que no o] putsComest |
reconoce y muestra € cuadro de didogo @ 3| optiors... | undo | Cose |

Spelling and grammar de la Figura 60, _ _ — _
mediante & cual se pueden efectuar las Figura 60. Cuadro de dialogo paralarevision ortogréfica
correcciones necesarias. También permite

agregar nuevas palabras al diccionario.

Cada vez que se encuentra una palabra que no esta en los diccionarios (el "oficia” del idiomay uno
propio del usuario), el corrector puede proponer una o mas alternativas de sustituciéon. Si se pulsa

| gnore busca la siguiente palabra desconocida sin hacer nada; con Ignore All ignoraré todas las
sucesivas apariciones de esa misma palabra. Con Change sustituye la palabra encontrada por la
indicada en el cuadro Change To; con Change All realizard esa misma sustitucion cada vez que
vuelva a encontrar la palabra incorrecta en cuestion. El programa puede sugerir palabras similares a
la palabra desconocida que ha encontrado (Suggestions). El usuario tiene también la posibilidad de
usar Add para afiadir la palabra encontrada a su propio diccionario. Se pueden tener varios
diccionarios personalizados en |os que se pueden guardar palabras técnicas en varios idiomas, €tc.,
que no estén incluidas en el diccionario de la aplicacion.

En Tools/Options existe un comando Spelling con e que se controlan algunas caracteristicas
de este proceso; a las mismas opciones se accede con el boton Options del cuadro de didogo de la
Figura 60.

Word 2000 tiene también la capacidad de sugerir a usuario sinGnimos de una determinada
palabra, con objeto por g emplo de evitar repeticiones. Para ello se selecciona la palabray se elige
la opcion Thesaurus del ment Tools/Language. Para ello tiene que haber sido instalada la opcién
correspondiente, y se tiene que disponer del fichero de sinénimos del idioma en que se esté
trabajando.

5.11.5 Revision dela gramética

De forma predeterminada, Word 2000 revisa la ortografia y la gramética, s estd activada la casilla
de verificacion Check grammar as you type. Para revisar solo la ortografia hay que desactivar la
opcion Check grammar with spelling en Tools/optionsg/Spelling and grammar. La revision de la
gramética mediante ordenes se efectlia de la misma manera que la ortografia y la manera de realizar
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correcciones es practicamente andloga. Como la revision automatica de la gramética es un problema
muy dificil, muchos usuarios prefieren desactivar esta posibilidad.

5.12 REVISION DE DOCUMENTOSPOR OTRASPERSONASDISTINTASDE SU AUTOR

La revision de un trabajo suele ser un trabajo compartido por diversas personas. Si un documento
revisado no tiene marcas de ningun tipo, puede ser dificil halar o que se ha modificado o quién lo
hizo, mientras que si dispone de marcas de revisién (Revision Marks) puede verse qué se ha
cambiado y quién lo ha hecho, o que permite a redactor admitir o rechazar las modificaciones.
Para agregar marcas de revisiéon, hay que activar la opcién Track changes en e mend Tools antes
deiniciar unarevisién, con lo que las revisiones quedaran marcadas automaticamente a medida que
el revisor las vaya realizando. Cuando esta opcidn esta activada, € texto insertado aparece en
formato subrayado (texto afiadido) y € texto eliminado con formato tachado (texte-berrade). Estas
marcas se pueden persondizar en € cuadro de didogo a que se accede mediante
Tools/Optiong/Track Changes. Ademas aparecen unas marcas verticales en el margen que ayudan a
encontrar |os textos modificados.

Para marcar las modificaciones en e documento activo  prommry—— B
utilizando ordenes del mend, hay que elegir Highligth changes
en Tools/Track Changes. En € cuadro de didlogo a que se
accede (ver Figura 61) se activa la funcién de seguimiento de

[V Highlight chaniges on screen

™ Highlight changes in printed document

cambios. Cuando un documento vuelve de un revisor o se ok | _coa | _optons. |
devuglve o_Iespués de modificfar_IE), se puc,aden_ ver todos 10s  Figyra61. Cuadro de didlogo para
cambios. Si las marcas de revison no estan visibles, hay que remarcar cambios.

activar la opcién Track changes while editing en e cuadro de

didlogo citado.

Lo més probable es que algunos de los cambios aplicados al documento por |0os revisores sean
de utilidad, pero no todos. Se puede recorrer e documento, saltando directamente de un cambio a
otro y elegir o rechazar cada uno de ellos o, directamente, aceptar o rechazar todos |os cambios de
una vez. Para aceptar o rechazar cambios individuales hay que elegir Accept or Reject Changes en
el menl Toolg/Track Changes. En € cuadro de didogo a que se accede se puede comprobar cada
marca de revision, ver quién la ha aplicado y aceptarla o rechazarla.

5.13 ¢QUE MASCOSASPUEDE HACER WORD 2000?

Word 2000, 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 ningn
tipo de explicacion. El usuario interesado en aguna de estas capacidades puede encontrar
informacion en los manuales 0 en el Help del programa, o en alguno de los muchos libros que estan
alaventa. Merece la pena saber que Word 2000 puede resolver |os siguientes problemas:

1.  Preparacion de formularios, que son tablas en las cudes se reservan algunas celdas para que
el usuario escriba cierto tipo de informacion, mientras que las demas quedan bloqueadas y no
pueden ser modificadas.

2. Escribir cartas personalizadas con la opcion ToolMail Merge. Mediante esta opcién se
prepara una carta general con algunos campos personalizados (nombres, direcciones, ...), que
luego se toman de otro fichero que contiene unatabla de Word o una hoja de Excel.

3. Word 2000 es programable a por medio de Visual Basic for Applications, que es una version
especia de dicho lenguaje especialmente adaptado a la programacion de Word 2000



