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1 INTRODUCCION A WORD 2000

Word for Windows de Microsoft es el procesador de textos mas difundido tanto en el mundo de los
PCs como en el e Macintosh. La version que se utilizard en este manual es Word 2000 for

Windows 95/98/NT (méas en concreto, se utilizara la versién US English). Con la versiéon 6.0,

Microsoft unificd la numeracion para Macintosh, MS-DOSy Windows En € caso concreto de
Windows, las versiones 3, 4y 5 no llegaron a existir, habiéndose pasado directamente de la version
2.0 alaversién 6.0. Con la aparicion de Windows 95, Microsoft unificd las numeraciones de los tres
principales productos de Office, que se llamé Office 95. En 1997 apareci6o Office 97 cuyas
novedades méas importantes eran €l Ayudante del Office y en Word 97 e chequeo de la graméaticay
la posibilidad de guardar los 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. Ademas Word
2000 y Word 97 utilizan un formato de ficheros de datos préacticamente 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 e formato HTML ofreciendo un modo de visualizacion especifico para
HTML que facilitalalabor del usuario al escribir paginas WEB sencillas.

Word 2000 puede mezclar en un documento textos, férmulas matematicas, imagenes,
gréficos, tablas, hojas de calculo, etc., y mostrar en pantalla una imagen exacta de como va a quedar
impreso dicho documento. Esto es 1o que se llama una aplicaciéon 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 o accion pueden ser inmediatamente observados en la pantalla, 1os
errores se detectan de inmediato y de ordinario se pueden eliminar con una simple accion. Es
también muy fécil realizar pruebas hasta conseguir €l efecto deseado en el 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 inyeccion de tinta, € usuario tiene a su disposicion 1o que
podria considerarse como una verdadera imprenta personal, con capacidades andlogas o 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 utilizacion de este manual, sOlo se requieren unos conocimientos previos elementales de
como se mangjan Windows 95/98 o Windows NT 4.0. La forma mas directa de arrancar ]
Word 2000 es utilizar e ment Start, por medio del comando Start/Programs/.../Microsoft et
Word. Sea cua sea el sistema que se utilice para arrancar la aplicacion, haciendo doble clic e
sobre un fichero creado con Word (extension *.doc por
defecto), arrancara €l programa y se abrird e fichero -
correspondiente. ¢4 %

Para e lector que no ha utilizado nunca Word 2000, se BN
recomienda practicar con e programa, en particular con las
operaciones de formateado de texto. Los resultados de - 4 -

Help

cualquier accion o comando son inmediatamente visibles en la | Undo 4 Actions
pantalla. En caso de error puede utilizarse el comando Undo del
ment Edit, que elimina e efecto de la Ultima 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 sdlo la Ultima 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 €l sistema de ayuda tradicional en vez del
asistente del  Office 2000 clique en € asistente de Word 2000 y pulse € boton Options. En la
ventana que se abrira seleccione la solapa Options y desactive la casilla“ Use the Office Assistant” .
Los lectores que hayan trabgjado con versiones anteriores de Word se encontrardn enseguida
familiarizados con esta nueva version.

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

Posibilidad de trabajar con varios idiomes a la vez en un mismo documentos (si estan
instalados los correspondientes médul os de cada idioma).

Edicidn 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 plermo
uso de las caracteristicas de estos sistemas operativos. Una de estas caracteristicas es € menu
contextual, que se abre cuando se clica con el boton derecho del ratdn sobre un determinado

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

2.1 PARTESDE LA PANTALLA DEWORD 2000

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘Window Help 5'|
D= CRIAYN |0 APOE=SE B g5 -0,
JHeadmgl + | Times Mew Roman = 12 = ’_! o = = %EEF’F'E £§£;§|vivA-,

.quq|2|3|4|-5|5|?|s|9|10|11|12|13|14|15|1s|_j

1 AINTRODUCCION: A-WORD-2000

Warﬂfaerdmvs-de -Microsofi-es-elprocesador-detextosmas-difundido-tanto-en-el-mundo-de- Iug
PCs como: en- el der Macintosh. La- versidn- que- se utilizard: en- este: manual* es+ Ford: 2ﬂﬁﬂfaf
Wmdaws' 95/?84‘\}'1" (mas B cnnj:rem e unlzzara la-wersion- U Engs‘:.sh) Cun la versidn: ﬁ D

- h A M RAM TN L TEREL T

CRN - SCRN B SR B

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

En laFigura 2 se pueden distinguir 5 elementos horizontales o barras. La parte superior eslabarra
de titulos, y en ella aparece € nombre de la aplicacion (Microsoft Word) y el nombre del fichero
que 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 el nombre
por defecto utilizado por € programa para un documento al gque todavia €l 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 € ratdn (es una de las novedades de Word 2000).

La siguiente linea es la barra de menus, desde la que es posible abrir los menus 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 mas frecuentes e importantes,
sin tener que abrir los menus correspondientes. En la version Word 2000, a estas dos barras se les
denomina Standard y Formatting, respectivamente. En € mena 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 botdn derecho sobre
aguna de las barras de herramientas abiertas en la pantalla aparece un mend contextual que
contiene los nombres de todas las barras de herramientas disponibles. Las barras de herramientas
de Word 2000 se pueden cambiar de posicién sobre la pantalla. Para ello basta clicar con el raton en
una zona de la barra que no sea un boton y arrastrarla a la nueva posicion. 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, [lamada Ruler (regla). Con laregla se
pueden controlar los sangrados del texto, las tabulaciones, y en genera lo que tiene que ver con las
medidas de la p4gina en cm (o pulgadas).
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Figura 3. Barrade estado.
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En la parte 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, € nimero
total de paginas, lalineay la columna de la pantalla en la que esta € 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 e documento. A esto se referird el siguiente apartado.

Colocando la flecha del cursor sobre los botones de las baras de
herramientas, e nombre de cada botén -lo que es- aparece en un recuadro sobre
fondo amarillo, sin necesidad de pulsar ninglin boton del ratén. Estos mensajes de
Windows se llaman Tool Tips (pista). La utilidad o capacidad de cada boton aparece iguamente en
labarra de estado, en la parte inferior de la pantalla.

12 = I u

Antes de empezar atrabajar con Word 2000 es siempre muy conveniente activar
el boton que permite ver en pantalla los caracteres invisibles del documento, como Jﬂk
por ejemplo los espacios en blanco, los tabuladores y las marcas de fin de parrafo. El - 3 showride 1
ver los caracteres invisibles ayuda a introducir los formatos mas adecuados en cada circunstancia.

1U7% = |

2.2 FUNCIONAMIENTO DE LOS MENUS.

JEiIe Edit | Wiew Insert Format Took Table

il Word2000. doc - Microzoft Word

JEiIe Edit | Wieww Insert Format Tools Table

El funcionamiento de los mends ha

comandos-que-

cambiado respecto aI, Office 97. |0 & 15 toma 8 |0 = §E temal @
Cuando se abre un menu aparecen las [Tt @ HebLavout 12 - [Toxto @ WebLayout Lz -
) , . 8 B erint Layaut B erint Layaut £ -
opciones méas utilizadas o aguellas - ol Ll AFowe |2
mas recientemente utilizadas. Para = B Bloowmentvop  plas-of Toslbars _
visualizar todas las opciones del menu . beader androcter 0107 A o
hay que clicar en € simbolo que : ... pucia-T %
L , - - Header and Fooker
aparece a final del mend, repre- - T3DRETINIA T
sentado en la Figura 4. El resultado @ Conmments
. . E]ilxisten-varias- dlsaeen e
obtenido se muestraen laFigura 5. Firla-Figura> - ;"rsn d- de-
: - = : 0-cap;
- la-pantalla.q

Si se degja abierto € menu cierto
tiempo también aparece € ment com
pleto sin necesidad de clicar en €
simbolo a final del mend.

Figura 4. Menu View colapsado.

Figura 5. Menu View expandido.

Para que Word 2000 abra por defecto los menus conpletos vaya a menu ToolS\Customize.
En la ventana que se abre seleccione la solapa Options y desactive la casilla“ Menus show recently

used commands first”.
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2.3 DISTINTASFORMASDE VER UN DOCUMENTO

Existen varias posibilidades para ver un documento, casi todas ellas controladas por € mena View.
En laFigura 6 aparecen |os comandos habituales del menu View (Word 2000 es configurable, y los
comandos que aparecen en un menu pueden variar de unainstalacion a otra).

En & modo Normal todo € documento se

ve de un modo continuo (los saltos de pagina e = e s s e v e E
DEdea ST BTRY o RECOEWS DT = 0.

aparecen en la forma de una raya de puntos o s msue s EEme cEEEQ A

horizontal). En este modo no ssvendeunaforma [F&ss - - - - - See

adecuada |los elementos gréficos insertados en €
texto. Este modo es Util para ordenadores lentos.

Abriendo de nuevo € menu View y | ot for o s
eligiendo la opcidon Print Layout e documento
aparece como una sucesion de paginas, con las
delimitaciones entre una y otra claramente |- — P
marcadas (en este modo se pueden ver con | ::p:f:;';'“".fﬁw:u.iﬂ.?’;::"z::?:w"2’?’:*.“‘.",.“;‘*:?:.:i

. z . . . D EE|
claridad los méargenes superior e inferior, TEeEETE e EEEE - 4

izquierdo y derecho, asi como los bordes de la
pagina, segun se muestra en laFigura 6). Para ello
conviene activar la opcion Text Boundaries, en €l cuadro de didogo que se abre con
Tools/Options/View). Si en la pagina hay encabezamientos -headers- y/o pies de pagina -footers-,
serén también visibles en su verdadera posicion y dimension. En e modo Print Layout se tiere
pues, una vision mucho mas real del documento (en ciertas condiciones, por gjemplo trabajando con
varias columnas, esto es todavia més evidente). Como contrapartida, trabajando en modo Print
Layout el programa consume méas 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 € trabajo en modo
Normal, y pasarse a modo Print Layout solo d final, cuando se desea dar a documento € formato
definitivo.

Figura 6. Modo Print Layout de ver un documento.

En e modo Outline (esquema), un EEEEESEERE = SETE
documento puede verse ocultando lamayor DeEd S fhe TRy - - BEEE SE o -0,
. Q2 a . Figuts w érdl 9 x| W o = i= .

pate de la informacion, es dedir, viendo (e e

solamente los titulos de los distintos 0 2:2=FUNCIGRAMINTO-IEAOS MERUS | e E
H s il iz edad o FTU

apartados y quizés -si se desea- la primera -
linea de cada parrafo (ver Figura 7). Este
modo es muy Util para ordenar ideas (en las
primeras fases de la elaboracion de un
escrito) o para reordenar las distintas
secciones de un texto complgo, ya que este

modo permlte trag adar y reordenar grandes poysisayarbossamiandhlns Sothesninaryiuriohiopis sorer oy Baeviry

= En-ehmodo-Mormad-tedors [ -decumento-seve-de-nirmodo continne- (s -

1 Avi HH zalin g derpiginaapare canterela-formards unarrayar depuntoshorizental ) «
secciones de texto con maxima facilidad. B oS e o<t AECE ;
v

inmarinderant el et B rtemo doee-dkil parar ordanadore s et ]

Cuando se trabgja con & modo Outline |ssisg ' .

aparece una bara de herramientas especk . .
fica que suele verse debgo de la bara
Formatting (la barra de herramientas en la
que aparecen los tipos y tamafios de letra). De este modo es muy féacil cambiar, con unas simples
operaciones de clicar y de arrastrar con €l raton, el 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

Figura 7. Modo Outline de ver un documento.
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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. El 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 digtintos ficheros (uniéndolos y ordenandolos en un solo documento, como se hace
por gemplo, a juntar los distintos capitulos que forman un libro para redizar una impresion
completa del mismo). Lo equivalente ala utilizacion de documentos maestros se vera mas adelante.

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 el menu View.
Con esta opcion, la pantalla se divide en dos columnas,

2] e 2000 05 - Hisioml Wosd
B B Ve Jeert Foved Took Table Wndea Hed =l

segln se ve en la Figura 8. A laizquierda aparece Un Somu sns  ment o esomsames -0

, . . Huacing | cmtanioan + 12 c B L U S EEA@|CEEREDO-F-4-.
indice del documento actual, mientras que a la derecha ol S
aparece el propio documento. Seleccionando en e | TEEEES

= LA PSR N WS Tt

indice un apartado, e usuario se puede mover e |
directamente hasta dicho apartado, que aparece en la | . |-
parte derecha de la pantalla. Este es un método muy R
adecuado para moverse en documentos muy largos (s =

3.7Froteger doorr | -

se dispone de un buen monitor de a menos 17" y una | .ida@s . . |:

buena tarjeta gréfica). ;&Tﬁl‘%@

L] 1
Papd  Sc3 B [E3n  ind cdd E Or

AT A PTG G W

Word 97 permitia exportar los documentos a
HTML pero Word 2000 da un paso mas. Word 2000
tiene un nuevo modo de visudizacion Ilamado Web — ermmrrrr— 2
Layout (Figura 9). Este modo muestra =~ 2#®= 3¢  soms - sZomeas: - 9.
oo rulseen | € dOcumento como s fuese una | o

: pagina WEB. De esa manera € usuario R :
puede editar ficheros HTML sin necesidad de conocer
el cédigo HTML y ver directamente los resultados.
Ademés s Word no entiende parte del codigo HTML
(por ggemplo referente a applets de Java, ...) no borra
esa parte del codigo. Debido a eso € usuario puede
modificar a p4gina sin temor a perder la informacion

gue no es editable mediante Word 2000.

Full Screen

adzzar-cash
"l do rumrerko )

[+

Figura 9. Modo Web Layout de ver un

Por otro lado existe en € mena View la opcion documento.
Full Screen, con la cual desaparecen los menus, barras,
@l Word2000bis. doc - Micros:
etc., ocupando € documento toda la pantalla. Para TER £t | usw I Foma Tk Tl wedow tbp
q ., e . 0 & §E womal LmTH oo
volver a la situacion inicial basta con clicar en Close e T L
Full Screen en la ventana que abre Word 2000 d g i pre
utilizar dicha opcion. I e
= ' Loater o Fonter Clipboard un- fic
En & men( View esta también la posibilidad de N IR i |y
ver 0 dgar de ver cualquiera de las 16 barras de R e =
herramientas disponibles en Word 2000. Para €ello se N
- Z . E e - ngda & pacu
elige e comando Toolbars. Aparecera un ment como ; TS
el delaFigura 10 con lalista de barras de herramientas ; dgee e fenid
disponibles en Word 2000. Al lado del nombre de la B g, plende
barra correspondiente aparece una marca que indica s g BRI

la barra esta activada o no. Si esta activada y se clica, Figura 10, Men( de barras de herramientas.
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Capitulo 2: La pantalla de Word 2000 pagina 7

se desactiva; Si no esta activada y se clica, se activa. En este menu se tiene también la posibilidad de
modificar la configuracién de las barras de herramientas, eligiendo e comando Customize.

También en e menl 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 (aungue en color gris, por no ser editables en ese
momento, que pasa a negro cuando se elige el comando View/Header and Footer). En modo
Normal solo se ven si se utiliza este comando para abrir una ventana especial. También se puede
escoger entre ver o no la Regla o Ruler.

El dltimo comardo del mena View es el comando Zoom, que
permite controlar e tamafio de lo que aparece en la pantalla. En Fame it

principio interesa ver la pagina lo més grande posible dentro de la ~ ~2u

pantalla, sin perder de vista simultaneamente los mérgenes derecho =it

e izquierdo. En e cuadro de didogo que se abre al elegir Zoom = e

(Figura 11) hay varias opciones predefinidas, como ver la pagina @ Comne
completa (Whole Page), ver los dos bordes de la hoja (Page Width)  fe== g aECcTdBate e
o ver multiples hojas (Many pages). También hay unos tantos por el G

ciento de Zoom predefinidos. EI mismo control sobre el tamarfio de
la imagen se tiene con la lista desplegable presente en la barra de
herramientas Standard.

Figura 11. Cuadro de Zoom.

Queda tan sdlo por comentar una Ultima e
. . - B Eb Wew [rost Fpwest Do Toghle windes so
forma de visualizar el documento (muy Util), que = ccce T e
, P . . , . & SD@i - 0 Oose WP
no esta en € mend View sino en e mend File es

i [ =1
el comando Print Preview (al que puede

accederse desde la barra Standard con € S | i | ==y
botén Print Preview). Con este comando — ===
el texto resulta casi completamente ilegible (a
menos con pantallas de 14" y tipos de letra
pequeros), a no ser que se utilice el zoom, pero
como contrapartida se tiene una vision global y
rapida de como queda el documento en conjunto.
Con este modo también es posible ver una 0 leeftf:

] a4 (M dRkee b i Cd D ]

,lae s = - , . Fege 4
multiples paginas simultaneamente. En la Figura  Figura 12. Muiltiples paginas en el modo Print Preview.
12 aparece una parte de la pantalla resultante de

Print Preview, asi como la forma en que se actla sobre € botdn correspondiente a mdiltiples
paginas para visualizar dos més paginas simultdneamente.

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

2.4 TRABAJAR CONVARIOSDOCUMENTOSA LA VEZ

En Word 2000 es posible trabgjar simultdneamente con varios documentos. Para ello basta con abrir
todos ellos -como se vera en € 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,
efc.) de un documento a otro. A diferencia de Word 97, Word 2000 crea una nueva ventana
independiente para cada fichero.
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ESISS: Aprenda Word 2000 como si estuviera en Primero pagina 8

Para mostrar todas las ventanas de los documentos simultaneamente, puede elegirse el
comando Window/Arrange All. Word mostrara |os documentos a modo de mosai co.

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
tradadar 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 cusor en la parte superior de la barra de *l
desplazamiento vertical; al hacerlo € 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 altura relativa de estas dos partes puede cambiarse nanteniendo el I r|
raton clicado sobre el borde de separacién y arrastrandolo a la posicion que se m
desee. Para eliminar la subdivision de la pantalla basta hacer doble clic en €
punto de union de las dos barras de desplazamiento vertical.

2.6 PERSONALIZACION DE LASBARRASDE HERRAMIENTAS

L as barras de herramientas de Word 2000 pueden personalizarse, es decir, un usuario puede incluir
los iconos que més le interesen y eliminar los que no vaya a utilizar. Hlo se consigue mediante la
opcion Toolbars dd mend View, escogiendo a continuacion la opcién Customize en € menu
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), al eegir una
categoria aparecen todos los comandos disponibles (con sus respectivos botones). Si se selecciona
uno de esos comandos, clicando sobre € botén Description aparece una breve explicacion de para
gué sirve ese comando. Para afadir el boton correspondiente a una barra de herramientas basta
arrastrarlo desde ese cuadro a la barra correspondiente, que debera estar visible en la pantalla. De
modo analogo se puedeneliminar botones de las barras, arrastrandol os fuera de ellas.

Customize EHE Customize EHE

Commands I Options I Toolbars | Cptions I

Toolbars: Cateqoties: Comrnands:

Mew. .. o

[+ Formatting = ) 7 j

[ 3-D Settings Rename. . | 0 tew

[ sukoText

I Cipboard - @ Iew Web Page

II: Contrbol Taalbo: —I Mew E-mail Message

Database
™ Drawing Resel. .. | et S [ Mew Blank Document
; indow and Help -

F Ez::;ded Formatting Drawing j [ Open... LI
I~ FramPTs _ Selected cormmand:

E ;L;';c:';;rKey Display Description | IModify Seleckion = |

™ Microsoft

¥ Picture LI
@l keyboard... | Clase I @l Save in: INormaI.th vl 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 |0os comando deseados a menu. En la ventana Customize de la Figura 13 aparece
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Capitulo 2; La pantalla de Word 2000 pagina 9

también una solapa correspondiente a otras opciones (solapa Options). Clicando sobre esa solapa se
tiene acceso a un cuadro de didlogo con € cua se pueden modificar algunos aspectos de la
configuracién de las barras de herramientas y 1os menus desplegables. Se recomienda a los usuarios
pOoco expertos que sean extremadamente prudentes a la hora de utilizar 1as posibilidades abiertas por
Customize. Por supuesto, para que esas modificaciones de configuracion sigan estando vigentes la
siguiente vez que se utilice el programa, éstas deben ser guardadas con la plantilla Normal.dot, para
lo cual e usuario debera tener privilegios de escritura. En las salas de PCs de la ESIISS estos
privilegios no existen, por lo que las modificaciones hechas mn Customize se pierden cuando se
sale de Word.

Copyright © 2000 Javier Garcia de Jalén, José Ignacio Rodriguez, Alberto Mora. Todos los derechos reservados. Esta prohibida la reproduccion total o
parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. S6lo esta permitida su impresion y utilizacién con fines personales.



ESISS: Aprenda Word 2000 como si estuviera en Primero pagina 10

3 MANEJO DE DOCUMENTOS

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

3.1 ABRIR DOCUMENTOSNUEVOSO YA EXISTENTES

Cuando se inicia Word 2000 desde el 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 (botén New) o mediante la

opcion New del menu File. Los nombres por defecto con los que se crean sucesivos NUevos

documentos son Document2, Document3, etc.

Open HE
Look in: I[:l rmanual2000 =] - |@ > 5 - Tools + liq.

Figuras

Figurasviejas
~$rd2000.doc

Old copy of Word2000, doc
Word2000, doc

Para abrir un documento
ya existente, hay que hacer clic
en el icono Open de labarrade
herramientas Standard, o bien
elegir la opcion Open de
menu File. Se abre un cuadro
de didogo ta como €
mostrado en la Figura 15 €
que hay que elegir € fichero
que se quiere abrir, situado en
la unidad de disco y directorio
seleccionados.

L & A File mame: || j = open |-

En principio Word 2000 |REEEES L e -
busca ficheros propios, es ez [all word D ts (*.dac; * dot; *bem; * hemls *url * o] Caneal |
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 cual
Word 2000 puede disponer de los conversores adecuados. Particular interés tienen los ficheros de
solo texto sin formatear (extension *.txt), y los ficheros correspondientes atemplates -plantillas- de
Word 2000 (extension *.dot). Con objeto de no destruir accidentalmente un fichero importante
escribiendo gobre él, es pos _ble abrlr_ un fichero en mod_o_ Read iny (solo lectura), BT

lo cual permite ver el contenido del fichero pero no modificarlo ni guardarlo sobre e o
original. Para ello se puede clicar sobre la flecha que hay en e boton Open. = J=ferow
Aparecera una lista con todas las opciones disponibles. De esa lista habra que elegir O 5=
Open Read-Only.

3.2 GUARDAR Y CERRAR DOCUMENTOS

Para guardar documentos se utiliza el icono Save de labarra de herramientas Standard, o los
comandos Save 0 Save Asdel menu File, seguin se trate de actualizar un fichero que ya existia
0 de crear Uno nuevo que alin no tiene rmbre 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 previamente y en €l
que se han introducido modificaciones. Asi pues, Save no crea un nuevo fichero, excepto s se
utiliza con un documento nuevo gque no ha sido nunca guardado en el disco (en este caso particular,
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Capitulo 3: Manejo de Documentos pagina 11

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, dejando € fichero anterior tal y como estaba. Una aplicacion 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 B
insiste lo suficiente en la necesidad de =en [0) nacow dealaxcim- -
guardar en € disco con frecuencia un
documento sobre el que se esta trabgjando.
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 € comando Save, s se bloquea
el PC y hay que renicidizarlo, sdlo se

Figuras

Figurasiiejas

~rd 2000, doc

0l copy of Word2000,doc

Wword2000.doc

. . . e j ﬂ Save
pierde e trabajo realizado desde la dltima 3 |—|le

vez que se utilizd e comando Save. En €
Apartado 3.3 (pagina 12) se vera que existen Figura 16. Cuadro de didlogo del comando Save As.
formas de guardar documentos

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

La Figura 16 muestra el cuadro de didlogo que se abre cuando se utiliza e comando Save As
(o Save, por primera vez, con un documento recién creado). Hay que elegir la unidad de disco, el
directorio y €l nombre del fichero donde se quiere guardar € documento. En MS-DOS 'y Windows
3.1 los nombres de los ficheros podian tener sdlo de 1 a 8 caracteres, seguidos de un punto y por
hasta 3 caracteres de extension (que para Word 2000 se recomienda sea la extension por defecto,
*.doc; s se omite la extension, Word 2000 afiade la extension por defecto de modo automatico).
Windows 95/98/NT permiten poner nombres de hasta 255 caracteres, que pueden incluir espacios
en blanco y uno 0 mas puntos, pero no pueden contener 1os caracteres especiales (\/ ?: * 7 <> ).

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

Como regla general, cuando se haya acabado de trabgjar con un documento, es conveniente
cerrarlo para liberar memoria del sistema. Esto se hace con € icono del del menu
de control o mediante la opcion Close del menu File (s 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

Options EHE
Como ya se ha adelantado, existe una opcion en Word  radchanges | user iofomation | compatbiity | Fie Locations |
2000 para que IOS documentos en |OS que se esté View |General| Edit I Print Save |Spelling&Grammar

Save options

trabgjando se guarden automaticamente cada cierto
tiempo. Para activarla, hay que elegir e comando l'Z:fg:pf—g;;s;:zmemDmpemes
Options dd ment Tools Aparecera una ventana de = = rrampt to save Normaltempiote
didlogo mostrada en la. En ella, se debe clicar sobre la e
solapa Save y activar la casilla correspondiente a Save Eiﬁ;’;iiii;”iﬁiﬁ“;i';s

AUtORECOVGF I nfO Every e M | n ut%, |nd | CandO Un Val Or ¥ Save AutoRecover info every: m minutes
en minutos en el cuadro de texto mostrado.

Save Word files as: IWord Document {*,.doc) j
S se activa la opcion Always Create Backup | h'_Dg':tf:Wtdzogzd” et
Copy, Word 2000 creara una copia de seguridad de 10S eassword o open: Password to mody;
ficheros con extension *.bak, para que sean facilmente I

recuperables en caso de error. Por supuesto, esto implica

™ Read-only recommended

una mayor necesidad de espacio de disco, pues todo se e 1| e |
guarda por duplicado. Figura 17. Opci6n para guardar autométicamente

un documento.

3.4 CAMBIAR EL DIRECTORIO POR DEFECTO

Wigw |Genera\| Edit | Print I Save ISDe\I\ng&Grammarl

Cuando arranca, Word 2000 supone que debe leer y escribir  makchanes | useririormaton | compatiiiey e Locaions
documentos en un directorio determinado --directorio por
defecto-- del disco local del PC. Para cambiar € directorio
por defecto, debe activar e comando Options de menu
Toolsy 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
lecturalescritura que se hagan alo largo de esa sesion.

Lser templates
‘Warkgroup kemplates

Liser options

AutoRecover files C:Aapplication DatalMicrosofty,. ..
Taols C:\Program Files\Microsoft Officel0
Startup C:h L \MicrosoftYWordy STARTUR

CihL\Microsofti Templates

Ok Close

Figura 18. Modificaciones en directorios
por defecto.

3.5 [INSERTARDOCUMENTOS

Word 2000 permite incorporar documentos ya existentes al documento que se encuentra activo,
insertando su contenido en la posicion deseada. Para ello cologue €l cursor en el punto del

documento activo en € que quiera introducir € segundo documento. Seleccidnese Insert/Filey en
el cuadro de didlogo que se abre --similar al del comardo File/Open-- elija€l archivo que se quiera
insertar.

Existe la posibilidad de enlazar --as link-- € texto insertado con € fichero del que proviene,
de forma que si se modifica el fichero insertado, se modifique también el texto correspondiente en
el fichero en € que se insertd. Esta operacion puede hacerse con ficheros de distinto tipo y
producidos por distintas aplicaciones (grafi cos, imagenes, hojas de calculo, etc.), constituyendo una
de las posibilidades mas Utiles del entorno Windows A esta capacidad se le conoce con el nhombre
de OLE (Object Linking and Embedding).
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3.6 BUSCARDOCUMENTOS

[21x]
En ocasiones se desea encontrar documentos contenidos en ficheros de los que no  cim- -

se recuerda exactamente el nombre o el directorio en el que estén amacenados. En :g?d
Word 2000 este problema se resuelve con la opcion Find, que se activa mediante
el ment Tools del cuadro de didlogo del comando File/Open. En la Figura 19 se ORI

Properties

muestra € cuadro de didogo que se abre a ejecutar 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
busquen (el nombre, la fecha de la
altima modificacion, autor, etc). Los
criterios de blsgueda se pueden ir
acumulando mediante Add to List. Por
defecto se buscan todos lo ficheros

Find (2] =]

rFind files that match these criteri

soportados por Word 2000. Si se desea =
que la blsqueda se redlice tambiénen | ™= e Debte | MewSeach |
los subdirectores del directorio actual

habra que activar la opcion Search . addtotst |
subfolders. Una vez indicados todos £ R BJcices Gl

los criterios de busqueda y
directorio inicia debera clicar en €

Look in: |M:'|,amora'|,manual2000 j I™ Search subfolders

botén F | nd N OW. LOS reSU“ZE:'dOS Eind Mows I Cancel | Save Search... | Open Search, ..
apareceran en el cuadro de diaogo Figura 19 BUsqueda de documentos.
File/Open.

3.7 PROTEGER DOCUMENTOS

En Word 2000 existen dos niveles de proteccion 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
méximo de 15 caracteres, incluidas letras, nUmeros, simbolos 'y espacios. En la contrasefia las
letras mayUsculas y minusculas se consideran diferentes.

Proteccién de escritura (Password to modify), para impedir gue otros usuarios modifiquen un
documento, pero permitiendo que lo lean. Los usuarios que no conocen la contrasefia sélo
pueden abrir el documento en modo solo lectura (Read Only) y no podran guardarlo en €
disco con modificaciones, al menos en e mismo directorio y con € mismo nombre. Si lo
podran guardar con un nombre distinto o en otro directorio.

Existen dos formas de activar estas protecciones:

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

2) Al guardar e documento con Save As clicar sobre @ ment Tools/General Options ... dd
cuadro de didlogo y se accedera a mismo cuadro de didlogo de la Figura 20.

También se puede asignar la opcion de guardar € documento como read-only recommended,
con lo que al abrir e documento aparece un cuadro de didogo que recomienda al usuario que abra
el archivo solamente para lectura y que no podra aplicar cambios. Sin embargo, € usuario tiene la
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pos bllldaj de abrlrlo normal mente y guardar IOS CMbI OS Track Changes I User Information I Compatibility | File Lacations |

Para | a prOteCCI én mé)(l ma’ por | 0 tantO, hay que as gnar i Wiew t.l General I Edit I Print Save | Speling & Grammar
~ ave options
una contrasefiaa documento. I

[ allow Fast saves

Si se quiere cambiar o eliminar la contrasefia, hay que - e for deament roperies

™ Prompt ta save Normal kemplate

seleccionar la fila de asteriscos que representa la contrasefia [ Enbed Truetipe fonts

I™ Embed characters in use only

existente. Para cambiar |a contrasefia, se escribe una nueva; I™ Save data any For Farms

IV allow background saves

para d | ml narl a, % w &Cl Ona y % pul % | a ta:l a Su pr . v Save AutoRecover info every: IID E‘ minutes
Save Word files as: IWord Document (*.doc) j

I Disable Features nat supported by Word 97

Filz sharing options For "Word2000,doc"
Password ko open: Password to modify:

[~ Read-only recommended

Cancel |
Figura 20. Opciones para guardar
3.8 PLANTILLAS documentos.
Las plantillas (templates) son modelos K& 2] ]

predeﬂ nidos de documentos con General | Legal Pleadings  Letters &Faxes | Memas | Other Documents | Publications | Reports | web Pages |

algunas caracteristicas de formato [ig ]

--que e Vaén m$ ajd ante'_ ya Conterary Conterary Elegax Elegatter [

fijadas de antemano, y que aparecen en e

el momento de ernpezar a trabajar Por Select an icon to
ejernplo’ eXlge una pl antllla Norma] ECV\;:;?EE Fax Wizard  Letter Wizard Ma{!{‘lnizgal;gbel see a preview,

que es con la que Word 2000 abre por

defecto un nuevo documento al e

arrancar e programa, o a clicar en € Fax Letter Gesten
icono correspondiente. ((: Bocument  C Template

Cancel |

Sin embargo, S se comienza un
nuevo documento clicando en el
icono new O gecutando € O
comando New ded 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, la
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 estan contenidas en ficheros que tienen la extension *.dot y que
estédn guardadas en un directorio especial (que de ordinario es ...\winword\template). Crear una
plantilla es muy f&cil: basta crear un documento con los estilos y demas caracteristicas que se
deseen y guardarlo con un Save Aseligiendo Document Template en la lista desplegable Save As
Type. Para modificar una plantilla existente basta abrirla con File/Open eligiendo e tipo de
documento Document Template (* .dot).
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4 DAR FORMATO 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 margenes, tipos de letra, espaciado
entre lineas, etc. En este capitulo se describirdn 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, seccién, parrafoy caracter. A continuacién se recuerda brevemente qué es cada cosa:

Un documento es todo agquello que constituye una unidad, por emplo 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 multiples
ficheros relacionados entre si. Ver a respecto los conceptos de Master Document y de Sub-
Documents, ver apartado 5.9 en la pagina 42). Salvo ésta (la de estar en un mismo fichero o
en ficheros relacionados), todas las demés caracteristicas de un documento (méargenes,
nimero de columnas, orientacion de la hoja de papel, presencia o no de encabezamientos,
numeracion de paginas, etc.) pueden ser diferentes de una pagina a otra, aunque 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 gjempl os 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 paginas, €tc.) 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 —s se prefiere— con €l caracter nueva linea. Este caracter es
el simbolo () que aparece a pulsar la tecla Intro cuando esta activada la opcion de ver los
caracteres invisibles. Algunas caracteristicas de formato son propias de los parrafos, como por
ejemplo el espaciado entre lineas; espacio antes de la primera lineay después de la Ultima del
parrafo; centrado, alineacién por la derecha, por laizquierda o por ambos lados; sangrado de
la primera linea 0 de todo € parrafo; posicion de los distintos tipos de tabuladores, etc. La
mayor parte de los formatos de parrafo se pueden introducir directamente con los botones de
la barra de herramientas Formatting; para otros hay que hacerlo con e comando Paragraph
del mend Format; también pueden utilizarse combinaciones de teclas. Muchas operaciones se
pueden hacer de varias de estas formas, pero cas siempre es aconsegjable hacerlo con los
botones de las toolbars, por ser e méodo més sencillo y directamente accesible.

El formato de los parrafos se simplifica notablemente con los estilos. Un estilo es un conjunto
de formatos a 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 el mismo estilo se modifican conjuntamente al
cambiar € estilo. Los estilos se estudiaran con detenimiento mas adelante (ver apartado 4.6
pagina22).

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
tamaio de letra (Font), € estilo (negrita o bold, cursiva o italic, subrayado, etc.), la atura
sobre la linea (subindices o superindices), etc. Por gemplo, en un parrafo como éste puede
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haber caracteres en negrita, en cursiva, subrayados, etc. Existen también estilos de caracter,
aunque 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 el formato deseado. Siempre que sea posible, es megjor formatearlos con el raton
clicando en los botones de la barra Formatting. Para ciertas operaciones mas complicadas es
necesario utilizar e comando Font de mend Format. Recuérdese que a las barras de
herramientas se les pueden afiadir botones con el comando Tools/Customize.

4.1 FORMASDE SELECCIONAR TEXTO

Para formatear documentos con Word 2000 es necesario aprender primero a seleccionar las distintas
partes del texto (secciones, parrafosy caracteres), porque €l formato elegido se aplicara al texto
que 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 seccién, afectara ala
seccion en la que estainsertado el cursor.

Para los formatos que les son propios, un parrafo se selecciona de forma andloga 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 parrafos, los formatos de parafo que se apliquen
afectardn 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 €& tamario, tipo de letra, etc.) hay que seleccionar exactamentee conjunto de caracteres a los
que se quiere aplicar ese formato. Es este tipo de seleccion a que hay que prestar un poco mas de
atencion.

La forma mas tipica de seleccionar texto es clicar con € ratén en e comienzo (o final) del
texto a seleccionar y arrastrar el ratén con el boton izquierdo pulsado hasta el final (o principio) del
texto que se quiere seleccionar. El texto se puede seleccionar hacia delante y hacia atrés. La
seleccidn queda resaltada con |os colores de texto y fondo de pantalla invertidos.

Otra forma de hacer 1o mismo es clicar en e comienzo (o final) de la seleccion para insertar
alli el cursor, soltar el boton, moverse al sitio donde esta e final (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 el ratén
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: si se mantiene
pulsada y se clica en otro lugar, se aflade €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 d mena Edit esta el comando Select All, que seleccionatodo €l texto del documento.
Haciendo doble clic sobre una palabra, esa palabra queda sel eccionada.

Clicando tres veces sobre una palabra se seleccionatodo € parrafo que la contiene.
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En & margen izquierdo del documento hay una barra vertical invisible, [lamada a vecesbarra
de seleccién. Esta barra se reconoce porque cuando se coloca € cursor sobre dla, su forma
cambia a la de una flecha apuntando hacia arriba 'y a la derecha. Clicando una vez en la barra
de seleccion queda seleccionada la linea en la que esta € cursor; clicando dos veces, se
seleccionatodo e parrafo.

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

4.2 CORTAR, COPIAR Y PEGAR TEXTO

Estrechamente relacionado con la seleccion de texto esta el copiar y/o trasladar texto de una parte a
otra del documento. Quizés 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
<CtrI>x 6 <Ctrl>c), € texto correspondiente se introduce en una zona especia de la memoria
llamada Clipboard. Luego, d activar € comando Paste E2 (desde Edit, con € botén de la barra
Standard o con las teclas <CtrI>v), € texto seleccionado y amacenado en la Clipboard se
introduce en la posicion donde esta el cursor. Esta introduccién o pegado del texto puede hacerse
tantas veces como se quiera, pues el texto no desaparece de la Clipboard hasta que no se borra
explicitamente o0 hasta que no es sustituido por otro texto.

La diferencia entre los comandos Cut y Copy estriba en € hecho de que Cut imina el 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 [rex + Times HewRoman =12 = | B £ U < % |
en este aspecto. Word 2000 aporta un ClipBoard mltiple & B easteal| rens ~ & |
(ver Figura 22). Para poder utilizar esta nueva funcio- = s ) B ) Bl ) ) fooooeoeos

nalidad hay que activar la bara de herramientas
Clipboard. Todos los textos cortados o copiados (hasta un % %j % ‘%
méx' mo de 12) se Irén alma:enando y el uwarlo pOdré %%jutil!;;habréqueactivarlabarra

elegir e texto a pegar clicando sobre é. Para ver €
contenido de cada portapapeles basta dejar quieto €
cursor encima del uno de los Clipboardsy e contenido
aparecera a modo de Tooltip.

Figura 22. ClipBoard mdiltiple.

Se puede mover o copiar mas facilmente pequefias cantidades de texto (unas pocas palabras,
una frase, un parrafo corto, ...), utilizando solamente el raton. Para ello se selecciona € texto y
luego se arrastra la seleccion (haciendo un solo clic sobre e fragmento seleccionado y
cambiandolo de posicion, sin soltar € botén izquierdo del raton) hasta €l 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

Copyright © 2000 Javier Garcia de Jalén, José Ignacio Rodriguez, Alberto Mora. Todos los derechos reservados. Esta prohibida la reproduccion total o
parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. S6lo esta permitida su impresion y utilizacién con fines personales.



ESISS: Aprenda Word 2000 como si estuviera en Primero pagina 18

Text Editing en la solgpa Edit del comando Tools/Options. En esa misma solapa se le puede indicar
aWord gue seleccione siempre las palabras completas o no. Para ello hay que activar o desactivar la
opciénello “When selecting,automatically select entire word” .

4.3 CAMBIOSDE PAGINA Y DE SECCION

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

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

Para introducir un cambio de seccion o un salto de péagina, hay
primero que colocar € cursor en € punto donde se quiere empezar l1a  greskeypes

nueva seccion o pagina, que debera ser justo antes o después de un
parrafo. Luego se debera elegir el comando Break del mend Insert. En 000 =

el cuadro de didogo que se abre fFigura 23) se puede elegir entre  sectionbreaktypes

introducir un salto de péagina (Page Break), introducir un cambio de ;%z:;:jjjs

columna (Column Break, para textos con dos 0 mas columnas por ¢ evenpage

pagina), forzar a que e texto continue en la siguiente linea (Text =~ © e

wrapping break) o introducir un cambio de seccion Section Break). ok ] conedt |
Para el cambio de seccion existen cuatro posibilidades, seguin se desee Figura 23. Introduccion de
que la nueva seccion que comienza después del cambio continle en una Breaksen un texto.
nueva pagina (Next page), continde sin mas (Continuous), contindie en

una nueva pagina par (Even page), o continle en una nueva pagina impar (Odd page). Al clicar en
O.K. se vuelve a texto origina. S se estd en modo View/Page Layout se ve claramente en la
pantalla la linea de indicacion del salto de pagina o de seccion. Para eliminar uno de estos saltos
basta seleccionarlo con el ratdn, como s fuera una linea o carécter cualquiera, y pulsar la tecla
Supr.

Los satos de pagina no representan de por si ningun 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 seccién hereda los formatos de aquélla de la que ha surgido por
division. Esos formatos pueden ser modificados por el usuario cuando 1o desee.
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4.4 FORMATOSDE DOCUMENTOSY SECCIONES

Page Setup BE
Ciertos formatos, --como por ejemplo, e tamafio y o |eme s | o coce | o |
orientacion de la paging los margenes superior e @ * 2

inferior, izquierdo y derecho; la diferencia y/o smetria = e o3
entre paginas pares e impares; los encabezamientosy = mex o 3
pies de pagina, etc-- son propios de los documentosy las | &= [een =

romedge

secciones. Para definir algunos de estos formatos se | e [z =

sitla el cursor dentro del documento o de lasecciony se IF_t B sgplgtar [t secn =l
. . Mirrar margins Qukter position ———————————————
elige @ comando File/Page Setup. En @ cuadro de = rzpampm s Cl i

didlogo que se abre (Figura 24), se pueden ver cuatro  osfait.. Careel
solapas 0 lengletas que dan acceso a los distintos

formatos que afectan a una pagina. Por gemplo, s se
clica en la lenglieta Margins, se pueden definir los margenes como se desee; con la casilla Mirror
Margins se puede hacer que las paginas pares e impares tengan margenes simétricos. Con la casilla
2 pages per sheet se pueden imprimir dos péginas por hoja. En el cuadro Preview se observa una
representacion esguemética de las opciones realizadas. Gutter position degja 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 € tamafio de pagina --que, por lo genera serd
un A4--, y laorientacion vertical (Portrait) u horizontal (Landscape) de la pagina.

La seleccion de formato realizada afectara atodo el documento, si en lacasilla Apply To: esta
elegida la opcion Whole Document; y sélo a la seccion actual si esta seleccionada la opcion This
Section (cada seccién, como se ha dicho, puede tener sus propios margenes, Su propio
encabezamiento --header--, y, en genera, su propio disefio de pagina); finalmente, los formatos
afectaran ala seccion actual y atodas las sucesivas s se selecciona la opcion This Point Forward.

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

La estructura de los encabezamientosy pies de pagina (Headersy Footers) también depende
de la seccion. Si la numeracion de pagina se introduce en €l Header o Footer, no hace falta insertar
el nUmero de péagina con € comando | nsert/Page Numbers, aungue puede utilizarse para definir la
numeracion. En este caso se sale clicando Close en vez de O.K. en el cuadro de didlogo que se abre
con I nsert/Page Numbers.

Las paginas pueden también numerarse con numeros romanos, letras maylsculas o
minUsculas, etc.
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45 FORMATOSDE PARRAFOS

Paragraph HE

La mayor parte de las operaciones de formateado de texto e
propias de los parrafos pueden hacerse con Word 2000 sin Lo, =
necesidad de abrir ningdn meny, utilizando directamente la - B2 e ar =
regla o ruler, y los botones de la barra de herramientas o
Formatting N

Las tareas de formateado de péarrafos se redlizan bien Py
mediante |os botones de la barra de herramientas Formatting, T
bien mediante € comando Format/Paragraph, que abre el

cuadro de didogo de la Figura 25.

Para aprender a utilizar los formatos de Word 2000 es Figura 25. Formatos de pérrafo.
conveniente perder e miedo a utilizar las distintas opciones 'y a
hacer pruebas con ellas. En caso de error, se puede deshacer la Ultima
operacion realizada con €l comando Undo (deshacer) del menu Edit, o s
utilizando e icono Undo de la barra Standard, que permite deshacer varias [
operaciones anteriores y no solo la dltima segiin se puede ver en la Figura
26. Figura 26. Undo-Redo.

-]
Undo ¢ Actions

45.1 Alineacion de pérrafos

Si en el cuadro de didlogo Paragraph se selecciona la lengleta | 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 el texto en e nmargen izquierdo, quedando el
margen derecho de modo irregular.

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

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

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

45.2 Sangrado de parrafos

El sangrado de parrafos -1 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, o establecerse independientemente de éstos. En e cuadro de didlogo
de la Figura 25 e sangrado se controla con €l panel Indentation. Los cuadros Left y Right
controlan la posicion de los méargenes izquierdo y derecho. La posicion de la primera linea se
controla con € cuadro Special: s se dige First Line la primera linea se desplaza respecto a texto;
s se dige 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 didogo de
la Figura 25, situar € cursor en e lugar donde se quiera establecer e sangrado y seguir uno de los
siguientes procedimientos:

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

TR
i

Control del sangrado mediante la Ruler. En el extremo izquierdo de la Ruler hay un ‘?
marcador de sangrado. Arrastrando mediante el ratén € triangulo superior, se gusta € ==
sangrado de la primera linea del parrafo; con el triangulo inferior se controla el sangrado del
resto del parrafo; arrastrando € pequefio cuadrildtero de la parte inferior se desplaza
simultaneamente todo € margen izquierdo.

Control del margen derecho. La posicion del margen derecho se puede controlar —
arrastrando con € raton e pequefio tridngulo situado en |a parte derecha de la Ruler. .

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

45.3 Espacioentrelineasy entre péarrafos

Spacing

Before: & pt Line spacing: Ak

Se puede controlar la distancia entre las lineas de un parrafo

. B , . L. ) After: IUD'Z ﬂ Exartly |z| |_12pt ﬂ
(Line Spacing), asi como un espacio adiciona Spacing) ., T
antes y después de cada parrafo. La Figura 27 muestra una ekiz |
parte de la Figura 25 que indica como se redliza este P gy ety o 1 Al e

control. Primero hay que seleccionar los parrafos en los que . S .
se desee cambiar e espaciado (bastainsertar el cursor enel  Flgura2z. De"g{:‘;ﬁ‘?ﬁé‘;‘ del espaciado
parrafo). '

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

Ladistancia-en puntos o0 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 autométicamente, 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 si hay algin simbolo més grande e espaciado entre lineas aumente de modo
automético). En el cuadro de texto que esta a la derecha se puede introducir €l 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 pulsa lateclaTab, €l 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 o cambiar tabulaciones y seguir uno de estos métodos:

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

L Tabulador de alineacion por laizquierda

L Tabulador de alineacion de centrado

4 Tabulador de alineacién por la derecha

x Tabulador de alineacion del punto decimal (para datos numeéricos con decimales)
1 Tabulador de barra

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

ﬂ-u-;-u,_-z-u-3-|-J_4-|-5-|_|5-|-}'-|J_.-3-|-I9-|

—+| Right » Centered »Left -+ 8989

Figura 28. Ejemplo de uso de | os distintos tabul adores.

La posicion de los tabuladores puede modificarse arrastrandolos con € ratdn hasta una nueva
posicion. Para eliminar un tabulador basta arrastrarlo fuera de la Ruler. En la Figura 28 aparece un
giemplo de utilizacion de cada tipo de tabulador. El tabulador de barra es nuevo y sirve para dibujar
unalineavertica en e parrafo a que afecta ese tabulador.

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

4.6 EsTILOS

Los estilos son una de las capacidades mas importantes de un procesador de textos. Gracias a ellos
es relativamente facil dar formato a todo un documento, y més facil ain modificar ese formato. Los
estilos son conjuntos de caracteristicas de formato que se aplican a determinados parrafos. Cada
estilo tiene un nombre bien determinado. Aunque existen estilos predefinidos por Word 2000 --que
el usuario puede modificar a su gusto--, € 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 anade
agunas caracteristicas de formato. El estilo més basico es e estilo Normal, que es un estilo
predefinido de Word 2000. En Word 2000 existen estilos de parrafos y estilos de caracteres,
aunque en este escrito solo se hara referencia a los primeros.
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Eile Edit Wiew Insett Format Tools Table

En la parte izquierda de la barra Formatting aparece una J
lissta 0 menU desplegable que corresponde a los estilos (ver

Figura 29). Al arrancar Word 2000 probablemente solo brEd ‘ gLV .
aparecen unos pocos nombres en esa lista, entre los que esta M Tives Now Roman 12 B
Normal; éste es el estilo por defecto de Word 2000. Otros =12
estilos que pueden aparecer son Heading 1, Heading 2, —
Heading 3 ... Estos son también estilos predefinidos de Word | 1. HEADING 1 z;
2000, que corresponden con los estilos de encabezamiento o de =
titulos de apartados, con distinto rango de importancia (pueden | 1.1 HEADNG2 2
ser modificados como cualquier otro estilo). Por ejemplo, €l =q
estilo de los titulos de nivel méximo es Heading 1. Es muy til | 1-1.1 Heading 3 2 o
utilizar estos estilos por varios motivos, como por ejemplq Paa | sy He ading 4 =9
hacer de modo automaético indices con los nimeros de pagina 12 pt
Hay més estilos predefinidos que ya irédn apareciendo. Si se 11111 Headin =1
. . . . 1T a5
desea ver en gqué consisten estos estilos, se puede gecutar €l 1 5t
comando Format/Style. En el recuadro Description se pueden | 7 ¢ 7 ¢ 71 Headings
ver |as caracteristicas concretas del estilo seleccionado. :";
Al comenzar a trabgjar sobre un nuevo documento, es | 1111111 Heading 7o
importante que las caracteristicas del estilo Normal sean las _ =1
degeadas po? el usuario, pues todos los estilos que se creen a | 1T IT Heading 8
continuacion estaran basados en e estilo Normal. Una | . . . . Headingd
modificacion posterior del estilo Normal afectara a todos los It
estilos que se hayan definido basados en €, lo que puede Hyperlink =1
producir efectos no deseados. _
Tndent ;t .

4.6.1 Redefinicion deun estilo

Es muy facil 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 €l estilo Miestilo en la lista desplegable de estilos
mostrada en la Figura 29. Como resultado aparecera €l cuadro de didlogo mostrado en laFigura 30,
en e que se pregunta s se quiere actualizar €l estilo de acuerdo con las modificaciones de formato
introducidas en el parrafo seleccionado, o si por el contrario se desea devolver dicho parrafo a
estilo original anulando las modificaciones introducidas.

Figura 29. Lista de estilos.

Si se contesta OK a la pregunta indicada en la Figura
30, el estilo Miestilo queda modificado de acuerdo con los . 1o

formatos que tenga el parrafo considerado. Si se contesta OK' | b you wart to:

eligiendo la segunda opcién (para llo hay que dlicar donde  TURESESSR ORI
dice Reapply the formatting of ..., es decir, volver a formato ; '
anterior), se vuelve a aplicar e estilo Miestilo origina a I Automaticdly update the stlefrem now on
parafo en cuestion, desapareciendo las modificaciones o | _coel |
introducidas. Al activar la opcion Automatically update 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 didlogo de la Figura 30. Si se contesta Cancel, no se redliza
ninguna accion.
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4.6.2 Creacion de un nuevo estilo

Se puede crear un nuevo estilo de un modo muy similar a como se ha realizado la modificacion de
un estilo en e apartado anterior. De ordinario un nuevo estilo se basara en un estilo anterior.
Supo6ngase que ese estilo anterior es €l 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 constituiran el nuevo estilo que se va a
crear.

Una vez que e parrafo seleccionado

tenga todas las caracteristicas que se desean
para el nuevo estilo, se clica dos veces en la | File Edit Wiew Inse | File Edt Wiew In
palabra Normal que esta visible en la lista o ~ o

desplegable de estilos. El resultado es que la J hrEa é J K= E & .
palabra Normal queda seleccionada Figura | Morml ] Tim | Muevo estio =T
31). Ahora se teclea € nombre del nuevo | e I

estilo, que supdngase es NuevoEstilo. Estas o e

palabras sustituyen a Normal, seglin puede  Figura 31. EstiloNormal.  Figura 32. Estilo Nuevo estilo.
verse en laFigura 32. Basta pulsar Intro para

que &l nuevo estilo quede creado y aplicado a parrafo que estaba sel eccionado.

4.6.3 Importar estilos de otro documento -

Style HE
Hay ciertos estilos que --una vez creados para un e - Paragraph preview
determinado documento-- pueden ser Utiles para | 3rexns i s
muchos otros documentos que se utilizan con | Btesinas AT
frecuencia. Por €emplo, los edtilos para las | Jram
referencias bibliogréficas, pies de figura, formulas || §iens J e ——
matemétl Cas, etc. EEE;EE%%%ET _ Times New Eotman _

S una “familia’ de documentos tiene que M Descptin

compartir todo un conjunto de estilos, |0 mejor es '
crear una plantilla o template que contenga todos | 2= r
esos edtilos, y aplicarla a todos los documentos de | organieer... | dew. | modfv.. |  peete |
esa familia o e

En otras ocasiones, se puede desear copiar 0
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 laFigura 33 aparece el resultado de elegir
el comando Format/Style Desde este cuadro de didlogo existe la posibilidad de modificar estilos,
de borrarlos, etc.

Figura 33. Cuadro de didlogo Format/Style.
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Clicando ahora en € boton Organizer,

se abre e cuadro de didogo de la Figura 34, & BE

Styles | AutoText | Toolbars | IMacro Project Ikems |

En este cuadro aparecen los estilos de dOS g, werdzoon dee: o Normaldot

Copy M | Default Paragraph Font =]
= Mormal

Delete

documentos: a la izquierda los estilos del
documento actual, en e que se estd

trabgando. A la derecha, los estilos de la Conendo . _gerane.. | .
plantilla por defecto, que es Normal.dot. = ayesswisten: Styles avalatle

Clicando en Close File se puede cerrar esta | [wordzono.dec oocument) [ [Norma dat (gobalterplate) ]
plantilla y abrir cualquier otro documento. _ Cosedle | _Cossrie_ |
Una VezZ ablerto ﬂe $gundo documento’ D:Isocr:':j‘:liTFont:Italic, Right -0.01 cm, Space before 12 pt after 12 pt
basta seleccionar en é los estilos que se

quieren copiar al documento de laizquierda, y
luego clicar sobre el botén Copy, gue en ese

momento deberd estar apuntando hacia la Figura 34. Organizacion de estilos.
izquierda. Cerrando después los cuadros de

didlogo se habra terminado el proceso de copia de estilos entre documentos.

47 DESHACER CAMBIOSDE FORMATO

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

K7 w (W -

4.8 COLUMNASDE TEXTO

Word 2000 permite trabajar con dos 0 mas columnas por pagina. Las columnas pueden ser de igual
o distinta anchura. Es posible dibujar una barra vertical de separacion, asi como controlar el espacio
entre columnas. El nimero de columnas es una caracteristica de la seccion, por 1o 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 I nsert/Break.

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

Columns K E3

1. Clicar delante del lugar del documento donde se  presets

desea que comiencen las columnas multiples. |§ 1 = |§ ot |
2. En & menu Insert elegir e comando Break. Se re  Two Three Left Right

abre un cuadro de didlogo que te permite | Hmberefedtms [~ =  Funeetven

introducir un salto de péagina y de seccidn. A Su | i and spacing review

vez, para la nueva seccion hay vaias | FUpae gl =

posibilidades. Se elige Continuousy se pulsaO.K. ol | =

S se esta en modo View/Page Setup se vera una | | =] =

doble linea caracteristica de salto de seccion. ¥ Equal colurn width
3. A continuacion se debe clicar sobre cualquier | &ives: rhs section | T start new column

parte del primer ,pérrafo y €jecuta e comando Figura 35. Cuadro de didogo Format/Columns.
Columns dd mend Format. Se abre € cuadro de

didogo que se muestra en la Figura 35. En Number of Columns se escribe el nimero de
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columnas que se desea que tenga el documento (en € recuadro Presets existen algunos tipos
predefinidos), y en Spacing (recuadro Width and Spacing) la distancia que se desea que haya
entre columnas. La opcion Equal Column Width (misma anchura) hace que todas las
columnas tengan la misma anchura y la misma separacion; s se desea que la anchura de
columnas sea desigual, se debe desactivar esta opcion. El formato de columnas que se haya
definido se aplicara 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=l s -8 7 U < = ESEE EEEFE O- 7 A,
“formales’ tengan un encabezamiento o s TARERANE SRS SRR SURE SRS SRR ANSERERE RRNL NERE UL
header. Este manual, sin ir mas lgos, lo

tiene. Para poder crear un header en el :__E\:e_n_P_age_tiea_dgr_-_S@_tign_5— _________________________________________________
documento a:tual hay que act|var |a EESHSS:-Apre?xda-Word-QOOO-como-.si etivisra-an Drimaro -+

opcién Header and Footer del menu
View'. La ventana principal del
documento toma la forma indicada en la ~ Header and Faoter

Figura 36: se activa la zona del header, bt | BOme BELS o=
el texto de la pagina toma un color gris
(porgque 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 & header es una caracteristica de la seccion; 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 é € titulo de la seccion, 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) Boton para insertar e nimero de pagina. 3) Botdn
para mostrar €l nimero total de paginas. 4) Botdn para acceder a cuadro de didlogo Page Number
Format. 5) Boton para insertar la fecha. 6) Botdn para insertar la hora. 7) Boton para acceder a
cuadro de didlogo Page Setup (Figura 37). 8) Boton para mostrar u ocultar e texto de la pagina
normal. 9) Boton para hacer €l actual header igual al de la seccion anterior. 10) Boton para cambiar
del header a footer y viceversa. 11) Boton para ver el header de la seccién anterior. 12) Botén para
ver d header de la seccion siguiente. 13) Boton Close para cerrar encabezado y pie de pagina.

1 En este apartado slo se hard mencion explicita del header. Sin embargo, todo lo que se dice agui es también valido

parael footer, casi sin modificacién alguna. No confundir el 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 opcidon que

permite hacer que la primera pagina de un R (2] x]
documento (o de una seccion) seadiferentea  warans | Paper size | paper Source | Layout |
las demés. También es posible distinguir Top: i
entre las péginas pares e impares. Todas Bottom:  [zom =
estas opciones se encuentran en la lengieta Left: fzan = = =
Layout que se activa con € comando Page Rgtt:  zom = =
Setup dd mena File (Figura 37). Lo mismo G%ntefdg CET—- _ = =
puede decirse de los footers. |—FHea_der: lzrem =

Resulta (til disponer de un estilo rosters_[1.27m 5] Applzto:  [This section =l
propio para los headers. Word 2000 tiene un i .
estl!o prede_ffl_mdo IIamad_o Header. Es o o ] ol |
posible modificar este estilo de la forma =t |
explicada previamente. Figura 37. Cuadro de dialogo para controlar €l header o €l

footer.

4.10 INSERCION DE NOTASA PIE DE PAGINA
Insertar notas numeradas a pie de pagina es muy sencillo Footnote and Endnate
con Word 2000. Basta colocar € cursor en € punto del Insert
texto donde se quiere que aparezca € nimero y elegir €l Feomnate; Bottom of page
comando | nsert/Footnote. En € cuadro de didogo que se L End of dacument
abre (ver Figura 38) se puede elegir entre introducir una N”gb::t“fmmber s
nota a pie de la pagina actual Footnote) o a fina del Cosenmee [
documento (Endnote). Con la opcion Autonumber, Word el |
2000 numera las notas consecutivamente de modo
automético. Pulsando O.K. se tiene acceso a pie de la [k | caesl | options.. |
pgg!na p_ara teclear d texto de la MORAeROES a ple de Figura 38. Cuadro de didlogo parainsercién
pagina tienen un formato por defecto llamado Footnote de footnotes.

Text que puede ser modificado por € usuario. Para borrar
una nota a pie de pagina basta borrar € nimero que aparece en lallamada.

4.11 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 menu
Format, que hace que se abra e cuadro de didogo de la Figura 39. Por sypuesto, cualquier
operacion de formato de caracteres que se desee realizar implica que se han seleccionado
previamente los caracteres que se desea formatear.
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En e cuadro de la Figura 39 se pueden definir &I
todas las caracteristicas posibles para €l texto que  ©Fent | character spacng | Text effects |
esté seleccionado. Algunas de €ellas estdn también ﬁ:.;s — rg;;stﬂe’ |§12
disponibles mediante los botones de la bara  Emearce A HAE F
Formatting (taes como Italic, Bold, ..); otras [ < Bois o
muchas operaciones solo se pueden redlizar por TR | r—-
medio de este cuadro de dialogo, por gemplo lade  Fontcobor: Underlin style: Underline color:
All Caps (todo mayusculas), o la condicion de | A =l firare) i | BT
Outline. En € recuadro titulado Preview se pueden | Efects
ver los efectos sobre el texto seleccionado de a5 [ omssmo  omee [ al
opciones que se van eligiendo. Cuando los = [ 2o FES
resultados coincidan con lo deseado, se pulsa O.K.
Con la lengueta Character Spacing se accede d
espaciado de caracteres y también a la posiciéon = |—— TrviEs NEWR W
sobre la linea (subindice o superindice) e

Otra opcion muy Util para formato de = _pefai. | ok | conel |

caracteres que se encuentra en la barra
Standard, es el botén Format Painter, que
copia el formato del caracter seleccionado o sobre €l que esté € cursor, y o aplica en la seleccion
posteriormente elegida (obsérvese que el cursor adquiere una forma diferente). Este boton tiene dos
posibilidades: puede ser aplicado a una sola seleccién (clicando una sola vez sobre e boton Format
Painter sobre una palabra o arrastrando para hacer una seleccién que adquirira el nuevo formato), o
puede ser aplicado en diferentes selecciones (clicando dos veces seguidas sobre dicho boton, y
luego aplicandolo a las palabras 0 a las selecciones que se desee. Para volver a cursor normal hay
que volver aclicar sobre e boton Format Painter).

Figura 39. Cuadro de didlogo Format/Font.

4,12 IMPRESION DE DOCUMENTOS

Antes de imprimir un documento conviene activar la opcion File/Print Preview (se puede K
también clicar sobre el botdn del mismo nombre). Mediante esta opcion se consigue obtener ——
una vision global de cada pagina del documento. Cuando se esté seguro de que €l documento ya
tiene la forma que se le ha querido dar, tan sdlo queda activar la opcién Print del mismo S
menu File (o clicar e botdn correspondiente) para obtener laimpresién del documento.
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Si se accede a comando Print mediante

e ment File/Print aparecerd un cuadro de ' A

rinker

didlogo como e de la Figura 40. En este Mame: [ 5 Y\WDISNEYIHP LaserJet 2100 Series PCL & =] Properties |
cuadro de didogo el usuario puede elegir la | staws e
. ™ , Type: HP LaserJet 2100 Series PCL 6
impresora que va a utilizar asi como la parte | whee ™ print to fils
del documento que desea imprimir, todo L=
o . age range Copie:
(All), la pagina actual (Current page), varias | & e a5 z
paginas (Pages, las indicadas en la casilla) o :’: Qupiegs  Ded:sin my iy
la sdleccion que haya hecho e usuario Poaest | g AL
. i . R i Enter page numbers andfor page ranges
(Se| ect|on)_ Otras opciones son imprimir separated by commas. For example, 1,3,5-12
varias copias del mismo documento o Zoom
Impl’l m”. VaI’IaS pégl nas por hOJa. Print what: IDocument j Pages per sheet: |1 page vI
Print: |n|| pages in range | | Scale to paper size: |r-.|o Sealing vI
4,13 NUMERACION DE TiTULOS O gptions..._| [ ok | concel |
APARTADOS _ . _
Figura 40. Cuadro de didlogo Print.
Word 2000 puede numerar autométicamente Bullets and Numbering 1]
los apartados de un documento s para los titulos se Buleted | Hunbered  Outine Numbered |
utilizan los estilos predefinidos Heading 1, Heading 2 1 n o
etc. Esta numeracion se introduce y modifica de modo None 2 " >
automético, es decir que s se suprime o inserta un b 1.
apartado la numeracién de los apartados posteriores se
cambia de modo acorde. Para realizar esta numeracion i 1 ' o
sy . Section 1.01 11 A
automatica hay que egecutar el comando Bullets and - o 1
Numbering del mend Format, con lo que se abre €
14 1 List numbering
Cu,adro de dlalog) de |a Flgura 41 Enege Cuajro de (:Restartnumher\ng f‘Cnntlnuaprevmusllst Customize. . |
didlogo se debe elegir la solapa Outline Numbered. — |
. . . s Reset K Zancel |
Word 2000 permite elegir el tipo de numeraciéon gque se
desea para los titulos o apartados. También es posible Figura 41. Nurreracion automética de
modificar el estilo y la forma de la numeracion a través apartados.

ddl botdn Customize.

Ademas de la numeracién 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 parrafos. La solapa
Numbered da la opcién de elegir la numeracion que se desea para los parrafos. En estas dos
opciones también es posible modificar el estilo y la forma de la numeracién y las marcas a través
del boton Customize. Word 2000 ofrece la posibilidad de continuar la numeracion de los parrafos
previamente introducidos o de comenzar una numeracion nueva partiendo del niUmero que se desee
(de ordinario, € uno).

4.14 NUMERACION AUTOMATICA

L os documentos largos resultan mas faciles de leer y consultar cuando las péginas estdn numeradas.
En Word 2000 se puede insertar un nimero de pagina rapidamente y el programa lo formatea como
un encabezado o pie de pagina. De esta forma, se pueden utilizar con los nUmeros de pagina todas
las técnicas paratrabajar con encabezados y pies de pagina.
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4.14.1 Insercidn de numeros de pagina

Los nimeros de pagina pueden aparecer en la parte RIS K
superior o inferior de la paginay se pueden alinear | Eosiion: review
a centro 0 a uno de los lados. Para generar un | [REteREASECIRCe
nimero de pagina se debe elegir Insert/Page il:_g”hft"e““ 3]
Numbers. Se puede definir el formato de los “°

nimeros de péagina clicando sobre el botén Format ™ Sho{umberonfirst page
en el cuadro de didlogo a que se accede (Figura42). ok | concel | romar. |
Word 2000 actualiza el nimero de pégina aun
cuando se desplace la pégina 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 el nimero de pagina es insertarlo como parte de un encabezado o pie,
pulsando en € botén Insert Page Number de la barra de herramientas Header and Footer. Esta
técnica es mejor para incluir texto con el nimero de pagina, pero no es posible arrastrarlo para
cambiar su posicion.

Dado que los nimeros de pégina aparecen dentro de los encabezados o pies de pégina, para
eliminarlos hay que activar €l encabezado o pie, seleccionar € nimero de paginay borrarlo.

4.14.2 Numeracion detablas, figurasy otros elementos

Cuando en un documento se trabgja 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 a lector la
consulta a las ilustraciones incluidas en los documentos. En Word 2000 esta tarea se puede
automatizar, con importantes ventgjas como por gemplo la de que a introducir un nuevo elemento
la numeracion de todos los elementos posteriores de ese ppmmm
mismo tipo se modifica automaticamente. Caption:

| Figure 1

Para Word 2000, un titulo o Caption comprende un ...
rétulo, un nimero y opcionamente un ndimero de capitulo. Lsbel:  FEETEMNGGG—— | v Lsbel. |

Un Caption puede ser, por ggemplo, Figura 6 o Tabla I11. Postion:  [Below selectedtem ] Delets Label |
Hay dos formas de incluir Captions en un documento. tuberng.._|
Una es ingtruir a Word 2000 para que incluya un Caption autocaption... | ok | cancel |

cada vez que se inserte un tipo de objeto particular (por
gemplo, se puede poner un Caption a cada ecuacion
matematica que se inserte en el documento). La otra forma es seleccionar un objeto y crear un titulo
manual mente, segun se explica a continuacion.

Figura 43. Cuadro de didogo Caption.

Parainsertar un Caption manualmente, hay que seleccionar el objeto que ha de llevar € titulo
y elegir e comando | nsert/Caption. También se puede elegir Caption... en € menu contextua que
se abre a clicar con e boton derecho sobre e elemento en cuestién. En € cuadro de didlogo
Caption (Figura 43), se puede seleccionar un rétulo diferente al propuesto en el cuadro de lista
Label. Si desea un rétulo no incluido en dicha lista, se debe pulsar en New Label y definir el rétulo
deseado. Para cadatipo de rétulo incluido, Word 2000 crea una secuencia de numeracion diferente.
Pulsando en Numbering se puede definir e tipo de numeracién que se desee (nimeros, nimeros
romanos, letras, ...). Con e punto de insercién detras del rétulo y € nimero que aparecen en €l
cuadro de texto Caption, hay que escribir € texto explicativo para € elemento. Mediante € cuadro
de lista Position es posible seleccionar una posicion distinta para el titulo, encima o debajo del
elemento seleccionado, Finalmente se debe pulsar en OK.
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Para la insercion automatica de Captions, conviene activar los titulos automaticos antes de
insertar los elementos, porque s se insertan después de los elementos hay que seleccionar dichos
elementos y afadir los Captions manualmente. S los Captions insertados manua vy
automaticamente llevan e mismo rétulo, Word 2000 actualiza |os nimeros de titulo para mantener
la secuencia.

Para incluir Captions autométicamente hay que elegir Insert/Caption y en € cuadro de
didogo Caption pulsar en e boton Autocaption. En € cuadro de didlogo Autocaption al que se
accede, hay gque seleccionar €l tipo de elemento del documento para el que hay que agregar los
Caption automaticos en el cuadro de lista Add caption when inserting. Se pueden elegir varios
tipos de elementos para que todos lleven € mismo rétulo y pertenezcan a la misma secuencia de
numeracion. Luego se deben seleccionar las opciones para €l tipo de objeto elegido: €l tipo de
rétulo para € objeto (aqui también se puede crear un nuevo rétulo), la posicion del Caption y la
numeracion, etc., analogamente a lo explicado para la insercién manual de Captions. Finalmente, se
debe pulsar en OK.

4.14.3 Numeracion de ecuacionesy formulas en documentos cientificos

Al igual que sucede con las tablas o las figuras, en los documentos cientificos y técnicos es muy
conveniente numerar correctamente las formulas o ecuaciones. A continuacion se explica, por
pasos, como se pueden numerar dichas formulas 0 ecuaciones. En este tipo de documentos es
habitual que la férmula figure centrada en la pagina 'y e 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 1filay 2 columnas por medio del menu Table

2. Se puede hacer més grande la columna izquierda de la tabla. En esta columna ird la formula
La celda de la derecha esta reservada para la numeracion.

3.  Seintroduce la formulay se centra en su celda. Se sitla € cursor en la celda derecha de la
tabla para incluir la numeracion.

4. End ment Insert y se elige laopcion Caption. Se clicaen laopcion New Label y se teclea
“(“. SepulsaOK y aparecera en laventana“( 1”. Se cierra el paréntesis y se pulsa nuevamente
OK, con lo cud aparecera la numeracion de la férmula. S se desea, se elimina e espacio en
blanco después de la apertura del paréntesis.

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

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

Este método no sblo es Util para férmulas. De la misma forma se pueden numerar figuras,
diagramas, tablas, etc.

4.14.4 Referencias cruzadas

Una referencia cruzada remite a lector a informacion situada en otra parte del documento (o en
otro documento gque forme parte del documento maestro), como por ejemplo cuando se cita en un
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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 autométicamente.

Se tiene la opciodn de incluir una gran variedad de informacion en las referencias cruzadas. S
el contenido o posicién de la informacion se modifica, Word 2000 actualiza autométicamente la
referencia cruzada para que reflge e cambio. El usuario también puede forzar la actuaizacion
pulsando la tecla F9.

La referencia cruzada puede mostrar varios tipos de
informacién, incluyendo formatos de titulos, nimeros de
pagina que correspondan a un texto relativo a una referencia

Cross-reference

Insert reference to:
IPage nurnber j
™ Include ahove/below

Reference type:

cruzada, notas al pie y notas al final, titulos y marcadores de
posicion o bookmarks. Al aplicar una referencia cruzada a
documento, Word 2000 busca la informacién concerniente y
la inserta en la referencia cruzada Generalmente, las
referencias cruzadas contienen dos tipos de texto: € que €

Baokmark.
Fooknokbe
Endnote
Equation
Figure
Table

de ver un documenta,
ins documentos a la vez,

2.5 Trabajar con dos partes del misma documenta
2.6 Personalizacién de las barras de herramientas. LI

usuario escribe para esa referencia y la informacion relativa

que Word 2000 inserta. Se pueden escribir, por gemplo, las mest (|| ol |
palabras Para mas informacion, véase pagina y luego insertar Figura 44. Cuadro de di&logo Cross-
una referencia cruzada a un numero de pagina. Se pueden reference.

incluir varias referencias dentro de una sola referencia cruzada

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

Para agregar una referencia cruzada, hay que escribir en primer lugar € texto introductorio
que precede alareferencia cruzada (por gjemplo, Véase la pagina). Con el punto de insercion en el
lugar en e debe aparecer la referencia cruzada, hay que elegir e comando | nsert/Cross-Reference.
En el 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 €l 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, a elemento de la
referencia cruzada en el documento, se debe seleccionar | nsert
as hiperlink. S se hace referencia a un elemento numerado al
que Word 2000 ha de agregar las palabras mas adelante 0 mas
atras en la referencia, hay que seleccionar la opcién Include
above/below. Después se debe pulsar en Insert, para insertar la
referencia cruzada.

Cross-reference 2]

Insert reference to:
IPage number j
I™ Include above/below

Reference bype:
INumbered item j

¥ Insert as hyperlink
Far which numbered item:
1, INTRODICCION & word 2000
1

Z, LA PANTALLA DE WORD 2000
2.1 Partes de la pantalla de Word 2000
2.2 Funcionamisnta de los menus,
2.3 Distintas Formas de wer un documenta,
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 Cancel I
Figura 45. Cuadro de dialogo Cross-
reference.

Para afadir més texto a documento antes de cerrar €l cuadro de dialogo Cross-reference, hay

que pulsar en € documento y escribir ese texto. Luego, se debe repetir el proceso para insertar més
referencias cruzadas y elegir Close a final. Si e documento sufre modificaciones, se puede
actualizar las referencias cruzadas clicando sobre ellas con e boton derecho del raton y
seleccionando la opcion Update Field del menu contextual que se abre.
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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 boton derecho
del ratén y finalmente hay que seleccionar la opcién Update Field.
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5 OTRASPOSIBILIDADES DE WORD 2000

Word 2000 es un procesador de texto con muchisimas posibilidades (muchas més de las que un
usuario normal conoce y necesita). En las paginas precedentes se han ido explicando algunas de las
mas importantes, pero quedan muchisimas mas: 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: a)
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)
Dearse llevar por la curiosidad y aprovechar algunas horas libres para hacer todas las pruebas que a
uno se le puedan pasar por la cabeza. Junto con la utilizacion del Help que lleva incorporado €l
programa, quizas sea ésta la mejor forma de aprender.

5.1 TABLAS

L as tablas de Word 2000 son muy féciles de utilizar. En la barra de herramientas Standard hay un
botdn --1nsert Table-- que permite insertar tablas en € texto. Existe también un menu del que no se
ha hablado todavia y que se llama Table En ese menu estan corcentradas casi todas las
posibilidades referentes a las tablas.

La primeray mas directa posibilidad es insertar una
tabla en un documento. Para ello basta colocar € cursor
en e lugar en e que deba ser insertada (de ordinario, una
linea sin ningun otro contenido), y activar e comando

]
]

i=l=ER =R e,
g

-

11

Insert Table del men( Table, o bien clicar sin dgar de s -
pulsar € boton izquierdo del ratén en e boton Insert rta Fs
Table de la barra Standard. Con este segundo método se o I ERTETE 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 e primer método --comando Table/lnsert Table- se abre un cuadro de
didlogo en el que se puede establecer el nimero de filas y columnas, asi como la anchura de éstas
(laopcidén auto es bastante eficaz). Word 2000 permite en todo momento afiadir y/o suprimir filasy
columnas.

Figura 46. Creacién de tablas con €l raton.

Seleccionando una o més filas de la tabla, los comandos Table/Delete Rowsy Table/l nsert
Rows permiten borrar las filas seleccionadas o introducir antes de la seleccién 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 TableDelete Cells y Table/lnsert Cells abren sus respectivos cuadros de
didlogo en los que aparecen ruevas opciones. El comando Table/Merge Cells permite juntar dos o
mas celdas de una fila o columna. De forma andloga, la opcion Split Cells permite dividir la celda 6
celdas seleccionadas en un nimero determinado de columnas y filas. Seleccionando una o nas
columnas, en el menu Table se tienen las opciones Insert Columnsy Delete Columns, andlogas a
las vistas parafilas. Ademas con el comando Cell Height and Width se puede controlar la atura de
las filas y la anchura de las columnas, al 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 parafos de Word 2000. Para
controlar  interactivamente --con €
ratén- la anchura y la posicion de las
columnas de una tabla, se selecciona la
columna y se utiliza la ruler. Cuando €l
punto de insercion se encuentre en el
interior de la tabla, la ruler muestra un
indicador para el borde del texto de cada j Sppy to:
una de las columnas. Se puede s [peraareph =]
interactivamente modificar la anchura de _optors.._|
las columnas, asi como los margenesy la
alineacion del texto (de forma andloga a
como se hace para una pégina compl eta). Figura 47. Cuadro de did ogo 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
automatica, seleccionandolosy g ecutando este comando.

Borders and Shading EHE

Borders | Page Border | Shading |

Sekking: Preview

Click on diagram below ar use
buttons to apply borders

Shadaw

30

7| O| m] m] [

Show Toolbar I Horizankal Line.. . | Cancel |

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

Otro aspecto interesante de las tablas es €l 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 gue seleccionar las celdas a las que va a afectar el cambio, y elegir el comando Borders and
Shading del mend Format. En el cuadro de didogo resultante, elegir la
lengtieta Borders (ver Figura47) y elegir @ tipo de lineaparacadabordede BT 17 =@
la tabla. El proceso resulta més sencillo clicando € botén Borders de la laFs-a-.
barra Formatting, apareciendo una nueva barra de herramientas -llamada :
también Borders- cuyo uso es auto-explicativo (Figura 48). cie

Como novedad de Word 2000 respecto a Word 97 hay que sefialar que ~ F19ura 48. 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 posbilidad de

pagina 37

Index and Tables EHE

| Table of Figures I Table of Autharities |

‘Web Preview
HEADING 1 ﬂ
HEADING 2

Heading ?

generar € indice (tabla de contenido®) de un
documento de modo automatico, incluyendo
el nimero de pagina en e que esta cada
apartado del documento. Para €ello, se debe
colocar €l cursor en € punto en e que se . =
quiere insertar € indice; después se activa la
lenglieta Table of Contents en € cuadro de
didogo que se abre con € comando Index
and Tables dd menu Insert (ver Figura 49).
Word 2000 genera autométicamente los
indices por dos caminos. @) Por medio de
unas marcas especiales introducidas por €
usuario en cada titulo de apartado, a través del
boton Mark Entry... que aparece en la
lengleta Index del comando Insert/Index and Tables, y b) Utilizando los estilos predefinidos
Heading 1, Heading 2, Heading 3, etc. Word 2000 sel ecciona los parrafos que tienen estos estilos y
a partir de ellos construye € indice. Este segundo método es mucho mas recomendable por su gran
facilidad de uso.

.............................. 1 ﬂ

¥ show page numbers
¥ Right align page numbers

Tab leader: I ....... VI

General

Formats: IFrDmtempIate VI Show levels: |3 5‘

Options. .. | Madify... |

Ok I Cancel |

Figura 49. Cuadro de didlogo Table of Contents.

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

Los nimeros de pagina presentes en e indice no se actualizan automéaticamente cuando se
modifica e documento. S se introducen cambios que afectan a esos nimeros de pégina, hay que
volver a gecutar el comando I nsert/I ndex and Tables/Table of Contents, que crea un nuevo indice
gue sustituye a anterior. Otra opcion es clicar con el botén derecho del ratdn sobre cualquier linea
del indice y seleccionar laopcion 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 0 en uno que tenga
numerosas referencias. En Word 2000, la creacion de un indice comprende dos etapas: a) identificar
cada palabra o elemento a indexar y b) recopilar las entradas en un indice, de ordinario a fina del
documento.

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

por Index se corresponde més 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 entradasde indice

Para crear la entrada de indice en e documento
primero hay que seleccionar la palabra o las palabras
a indexar (las que van a aparecer en € indice por
palabras), o bien situar € cursor en e punto de
insercién donde haya de ir la entrada. Una vez
situado e cursor o seleccionada la palabra hay que
teclear Alt+Shift+X. Aparecerd una ventana como la
de la Figura 50. Después se debe clicar sobre €l
botén Mark. En €l cuadro de texto Main Entry no se
deben hacer cambios.

pagina 38

Mark Index Entry HE

Indesx

Main entry: I |
Subentry: I

Options

7 Cross-reference: | o
& Current page
" 'Page range

Bookmark: | =l

Page number Format
I” Bold
™ Iralic

This dialog box stays open so that you can mark multiple

index entries,

S se desea marcar la palabra seleccionada siempre Mok | _vern | cancel |

g\lﬁe gparezca en el documento se debera clicar Mark Figura 50. Cuadro de di& ogo paramarcar entradas.

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

5.3.3 Compilacion de un indice smple

Después de crear una entrada para cada entrada o subentrada del indice, hay que compilarlas para
generar un indice. Para €llo, con e 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 I ndex. Cuando ya se han definido todas |as caracteristicas deseadas del indice,
hay que clicar sobre €l boton OK.

5.3.4 Actualizacién, reemplazo o borrado de un indice

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

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

Para borrar un indice hay que seleccionarlo y pulsar Supr. Se puede seleccionar todo el indice
rapidamente pulsando en & margen izquierdo sobre d salto de seccidn, 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 la ayuda que ofrece €l programa.
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5.4 INSERCION DE OBJETOS

Word 2000 ofrece muchas posibilidades de insertar objetos de distinto tipo producidos por las mas
diversas aplicaciones informéticas. Ademas de la insercion mas elemental basada en e Copy y
Paste, Word 2000 ofrece OLE (Object Linking and Embedding), con la posibilidad de insertar
referencias aficheros creados con otras aplicaciones y a las propias aplicaciones. De esta forma,
una misma hoja de célculo o una misma figura pueden ser insertada en varios documentos, y asi sus
cambios son introducidos en todos esos documentos a la vez.

Para insertar un fichero en un documento de Word 2000 basta gjecutar el comando File del
menu I nsert. Si se activalaopcion Link To Fileno seinserta el fichero sino unareferencia a dicho
fichero. De forma semejante se comporta el comando Picture también del menu Insert.

Existe un procedimiento para insertar _— 1]
objetos propedentes de otras aplicaciones, pero e e
gue no se tienen preparados de antemano en un Object type

fichero. Para €llo se debe seleccionar € comando inp image
Object del menu Insert. En el cuadro de didogo e bonme
. . 7 Media Clip ™ Display asicon
que se abre aparecen las aplicaciones que estan Microsoft Cip Gellery |
disponi bl_es (ver Figl}Jra 51), se elige la que se it
desee gecutar y ésta se abre, permitiendo b
preparar €l objeto que se desea insertar. Cuando

se ha terminado de preparar, se sde de esa
aplicacion y el control vuelve autométicamente a |
Word 2000. Entre los programas més Figura 51. Insercion de objetos de otras aplicaciones.
habitualmente utilizados para insertar objetos en

Word 2000 estan € Microsoft Equation 3.0, Microsoft Picture, Excel, 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 aplicacion correspondiente.

55 BUSQUEDA Y SUSTITUCION DE TEXTO

La busqueda y reemplazamiento de texto son también capacidades de Word 2000 ampliamente
utilizadas. El comando Find se encuentra en el ment Edit. Su utilidad consiste en encontrar un
determinado texto en el documento. Existen opciones para atender o no a que las letras sean
mayusculas o minlsculas, a que el texto sea una palabra o conjunto de palabras completas, o bien
parte de una o més palabras. Se pueden tener en cuenta las caracteristicas de formato de caracteresy
de parrafo del texto buscado, y también caracteres especialesy simbolos que pueden no aparecer en
el teclado. Finamente, € usuario puede decidir s la busqueda se readliza 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 e boton More (Permite buscar texto con un
determinado estilo, fuente, ...).

Find and Replace [ 2] x]
El comando Replace esta también en B e
e men Edity esandogo a Find (Figura ... i -
52), con la diferencia de que permite Options:  Search Down
opcionalmente sustituir e texto encontrado Replace wih: | =
por un texto alternativo. Este comando
permite que & usuario decida cada vez que - e =

encuentra e texto buscado, s quiere Figura 52. Sustitucion de un texto por otro.
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redlizar la sustitucion. También permite realizar todas las sustituciones directamente sin pedir
confirmacion al usuario. Si en el momento de utilizar este comando hay un texto seleccionado, el
comando se aplica en primer lugar a ese texto, y luego se pregunta a usuario s desea seguir con €
resto del documento. Existen opciones para considerar diferentes 0 no las letras mayusculas y
minusculas, asi como para considerar solo palabras completas o también partes de una palabra.
Existen también otras opciones y la megjor manera de aprender a utilizarlas es hacer pruebas con
ellas.

El comando Go To también estd en & ment Edit y permite moverse dentro del documento
hasta un gréfico, un dibujo, una nota a pie de pagina, una seccién, una pagina, ... Se puede buscar €
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
e texto. Esto se redliza por medio de un modulo especial de Word 2000 Ilamado Editor de
ecuaciones (Microsoft Equation 3.0).

El editor de ecuaciones se activa colocando el cursor en el sitio donde se quiera introducir la
ecuacion, y clicando en el boton Equation Editor (si esta disponible en la barra de herramientas
Standard) o eligiendo Microsoft Equation 3.0 en la cgja de didogo que se abre con e comando
Object del menu Insert. El aspecto del editor de ecuaciones es el indicado en la Figura 53.

El editor de ecuaciones abre
un .re.cuadro N el que se ,debe gz=  jab ¥ EE| 2@ |sol|v3 | Enc G0l | Awbd 40O
escribir la ecuacion. Este modulo R | 54 | 2 & |Zaza| fw fa| e QY B
tiene su propio mend, y una cgjade "5, EL EDITOR DEECUACIONESY
mmus grdlcos d@l %abl% a‘] |OS -:'/////f/////f////////f////////f////////.’////////f/////f////////f/////////f///

que se pueden encontrar todo tipo de ‘ ff — -UL f( X, ¥, z) dx dy dz‘ Una- de- las- caractes

signos necesarios para escribir las 2000 para- un- inge
. Lo b ecuaciones-en- el texi

expresiones  matematicas mas e S g _

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 el recuadro de la ecuacion.

o

En e editor de ecuaciones son importantes, ademas de la cgja de botones desplegables, los
menus Styley Size. En & menl 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 € estilo Text.
Con el comando Size/define se puede definir el tamafio en puntos de cada uno de los elementos de
una férmula: los sumatorios, |os subindices, etc.

A pesar de su importancia para |os documentos técnicos y cientificos, no se va a realizar aqui
una descripcién 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 menus graficos
como |los convencionales.
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5.7 EL PROGRAMA WORD PICTURE

Otra de las utilidades que ofrece
WOI'd 2000 es d progran.‘a de JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help

i3 Picture in Word2000.doc - Microsoft Word

dibujo Word Picture (ver ), un [D=@d 28R ¥ | ECBIMLY | o-a- @ BOE &R 2
sencillo  programa de dibujo  [temd - Tmesterroron <2 -]B Z U < x EEEE O-2-AC T

vectorial (distinto de Paint y o [“/ESSESSSSE . cecaac s SRS ]
Paintbrush, que son programas de |m
dibujo basados en pixeles), que en _
manos de un usuario experto per-
mite realizar sofisticados dibujos.

Al igua que € editor de
ecuaciones, Word Picture se activa
colocando €l cursor en e dtio
donde se quieraintroducir € dibujo
y eligiendo dicho programa en la

: - =« |

Cajade dlalogo que se abre con el JD[an [3 & | Autoshapes ~ . w [ O & 4l | - LF-A-=S=580@.
comando Ob_] ect del mend Insert. [Page 1 Sec t yr |[eetszem nt col 1 [rec R B PR [CE [ 4
Se obtiene un area 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 cual
se pueden dibujar rectas, rectangul os, elipses, poligonos, etc., todo ello con distintos coloresy tipos
de linea

ry
m
+

-
H DA

Figura 54. Programa de dibujo Microsoft Word Picture.

Otra posibilidad para hacer aparecer este programa es hacer clic en € botén Drawing (4% )
gue se encuentra en la barra Standard, y luego elegir la herramienta Word Picture ([gg]), con la cud
se accede a programa dibujo. Para volver a Word 2000 basta clicar en €l botén Close Picture. Junto
a este boton hay otro que permite gjustar € tamafio de la cgja para que se guste exactamente al
tamafio del dibujo. La herramienta Word Picture se puede activar mediante el mena I nsert/Object...
seleccionando un objeto de tipo Microsoft Word Picture. Otra opcion es afiadir el boton de Word
Picture alabarra 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 el ementos de texto, etc. de modo que €l texto fluya
por uno o por los dos lados del elemento insertado. Esto se hace por medio de los comandos
Insert/Text Box y/o Insert/Frame. El primero de ellos es més propio de Word 2000y Word 97,
mientras que el segundo se utilizaba en versiones anteriores. Al activar uno de estos dos comandos,
el cursor cambia aformade cruz, y el programa espera que el usuario clique con el botén izquierdo
del ratén y arrastre para crear un rectangulo en la pégina actual. En ese rectangulo, llamado marco
(frame) y caja (box), puede introducir tablas, figuras, 0 -en general- objetos creados por otros
programas. También puede crearse un marco o0 una caja seleccionando el objeto que se quiere
insertar en @ y eligiendo Frame o Text Box en & mend | 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 el comando Frame. Para ello
se gecuta Tools/Customize y se elige la lenglieta Commands. En la categoria Insert se selecciona
Horizontal con € cursor y se arrastra hasta € menl Insert de Word 2000; éste se despliega
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autométicamente permitiendo colocar el comando en la posicidén que se desee. Al soltar y pulsar
O.K. & comando Frame quedaincluido en € menl I nsert.

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

A los frames se les puede encuadrar con

bordes, seleccionandolos y gecutando Bordersand M

. , Texk wrapping ~Horizontal
Shading, en € mend Format. Positan: Relative to:
: _ o [+em i
Las cajas de texto (Text Box) son smilares a =L
los frames, y se podria decir que en la intencion de Hsne Distance fromtext:  [0.32cm =
Microsoft estan llamadas areemplazarles. LaFigura — se Vertcal
.z idth: : ‘asition: elative to:
56 muestra el cuadro de didlogo queseabreconel R ot TS frawree 1
comando Format/Text Box. Se ve que tiene varias — " DerReed o =
lenglietas que dan acceso a sus muchas fatleast =] Jostem S ¥ movewithtext T Lockanchor
posibilidades (en la lengleta Text Box e usuario e | o | ol |

puede convertir una Text Box en un Frame). Son
més féciles de mangiar que en Word 97. Para Figura 55. Cuadro de didlogo de Format/Frame.

conocer las diferencias entre Framey Text Box s REXREIE 1x]
recomienda consultar e tema “The difference Colors andlines | size

| Pickure: | Text Box I web I

between a text box and a frame” de la ayuda de  Wrapsinastvie S
Word 2000, = ’ = ’ — E [ =

In line with kext Sguare Tight Behind ket In front of text
59 DOCUMENTOSMAESTROS

Horizontal alignment
La utilizacion del documento maestro (Master ClR e G ot
Document) ayuda a organizar y administrar un
documento extenso, dividiéndolo en varios sub-
documentos. Por gjemplo, s se esta escribiendo un
libro, se puede crear un sub-documento para cada ——
capitulo e irlos incluyendo en el Master Document =
Segun e desee, ok | cancel |

Trabgjar con Master Documents en vez de Figura 56. Cuadro de dialogo de Format/Text Box.

con documentos individuales permite:
Desplazarse rapidamente a un lugar especifico del documento extenso.
Reorganizar un documento moviendo solo los titulos (y con ellos € 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 individual es.
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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.

Para visudizar la barra de herramientas del documento E%ﬂ B = e E .,
maestro se elige la opcion Outline en € mend View. Aparecera la
barra de herramientas de la Figura 57. Las funciones de los botones
(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.

Figura 57. Master Document.

Para mas informacion sobre esta capacidad de Word 2000, acudir al Help.

5.10 EDICION PARA LA WEB

5.10.1 Creacion de una pagina Web

Una pagina Web es un simple documento de texto ASCII escrito con unas marcas o tags especiales,
gue congtituyen e 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, imégenes y enlaces o links a otros documentos. Al pulsar en un enlace o
link, €l usuario se traslada a otro documento de I nternet o de laintranet de laempresa.

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 6rdenes que se utilizan en Word 2000, se puede insertar y formatear
texto, imagenes gréficas y enlaces para crear paginas Web. Las herramientas de creacion de paginas
Web solo estan disponibles a activar un documento HTML. Se puede abrir un documento HTML
existente, uno en blanco para empezar a escribir sobre é o utilizar e Web Page Wizard (Asistente
para paginas Web) como guia en e proceso de creacion de una pagina Web. Las paginas Web
creadas con Word 2000 se guardan como archivos HTML (esta opcién se elige en el cuadro de
didlogo a que se accede mediante File/Save As) y aparecen en €l disco con la extension HTM.

Para abrir una pagina Weben [ (7]
blanco hay que eleg| r File/New y General | Legal Pleadings | Letters & Faxes | Memos | Other Documents | Publications | Reports Web Pages |
seleccionar € icono Blank Web @ N [+, |
Page en la solapa Web Pages. A un Mot ool Wb Page [Free
usuario que emplee por primera vez e
las herramientas de creacion de
paginas Web o cuando la pagina
Web a crear se adapta a una de las
categorias predefinidas de Word
2000, conviene utilizar e Asistente Creats New
para Paginas Web (Web Page s el
Wizard), que ahorra trabgjo y ayuda o | conesl |
a producir paginas con un aspecto _ — —
uniforme. Para crear una pagina Figura 58. Cuadro de dialogo para crear una nueva pagina Web.
Web con € asistente hay que elegir
File/New y seleccionar el icono Web Page Wizard en la solapa Web Pages. En el cuadro de didlogo
al que se accede se debe elegir el tipo de pagina a crear y después de clicar sobre €l botoriNext, hay

Preview not available,
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que elegir € estilo visual. Una vez clicado sobre € botén Finish el asistente desaparece, dejando el
documento HTML vy las herramientas de creacion de paginas Web. La mejor manera de aprender a
usar estas herramientas es practicando.

5.10.2 Copia dela pagina Web a otra ubicacién

Después de crear las paginas Web, hay que copiarlas a un servidor Web. Si comprenden imégenes
gréficas es preciso copiar los archivos GIF y JPEG para los gréficos, a 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 |os terminados
por HTM hade ser el creado por Word 2000, y en la misma carpeta se deben encontrar |os archivos
gréficos GIF o JPG de los graficos insertados.

Word 2000 convierte archivos gréficos de otros formatos (con otra extension) o los propios
graficos 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 el documento esté en su ubicacion definitiva

5.10.3 El archivo HTML que hay detrés de una pagina Web

Las herramientas de creacion de paginas Web facilitan mucho la creacion de paginas para la
Internet, haciéndo mas sencilla su elaboracion que escribir a mano € codigo HTML. Sin embargo,
siempre es conveniente saber algo sobre el cédigo HTML. Conaociéndolo, se puede ir directamente a
é y aplicar correcciones o afadir alguna funcion especial, tal como un link con un archivo de
sonido Real Audio, que Word 2000 no es capaz de crear.

il prueba.html
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kaTHL>T

<HEAD>T
<META-HTTP-EQUIV="Content-Type” - CONTENT="text/htl; -charset=vindows-1252">1q
<META-NAME="Generator" - CONTENT="HNicrosoft - Word-2000">q

<TITLE>prueha«</TITLE>T

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

<META-NAME="Date" - CONTENT="10/11/99">q
<META-NAME="Template™ - CONTENT="C: Program Files\Microsoft-

Office’\ Office’ HTML.DOT">q

</HEAD>T

<BODY- TEET="#000000" - EGCOLOR="H#LfEfffr" >

1

<P-ALIGHN="JU3TIFY">Las-p&aacute;ginas-eb-estéaacute; n-escritas-en-el-lenguaje-
HTHML - (Lenguaje-de-marcas-de-hipertexto) , -gue-se-compohe-de-elewmentos; -cada-
elemento-contiene-una-marca-gque-define-el-tipo-de-elemento-gue-es. -La-
mayor&iacute;a-de-los-elementos-contichen tambiseacute n-texto-que-define- 1o-que -
representan. - 3e-supone-gque- las-pEaacute; ginas - leb-estiaacute; n-formateadas-
correctamente-y-gue-se-presentan-de-formaradecuada. -Dado-gue-el-autor-de- la-
pagina-no-pusde-saber-el-tipo-de-computador-o-de-terminal-gque-el-lector-utiliza, -
no-puede-emplear-un-texto-con-informaci&oacute;n-de-formatos-especeiacute;ficos, -

tal-como-fushtes-y-tamashtilde; o-en- puntos, -para-generar - esos-docwnentos. - Para-
B|E| =4

Figura 59. Codigo HTML de una péginaWeb.

El lengugje HTML se compone de “elementos’, cada uno de los cuales rediza una
determinada funcion 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
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elementos contienen también texto que define 1o que representan. Se supone que las péginas Web
estan formateadas correctamente y que se presentan de forma adecuada. Dado que e autor de la
pagina no puede saber € tipo de ordenador o de terminal que € lector utiliza, no se suele emplear
un texto con informacién de formatos especificos, tal como fuentes y tamafio en puntos, para
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 el
documento quedara formateado. Los codigos indicardn la posicién de los links y a donde se
conectan, asi como donde se deben mostrar las imagenes gréficas. Este méodo de insertar codigos
de formato en el documento permite al navegador crear la mejor presentacion posible en su terminal
o PC. Estos cadigos de texto, conocidos como marcas HTML o tags, se insertan autométicamente
mediante |as herramientas de creacion de paginas Web de Word 2000.

Word 2000 también permite leer ficheros HTML creados con otros programas. Ademas si
encuentra un codigo que no soporta, no borra esa parte del cédigo HTML sino que simplemente |o
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 volverdn a guardar tal como estaban
originalmente:

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

Para poder ver y editar & codigpo HTML de una pagina Web hay que elegir
View/HTML Source cuando el cursor se encuentraen el documento HTML.

5.11 DICCIONARIOSY VERIFICACION ORTOGRAFICA

5.11.1 Diccionarios

Una importante caracteristica de Word 2000 y de otros procesadores de texto es € 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 seleccion que se
quiere revisar). Para ello se utiliza el comando Set Language del menu Tools/Language. Si se clica
en e botén Default, a partir de ese momento e idioma elegido sera e idioma de todos los
documentos que se inicien con la plantillaNormal.dot.

5.11.2 Revision ortogréfica

El verificador ortografico de Word 2000 resalta rapidamente 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 € diccionario), 1o que facilita su localizacion a comprobar el
documento. También aparece un icono de un libro abierto con una “x” roja en la parte derecha de la
barra de estado, para indicar que hay errores ortogréficos en e documento. La ortografia de Word
2000 también detecta otros problemas. palabras duplicadas (el €l), palabras con mayusculas
equivocadas (maY O), palabras que deberian empezar por mayusculas (madrid) y palabras que

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

documentos se visualizaran en el ordenador del lector, al menos paralos navegadores mas avanzados.
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deberian ir todas en mayUscula (MS-dos). También se pueden definir opciones adicionales en €
cuadro de didlogo Ortografia

5.11.3 Revison automética de la ortogr afia del documento

La revision automatica subraya las palabras mal escritas mientras se escribe. Para activar larevision
automética hay que elegir esa opcion en Tools/Options/Spelling and grammar. Para revisar la
ortografia de las palabras con un subrayado rojo ondulado, se puede pulsar dos veces en el
mencionado icono en forma de libro de la barra de estado, para hallar |a 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 Ortogr afia

Para revisar la ortografia del documento por
medio de un comando, hay que seleccionar

Spelling: Spanish [Traditional Sort) HER

. ., . Mat in Dickionary:
primero la palabra o seccion a revisar (de otra ) R g
. . Al-abrirle-dentre-de- un: software navegados} de-j
manera, revisaria tOdO el dOCU mentO) y Web,-tal-como- Netscape- Navigetor o fntermer Ignore Al |
posten ormente e eg| r a comando Explorer,-ese-simple- documento- mue stra- texto,-ﬂ add |
Tools/Spelling and grammar, clicar en e suggestions:

. . [, - | ange
boton correspondiente de la barra de | [fevegedos [ e
herramientas Standard o pulsar la tecla F7. El N __ chongert |
programa selecciona las palabras que no | __puocorect |
reconoce y muestra e cuadro de didogo @ @ optiors.. | undo | Cose |

Spelling and grammar de la Figura 60,
mediante el cual se pueden efectuar las  Figura60. Cuadro de didlogo paralarevision ortografica
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 sustitucion. Si se pulsa

I gnore busca la siguiente palabra desconocida sin hacer nada; con I gnore All ignorara 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 realizar4 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 anadir la palabra encontrada a su propio diccionario. Se pueden tener varios
diccionarios personalizados en |os que se pueden guardar palabras técnicas en varios idiomas, etc.,
gue no estan incluidas en €l diccionario de la aplicacion.

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

Word 2000 tiene también la capacidad de sugerir a usuario sindnimos de una determinada
palabra, con objeto por gemplo de evitar repeticiones. Para ello se selecciona la palabra 'y se elige
laopcion Thesaurus del mend Tools/Language. Para ello tiene que haber sido instalada la opcidn
correspondiente, y se tiene que disponer del fichero de sinénimos del idioma en que se esté
trabajando.

Copyright © 2000 Javier Garcia de Jalén, José Ignacio Rodriguez, Alberto Mora. Todos los derechos reservados. Esta prohibida la reproduccion total o
parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. Sélo esta permitida su impresion y utilizacién con fines personales.



Capitulo 5: Otras Posibilidades de Word 2000 pagina 47

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
opcién Check grammar with spelling en Tools/options/Spelling and grammar. La revision de la
gramética mediante Ordenes se efectla de la misma manera que la ortografiay la manera de realizar
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 OTRASPERSONAS DISTINTASDE 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 lo que se ha modificado o quién lo
hizo, mientras que s dispone de marcas de revision (Revision Marks) puede verse qué se ha
cambiado y quién lo ha hecho, lo que permite a redactor admitir o rechazar las modificaciones.
Para agregar marcas de revision hay que activar la opcion Track changes en e menu Tools antes
de iniciar unarevision, con lo que las revisiones quedaran marcadas autométicamente a medida que
el revisor las vaya realizando. Cuando esta opcion estd activada, €l texto nsertado aparece en
formato subrayado (texto afiadido) y el 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 10s textos modificados.

Para marcar las modificaciones en e documento activo
utilizando 6rdenes del menu, hay que elegir Highligth changes
en ToolgTrack Changes. En e cuadro de didogo a que se

Highlight Changes

accede (ver Figura 61) se activa la funcién de seguimiento de ™ Highliht changss in printed documen
cambios. Cuando un documento vuelve de un revisor o se ok | concl | options... |

devuelve después de modificarlo, se pueden ver todos los

cambios. Si las marcas de revision no estan visibles, hay que Figura 61. Cuadro de didlogo para
activar laopcion Track changes while editing en € cuadro de remarcar cambios.
didlogo citado.

Lo mas probable es que algunos de |os cambios aplicados al documento por |os 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 los cambios de
una vez. Para aceptar o rechazar cambios individuales hay que elegir Accept or Reject Changes en
el ment Tools/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 20007?

Word 2000, que es uno de los procesadores de texto més potentes del mercado, tiene muchas més
posibilidades no citadas en las paginas precedentes. Aqui se van a citar algunas de €ellas, sin ningan
tipo de explicacion. El usuario interesado en alguna 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.
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2.  Escribir cartas personalizadas con la opcion ToolMail Merge. Mediante esta opcion se
prepara una carta general con algunos campos personalizados (nombres, direcciones, ...), que
luego se toman de otro fichero que contiene una tabla de Word o una hojade Excel.

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