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WORD. Formas de trabajar.

Hay dos maneras de trabajar con el procesador de textos Word. Utilizar la versidn instalada o

utilizar la versidn en la nube.

Instalacion del programa en el PC

Como miembros de la institucion JCYL, y a través del usuario y contrasefa del correo
electrénico, tenemos acceso a la version instalada de Word de forma gratuita.
Para ello debemos acceder a la pagina web de office 365, esto lo podemos hacer bien

a través de la pagina con nuestro y haciendo “login” con nuestro usuario y contrasefia

https:/fwww.office.com ¥ Traducir esta pagina
Office 365 Login | Microsoft Office
O bien desde el acceso de nuestra zona privada de educa.jcyl.es, en el mosaico

office365-

i untage  educacyl
castilaylesn  Portal de Educacion

zona de usuario

Accesos personales

~ @ iy

Correo OneDrive Office 365 MS Teams - Aula Virtual PWNO
Elé\c‘ffﬁmcu 178 en la nude Educacvl Ndming anline

o

REGFOR
Regitra o formacicn

Una vez dentro de la pagina podemos acceder a la pestaiia de instalacidén y descargar

e instalar la versién completa de office365

C & office.com/7auth
H1 Aplicaciones () Pama principal de.
nl —»
Buenos dias Instaiar Office
@
- Recomendados Lo e

De esta forma podemos instalar la aplicaciéon en nuestro ordenador.
Es importante sefialar que existen diferencias en la forma de trabajar; si utilizamos la

versidon de la nube o la versidn instalada. Si trabajamos con la versién en la nube

algunas herramientas no estan disponibles.
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En esta ponencia nos centraremos en la aplicacion instalada en el ordenador, ya que
para la edicién y el trabajo en documentos tipo programaciones; es mucho mas

completa y nos facilita el trabajo

Trabajo con la version instalada en el PC

Para trabajar con la versién instalada, iniciaremos la aplicacion desde el icono que
tenemos disponible en nuestro PC, y no desde la ventana de la aplicacion.

Una cuestién importante, es que por el hecho de trabajar con la versién instalada no
excluye la posibilidad del trabajo en la nube.

Desde la versién instalada también voy a trabajar contra la nube, voy a poder utilizar
todas las opciones del trabajo colaborativo, simplemente la diferencia estd en la
configuracion de la aplicacidn y las opciones que tengo disponibles para trabajar.
Como ya hemos dicho la versién instalada es mas potente en cuanto opciones vy

herramientas, esta es la opcion elegida para trabajar durante esta ponencia.

Aplicacidn instalada. Trabajo en la nube

Antes de comenzar a trabajar puesto que hemos iniciado la aplicacion en nuestro PC,
debemos asegurarnos de que estamos conectados a la nube, esto garantizara todas
las opciones del trabajo colaborativo y lo que es mds importante no necesitamos
realizar copia alguna de seguridad ya que el documento se ira guardando de forma
simultanea al proceso de edicién.

Para ello nos aseguraremos de que, en la parte superior, estan activadas la opcién de

autoguardado.

[l Autoguardado &_ Ponencizword - Guardando.. »

.OEERCM’LSEAEDC&\DE’ # - 8 X
Archivo Iniclo Insertar  Dibuar Disefio Disposicion  Referencas  Comespondencia  Revisar Vista  Ayuda © Comentarios
6, f - = = = =]a 0 Buscar * A A —
:| ClbifCoepe]  ~ 71 o AN e b SeS0 2 EE LR buar U ; ’T
noC Nomal | Smespacado  TITULOL  Titulo2  Titwlo3  Titulod -~ ¢ Reeoplams

Pegar NK§Svax f Ay

~ .‘gi:pa-i:rmmn T - = W N Selccionar archives

Deshaca Portapapeles [} Fuente 1 mafy [} Estilos i Edidén Vor | Editor Reuflizar archivos
Es importante recordar también que la todos los documentos de office365 se guardan
en la nube OneDrive, es conveniente por tanto asegurarnos de que el documento

tiene un nombre asignado de esta forma serd mas facil su u busqueda y recuperacién
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Guardar y recuperar archivos Word
La forma en que recuperamos un archivo creado en Word determina la aplicaciéon con

la que lo vamos a editar. En este sentido podemos:

Abrir el documento desde la aplicacion Word instalada en el pc

Entramos en la aplicacién y desde la misma abrimos el documento

Abrir el documento desde OneDrive y después abrirlo en la version instalada en el pc

,G -

(RS D Comentarios | # Panerse al

I Lcwrimesie Zoom |1 & BAklEn vabeicn ) pis e agna = Faesdepianas 5% Tadicr v |
Hace cambice

Revisién
Sapeicinbics st comerics

£ Vinslilén
* Veadlarchivg, proro relce artios

@ horr e o slicagién de escitaro —

Tipos de archivos de Word

[~ OneDrive - Educacy!

[ Ponencia word |

[EF Guardar

Documento de Word (*.docx)

Documento habilitade con macros de Word (*.decm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

Documenta XP5 (*xps) @

acién

Pagina web de un selo archivo (*.mht, *.mhtml)
Pagina web (".htm, *.html)
Pagina web, filtrada (*.htm, *.html)
Formato RTF (*.rtf)
Texto sin formato (*.txt)
Documento XML de Werd (*xml)
Documento XML de Word 2003 (*xml)
Documento Open XML estricte (*.docx)
Texto de OpenDocument (*.odt)
l__—l 30.TAREAS PLATAFORMAS 28/10/2021 9:43

=

Docx

El tipo de extensidn predeterminada para los documentos de Microsoft Word para las
versiones 2007 y posteriores es “.docx”.

Odt

OpenDocument Text. OpenOffice, LibreOffice y otras suites libres de Office

Docm

Archivo Word que almacena macros

Dotx
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Plantillas de Word
Doc
Archivos Word versiones anteriores a 2007

Dot

Exportar documento Word a otro formato

Desde cualquiera de las versiones, podemos exportar el documento Word a otros
formatos de archivos, uno de los mas utilizados, es el formato pdf. Para ello bastaria
con ir a la pestafia archivo y la opcion “guardar una copia”. Dentro del desplegable
debajo del nombre del archivo encontramos las diferentes opciones

& Guardar una copia
LFD‘:[ ::; @ Recientes PDHEHE:?:DWE - Bducagyl /

B Abrir Educagyl Documento de Word (*.docx) S | [ Guardar

Documento de Word (*.doc)
. OneDrive - Educacyl Docums
jrgago@educa jeyl.es

Informacién

dotx)

Q Sitios: Educacyl ia con macros de Word (*.dotm) acién
jrgago@educa.jcyl.es antilla de (*.dot)

Herramienta Inicio

Archivo.lnsertar Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda

D~ fﬁ Calibri (Cuerpo) — ~ 11~ A" A" Aa~ A =+ =~ =+ =

Deshacer

Pegar N K S~ x ¥ Av £+ A. ===[=|1=.
v <¥ Copiar formato - ° - - = _E| =

Portapapeles ] Fuente ] Pérrafo ]

Es una de las herramientas principales de Word, desde aqui se pueden controlar las

principales opciones de edicién del documento. Dentro de esta herramienta podemos

encontrar los siguientes elementos:

Elemento “Deshacer” (combinacion de teclas CTRL + 2)

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Di:
—* Iy :

Pegar !
¥ < Copiar formato

Deshacer Fortapapeles ]

L

Elemento “Copiar Formato”

Permite copiar un formato de parrafo o texto que ya estamos utilizando en algun lugar
del documento y aplicarlo en otro lugar a través de las opciones de “Copiar Formato”
y “Pegar formato” o el atajo de teclas “Ctrl + mayudsculas + C” copiar y “Ctrl +

mayusculas + V” pegar
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Trabajar sobre los elementos relacionados con el tipo de fuente

Disefio  Disposicion  Referencias  Corresponds

Calibri (Cuerpo) -1~ AT A Aa~ A

N K S~ a3 x, x B~ &£+ A-
Fuente a

En esta opcion podemos configurar todas las caracteristicas de las fuentes que vamos
a utilizar, cambiar el tipo de letra, tamafio, negrita, subrayado, aplicar cursivas y otras
opciones del formato del documento.

Cuando trabajamos con variables matemdticas también vamos a poder poner
superindices y subindice

La opcion para poder aumentar o disminuir el tamaio de la letra o para poder cambiar
palabras de minuscula a mayuscula o viceversa estan también disponibles.

El Cambio de color, el subrayado etc. se pueden utilizar para enriquecer el texto.
Elemento parrafo

encia  Rewvisar Vista  Ayuda

B— o I W a— W E b e
= p— i- = 2=
===(F:=- | &-

Parrafo M

Sobre este elemento podemos trabajar las diferentes opciones de parrafo.

Trabajo con vifietas

Cuando trabajamos con vifietas y en general con la opcién de “parrafo” es conveniente
tener activado la regla de Word ya que nos permite tener acceso a los tabuladores de
las vifietas, y hacer los cambios de nivel (multinivel) desde el tabulador. Si ademas
activamos la opcidn “mostrar cddigo” esto nos permitira desplazar los dos tabuladores
de la vifeta a diferentes posiciones, y ajustarlos seglin sea necesario en el texto.

Podemos también seleccionando previamente el parrafo, escoger diferentes tipos de

vifietas para diferentes parrafos.
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La opcidon de cambiar el nivel de la vista permite cambiar las posiciones de la vifieta
dentro de la linea de una forma parecida a la que haciamos con la regla y la
modificacion de los tabuladores.

Podemos cambiar la seleccidn del tipo de vifieta que vamos a utilizar actuando en el

desplegable

Listas numeradas

Para ello solo debemos pulsar en el icono de numeracién, no confundir con el de listas
multinivel que veremos a continuaciéon. Pulsamos y comenzamos a realizar la lista, de
forma que cada vez que ejecutamos el “enter” y mientras no pulsemos en la
desactivacion del icono, va a continuar la numeracion de los diferentes elementos.
Cuando desactivamos el elemento de numeracién, si comenzamos una nueva lista,
tendremos la opcion en el desplegable que aparece al lado del nimero, de poder

volver a la numeracién consecutiva de la lista anterior.

Listas Multinivel

Para trabajar con listas multinivel el procedimiento es sencillo.

Primero creamos la numeracién utilizando el icono de numeracién visto
anteriormente.

Segundo pulsamos en el icono de lista multinivel y seleccionamos el tipo de lista
multinivel que vamos a utilizar.

Tercero utilizando los iconos de “Disminuir sangria” y “Aumentar sangria” que
tenemos al lado de la vista multinivel hacemos que el elemento se desplace hasta el

nivel que queremos.

Parrafo ]

Otras opciones que podemos encontrar en esta herramienta son las de “Ordenar”,

“Mostrar u ocultar cédigo” (activar y desactivar en May+Ctrl+8)
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Elemento “centrar, alinear, justificar, espaciado de lineas”
Permite realizar estas acciones sobre lineas o parrafo.

.1-:
.4.:

Parrafo

Elemento sombreado y bordes
El sombreado permite resaltar un texto

O o

il

Elemento Buscar/ Reemplazar / Seleccionar/Dictar/Editor

La opcidn “buscar” permite abrir el panel de navegacion, este es un elemento que
ademas permite ver informacion sobre el estado del documento y su organizacién.

La opcidn buscar y reemplazar son muy interesantes cuando queremos localizar
elementos en el texto o reemplazar palabras unas por otra.

La herramienta dictar permite a Word convertir el formato oral en texto escrito.

El editor constituye una de las herramientas mas novedosas de Word que contribuye

a mejorar la calidad de un texto a través de sus sugerencias de ortografia y gramatica.

Herramienta Insertar

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda

% Portada ~ @ @ ’__C|> t)% @ % |:|:|:| _1;_ ,ﬁ.\ E_j" Obtener complementos W [:__é

D Pégina en blanco

Tabla Imagenes Formas lconos Modelos SmartArt Grafico Captura Reutilizar ) Mis complementas ~ Wikipedia Videa
= Salto de pagina - - - 3D~ - archivos © ) ) en line
Paginas Tablas lustraciones Reutilizar arch... Complementos Multime

Elemento “portada”

El “elemento portada” nos permite insertar una portada de las pre disefiadas por
Word, esto nos proporciona una ventaja, ya que integrandola de esta forma, nos

facilita la exclusién de esta pagina en el proceso de numeracion del documento
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Elemento “Insertar pagina en blanco”

De esta forma podemos insertar nuevas paginas en blanco; siempre teniendo la
precaucion de colocar el cursor en el punto a partir de cudl queremos que se inserte

la nueva pagina.

Elemento paginas

% Portada ~
D Pagina en blanco

'ﬁ" Salto de pagina

Paginas
Interesante la opcidén de salto de pagina que se estudiard y se desarrollara en el

apartado de la herramienta disefio

Elemento Tablas

wchivo  Inicio Insertar Dibujar  Disefio  Disposicion  Refe

e ] BB O

D Pégina en blanco Tabla Iméagenes Formas lconos Modelos
w v - EN RS

= Salto de pagina
Paginas Insertar tabla llustracione

I
I
I
I
I
I
I
I

E Insertar tabla...

B4 Dibujar tabla

ﬁ Hoja de calculo de Excel
E Tablas rapidas >

Destacamos dentro de esta herramienta la opcién “dibujar tabla”; esta opcidon nos
permite practicamente configurar una tabla adaptando la forma de filas y columnas

de una manera rapida y sencilla.

10
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Para trabajar con esta herramienta lo mejor es partir de un modelo de tabla a partir
de un determinado numero de filas y columnas. Utilizando el editor en forma de
“lapiz” y la goma podemos modelar la tabla a nuestro gusto.

Silo que queremos es una tabla sencilla, bastaria con utilizar la opcion “insertar tabla”
y establece el nimero de filas y columnas con las que queremos trabajar.

Ademads, podemos utilizar todas las opciones que se ofrecen para configurar la tabla;
por ejemplo, optimizar la colocacion del texto en el interior de la tabla, y otras
opciones que aparecen en el menu genera de configuracion de la tabla.

Para ello con la tabla seleccionada, pulsamos botén derecho y se nos abre un

desplegable, dentro de este menu seleccionamos “propiedades de tabla”.

KK mav (B E D

— [ copiar Normal Sinespaciada  Titul¢

“A- 2o A |
= [l Opciones e pegado:
1] n Estil
e e P IR AR T T
Insertar >
2 Eliminar tabla
[ Distribuir filas uniformemente
9 Distribuir columnas unifermemente
1) Apartado
a) Apart: Estilos de borde >
i) A
oA Autoajustar >
2) Apartado
3) Apartado J§ Direccién deltexto..,
4) Apartado | B |ncentar oo
= E@ Propiedades de tabla.
7 Nuevo comentario
t t
Calibri (Cuerpe) v 11 v A" A" <& Eﬁv @v
N kK = 2~ A~ & [ | nsetar Bliminar

Aqui podemos configurar el aspecto del texto dentro de la tabla, dentro del menu
opciones podemos ajustar entre otras variables la manera en la que aparece nuestro

texto en la celda.

Colores de celdas y texto

Trabajar con diversos colores en filas y columnas, nos permite resaltar datos y textos
de nuestras tablas.

Elemento vinculo

Ly Vinculo  ~
D Marcadaor
[[] Referencia cruzada

Yinculos

Permite insertar vinculos, marcadores o referencias cruzadas.

11
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Elemento “Comentario”

Lo podemos encontrar también dentro de la Herramienta “Revisar”; permite el poder
afadir comentarios y el seguimiento de estos; lo habitual es vincularlos sobre un texto
o palabra utilizando ademas la opcion resaltada del texto. De esta forma el comentario
es mas visible y resulta mas sencillo su seguimiento. El proceso de revisién incluye la
posibilidad de responder a estos comentarios. Cuando se imprime el documento se
puede incluir las revisiones o no. Esta herramienta tiene sentido en el trabajo

colaborativo.

Elemento Encabezado y pie de pagina

O B 8

Encabezado Piede MNimerode
~ pagina~ pagina

Encabezado y pie de pagina
Lo activamos dando dos veces clic sobre la zona del encabezado del documento. De
esta forma se activa una barra de herramienta especifica. Se puede salir de esta barra
de herramienta, pinchando en “cerrar encabezado” o haciendo doble clic en cualquier

parte del documento

B @ @ '*_:F |E:E] Fl:l K‘@ 2 Anterior [ Primera pagina diferente ) Encabezado desde arriba: 1,27 cm |

[2 siguiente [ Paginas pares € impares diferentes | 1, Pie de pagina desde abajo: 1,27cm [

Encabezado Piede MNimero de Fecha Informacién del Elementos Imagenes Imégenes Ir al pie Cerrar encaberado

pégina~  pagina~ | yhora documento~  rapidos~ en linea de pagina [ Mostrar texto del documento ] Insertar tabulacién de alineacion ¥ pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacion Opdiones Posicién Cemar

Activamos el encabezado pulsando sobre el icono y vemos diferentes opciones. Es aqui
donde podemos poner o quitar el encabezado. También dentro de esa barra, el
programa nos permite escoger entre los diferentes formatos de encabezados de los
gue se presentan de una forma predisefada o la posibilidad de editar nuestro propio
formato.

Si optamos por la version predisefiada, una buena opciéon puede ser elegir la propuesta
“En blanco tres columnas” ya que esto nos facilita utilizar las tres columnas o borrar

las que nos sobren, de esta forma la adaptaremos a nuestras necesidades.

12
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[Escriba agui] [Escriba aqui] [Escriba aqui]

Elemento “Cuadro de texto”

Permite insertar cuadros de texto, que permiten enriquecer la forma de presentar los

contenidos dentro del documento.

Herramienta Disefio

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Disposicion  Referencias  Correspondencia

‘ f‘ff]

Termas

&
-
=
s’
—
v
—
st
-
=3
C
=3
-
=

Thuke: TITULCY Ti'tulﬂ

i
|
i
]
I

Elemento Temas

Los temas son combinaciones de fuentes, colores y otros efectos, podemos ver que
cuando seleccionamos uno u otro tema, cambian los formatos de disefio de los
diferentes elementos que constituyen los estilos.

Ademas, podemos tener acceso a un grado de personalizacién dentro del estilo del
documento muy amplio ya que podemos interactuar también con los siguientes
elementos dentro de esta pestafia. De esta forma podemos configurar y adaptar los

diferentes estilos a las necesidades del formato del texto.

Otros elementos dentro de Disefio

Colores /Fuentes/Marca de Agua/Color de Pagina/ Bordes de pagina

— ' i b 1
n A = Espaciado entre parrafos D @

Colores Fuentes Efectn:nsv Marca de Colorde Bordes
M v @ Establecer como predeterminada agua~ pagina > de pagina

Fondo de pagina

13
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Herramienta Disposicion

rchivo Inicio  Insertar Dibujar  Disefio Referencias Correspondencia  Revisar Vista  Ayuda
E altos ~

[‘\ S =5 Aplicar sangria Espaciado [ Boatinesr~
= E
. = . IDY 17 Numeros de linea ~ 2= lzquierda: 0 cm T lZAntess Opt Eb
Margenes Orientacion Tamafio Columnas Panel de
v M v v b Guiones ~ =% Derecha: Ocm o $ZDespués 2pt . seleccion
Configurar pagina m Parrafo 51 Organizar
Podemos configurar los diversos elementos.
7 - HP4 x
Margenes Orientacion Tamano
el fa— = gattos Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion
0> D R I
Mrgenes| Orientacién Tamaiio Columnas = 'UMeros de linea - elines
v > - ¥ Guiones v o

H]
Ml
U
H
il
|

Margenes personalizados..

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion

Ultima configuracién personalizada
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm

Jdos 55 . 7', [ —_ [
zdos Zs4cm Dchous 254 cm @ P ]D = Galtos v
[

37 Numeros de linea ~

sups 23em nf Ziem Margenes |Orientacién| Tamafio Columnas
izdo: Tem Deho:  3em
2
M M M M bt Guiones
Estrecho
Sups 1.27em Infi 1.27em

T pagina
lzde.: Dche.: 1,27 cm \ -
Vertical

Moderado B

Sup: 2,54em Inf: 254em 21 emx287cm

lzdo.: 181em Deho.: 181 cm B0
Horizontal 257 cmx 364 cm

Ancho

Sup. 2,54cm Inf. 2,54 cm ff,U'S’ e

Izdo.: 5,08 cm Decho.: 5,08 cm femusaten

Sobre n°10

Reflejado

Superior.  2,54cm Inferior: 254cm

Interior: 3,18em Exterior: 2,54 cm

Elementos saltos de pagina y seccidn

Son importantes en la configuracidén de los documentos

Definimos un salto de pdgina,

Cuando queremos escribir en la siguiente pagina sin que se haya completado el total
de las lineas que constituyen esa pdagina, La mayoria de las personas hacen esta
operacion utilizando la tecla “enter”, de esta forma lo que hacemos es introducir lineas
en blanco que después, si hay modificaciones en la pagina pueden afectar a la edicién
completa del documento. La forma correcta de realizarlo seria a través de un salto de
pagina

Definimos un salto de seccion:

Cuando queremos tener dentro del mismo documento diferentes zonas, en los que
nos sea posible establecer diferentes formatos. Por ejemplo, diferentes encabezados,
o pies de pagina, trabajar con columnas, etc.

Los saltos de seccidn pueden ser

14
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Pagina siguiente: Hace que al insertarse se cree una nueva seccién en la pagina
siguiente, no confundir con el salto de pagina ya que este lo que habilita es una zona
diferente para modificar su formato.

Continuo; Inicia el salto de seccién en la misma pagina, este se suele utilizar cuando

queremos definir por ejemplo una zona con dos columnas.

ibujar  Disefic  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revis
— . 3 .
Aplicar sangria Espaciado
Columnas Saltos de pagina
Pagina =
rar pagina ’ Marca el punto en el que acaba una pagina y
comienza otra,

Columna
Indica que el texto que sigue al salto de columna
empieza en la columna siguiente,

Ajuste del texto
Separa el texto segun los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo,

Saltos de seccidn

Pagina siguiente

i

Inserta un salto de seccién y empieza la seccion
nueva en la pagina siguiente.

Continua
Inserta un salto de seccién y empieza la seccion
nueva en la misma pagina.

-

Pagina par
Inserta un salto de seccidn y empieza la seccidn
nueva en la siguiente pagina con un ndmero par.

] [
M
1|17

Pagina impar
= Inserta un salto de seccién y empieza la seccidn
nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.

3
w
|

Il

Cuando queremos eliminar un salto de pégina o de seccion debemos primero utilizar

la opcidn mostrar del apartado inicio

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Diseio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda
Z) v Elq:l Times Mew Roman  ~ 12~ A" A Aa-~ :"59 EE v IE v I"i_—_"’ R %l T
@
Pegar N K S+a x ¥ A~ £+ A E]gggggv O~
*  <¥ Copiar formata :
Deshacer Portapapeles ] Fuente M= Parrafo
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Elemento Nimero de linea y Opcidn guiones

L

= Saltos ~

= g .

- Mumeros de linea ~

a- .
ke Guiones »

M

Elemento sangrias y espaciado

En el desplegable de la opcién “Parrafo” podemos encontrar todas las opciones.
Tenemos dos pestanas, “sangria y espaciado” ademds de la correspondiente a “saltos
de pdgina”.

En la ventana inferior que esta disponible podemos ver cdmo queda el texto cuando
aplicamos los cambios

También puede ser interesante en el apartado de “sangria y espacio” considerar el

redimensionar las tabulaciones en la parte inferior de la caja.

Parrafo ? X

Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion: |zguierda ~

Nivel de esquema: Texto independiente Contraido de forma predeterminada

sangria
Izquierda: Oem o Especial: En:
Derecha: Oem o {ningunaj v >
[1 sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Opto & Interlineado: En:
Posterior: gpto % Mualtiple ~| 08 |5

D Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa
o de slemploTextode.
ejemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto e ejemplo Texto de ejampio Texto de ejemplo Texto de ajempk
2310 g2 i=mpk
Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

Elemento Organizar

Dentro de la Pestana “Disposicion” también encontramos “Organizar”, esta es una
opcidn que nos permite trabajar con los diferentes elementos de Word (imagenes,

objetos etc. que estdn dentro del documento)
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Herramienta Referencias

Elemento Tabla de contenido

Una tabla de contenido es un indice de los principales epigrafes que componen el
documento. Para elaborarla como paso previo, tenemos que asegurarnos que, dentro
de la edicién del documento, se han declarado los epigrafes que apareceran dentro de
la tabla de contenido con los niveles de prioridad de texto adecuados, es decir estos
epigrafes deben de estar configurados dentro del estilo como “titulo”

Para ello debemos como paso previo generar una pagina en blanco donde
colocaremos nuestro indice, podemos utilizar la opcién “insertar pdgina en blanco” o
“utilizar un salto de pagina”, ambos elementos vistos en los apartados anteriores.

La ventaja de trabajar con una tabla de contenido es que, si realizamos cuando
modificaciones en el documento que afecten a la “tabla de contenidos”, como puede
ser la creacidn de nuevos epigrafes (niveles del documento) si pinchamos en la tabla
de contenidos, podemos actualizar la tabla. Esta opcién también esta disponible en el

menu general dentro de Referencias/Tabla de contenido

Herramienta Revisar

Elemento Editor

El editor es una herramienta que conviene utilizar al finalizar el documento, ya que
permite dar el formato final y comprobar que documento queda debidamente
formateado. El Editor se activa desde la pestafia que se indica o utilizando la opcién
F7

El editor nos muestra un estado de los aspectos relacionados con la ortografia y la

gramatica permitiendo de este modo corregir posibles errores

Elemento Seguimiento

Cuando activamos el control de cambios, dentro de la opcién “seguimiento” la
aplicacion registra qué cambios se han realizado en el documento y quién los ha
realizado. Esto es muy interesante para el trabajo en equipo, bien para el control de
un documento compartido entre docentes o bien para la revisiéon de un trabajo

colaborativo realizado por estudiantes.
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En la pestafia que se encuentra al lado podemos ver diferentes opciones de

visualizacidn de las revisiones realizadas.

Elemento Proteger

Permite limitar los posibles cambios que puedan realizar en el documento otros
usuarios.
Podemos bloquear a usuarios, cuando el documento esta compartido. O Restringir los

diferentes aspectos de la edicién.

Herramienta Vista

Archive Inicie  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar Ayuda

E_U\@ E:quema D&l\ E Regla C)\ ElUnapa'gina E E E ‘%

Modo de Disefio B gorrador Concentracion Immersive  |Vertical|  En [ Liness de s cusdriculs Zoom 100% B2 Verias péginas Nueva Organizar Dividi Cambiar
lectura web Reader

paralelo Panel de navegacion Il Ancho depagina ~ ventana  todo ventanas v

Disefio def
impresian

Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mastrar Zoom Ventana
(v

La utilizacion de esta herramienta vista nos facilita el trabajo de organizacion del documento.
Una buena costumbre a la hora de trabajar es tener siempre activado el panel de navegacién,
esto nos permitira una buena organizacion del documento, combinada con la activacidn del
panel de estilos. Otra de las ventajas es la de poder desplazarnos rapidamente a través de los

diferentes epigrafes del documento.

Regla

|:| Lineas de la cuadricula
Panel de navegacidn
kostrar

Otro elemento también que debe de estar activado es la regla, esta que nos permitira un

ajuste mejor en el trabajo con tabuladores, objetos (imagenes, tablas, etc.)

Proteccion de documentos

En Archivo/Informacion. Encontramos diversas opciones:

Proteger documento

Cifrar con contrasefia

Vaya a Archivo >informacion > Proteger documento > Cifrar con contrasefa.
Escriba una contrasefia y, a continuacion, vuelva a escribirla para confirmarla.

Guarde el archivo para asegurarse de que la contrasefa entra en vigor.
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Historial de revisiones

Haga clic en Archivo > informacidn > historial de versiones.

Seleccione una version para abrirla en una ventana independiente.

Si desea restaurar una versién anterior que ha abierto, seleccione Restaurar.

Cuando el documento se comparte se puede utilizar otra opcién que es la de proteger

el documento

@OSO
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