ciefP

CENTRO OE INMOWACION EDUCATIVA Y FORMACION DEL PROFESORADO

SANTANDER

h

PROCESADOR DE TEXTO
‘MICROSOFT WORD”

ABRIR WORD

Tenemos varias opciones para abrir el programa. Una posibilidad es partir del boton Inicio.

Pulsamos el botdn Inicio que se encuentra en la esquina inferior izquierda de la pantalla .Y del
menU que aparece pulsamos sobre Todos los Programas . Y de los programas pulsamos
sobre Microsoft Word . En ocasiones esta dentro de la carpeta Microsoft Office

@ Adobe Reader 7.0 rﬁ Microsoft Office | l@ Herramientas de Microsoft Office. ¥
i @ Nero 7 Premium 3 @ Microsoft Office Access 2003

@ e [@ PDFCreator 3 Microsoft Office Excel 2003

@ Eaeiiatons: I Picasaz v [l [F] wicrosoft Office InfoPath 2003
I PowerQuest PartitionMagic 8.0 vl [E] microsoft Office Qutiook 2003
@ Skype [3 @ Microsoft Office PowerPaint 2003
l-:@ SmartietMonitor for Client 3 IE Microsoft Office Publisher 2003
i@ Software de SMART Board [ B Microsoft Office Word 2003
@ Sonic ]

Todos los programas B | @ &R i
@ wirRar »
: i Q Adobe Bridge

’Jl‘ Inicio e 8 l ? Adobe Help Center

Aparece el programa mostrando una serie de Barras y una zona en blanco donde podemos
escribir.
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PARTES DE LA PANTALLA

Las Barras que el programa mostradas en pantalla pueden variar dependiendo de las que
estén activadas.

En este caso la Barra Estdndar nos muestra una serie de botones que nos facilitan el acceder
directamente a las funciones mas usuales.

La siguiente Barra que se muestra es la Barra de formato que como su nombre indica permite
dar formato al texto.

NER Ao 3ITa b B Al 8 N EEE g v -8 sl '
i voms  nTmestewonr z 2 N K 8 |[S]= == 0= \EoA- BidlWEee gt e S B

Para que aparezca o no una barra en la pantalla, la marcamos partiendo de Ver y Barras de
Herramientas.

Por ejemplo si queremos que se muestre la Barra de
Dibujo.

Pulsamos en la parte superior de la pantalla Ver

Pulsamos sobre Barra de herramientas.

| Normal

Disefio de impresion

Y marcamos DIbUJO . I Barras de herramientas ¥ “Tt Estanidar :
. . , . . [ j Encsbezado y pie de pagina w Formata l
La Barra de Dibujo se mostrara en la parte inferior de | # e

Ia pantal Ia | ¥ Base de datos

Combiriar correspondencia

Contar palabras

Epmaerr i s NN DO S A4S @R Ok A SEsadl
GRRHELT S SHRIDE L b Sl R R e e L : =
Esta Barra muestra el nombre del documento. Como ;b? —
no le hemos dado nombre al fichero el programa le Esquems
asigna el nombre “Documento 1 ” al primero que oA
aparece cuando abrimos el programa, luego le gl I“M“"’
podremos asignar otro nombre. e

Revisidn
B Introduccién a las TIC - Microsoft Word Tablas y bordes

Visual Basic

Web
A continuacién aparece la Barra de menl desde la iadnis

SMART Aware Tookbar

gue podemos desplegar los menus con las principales
instrucciones del programa. En el lado derecho,
aparece un recuadro para introducir una pregunta o duda.

| Personalizar...

f mrchive Ediddn  Yer Insertar Formato Heramentss Tebls  Ventans 2 Esai

La Barra de Estado en la parte baja de la pantalla nos informa de la pagina en la que nos
encontramos dentro del documento, asi como de la seccion, de las paginas totales del
documento y de la posicidn del punto de insercién de texto con respecto a los bordes del papel.

Pag. -114- Sec, 1 1515 |2 o GRE| MEA| B4 S0E! EsperolEs | | 183K
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DISTINTAS FORMAS DE VISUALIZAR EL DOCUMENTO

La vista normal. En la vista normal el documento se muestra de una forma continua. El cambio
de pagina se muestra como una linea de puntos. En este modo no se ven adecuadamente los
elementos gréficos. Es una vista Util cuando tenemos un ordenador lento.

Word nos permite crear ficheros en Html que podemos
colocar directamente en Internet. Por tanto con este
programa podemos crear paginas Web y en la vista
Disefilo Web comprobamos como se visualizard en
Internet la pagina que estamos creando.

| nsertar  Formata  Hervamien

Disefo Web

Diserio de impresion
Una de las vistas mas interesantes es tener activada la
opcion Disefio de impresion que muestra las paginas
claramente diferenciadas y una imagen muy aproximada
de como va a quedar la pagina al imprimirla.

Disefin de lectura

Esquema

Panel de tareasz Cirf4F1

Cuando tenemos un texto largo que recorrer puede ser
interesante revisarlo mediante la vista esquema que nos muestra solamente los titulos de los
distintos apartados. Desde esta vista podemos cambiar facilmente el orden de las diferentes
secciones. Para que esta vista sea efectiva los titulos de los apartados debemos ponerlos
utilizando la instruccion Insertar de la Barra de menu y seleccionando Titulo.

Otra vista interesante para documentos largos es el Mapa del documento. Pulsando sobre esta
opcion la pantalla aparece dividida en dos columnas. La columna de la izquierda muestra el
indice del documento. Pulsando sobre un apartado del indice nos movemos rapidamente a ese
lugar del documento.

VISTA PRELIMINAR, DIVISION Y COMPARACION

Otra opcidén de visualizacion interesante es la que se muestra pulsando Archivo en la Barra de
menua y Vista preliminar , o su icono correspondiente en la barra estandar. En esta vista la
pantalla nos muestra como quedara el documento una vez pasado al papel.

L‘.{i Introduccidn a las TIC - Microseft Word
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Podemos ver simultdneamente en la pantalla dos partes de un mismo documento. Esta vista

puede ser util para comprobar diferentes partes de un _
documento extenso. Yentens [z
] Mueva ventana

Pulsamos Ventana en la Barra de menu .
Seleccionamos Dividir .

Marcamos la altura a la que queremos dividir la ventana.
Aparecen dos ventanas cada una con su propia Barra
de desplazamiento.

Jrganizar todo

] Comparar. en paralelo con Introduccion a las TIC

Diividir

Documentos

1
2 Introduccion & las TIC

También podemos comparar en paralelo dos documentos. Los mismo que el paso anterior,
pero seleccionando el paralelo.

2 Introduccion a las TIC - Microsoft Ward ]E]EHX| T Documento’ - Microsoft Word E \EHZI
¢ Archive Edicén Yer Insertar Formato Heramientss Tsbla  Ventana 2 x| ¢ archiva ﬁﬂam Ver Insertsr Formsto  Hewamientss Tabls Ventsna 2 X
G 3G A E B| s5% T A e e

i Arial %10 N K8 |=

T.:gl Il AR, BhEc Rl EMER G

11241 ATEEN

121

(TR =R I - 2

1161

: ~ . ¥
o 1 v
& £ B Comparar en paralelo ~ 2@
A + il - _ I
47| 318 | Cerrar en paralela

= =0 _\z :B‘Dﬂ( "El grovd | >
Dbu]ar'l.a|kutofumas'\\g_ojéﬁ @Ql& é_i i Dbmar'bslkumfumas'\\g-oAg @Q\{h..g 2
Pag, -117- Sec. 1 118/118 |A 56cm Lin: 5 Col. 1 SRE T8 Pag. A Z4cm Lin. 1 Col 1 A T
+4 Inicio "EFQ@C /~ Google -Windows Int... [ 2 Microsoft Office ... | 4 Dibujo - Paint [ Microsoft Office Pictu... Es #%) 0w

Estas vistas pueden ser muy interesantes para analizar diferentes partes de documentos y
comprobar similitudes y diferencias.

HACER Y DESHACER

Seguramente una de las opciones mas utilizadas y muy de agradecer. Si nos equivocamos
pulsamos y retrocedemaos, se elimina la Ultima accion realizada.

Pulsando sobre el menu de Deshacer podemos seleccionar exactamente cuanto queremos
retroceder. Las acciones que deseamos deshacer.
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Deshacer 278 acdones

GUARDAR

La opcién Guardar archiva el fichero con el mismo nombre sustituyendo el fichero anterior. Es
preciso tener cuidado puesto que podemos estar
borrando sin remedio la version anterior de un
documento que deseabamos mantener.

Oy introduccién a las TIC - Microsoft Word
Edicidr  Ver Insertar  Formato He

§ Muevo...

i
ey
3

Pulsamos Archivo en la Barra de menu.
Seleccionamos Guardar .

| dbrr... Ctrl+A

Cerrar

[

La opcién Guardar como nos permite asignar un
nuevo nombre al fichero. Permite tener varias
versiones de un documento con varios nombres.

Guardar Cirl+G

Guardar coma. ..
.‘ﬁ Guardar como pagina Web...

Pulsamos Archivo sobre la Barra de menu 2
E Euscar archiva...

Y pulsamos sobre Guardar Como

Suele ser recomendable guardar cada cierto tiempo el trabajo realizado.

Tenemos que seleccionar donde guardamos el fichero. Podemos guardarlo en un Disco o en
un subdirectorio del disco duro. Es recomendable guardar copias en el disco duro. Una buena
costumbre es ser ordenado y guardar los distintos tipos de ficheros en distintos subdirectorios.

La opcion Guardar como pagina web , me genera una pagina web.
APERTURA DE DOCUMENTOS EXISTENTES

Cuando ya tenemos un fichero en un disco o en el disco duro del ordenador para trabajar sobre
él o para leerlo podemos hacer clic en el documento o partir de Archivo de la Barra de mends.

Pulsamos Archivo
Y pulsamos Abrir

@_ @ Introduccién a las TIC - Microsoft Word
= i Archive | Edicidn  Mer  Insertar  Formato He
| Iéﬁaﬂé _ __],ﬂ Musvo...
i b Cirl+A

SELECCIONAR TEXTO

Al utilizar el programa Word es frecuente antes de utilizar otros comandos tener que
seleccionar el texto. Veamos algunas formas sencillas de marcar el texto para, por ejemplo,
darle formato.

Seleccionamos una palabra pulsando dos veces sobre la misma.

Nos situamos a la izquierda de la linea y cuando el curso se transforma en una flecha
pulsamos el boton del ratén.
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Nos situamos a la izquierda igual que antes y cuando aparece la flecha pulsamos dos veces.

Para seleccionar todo el texto. Nos situamos igual a la izquierda y cuando aparece la flecha
pulsamos tres veces.

Igualmente podemos seleccionar el texto pulsando sobre el principio de la zona que deseamos
seleccionar y manteniendo pulsado el boton del ratén movernos al otro extremo de la zona.

FORMATO DE LETRA

Vamos a dar formato a las letras del texto.

Para dar formato lo normal suele ser definir el formato y comenzar a escribir. Otra opcion es
tener ya escrito el texto, marcarlo y cambiar el formato.

En nuestro ejemplo partimos de un texto y cambiamos el formato para apreciar las diferencias.
El texto de ejemplo al que cambiaremos el formato es el siguiente.
“LOS OBJETIVOS

Un conocimiento preciso de la situacion de partida, de donde estamos, es el primer paso para
la determinacion de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para
conseguir los objetivos. La programacién didactica partira del conocimiento realista del entorno
en el que se desarrolla el proceso de ensefianza, de los medios disponibles materiales y
personales, de las necesidades y del bagaje de conocimientos
que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura.”

En nuestro ejemplo el titulo “LOS OBJETIVOS " lo vamos a
poner con una letra tipo Verdana, mas grande, mas gruesa,
de color azul y con sombra.

Un conocitniento precizo di

para la determinacidn de la;
Lo primero es seleccionar el texto al que queremos cambiar el procedimientos para conse

formato. conocitniento realista del et
Pulsamos sobre Formato en la Barra de menu y sobre Fuente.

Aparece el Cuadro de Fuente donde seleccionamos las caracteristicas que deseamos para el
formato del texto. En nuestro ejemplo:

Como tipo de letra o Fuente seleccionamos
Verdana,

Como queremos que las letras tengan un trazo Siiian g de by
grueso en Estilo de fuente seleccionamos Negrita.

| Efiectos

kl] Tachado [ sombra [ werszles
- 3 . | [ Doble tachado [ contorna [ Mavisculas
En Tamafio ponemos 14 para ampliar el titular. | Do e mE
Y en Color de fuente elegimos un azul. e
| Verdana
| Foente TrueType, Se usars ls-misma fuents en iz pantallz y en iz impresora,
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LAS OPCIONES DE BARRA DE FORMATO

Las opciones de formato de las letras, se encuentran directamente disponibles desde la Barra
de formato en la parte superior de la pantalla. Recuerde que si en algiin momento en su
pantalla no aparece una Barra puede activarla pulsando Ver y Barras de Herramientas .

La opcion de negrita que permite incrementar el grosor de texto. Este texto esta en negrita

(| 3 | IS
iMegrita i

La opcion cursiva que se utiliza por ejemplo en ciertas citas bibliograficas. Este texto esta en

cursiva

1m
i

Co3CUrsiva

Aroata e e

En ocasiones interesa subrayar para resaltar cierta parte del texto. Este texto esta subrayado

L

N &[5

e B e o O I (T T o
e Subrayad
[ Tatml sl e Be 1]

Pulsando la flecha que acompafia a la Letra de la Barra de formato aparece el menu que nos
permite cambiar el Color de las letras. Si entre estas primeras opciones que el programa
presenta no esta el color deseado podemos acceder a una amplia gama pulsando Mas colores.
En nuestro ejemplo marcamos el rojo.

]
il

A4

Frem B

R E AR

L | Automatico

EEEEENEE
MEEEENEE|
EEEENEE
LI

Mas colores, .,
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Si deseamos cambiar el tamafio de las letras, pulsando al lado del NUmero que se muestra en
la Barra de formato, aparece el menud. En nuestro caso estamos pulsando sobre un nimero
que amplia el tamafio de la letra.

Una forma de mejorar la estética de nuestros escritos es una adecuada seleccion del tipo de
letra. El tipo de letra dependera del tipo de texto y de la imagen que queremos darle al
documento. Tenemos letras clasicas, modernas, serias e informales. Es conveniente que el
documento guarde un cierto estilo. Es decir debemos mantener unos ciertos formatos a lo largo
del texto.

Desde la Barra de formato accedemos también directamente a los distintos tipos de letras o
Fuentes disponibles. Lo normal es utilizar en un texto unos pocos tipos de letras manteniendo
una cierta coherencia formal. Abajo se seleccionamos Times New Roman.

Otra opcion que tenemos directamente disponible en la Barra de formato, es la de resaltar. En
algunos documentos, especialmente en documentos de trabajo suele ser interesante sefalar
las ideas, cifras 0 mensajes claves.

Funciona como el rotulador fluorescente. En nuestro ejemplo tenemos seleccionado el amarillo
como color de resalte pero pulsando sobre el triangulo al lado de la imagen del rotulador
aparecen distintos colores para seleccionar
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CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Podemos cambiar de minasculas a mayusculas o al contrario un texto sin necesidad de volver
a teclearlo. En el texto anterior vamos a cambiar la palabra conocimiento que tenemos en
mindsculas a mayudsculas.

Marcamos el texto que deseamos cambiar de mayusculas a minUsculas o al contrario.

Pulsamos Formato en la Barra de mend y Cambiar may(sculas y mindsculas.

En el cuadro Cambiar maylsculas y minuUsculas  seleccionamos la opcion deseada. En
nuestro ejemplo marcamos MAYUSCULAS para convertir las mindsculas.

En la imagen se muestra el resultado del cambio.
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LETRA CAPITAL

En ocasiones deseamos resaltar el comienzo de una parte del texto.

En nuestro ejemplo aumentaremos “Un” al comienzo del texto. Lo
primero es seleccionar la palabra que deseamos aumentar para
resaltar el comienzo del texto.

Pulsamos sobre Formato de la Barra de menu y sobre Letra capital
en el menu que aparece.

Aparece un cuadro para Letra capital que nos permite elegir el tipo
de letra. Podemos elegir el tipo de letra, las lineas que ocupa y la
distancia respecto al texto. En nuestro ejemplo seleccionamos En
texto, y una letra tipo Times New Roman que ocupa tres lineas.

Y el texto que seleccionamos se muestra agrandado e insertado al comienzo.

FORMATO PARRAFO E INTERLINEADO

Disponemos de varias opciones de formato para los parrafos, es
decir los distintos bloques separados que componen el texto. Lo
mas rapido suele ser definir desde el principio el formato que se
aplica a lo que vamos escribiendo.

En nuestro ejemplo cambiaremos el formato del segundo péarrafo
gue ya tenemos escrito.

Seleccionamos el parrafo al que vamos a dar un nuevo
formato.

Pulsamos Formato en la Barra de menus.

Pulsamos sobre Parrafo.
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Nos aparece en pantalla el Cuadro Parrafo . En
este cuadro como vemos, podemos seleccionar
la alineacion, la sangria que nos permite mover
el texto del parrafo en horizontal a la derecha o
izquierda y el Espaciado. En nuestro ejemplo
queremos mover el bloque de texto a la
izquierda un centimetro y por lo tanto en
Sangria lzquierda pulsamos la flecha hasta
que aparece el 1.

Y pulsando Aceptar el segundo parrafo se
mueve en bloque un centimetro a la derecha
con respecto al margen del parrafo normal.

Otra opcién para aumentar o disminuir la sangria es pulsando directamente en el botdén de la
Barra de formato.

Otra de las opciones disponibles en el Cuadro de Formato es definir la
separacion entre lineas dentro del parrafo. Vamos a cambiar el Interlineado de
sencillo a doble del primer parrafo de nuestro ejemplo.
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O directamente desde la barra estandar.

ALINEAR EL TEXTO

La opcion de formato Alinear se encuentra disponible directamente en la Barra de formato.

Una vez seleccionado el texto que deseamos alinear pulsamos el botén Alinear a la izquierda
si queremos que quede igualado por la izquierda.

La opcion Centrar organiza las lineas alrededor del centro de la imagen y deja sin igualar los
laterales

La opcion Alinear a la derecha iguala el texto por la derecha.

Si deseamos que quede igualado por la derecha e izquierda pulsamos el botén Justificar .

EJEMPLOS

Veamos un ejemplo de un parrafo alineado a la izquierda.

El mismo parrafo alineado a la derecha
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Y el parrafo centrado

NUMERACION Y VINETAS

La numeracion de una lista se puede realizar automaticamente.

Si tenemos escrita la lista la seleccionamos y pulsamos el boton Numeracién de la Barra de
formato.

Si no tenemos escrita la lista, podemos pulsar el botbn de Numeracién y posteriormente
escribir la lista. Pulsamos Enter en nuestro teclado cada vez que queremos pasar al nimero
siguiente.

EJEMPLO

Tenemos escrito un texto tal como se muestra en la primera imagen que deseamos numerar.
Marcamos las lineas que deben aparecer numeradas y pulsamos el botén Numeracién de la
Barra de formato.

Tipos de anuncios:

Comparativos.
Demostrativos

Con presentador
Problema y solucidn]
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El mismo procedimiento seguimos para poner puntos delante de la lista. Tomando la misma
lista anterior la seleccionamos y pulsamos el boton Vifietas de la Barra de formato. En la

segunda imagen se muestra el resultado.

Una funcién que puede resultar muy til es la de ordenar las listas.
Vamos a ordenar una lista de apellidos por orden alfabético.
Partimos de los apellidos mostrados en la primera imagen.

Marcamos los apellidos que deseamos ordenar

Garcia
Ordofiez
Lorenzo
Chriedo
Walenzuela
Quintero
Satichez
Duran

Pulsamos Tabla en la Barra de menus

Pulsamos Ordenar

En el Cuadro que aparece seleccionamos Ordenar por parrafos
Y pulsamos Aceptar

- 126 -



COPIAR Y PEGAR

Una de las funciones mas tipicas y utilizadas de los programas es la de Copiar.
Si deseamos realizar una copia de una parte del documento.

Marcamos la parte del texto que deseamos copiar.
Pulsamos Edicion y Copiar .

Otra opcién es pulsar el boton DERECHO del raton y seleccionar Copiar en el mend que
aparece.

Nos situamos en el punto donde queremos que aparezca la copia
Y pulsamos Edicion y Pegar

Es interesante conocer la funcién Pegado especial. Esta funcién permite pegar un texto, pero
limpiando el formato que tenia donde lo copiamos, asi le quitaremos las tablas, imagenes y
formatos de texto para darle nosotros el formato deseado. Para ello llegaremos desde Edicion ,

Pegado Especial.
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ANADIR NUMERACION A LAS PAGINAS

Suele ser aconsejable que las paginas cuando se impriman tengan cada una su namero de

pagina.

Pulsamos Insertar en la Barra de mend.

Pulsamos sobre Numeros de pagina.

Nos aparece el cuadro de NUmeros de pagina. En este cuadro podemos seleccionar la
posicién en la que deseamos que aparezcan los ndmeros de pagina. En nuestro ejemplo

elegimos que se vean en la Parte inferior de la pagina y en el Centro .

INSERTAR IMAGENES

El programa Word ademas de textos nos permite insertar imagenes, gréficos y dibujos.

Para insertar una imagen podemos:
Pulsar Insertar en la Barra de menu.

Pulsar Imagen

Seleccionar si queremos una de las imagenes que el programa trae predisefiadas u otra que

tengamos almacenada por ejemplo en el disco duro de nuestro ordenador.

-128 -



Una vez insertada la imagen, la podemos cambiar de tamafio, arrastrando uno de los puntos de

las esquinas o modificarla con su barra.

Podremos cambiar su color: blanco y negro; marca de agua,...
Aumentar y disminuir su contraste o su brillo.

Recortarla.

Girarla.

Ponerla bordes.

Ajustar al texto.

COLUMNAS Y TABLAS

En ciertos documentos deseamos una estructura tipo periédico que muestra el texto dividido en
columnas. Las columnas nos permiten definir una cierta estructura para el texto. Cuando

introducimos el texto van rellenandose una columna tras otra.

El boton Columnas activa este tipo de formato.

Al pulsar sobre el boton columnas aparecen varias columnas. Nos movemos y pulsando,

seleccionamos el nimero deseado de columnas.
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Un texto que tengamos tecleado en una péagina sin columnas podemos transformarlo en un

formato con columnas.

Seleccionamos el texto.
Pulsamos Formato en la Barra de mend.
Y pulsamos sobre Columnas .

En el cuadro que aparece elegimos el nimero y tipo de columnas.

En ocasiones interesa estructurar la informacién de la pagina. Una forma interesante de
ordenar la informacion en una pagina es la utilizacion de tablas. Las tablas son muy Utiles para

organizar los elementos y son faciles de manejar.

La creaciéon de una tabla puede realizarse pulsando sobre el boton Insertar tabla de la Barra

Estandar.

Al pulsar aparece una cuadricula por la que podemos movernos. Cuando tengamos

seleccionado el nimero adecuado de filas y columnas pulsamos el boton y se genera la tabla.

Una vez creada la tabla podemos facilmente modificarla para adaptarla a nuestras

necesidades.
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Las dimensiones de las celdas las cambiamos pulsando sobre la linea divisoria y manteniendo

pulsado el botén nos movemos.

Para mover toda la Tabla pulsamos sobre el recuadro con una cruz que aparece en la esquina
superior izquierda y manteniendo pulsado el ratdbn nos movemos. Aparece una cruz en la punta

de la flecha del cursor.

¢

La modificacién de las celdas puede realizarse empleando el menu que aparece al situarnos en
las celdas y pulsar el botén DERECHO del ratén. En nuestro ejemplo vamos a juntar dos
celdas y que sean una. Marcamos las dos celdas y pulsando el boton DERECHO del ratén

aparece un menu en el que seleccionamos Combinar celdas.

Igualmente marcando una celda y pulsando el botén DERECHO del raton podemos Eliminar
celdas o Dividir las celdas existentes, generando un mayor nimero de celdas. Estas mismas
instrucciones se encuentran en el menld que aparece al pulsar sobre Tabla de la Barra de

mend.
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ENCABEZA Y PIE DE PAGINA

En la vista Normal no aparecen en pantalla los Encabezados. Debemos estar en la vista

Disefio de impresion.

Pulsamos Ver en la parte superior de la pantalla.

Y pulsamos sobre Encabezado y pie de péagina.

La pantalla nos muestra un recuadro de linea intermitente donde escribiremos el texto del
Encabezado. También se pueden insertar imagenes.

Al pie de péagina encontraremos el recuadro para introducir el texto o la imagen. Es interesante
introducir el paginado en este pie de pagina.

BUSCAR, REEMPLAZAR E IR A

Para activar estas funciones podemos hacer doble clic, es decir pulsamos dos veces sobre la

Barra de Estado que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Aparece un cuadro desde el que podemos activar las funciones Buscar, Reemplazar e Ir a.

Para ir, escribiremos la pagina o la seccion y nos llevara directamente.
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Si queremos Buscar, escribimos la palabra que tenemos que buscar dentro del texto del

documento.

En reemplazar con escribimos la palabra que va a sustituir a la anterior. En nuestro ejemplo

Oceania sustituye a Australia.

CORRECTOR ORTOGRAFICO

Para activar la funcién que nos permite revisar la ortografia del documento, pulsamos sobre
Herramientas en la parte superior de la pantalla y seleccionamos Ortografia , o directamente

en el icono de Ortografia y Gramatica , de la barra estandar.
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El cuadro nos permite varias opciones:

Omitir si consideramos que la palabra es correcta.

Agregar para completar el diccionario con una palabra correcta que el programa desconocia
de forma que en el futuro vuelva a sefalarla como posible error.

Cambiar . Esta opcion sustituye la palabra escrita de forma equivocada por la correcta.
Cambiar todas. Si el mismo error se encuentra varias veces a lo largo del texto mediante esta

instruccion podemos resolverlo con un clic.

PROTEGER DOCUMENTO

Al documento le podemos proporcionar una contrasefia de apertura o de escritura. Para ello lo

gque tenemos que hacer es ir a Herramientas , Opciones y Seguridad .

IMPRIMIR

Para imprimir el documento pulsamos Archivo e Imprimir, o directamente al icono de

Imprimir .
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Nos aparece un Cuadro en el que tendremos seleccionada una impresora. En el apartado
Nombre podemos cambiar el tipo de impresora. Luego le diremos que paginas queremos

imprimir, cuantas copias, si queremos escalar las copias...
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