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Temas de Interés

Recursos

Formato de un
texto

Enlaces Recomendados
http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/formato.htm

Tabulaciones y
Paneles de
Formato

Enlaces Recomendados
http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/tabulaciones.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/formato panel.htm

Ortografiay

Enlaces Relacionados

Gramética http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/gramatica.htm
Normas APA http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/autocorreccion.htm
Disefio de | Enlaces Relacionados

Paginas http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/encabezado.htm
Nameros de http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/num _pagina.htm
paginas.

Tablas http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/crear tablas.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/seleccionar _tablas 2.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/ajustar_tabla.htm

Combinacion de
Correspondencia

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/combinar_correspondencia.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/barra_correspondencia.htm

Esquemas http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/crear_esguema.htm
Compartir http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/comentarios.htm
Documentos http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/control _cambios.htm

Organigramas y
Diagramas

Seguridad

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/revisar _cambios.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/combinar _comparar.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/crear_formulario.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/organigrama.htm

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/contrasenya.htm

CONCEPTOS GENERALES MICROSOFT OFFICE WORD 2007

Semana 1l

1. Concepto

Aungue la comunicacion escrita ha existido siempre desde hace siglos no ha habido
ningan avance tecnoldgico que haya impactado tanto en la produccion de documentos
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como lo ha hecho el ordenador. El procesador de textos ha sido el que ha conseguido
gue este tipo de trabajo sea rapido y facil.

A diferencia de las maquinas de escribir, los procesadores de texto muestran el texto
en pantalla, proporcionando un control ilimitado sobre los documentos, pudiéndose
realizar todo tipo de modificaciones antes de imprimirlos. Una serie de herramientas
auxiliares ayudan a evitar errores ortograficos, gramaticales o de estructura.

[’E‘ﬂ H9-% = Documentol - Microsoft Word = x

Inicio Insertar Diserig de pagina Referencias Correspondencia Revisar WVista '@:‘

2 - il | | | |

% Calibri [Cuerpao) |11 ~|l[f=~ 2

Br |h£§v#xzx=|£l||§§ =|[1z

Pggar - = Estilos Cambiar |Edicion
b & ¥ e A o - :

J I - é' AaT|| A [t ~ _‘||zl||qT_| rapidos ~ estilos ~ -
Portapapeles M= Fuente ] Parrafo IF] Estilo IF]
|-§-|-1-|-2-|-3-|-4|-5-|-5-|-?-|-3 RN N R I R

| Fa

., |Boton  Barrade Barrade Banda Barras de

I Office  herramientas titulo de opcdiones desplazamiento

= de acceso

- rapido

- Vistas de

= Barra de Estado documento Zoom
Ll m

Pagina:1 del | Palabras: 0 :

2. DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO

Con el raton. Desplazar el cursor del raton hasta el punto elegido y hacer clic, el
punto de insercion se colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccién. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de
insercion una posicién a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el
punto de insercion una linea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y
la tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacion de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas

Una palabra a la

T Crtl + flecha izquierda
izquierda
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Una palabra a la Crtl + flecha derecha

derecha
Un pérrafo arriba Crtl + flecha arriba
Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo

Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvP4g y ReP4&g. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa.
Observe que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo
limita el monitor mientras que la longitud de la pagina la definimos nosotros.

Combinacion de teclas.

Para desplazarse

Presione las teclas

Una péagina adelante

Una pagina atras

Al principio del
documento

Al final del documento

SELECCIONAR

Teclado

Crtl + AvPég.
Crtl + ReP4g.

Crtl + Inicio

Crtl + Fin

Para seleccionar

Presione las teclas

Un caracter a la derecha
Un caracter a la izquierda
Palabra a la derecha
Palabra a la izquierda

Hasta el final de la linea.

Mayus. + flecha derecha

Mayus. + flecha izquierda

Ctrl + Mayus.+ flecha
derecha

Ctrl + Mayus.+ flecha
izquierda

Mayus. + Fin
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ELIMINAR

Teclado

TEXTO

Teclado

Hasta el principio de la linea.

Una linea abajo
Una linea arriba
Hasta el final del péarrafo

Hasta el principio del parrafo

Una pantalla abajo
Una pantalla arriba
Hasta el final del documento

Mayus. + Inicio
Mayus. + flecha abajo

Mayus. + flecha arriba
Ctrl + Mayus. + flecha
abajo

Ctrl + Mayus. + flecha
arriba

Mayus. + AvPéag
Mayus. + RePag
Ctrl+ E

Para borrar

Presione las teclas

Un caréacter a la izquierda
Una palabra a la izquierda
Un caracter a la derecha

Una palabra a la derecha

Retroceso (BackSpace)
Ctrl + Retroceso
Supr

Ctrl + Supr

En el texto Presione las teclas
Deshacer Ctrl +Z
Cortar Ctrl + X
Copiar Ctrl +C
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Pegar Ctrl +V

En la funcién de ayuda de Word en la banda de opciones ## se puede encontrar
todas las abreviaciones de Microsoft Word, sélo debe ingresar “métodos abreviados de
teclado” y aparecera un listado para elegir las opciones que mas se acomoden a sus
necesidades.

3. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Lo que hace Word 2007 cuando revisa un documento es el comprobar que no existan
palabras errébneas en base a un amplio diccionario que trae incorporado; ademas
dispone de un amplio surtido de reglas gramaticales que son las que consultara para
evitar que se cometan errores de este tipo. Pero hay que tener en cuenta que Word
como cualquier traductor no puede determinar el contexto en que una palabra se
escribe. Es por eso, que siempre debes confiar en esta herramienta pero con las
l6gicas reservas comentadas.

ACCESO AL PANEL DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

En el boton =4 hacer click en revision que nos aparece en el panel de opciones, en
seguida escogemos “opciones de Word”.

ABC|
jd Cambie el modo en que Word corrige y aplica formateo al texto.

Opciones de Autocorreccidn

Cambie el modo en que Word corrige vy aplica formato al texto

N [ Dpciones de Autocorreccidn... ]
conforme escribe: —

Al corregir la ortografia en los programas de Office

CZrmitir palabras en h—1ﬁYL:ISCULAS

Omitir palabras que contienen Nndmeros
Zrmitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

Permitir maydsculas acentuadas en francés

OOMEEE

Sdlo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados... ]

PModos del francés: Ortografia tradicional v nueva |

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia
Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: Gramatica L

[ WVolver a revisar documento ]

OREEE

Excepciones para: h_!ﬂ Documentol s

[1 ©cultar errores de ortografia sdlo en este documento
|:| Ocultar erraores de gramatica sdlo en este documentao
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Al realizar los cambios podemos acceder a la opcion Revisar de la banda de opciones

v

Crtografia
y escogemos el icono ¥ gramatica § F7 y podra modificar los errores de su texto.

L =y
Ortografia y gramatica: Espafiol (alfab. internacional) @
Concordancia en el grupo nominal;

Los congreso i [ Ornitir una vez ]
| [ Omitir regla ]
— [ Oracdan siguiente ]
.v.

Sugerencdias:

El congreso = [ Cambiar ]

0

Los congresos [ Explicar... ]

Idioma del diccionario: |Espariol (alfab. internacional) ™

Revisar gramatica

Opciones. .. Cancelar

Por ultimo simplemente mientras esta en el proceso de escritura de su texto puede
hacer click derecho en la palabra errobnea y aparecera una banda de opciones las
cuales pueden aplicarse a la necesidad de su contexto.

4. TEXTO (NORMAS APA)

Las normas APA son un conjunto de normas y directrices propuestas por la Asociaciéon
Americana de Psicologia para asegurar una presentacion clara y consistente de
material escrito. Como reglas de estilo, se ocupan de la uniformidad de elementos
como:

»

Tablas
Encabezados
Citas de referencia
Etica en la comunicacion
Puntuacion y abreviaturas
* Presentacion de Estadisticas
Formato general de documentos
+ Euvitar prejuicios en el uso del lenguaje
+* Redaccion y preparacion de manuscritos

»

»

»

COES - Ciudad Universitaria Torobajo — bloque 3 primer piso Teléfono: 7316837 — Fax: 7310327
— Correo electronico: coperador@udenar.edu.co



UNIVERSIDAD DE NARINO
Centro Operador de Educacién Superior

+ Referencias Electrénicas y recursos legales.

Estas normas se aplican a documentos de indole cientifico: articulos empiricos,
tedricos, metodolégicos y de revision.

-Trabajos de investigacion, resultados de investigaciones, avances e informes
académicos.

Cuando se necesita evitar inconsistencias en la redaccion y presentacion de
documentos.

Sin reglas de estilo, tres trabajos para el mismo fin (un libro), pueden tener distintas
presentaciones y hacer mas dificil la evaluacion y cualificaciébn de su contenido;
(distrayendo o confundiendo a su lector).

TIPOS DE DOCUMENTOS.

Informes (final o acordado), avances (programado) y resultados de procesos de
investigacion o consultas que citan o hacen parte de:

\

Libros

Capitulos de libros

Fuentes electrénicas

Documentos de fuentes electrdnicas sin autor o datos relevantes
Tesis sin publicar

Articulos en libros de referencia

Cintas cinematograficas

Citas de referencia en textos

Comunicaciones personales

ASANENE NN NN

Formatos APA- Generalidades.

Papel Blanco, tamafio carta (8-1/2” x 11”)

Utilizar una sola cara del papel

Tipo de letra: Times Roman o la Courier New

Tamafo 12 puntos

La tinta Negra

Interlineado: doble espacio

Alineacion: Todo a la izquierda, excepto citas mayores a cuarenta
palabras.

Sangria: al inicio de cada péarrafo se deben dejar cinco espacios

o Texto continuo excepto referencias y anexos.

0 O 0O 0 O O O

o
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FORMATO APA- TITULOS

Existen cuatro niveles de titulos:

Uno terciario en negrita

o0 oo

misma linea.

AUTORIZACION PARA CITAR

La politica APA permite el uso de hasta 500 palabras de un texto de una revista
cientifica de la que tiene la propiedad literaria sin permiso explicito. Es
responsabilidad del autor determinar si se requiere la autorizacién del poseedor de

la propiedad literaria.

Los APA no pueden publicar material con propiedad material que exceda la

determinacion del poseedor sin autorizacion.

Uno principal escrito en negrita, mayuscula y centrado (14 p)
Uno secundario escrito en negrita (12 p)

5. DISENO DE PAGINAS

Existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes los cuales no

podemos sobrepasar

L II =S ==

Margenes Orientacion Tamafo Columnas

- - -

= b~ Guiones ~

Configurar pagina

L]

Margenes

Mormal
Superior2,5 cm
Izquierda:

Estrecho
Superiorl, 27 cm
Izquierda:

Moderado
Superior2, 54 cm
Izquierda:

Ancho
Superior2, 54 cm
Izquierda:

Reflejado

Superior2, 54 cm
Interior: 3,18 cm

Inferior 2,5 cm
3 cmDerecho:

Inferior: 1,27 cm

1,27 cmDerecho:

Inferior: 2,54 cm
1,91 crmDerecho:

Inferior: 2,54 cm
508 crmDerecho:

Inferior: 2,54 cm
Exterior: 2,54 cm

IMargenes personalizados...

=l
b= Saltos ~

3cm

1,27 cm

1,91 cm

508 cm

Uno terciario escrito en cursiva o subrayado, con el texto continuado en la

i - .
£[=] Mdmeros de linea ~
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En la misma barra encontramos la opcién Tamafio.

Tamafio

]

A3 e
297 emx 42 ¢m
Ad
_J 21l cmx 29,7 ¢m
Letter
21,59 cm x 27,94 ¢m
ARCH A L &)
22,86 cm x 320,45 cm
ARCH B
30,48 cm x 45,72 ¢cm
IS0 BS
176 cm x 25,01 cm
ISO B4
25,01 cm x 35,31 cm
-
Mas tamarfios de papel...
Configurar pagina @
Margenes Papel Diserfio
Margenes
Superior: 2,5cm = InFerior: 2,5cm =
Izquierda: 3cm = Derecho: 3cm =
Encuadernacidn: acm = Posician del margen inkerno: 'i-2|:_|ui-erda w
Orrienkacidn
Vertical Horizonkal
Paginas
Varias paginas: Mormal ~
Wista previa
aplicar a: | Todo el documento b
Aceptar ] [ Cancelar ]
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Encabezado y Pie de Pagina
Para colocar un encabezado, tendremos que irnos ahora a la ficha Insertar. Esto es

atil para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo,
el autor la fecha etc.

El pie de péagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y
suele contener los numeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos
botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

E — — —

= = #
Encabezado Pie de MNOmero de

- pagina ~ pagina -

Encabezado y pie de pagina

Hacemos clic en cualquier opcién y escogemos la opcién editar.

Para cerrar la opcion

X

Cerrar encabezado
y pie de pagina
Cerrar

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

j P[5, seccién anterior
theccién siguiente
Ir al 2
encabezado de pagina <2 Vincular al anteriof
Exploracian
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Inicio |Insertar [ Disefio de pagina | Referencias [ Correspondencia [ Revisar |‘v’ista | Disefio '-Q-'I
=] Encabezado Z| Elementos rapidos ~ = o3 =,
S 53 z |8 (B =
é Pie de pagina ~ ﬂ Imagen
. — Fecha . —_— Exploracian| Opciones| Posicidn|| Cerrar encabezado
#] Namero de pagina = y hora |_§| Imagenes prediseriadas - - - ¥ pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar
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Numeros de Pagina

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafa Insertar, desplegando la opcién
Numero de péagina y eligiendo donde queremos que aparezca el nUmero.

nicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
=
] =8 2 ezl e 2 4

Pagina Salto de Tabla Encabezado Pie de |Nimero de Cuadro  Elementos Wordai

n blanco pagina - - pagina ~| pagina -~ de texto = rapidos i

Paginas Tablas Encabezado v pie d Iﬂ Principio de pagina >
|#] | Final de pagina 3
k2] Margenes de pagina 3
#]  Posicidn actual [
ﬁ*‘ Formato del nimero de pagina...
1:'.\ Quitar numeros de pagina

=| Encabezado ~
=| Pie de pagina ~

|ﬂ Mimero de pagina =

[#] | Principio de pagina 3
[l | Final de pagina 3
k< = Margenes de pagina 3

Eormato del numero de pagina... %

#
o+

Quitar numeros de pagina

4

- Sy
Formato de los nimeros de pagina

Farmato de nimero: [ &0 3 s ™

[ tnicluir ntmero de capitulo

Mumeracion de paginas
(%) Continuar desde la seccidn anteriar

() Iniciar en: -

[ Acepkar l[ Cancelar ]
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6. TABLAS

La organizacion de informacién en un documento a través de Tablas, es una utilidad
que facilita mucho el trabajo al usuario de Word 2007, pues le permitirA manejar esa
informacion mediante filas y columnas que podra distribuir a su gusto. A su vez podra
tratar el contenido de dichas filas y columnas por separado, lo que hard que ese
documento adquiera el aspecto que necesite.

En la pestafia Insertar:

Tabla de 3x3

I [
I

o
] O O
I

Insertar tabla...

|

4 Dibujar tabla
+

—hﬂil Hoja de calculo de Excel

1| Tablas rapidas 3

Formas de realizar una tabla:

1. Una de las formas es utilizar un cuadriculado que simula una tabla, cada cuadrado
seria una celda de la misma.

2. La segunda opcién es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una
ventana que permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.

3. La tercer opcioén es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla
dibujandola con el mouse

Para desplazarse:

| Para desplazarse ||Presione las teclas|

Una celda a la
izquierda

MAY + TAB
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Una celda a la
derecha

Una celda arriba
Una celda abajo
Al principio de la
fila

Al final de la fila
Al principio de la
columna

Al final de la
columna

TAB

flecha arriba
flecha abajo

Alt + Inicio
Alt + Fin

Alt + AvPag

Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la Ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

Estilos de tablas:

La pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias

V| Fila de encabezado ¥ Primera columna

Correspondencia

Rewisar | Vista

Fila de totales Ultima columna

¥ Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

@
|

Dibujar
bordes =

Disefio Presentacian

&% Sombreado -

- |_ Bordes |q

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla,

Estilos de tabla, Dibujar bordes.

| Fila de encabezado || Primera columna
Fila de totales Ultima columna
| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

15 |

14 pto

4 Color de la pluma -

Dibujar bordes

Dibujar Borrador
tabla
I}

&% Sombreado -

Bordes T|

Estilos de tabla

La pestafia Presentacién muestra un conjunto de herramientas de acceso directo, como el de

la siguiente imagen:
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Inicio |Insertar | Disefio de pagina | Referencias [ Correspondencia [ Revisarl‘u’ista [ Disefio Presentacian '3@
; ; + -
g Seleccionar = )( ﬁ é Insertar debajo 5! -+1_|J 043 cm ,:E =] e
1 Ver cuadriculas — H Insertar a la izquierda : ﬁ 38lam 'jj ) »
. Eliminar | Insertar Combinar| ., Alineacion | Datos
[#F Propiedades - arriba flr nsertar a la derecha - e Autoajustar ~ - -
Tabla Filas y columnas I Tamario de celda M

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas,
Combinar, Tamafo de celda, Alineacion, Datos.

g Seleccionar - ?( % é Insertar debajo
B Ver cuadriculas HH Insertar a 1a izquierda

Eliminar | Insertar Combinar Dividir Dividir
% Propiedades - arriba @l Insertar a 1a derecha celdas celdas tabla

Tabla | Filas y columnas F] Combinar

21| 048 em 3 HF SHIEE A= ﬁl “ Repetir filas de titulo
—1508em s =l =5 — Z =% Convertir texto a
b3 ) Direccion Margenes Ordenar .
A futoajustar ~ =l =l = gertexto  de celda S Farmula
Tamafio de celda ™ Alineacian I Datos

7. COMBINAR CORRESPONDENCIA

Mediante la opcién Combinar correspondencia Word2007 nos permite incluir en un
documento, datos almacenados en otro sitio.

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los datos
de personas distintas.

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sdélo escribimos el
texto fijo (el texto que se repite en todas las cartas) y Word se encarga de generar los
datos variables (los que cambian en cada carta segun la persona). De esta forma
podemos generar automaticamente tantas cartas distintas como personas existan en
el lugar donde estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacion de
etiquetas, la impresién de sobres, generar recibos, etc.

Inicio  Insertar Disefio de pagina Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista '@J
=1 _HIniciar combinacidn de correspondencia ~ P e Ci
'@Seleccinnar destinatarios - i
Crear i i i i Escribir e insertar | Vista previa de | Finalizar y
- E’Edltarllsta de destinatarios campos ~ resultados * | combinar =
Iniciar combinacion de correspondencia Finalizar
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o . . .
w - ! w
=1 =7 Iniciar combinacion de correspondencia ;1
Sl Cartas i
Crear ) revia de
- —1 Mensajes de correo electronico ados ~
=1 | 5obres... Finalizar

Etiquetas...

Directorio

Documento normal de Word

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

En la opcién de combinacién de correspondencia veremos ademas:

Insertar campos de combinacién

Cbmo observar datos combinados
Desplazamiento por los registros

Buscar un registro

Destinarios de combinar correspondencia
Filtrar destinatarios

Ordenar Destinatarios

Asignaciéon de Campos

> 2 2 > > > > »

8. ESQUEMAS

¢ Qué es un esquema?, ¢Qué utilidad le podemos obtener de los esquemas?, ¢ Sabe
Word trabajar con esquemas de forma eficaz?. Todas estas preguntas y algunas mas
gue te iran surgiendo conforme avances por esta unidad seran resueltas a medida que
entremos en el mundo de los esquemas.

Para comenzar vamos a explicar que se entiende por esquema, un esquema es un
resumen bien estructurado de un documento. Para poder aplicar un esquema el
documento debe estar organizado en niveles, es decir que el documento se pueda
dividir en puntos y que en el interior de esos puntos existan puntos secundarios,
terciarios, etc. Un ejemplo claro y sencillo es este curso; el curso esta dividido en
unidades, cada unidad se va dividiendo en puntos secundarios y algunos puntos se
subdividen en puntos a tercer nivel.

Cuanto mas extenso sea un documento mas interesante es utilizar los esquemas. En
un documento corto no es necesario crear un esquema pero un documento largo sin
un esquema puede resultar dificil de manejar.

Y con respecto a si sabe Word trabajar con esquemas de forma eficaz lo iremos
viendo a lo largo de la unidad y asi podremos comprobar que con un pequefio
esfuerzo adicional nuestros documentos quedaran perfectamente estructurados.

Haremos clic en Vista y escogeremos la opcion Esquema:
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. J ﬂ 5@ Disefio Web .

= Esquema
Dizefio de Lectura de — %
impresion | pantalla completa =l Borrador

Vistas de documento

Este es un ejemplo de un documento extendido, en vista normal:

Unidad 3. Edicion basica (I)
Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar,

copiar y deshacer. También veremaos como buscar y reemplazar palabras; y diferentes formas
de ver un mismo documento.

Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que hanaportado los procesadores de textoes la facilidad para modificary
corregir. El primer paso en ese proceso s colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la
modificacion.

Y este es el mismo documento en vista de esquema, mas adelante veremos cémo
crearlo.

© Unidad 3. Edicion basica (I)

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar palabras; y
diferentes formas de ver un mismo documento.

@ Desplazarse por un documento
® Unade las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la
facilidad para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es
colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

En esta unidad trabajaremos en lo siguiente:

Crear Esquemas
+ Botones especiales de la pestafia Vista en la opcion Esquema
+ Diferencias entre Mapa de Documentos y Esquemas

9. COMPARTIR DOCUMENTOS

Hoy dia es muy frecuente el trabajo en equipo, un documento puede ir pasando por
diferentes manos hasta llegar a estar terminado. Esto suele ocurrir, sobre todo, en
empresas grandes y también en ambientes de teletrabajo, a menudo en el mundo
editorial, escritores, periodistas, etc.
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Pensando en estas formas de trabajar Word ofrece la posibilidad de redactar un
documento y poderlo compartir con diversos usuarios. Los diferentes usuarios pueden
realizar cambios sobre el documento y dejar comentarios, posteriormente se puede
consultar quien hizo ese comentario o quien ha realizado cambios sobre el documento
original. También existe la herramienta Resaltado que es como si marcaramos el texto
con un rotulador. Por ultimo, veremos como manejar diferentes versiones de un mismo
documento.

En la siguiente imagen vemos un documento que nos puede dar una idea del aspecto
que tienen las diferentes herramientas de las que dispone Word para facilitar la
comparticién de documentos.

La revision ortogrdfica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los _.-- {Eon Formata: Fuente: Negita, Cursival
procesadores de texto. Word2007 dispone de potentes herramientas en este campo .- {Con formato: Resshar )
que han sido mejoradas notablemente desde las primeras versiones. Aungue co ba

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora muche mas facil. No obstante
conviene saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningdn error no
quiere decir que, necesariamente, sea asi Ya que hay errores que Word no puede

detectar puestojque dependen delcontestd ..-~| Comentario [ACL]: Depercencein
S0 50 w5t braterds wn lafrane donde 5e
L Iilul!ll.lpmu.

La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las
palabras de nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto

P R P T YA SUS T R JRN RPN} T PR R [ p——

Los comentarios sirven para aclarar alguna frase o palabras dentro del documento, al
insertar un comentario nos resalta la palabra y dibuja un globo a la derecha del
documento con el comentario en su interior.

La herramienta de resaltado nos permite subrayar el texto del documento al igual que
subrayamos el papel ordinario con un fluorescente.

Con el control de cambios activado podemos ver facilmente mediante globos
informativos los diferentes cambios producidos en el documento.

Para realizar lo siguiente debemos ir a:

Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar |~ Vista '@‘J
w 45, Referencia [~ \j | 2 % it El | ( ?
< Sinénimos & =] a3
Crtografia - . oTE Muevo Seguimiento | Aceptar Comparar Proteger
¥ gramdtica %3 Tradudir  uas) || comentario = - - 2 - documento ~

Revisian Comentarios Cambios Proteger
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N

Seguimiento

o

-'_2!, ] -_'_, Marcas mostradas finales -

=] Mostrar marcas ~

Control Globos o
cambios ~ - E Panel de revisiones -
Seguimiento
Comentarios Control de cambios
g £ Eliminar - % ) Rechazar -
#] Anterior = ¥ Anterior
MNuevo Aceptar
comentario *d Siguiente ~ %} Siguiente
Comentarios | | Cambios

En esta unidad trabajaremos en lo siguiente:

Herramientas de resaltado

Comentarios

Control de Cambios

Comparar cambios sobre un documento
Formularios

Propiedades comunes de los controles
Controles de contenido

Proteger Formularios

> % > » > » » »

10. ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS

Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos
graficos. Un organigrama es un elemento grafico que representa una organizacion,
normalmente jerarquica, por ejemplo la organizacion de cargos en una empresa.

Direcdon
General

L

T
Direccion .
Reusos Finanzas =
Humanos

I T
. Direccion Direcdon
8 Producdon Marketing
|_ Gerente de
Producdan
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Y un diagrama es una representacion gréafica que no tiene porqué ser obligatoriamente
una organizacién jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos
relacionados entre si, hasta un diagrama de secuencias donde por medio de la
representacion grafica se explica los pasos o componentes con una secuencia légica,
por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD.

Conectar el Encender el Fulsar el Pul=ar Insertar pulsar Pla
DVD oVD DVD Open/Abrir VD ¥
Para insertar un organigrama debemos:
- Acceder a la pestafia Insertar y seleccionar SmartArt:
Ellgl @ Formas =
Vil Bk »
l =] SmartArt
| Imagen Imagenes .
predizefiadas fil Grafico
Ilustraciones
Elegir un grafico SmartArt M

I} Todos

i Lista % [ CL =1

22 Proceso

s cido .<.= o E\ E

| . aa ‘:= 05

e e

Relacidn

Matriz

; L Organigrama

A Pirdmide Utilicelo para mostrar la informadadn
jerérguica o para informar de las
relaciones en una organizacion. La forma
del ayudante v los disefios colgantes de
organigrama estén disponibles con este
disefio

Aceptar 1 l Cancelar ]
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En esta unidad trabajaremos en lo siguiente:

Modificacion de disefio
+* Modificar el aspecto del diagrama

11. SEGURIDAD

Hoy dia existe bastante concienciacion de tener un sistema de seguridad instalado en
nuestro PC, con antivirus, cortafuegos, anti-spyware, etc. Y mas aun si tenemos
contratado un acceso a internet, ya que sabemos el peligro que tenemos de que
nuestro ordenador quede en mano de los "asaltantes cibernéticos".

También es muy interesante disponer de herramientas para controlar el acceso a los
documento en entornos de trabajo donde usuarios diferentes pueden disponer del
documento. Por ejemplo, en una empresa una secretaria puede tener acceso a un
ordenador donde hay algunos documentos a los que interesa que no tenga
autorizacion para modificarlos.

En Word también existe la posibilidad de aplicar niveles de seguridad en nuestros
documentos. Podemos definir los siguientes niveles de seguridad:

- Afladir contrasefia a un documento.

- Controlar quien puede abrir, modificar o imprimir un documento.

- Identificar al autor del documento por medio de la firma electrénica.

- Proteger el documento contra virus de macros.

- Especificar los tipos de cambios que se permiten sobre el documento.

En esta unidad veremos la importancia de aplicar sistemas de seguridad sobre
nuestros documentos.

Word proporciona un nivel de seguridad adecuado, pero no es un sistema inviolable
cien por cien, por lo que conviene completar, con otras medidas de seguridad los
documentos muy importantes.

rEncrypt Document -‘

Encrypt the contents of this file

Password:

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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En las diversas opciones de seguridad podemos encontrar:

Restricciones de Formato y edicion

Restringir formato ¥ edicion v

1. Restricciones de formato

[] Limitar el Formato a una seleccion de

estilos

Configuracian. .,

2. Restricciones de edicion

[] admitir sdlo este tipo de edicidn en el

docurmento;

3. Comenzar a aplicar

‘Desea aplicar esta configuracian?
(Podra desactivarla mas adelante)

5i, aplicar la proteccion

¥ea también

Restringir permiso. ..

Firma digital:

-~

-,

Obtener un id. digital

-

Firmar

-

2%

Para firmar un documento de Microsoft Office es necesario un id.
digital, Tiene dos opdones para obtener dicho id.:

(¥) :Obtener un id. digital de un colaborador de Microsoft:

5i utiliza un id. digital de un colaborador de Microsoft, el resto de
usuarios podran comprobar la autenticidad de la firma.

(") Crear su propio id. digital

Si crea un id. digital propio, el resto de usuarios no podra
comprobar la autentiddad de |a firma. Podra confirmar la
autenticidad de su propia firma, pero sdlo en este equipo,

Obtener mas informacin
sobre jd. digitales en Office...

Aceptar l [ Cancelar ]

@ Obtener informacién adicional sobre o que estd firmando...

contenido de dicho documenta,

Razon para firmar este documento:

Va a agregar una firma digital a este documento, Esta firma no sera visible en el

Firmar como:  profe

[ Firrnar

\ [ Cancelar I
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NETGRAFIA

Conceptos: Manual Microsoft Word 2007 Microsoft Planeta
Access 2007: http://www.deseoaprender.com/paglnformat.htm
Access 2007: www.aulaclic.com
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