A Universitat d’Alacant
= Universidad de Alicante

Vicerrectorado de Tecnologia e Innovacion Educativa

SECRETARIADO DE
INNOVACION
TECNOLOGICA

Fecha: 6/2/2006

Word




Preguntas Frecuentes Word Pagina |

Microsoft Word

El editor de ecuaciones. ¢como se usa?

El editor de ecuaciones es una herramienta basica para la elaboracion de
documentos cientifico-técnicos. Es sencillo de utilizar y aporta gran
expresividad al documento. Para insertar una ecuacion seleccionamos el mend
Insertar -> Objeto..., lo que muestra el cuadro de didlogo de Objeto:

X

Objeto

Crear nuevo | Crear desde un archivo

Tipo de objeto:

LED ActiveX Control A
Linear Gauge ActiveX Control
Macromedia FreeHand Doc
MathType 5.0 Equation

Microsoft Editor de ecuadones 3.0
Microsoft Help 2.0 Contents Control [ Mostrar coma icono
Microsoft Help 2.0 Index Control

MSYSA Button Class b

Resultado

+.  Inserta un nuevo objeto Microsoft Editor de
ecuacdones 3.0 en el documento,

Aceptar ][ Cancelar ]

Buscamos en Tipo de Objeto el Microsoft Editor de ecuaciones, en la
ficha Crear nuevo y pulsamos en Aceptar.

La mejor forma de aprender a utilizar este importante recurso es
practicando diversas expresiones, formulas y ecuaciones.

Cuando se esta trabajando un documento, lo primero es situar el punto
donde se quiere que aparezca la formula.

La barra de herramientas Ecuacidn consta de dos filas de botones. La fila
de arriba contiene las paletas de simbolos y la segunda las paletas de las
plantillas.

Elegimos la plantilla que necesitamos y apareceran las opciones para usar,
aquélla que seleccionemos formara en la hoja de Word un cuadro discontinuo
con una barra vertical y subrayada intermitente, donde se debe colocar el valor
gue necesitemos.
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Lo méas importante es, que para desplazarse dentro de la formula o
ecuacion que se esta construyendo se utiliza la tecla TAB, y que los espacios se
pueden generar pulsando, al mismo tiempo, las teclas Control y Barra
espaciadora.

Se puede crear formulas como esta:

Z(Xi_i)z
ox = n-1

¢ Cbmo se crea una tabla?
En word podemos crear tablas de muy diversas formas y cualidades pero
no nos meteremos en la realizacién de operaciones dentro de ellas pues estas

operaciones son mucho méas completas y visuales en Excel, y lo mas usual es el
realizar las tablas necesarias en Excel, y luego insertarla en Word.

i

Las tablas de Word se crean pulsando y arrastrando el boton
correspondiente que aparece en la imagen.

Si quisiéramos insertar una tabla de Excel deberiamos pulsar el botdn que
aparece en la imagen superior.

.T

Dentro de las tablas de Word, podemos tanto modificar los bordes, asi
como el tipo de linea, el sombreado, el color del relleno, etc que aparece en la
imagen superior. Todas estas opciones de modificacién de tablas de Word,
incluyendo la personalizacion de tipo y estilos de lineas, se nos presentan
dentro de una barra de herramientas especifica para este propdsito. Esta barra
de herramientas se activa pulsando el botdn Tablas y Bordes que aparece en la
imagen inferior.
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Uno de los botones mas interesantes es el de Dibujar Tabla, el cual nos
permite dibujar las celdas de una tabla una por una, y de forma totalmente
personal a mano alzada (imagen inferior).

7

¢ Como crear un indice? ;Y una tabla de contenido?

Word puede crear para nosotros tablas de contenido (los indices
tradicionales) e indices (los que estamos acostumbrados a encontrar en
diccionarios médicos y atlas) con muy pocas operaciones en el caso de las
tablas de contenido, y con algo de trabajo en el caso de los indices.

Las tablas de contenido se generan a partir de los estilos utilizados en el
documento (T1, T2, etc.) de ahi la importancia de que el texto esté muy bien
estructurado y que las jerarquias sean coherentes.

Para crear un indice tradicional (tabla de contenido), deberemos ir al
mend Insertar, y elegir la orden indice y Tablas. Luego seleccionamos la
pestafia tablas de contenido. Se nos presentaran varios estilos, cualidades del
parrafo, etc. Las opciones de modificacién son enormes, y se descubren
navegando por los mends, pulsando en los botones de Opciones asi como en el
de Modificar.

Para crear un Indice (técnico) iremos por el mismo camino, pero en lugar
de posicionarnos en la pestaiia de Tablas de Contenido, pincharemos en la
pestafia Indices. Y alli tendremos que ir, dandole (Marcar entrada) las entradas
de indice a Word, es decir, las palabras que queremos que aparezcan en ese
indice. El pequefio inconveniente es que tendremos que darle a Word las
palabras que componen el indice, una a una, pues €l nunca podria saber cuéles
queremos incluir y cuales no.

¢ Como hacer que se rellene el espacio hasta el margen derecho de puntos?
Indices manuales.

La idea es crear un indice manualmente. Para ello se hace uso de los
tabuladores. Se pretende conseguir algo parecido a lo siguiente:
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Y ] - o [0 PSSR 3
DescripCion de 18S BTAPAS .......ceevveeieiieieeie e 12
ELAPA PIrEVIA ... et 34

Se pulsa con el boton derecho del raton en cualquier parte del documento.
Aparecera el siguiente meni emergente:

Fuente...

B g i =

Barrafo...

Mumeracion y vifietas. ..

Hipervinculo...

Buscar...
Sindnimos 3

Traducir

ey

Seleccionar texto con formato similar

Pulsamos sobre Parrafo... y aparecera el cuadro de didlogo de Parrafo.

Parrafo

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina
General

Alineadén: Mivel de esquema:  |Textoindep, |w
Sangria

Derecha: ocm = Francesa w (|1cm £
Espaciada

Anterior: Opto v Interlineado: En:

Posterior: 0 pto e Sencdilo b =
Vista previa

Tabulaciones... Aceptar Cancelar

En la parte inferior izquierda pinchamos sobre el boton Tabulaciones...
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que nos abrira el cuadro de dialogo correspondiente.

Tabulaciones

Posicién:

X

Tabulaciones predeterminadas:

[L25m

3 |

1,27 cm

Alineacidn
O Izquierda
O pecmal

) Centrada
O Barra

Tabulaciones que desea borrar:

(%) Derecha

Relleno
O 1 Ninguno

Ca__

[ Eijar ] [ Eliminar ] [Ellrmnar Lodas]

Para crear una tabulacion con relleno se indica la Posicion que se quiere
en cm, la alineacién (en nuestro caso Derecha) y el Relleno (en nuestro caso
puntos, es decir, el 2).

Con las tabulaciones se pueden conseguir documentos muy elegantes y
profesionales.

¢ Como desactivar el corrector ortografico?

A veces resulta un tanto molesto el corrector ortografico. Normalmente es
muy Util, pero si se desea desactivar sélo hay que seguir estos sencillos pasos:

Abrir el menu Herramientas -> Ortografia y gramética...

Ortografia y gramatica: Espafiol (Espafia - alfab. internacional)

Mo se encontrd:
Esto se debe a que se ha pulsado previamente la 5
tecla Insert. E
Omitir todas
v Agregar al diccionario

Sugerencias:
T |
Inserte
Insertg Cambiar todas
Inserte
Insertd =

|Espaﬁ0| {Espafia - alfab. internacional) v|

En el cuadro de didlogo que se abre se selecciona el botén Opciones...
donde se podrén desactivar todas las ayudas referentes a ortografia y gramatica.
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Ortografia y gramatica

{Ortografia v gramatica |

Ortografia
Revisar ortografia mientras escribe
[ ocultar errores de ortografia en este documento
Sugerir siempre
[ sélo del diccionario principal
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Omitir palabras con nimeros
Omitir archivos y direcciones de Internet

Diccionarios personalzados. ..

Gramatica
Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura:
[] ocultar errores gramaticales en este documento ‘Graméma w |

[ revisar gramatica con ortografia
[ Valores... ]

Herramientas de correccidn

[ Volver a revisar documento ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

¢Por qué al escribir en una posicion me borra todo lo que esta escrito por
delante?

Esto se debe a que se ha pulsado previamente la tecla Insert. Lo que esta
ocurriendo es que se ha desactivado la insercion de texto, y de esta forma, al
escribir en una posicion se esta escribiendo sobre lo que viene por delante. Lo
Unico que hay que hacer para arreglarlo es volver a pulsar sobre la tecla Insert
para que vuelva a insertar texto.

¢ Como conseguir distintos encabezados en el mismo documento?

Imaginemos que queremos dos tipos de encabezado. En las paginas pares
queremos que aparezca el titulo del libro, y en las impares el titulo del capitulo.
Para conseguir un encabezado distinto entre las paginas pares e impares se
selecciona el mend Archivo -> Configurar pagina...
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Configurar pagina

Mérgenes | Papel Diserio

Seccion

Empezar seccidn: v

Encabezados y pies de pagina
[ Pares e impares diferentes
[ Primera pégina diferente

Desde el borde: Encabezado: (1,25cm

Ah|(4»

Pie de pégina: |1,25¢cm
Pagina

Alineacion vertical: Superior L

Vista previa

Aplicar a: e

Todo el documento -

[Nﬂmeros de linea... l [ Bordes... _

Predeterminar... Aceptar Cancelar

Se pulsa sobre la ficha Disefio, donde se selecciona Pares e impares
diferentes en la seccion de Encabezados y pies de pagina.

Utilizar Word para crear paginas web.

Cuando tengamos un documento terminado y lo queramos guardar en
forma de pagina Web, no tendremos mas que elegir la opcion de Guardar como
HTML del mend archivo. ElI formato HTML se refiere a como esta
internamente archivada la informacion del documento, que en este caso estara
guardada en un lenguaje de programacién que es usado como estandar de ese
medio.

En el formato HTML (en los archivos se afiade la extension HTM) nos
permite también el crear Hipervinculos, también llamados enlace. Los enlaces
se crean para llevarnos de un sitio a otro. Por ejemplo si queremos crear un
enlace entre la primera palabra del documento y la Gltima palabra del mismo.
Para ello nos iremos al menu Insertar / Hipervinculo con lo que nos aparecera
la ventana siguiente (antes de mostrarnos esas ventana, Word nos pedira
confirmacion sobre si queremos 0 no guardar los cambios en el documento.
Esto es debido a que vamos a cambiar de tipo de documento, de un documento
de texto con extension DOC, pasaremos a un documento de Internet con
extension HTML).

Insertar una nota al pie de pagina.

Las notas a pie de pagina se pueden hacer de forma manual. Pero Word
nos ofrece una herramienta que permite generarlas y mantener la referencia de
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forma automatica.

Se selecciona el menu Insertar -> Referencia -> Nota al pie...

Notas al pie y notas al final g|

Ubicacidn

®iflgtas ol pe: Final de péginz v

) Notas al final:

Formato

Formato de nimero: |1, 2, 3, ... hd

Iniciar en: El
Numeradidn: Continua b

Aplicar cambios

Aplicar cambios a: Todo e documento v

En el cuadro de didlogo que aparece se puede cambiar la forma de
referencia. Asi, se puede elegir entre la ubicacion de la nota (al final de la
pagina, al final del documento, ...), el formato de la numeracion (a la que se le
puede afiadir un simbolo personal), o si los cambios realizados en las notas son
para la seccion actual o todo el documento.

Una vez elegida la forma de la referencia, se pulsa sobre Insertar y
aparecera la referencia en la ubicacién seleccionada de forma automatica.

¢ Como puedo separar el texto en columnas?

Para dividir el texto en columnas se selecciona el mend Formato ->

Columnas...
Columnas E|@|
Preestablecidas
Una Dos. Tres Izquierda Derecha
Mimero de columnas: 1} #
Ancho y espacio Vista previa
Col.n®  Ancho: Espacio:
(o) o @[ 7]
v

Aplicar a: ‘Todo el documento

Aparece el cuadro de didlogo de Columnas. En él se puede optar por
seleccionar el formato de columnas de entre alguno de los preestablecidos, o
elegir el ancho y espacio entre columnas nosotros mismos.
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Siempre tengo el mismo tipo de letra y tamafio para los titulos. Estilos, ¢cdémo
puedo hacer un estilo propio?

En el programa Word se llaman “Estilos” a los atributos que tiene un
documento determinado. Word incluye varios estilos diferentes pero los méas
normal es que a nosotros nos interese tener nuestros estilos propios. Para crear
nuestros estilos propios tendremos que:

1. Seleccionar un texto cualquiera y darle las propiedades que a nosotros
nos interesen en lo referente a tamafio de letra, formato (negrita,
cursiva, etc.), alineaciones, sangrias, etc.

Mormal | -

2. Pinchar sobre el cuadro de texto del Estilo que aparece en la imagen y
cuando el nombre del estilo actual se ponga en azul, se seleccione,
nosotros escribiremos el nombre que le queramos dar a este estilo
propio, y pulsaremos Intro (Enter). De este modo tendremos fijado
nuestro estilo propio.

Otra opcidn interesante es pasearse por la galeria de Estilos que Word trae
consigo y que podemos examinar en al siguiente ruta: Formato / Estilo.

¢ Coémo puedo navegar por mi documento? La ficha Ir a...

La ficha Ir a... aparece cuando se pulsa en el mena Edicion -> Ir a...

Buscar y reemplazar ? |§|
Buscar || Reemplazar Ira
Ira: Nimero de | pagina:
A I
Secddn N .
Linea Escriba + v — para desplazarse sequn |a posicién
Marcador actual, Ejemplo: escribiendo +4 se desplazarsd
Comentaria cuatro elementos hacia adelante.
Motz al pie
Nota al final v

Anterior ] Siguiente ] [ Cerrar ]

Esta ficha es muy util para navegar por el documento. Es especialmente
atil para navegar a las notas al pie de pagina, si se busca una linea en particular
0 una seccioén. Pero cuando realmente se hace Util es cuando se utiliza con el
Marcador. Si se han creado marcadores, a partir de esta ficha se puede llegar
rapidamente a cualquier parte importante del documento.
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Querria remplazar una palabra en todo el texto. La ficha Buscar y Remplazar...

Para poder ver la ficha Buscar y reemplazar se selecciona el menu Edicion
-> Reemplazar...

x]

| Buscar | Reemplagar Ira

Buscar: | ~|

Reemplazar con: |

Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar

El funcionamiento es sencillo. Se escribe en Buscar: la palabra o frase que
se desea reemplazar y en Reemplazar con: la palabra o frase que la sustituye.
Posteriormente se pulsa sobre Reemplazar todos para aplicar los cambios a
todo el texto.

¢Como funciona la numeracién automatica? ¢Se puede modificar?

Se pueden insertar de forma automatica los nimeros de péagina. Para ello,
se selecciona Insertar -> NUmero de paginas...

Posicion:

=
Al
o
i
=,
&

‘Parle inferior (pie de pagina) v|

Alineacién:

‘ Derecha v |

Mimero en |a primera pagina

Aqui se pueden seleccionar la posicion y alineacion del nimero de pagina.
Asi como si la primera pagina del documento debe tener el niUmero de pagina
(esto es interesante desactivarlo cuando la primera péagina sea una portada).
Para poder modificar la forma en que se muestran estos nimeros de pagina se
debe pulsar sobre el botén Formato...
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Formato de los niimeros de pagina 5_7|
Formato de ndmero: 1,23, -
[ Incluir nimero de capitulo
1-1, 1-A
Numeracion de paginas
(%) Continuar desde la secrién anterior
A |

cuadro de dialogo de Formato
de los nimeros de pagina. En este cuadro de dialogo se puede modificar el

formato de los nimeros, asi como incluir | nimero de capitulo junto al nimero
de pagina. Incluso se puede decidir desde qué nimero se empieza a numerar.

¢ Qué hacer para incluir un grafico en un archivo de Word?

Para insertar un grafico de Excel en Word se puede crear en Excel el
gréafico y posteriormente copiarlo a Word en la posicion que se desee. También

puede crearse el grafico en Word a partir de un objeto de Excel. Para ello se
pulsa sobre el mend Insertar -> Objeto...

Objeto

X

Crear nuevo | Crear desde un archivo

Tipo de objeto:

GMS Moving Map ActiveX Control
Grafico de Microsoft Excel
Grafico de Microsoft Graph

Hoja de calculo de Microsoft Excel
Imagen de mapa de bits

Imagen de Microsoft Word [ Mostrar coma icono
Knob ActiveX Control

LEAD Main Control {12.1)

Resultado

. Inserta un nuevo objeto Grafico de Microsoft
Excel en el documento.

Se busca en Tipo de objeto, Grafico de Microsoft Excel. Y se pulsa en
Aceptar.
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T Pocumento? - Microsoft Word

Archivo Ediddn Ver Insertar Formato Herramientas Gréfico Ventana ?
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Aparece el grafico predefinido que se muestra en la imagen anterior. Este
gréfico se puede modificar. Los datos de sus series estan en la Hojal. Se puede

ademas modificar el tipo de grafico y su formato a través de la barra de
Grafico.
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