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Microsoft Word 365

Generacion de documentos con Microsoft Word
Iniciar un nuevo documento.

Crear un nuevo documento en Microsoft Word es el primer paso para cualquier tarea y hay varias formas de
hacerlo, cada una con su utilidad.

Desde la pantalla de inicio de Word: Al abrir la aplicacién, te encuentras en una vista de inicio en la cual
puedes seleccidén la opcion Nuevo. Desde un documento ya abierto: puedes ir a la pestafia Archivo y
seleccionar Nuevo, o utilizando el atajo de teclado: Ctrl + U, aunque este atajo Unicamente te permitira crear
un nuevo documento en blanco.

Los nuevos documentos que se generan pueden estar basados en:

e Documento en blanco: Es la opcién mds comun y te da una hoja en blanco para que empieces a
escribir desde cero. Todos los pardmetros, como margenes, disposicion, tamaio, estilos, fuentes, etc.
estan predeterminados por la plantilla normal.dotx, guardada, por defecto, en la carpeta de plantillas
de usuario de Microsoft Office.

e Plantillas: Word ofrece una gran variedad de plantillas predisefiadas para diferentes fines, como
curriculums, cartas, folletos o calendarios. Usar una plantilla te ahorra mucho tiempo de formato y
te asegura un disefo profesional.

Word también te permite crear tus propias plantillas, para que todos los documentos que generes
mantengan unas caracteristicas de formato comun, que van desde encabezados o pies de pagina, a
margenes, colores, estilos, etc.

Las plantillas de usuario se guardan, por defecto, en la carpeta de plantillas de usuario de Microsoft
Office. Para generar un documento con una de estas plantillas has de seleccionar la opcién Nuevo,
en el menu Archivo, y luego la pestafia Personalizado

Guardar y guardar como.

Aunque parecen similares, las opciones Guardar y Guardar como tienen funciones distintas y esenciales en la
gestiéon de tus documentos de Word. Podemos resumirlas asi: Guardar: Actualiza el archivo existente;
Guardar como: Crea un archivo nuevo.

e Guardar: Esta funcion se utiliza para actualizar un documento que ya ha sido guardado previamente.
Cuando haces clicen Guardar (o usas el atajo de teclado Ctrl + G), Word sobrescribe la versidn anterior
del archivo con los cambios mas recientes, conservando el mismo nombre y ubicacion.

Es recomendable usar la opciéon de Guardar con frecuencia mientras trabajas para evitar perder
informacidén en caso de un corte de energia o un fallo del programa. Es como hacer un "punto de
control" en tu trabajo.

e Guardar como: Esta opcidn te permite guardar un documento por primera vez o realizar una copia
nueva del documento. Siempre que la uses, Word te pedird que elijas un nuevo nombre, una nueva
ubicacién o un formato de archivo diferente.
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Formatos de archivos Word.

Al utilizar el comando Guardar como, puedes utilizar la lista desplegable Tipo, para generar diferentes

formatos de documentos.

Mombre de archivo:

Tipo:

Documento habilitade con
Documento de |

Plantilla de W

Plantilla habi

Plantilla de Wo

~ Ocultar carpetas

Compartir

Exportar

Cerrar

Documento de Word (.docx):

Documento habilitado con macros de Word (.docm): permite almacenar macros, que son secuencias
de comandos o instrucciones programadas que automatizan tareas repetitivas dentro de Word.

Documento de Word 97-2003 (.doc): El formato de las versiones antiguas de Word (anteriores a
2007).

Plantilla de Word (.dotx): Crea una base de disefo reutilizable. La generacidon de un documento a
través de una plantilla no modifica la plantilla original.

Plantilla de Word habilitada para macros (.dotm): Similar a la anterior, pero con la capacidad de
guardar macros.

Plantilla de Word 97-2003 (.dot): El formato de plantillas de las versiones antiguas de Word
(anteriores a 2007).

Formatos de exportaciéon o compatibilidad

PDF (.pdf): Permite exportar el texto al formato PDF (Portable Document Format o Formato de
Documento Portatil).

XPS (.xps): Muy similar al PDF, pero es el estdndar que Microsoft intenta imponer.

Archivos de pagina web (.mht; .mhtml; .htm; .html) que permiten la creacidon, muy basica y
rudimentaria, paginas web.

Formato de texto enriquecido (.rtf): Un formato muy compatible que permite transferir texto con
formato basico (negrita, cursiva, subrayado).

Texto sin formato ( .txt): Guarda Unicamente el texto, sin ningun tipo de formato.
Documentos XML ( .xml): Es un formato de marcado de propdsito general que se utiliza para definir,
transportar y compartir datos de una manera estructurada y legible tanto para humanos como para

maquinas. De muy poco uso entre personal administrativo.
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e Formato de documento de OpenDocument (.odt): Formato de archivo de cédigo abierto utilizado por
otras suites de oficina como LibreOffice o Apache OpenOffice.

Ademas del tipo de archivo, a través del menl desplegable Herramientas nos permite acceder a otras
funcionalidades del programa

Las funciones en la versién 365 son:

Herramientas - Guardar | Cancelar |

Funciones principales
Conectar a unidad de red...

Opciones para guardar...

eOpciones de guardado: Abre la ventana de configuracién de
las opciones de guardado de Word.

Opciones generales...
Opciones w

Co '|prir'r1irirr|a"gene=

#  eOpciones generales: Permite establecer contraseias para el
documento: de apertura (para que nadie pueda abrirlo sin la clave) y/o de escritura (el documento
se abrira en modo de solo lectura, a menos que se introduzca la clave).

e Comprimir imagenes: Esta opcion reduce el tamafio de las imagenes del documento, lo cual
disminuye el peso total del archivo.

e Opciones weh: Esta funcion es relevante cuando se guarda el documento como una pagina web.
Permite configurar aspectos como la codificacién de caracteres, los nombres de archivo y la forma en
gue se muestran las imdagenes y el texto para la visualizacién en un navegador web.

Otras opciones

e Conectar a una unidad de red: Esta opcidn permite mapear o conectar una carpeta de red como una
unidad de disco local en el explorador de archivos, lo que facilita guardar documentos directamente
en servidores o en la nube de tu organizacién.
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Formatos

Formatos de Fuente

Inicio Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondenc También conocidos como formato de Carécter, se aplican auno

DIN dn - o varios caracteres. El acceso a las principales opciones se

[ M2 6ot PMPWR cncuentra en la cinta de opciones, pestafia Inicio, bloque
J Copiar formato - i Fuente

Portapapeles N Fuente

También aparece
automdticamente  como - - - =
ventana flotante  una S L. A.iZT. =, Nuevo Espaciada entre . o0 ) ckificar

comentario | lineas y parrafos

version mas  reducida
cuando seleccionas un texto con el ratén (no con los cursores).

Para acceder a los formatos avanzados de caracter has de pulsar la flecha que aparece en
o la esquina inferior-derecha del bloque Fuente de la pestafia Inicio de la cinta de opciones,
2 Opconcs de pegnd: o en el menu contextual (los menus contextuales son aquellos que se activan con el botén

: derecho del ratén y contienen diferentes opciones segln el contexto, el lugar sobre el que
se ha hecho clic) cuando pulsas sobre la pagina del documento, o con el atajo de teclado
Ctr+M

Los diferentes tipos de formatos, o aspectos que ™ T
podemos cambiar en la tipografia son: | e e ‘
| |
|

Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
Calibri HNormal 1

e Fuente: Hace referencia al aspecto de las letras. Bokimn o o el I

Bookshelf Symbol 7 Negrita 10
Bradley Hand ITC Negrita Cursiva
Calibi ]

LaS fuenteS proplas de WOFd son: Calibrl para el cuerpo y Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

| Automstica | | (ninguno} ~ Automatico |+

Cambria para titulos. ff e

(] Tachado [ versalitas

(D Doble tachado ) Mayusculas
() superindice O Qcult

Ademas, es conveniente distinguir diferentes tipos de fuentes ‘3‘

que se pueden clasificar por la presencia de remates o "pies" en |

los extremos de las letras, las serifas o serif, como la Times New ruentetusipe seus o misms tueote enta partiay en s impresors
Roman, Garamond o Georgia.; o su ausencia, como la Arial,
Fcjtcrg , Calibri o Verdana. Existen también fuentes de
remate cuadrado (Slab-serif), que se usan a menudo en titulares y carteles (Rockwell, Courier,
Clarendon).

Calibri

Establecer como predeterminado  Efectos de texto: Cancelar

También podemos clasificarlas por su estilo y funcién. Asi tendremos, Fuentes Legibles, que se usan
para los cuerpos de los textos por su facil legibilidad (Times New Roman, Arial o Calibri); las que
imitan la escritura a mano o la caligrafia (Lwaid/wHMLdAurét’w% French Sorpt, Tk Free); fuentes
decorativas, que priorizan el ser [lamativas y originales a la legibilidad y estan disefiadas para titulos,
logotipos, carteles y otros elementos de gran tamafio (Comics-Sans, Impaect); las fuentes
monoespaciadas, en las que cada caracter ocupa exactamente el mismo espacio horizontal imitando
las tipografias de las maquinas de escribir y se suelen utilizar en los editores de cédigo ya que
mantienen la alineacion (Courier, Consolas).

e Tamanfo: El tamafio de una fuente, medido en puntos, se define como la altura del cuerpo tipografico
completo de la fuente, es decir, la altura total que ocupa un caracter. Esto no se refiere solo a la altura
de una letra mayuscula o una minudscula, sino al espacio vertical completo de una linea, que incluye:
La altura de los caracteres que sobresalen por encima de la linea base (como la parte superior de la
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'n'ola'h'), conocidos como ascendentes y la altura de los caracteres que bajan por debajo de la linea
base (como la parte inferior de la 'p' o la 'g'), conocidos como descendentes.

En tipografia digital, 1 punto equivale a 1/72 de pulgada (aproximadamente 0.353 mm).

El tamafio de la fuente, en la cinta de opciones, ademas de en la lista desplegable con nimero, se
puede cambiar con los botones con una A grande (Ctr + <) y una A pequefia (Ctr + MAY + <),
aumentando o disminuyendo el tamafio de la fuente de un punto en un punto entre 1y 12, de dos

en dos entre 12 y 28 y de forma predeterminada a continuacién.

e Cambiar mayusculas por minusculas, que en realidad es un desplegable

mindscula

con las siguientes opciones: o
Poner En Maydsculas Cada Palabra

o Tipo oracién: donde la primera letra es mayuscula y el resto Alternar maysculas y mindsculas
minusculas

o Minuscula: convirtiendo todo el texto en minusculas

o Mayusculas: convirtiendo todo el texto en mayusculas

o Poner en mayusculas cada palabra; también conocido como tipo Titulo, en la que cada
palabra comenzara por una mayuscula.

o Alternar mayusculas y minusculas: Que cambia aquellas letras que son mayusculas por

minusculas y viceversa.

e Aspecto donde distinguiremos entre:

o

Negrita (Ctr + N): Hace que el texto seleccionado sea mas grueso y oscuro que el resto. Se
utiliza para dar un énfasis fuerte a palabras o frases clave, como titulos, subtitulos o
informacidn importante que debe destacar.

Cursiva (Ctr + 1): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha. Se usa para dar un énfasis mas
sutil, destacar titulos de obras (libros, peliculas), palabras extranjeras o para citar
pensamientos.

Subrayado (Ctr + S): Dibuja una linea horizontal debajo del texto seleccionado. Se utiliza para
llamar la atencién sobre el texto. Mediante el menu desplegable es posible aplicar distintos
tipos de subrayado.

Tachado: Dibuja una linea horizontal en el centro del texto. Se usa cominmente para indicar
un texto que se ha eliminado.

Doble tachado: similar al tachado, pero afiade dos lineas. SAlo esta accesible desde la ventana
Fuente (la que contiene todas las opciones).

Subindice: Reduce el tamafio de los caracteres y los coloca ligeramente por debajo de la linea
de texto normal. Es esencial para la notacidn cientifica y matemdtica (por ejemplo, H,0).

Superindice (Ctr + +): Reduce el tamafo de los caracteres y los coloca ligeramente por encima

de la linea de texto normal. Se usa para la notacién de potencias en matemaéticas (x?), para el
indicador de grados (30°C) o para las referencias a notas al pie de pagina.
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o Versalitas: Convierte las letras en mayusculas, pero las mayusculas originales mantienen un
tamafio ligeramente mayor que el resto. Sélo esta accesible desde la ventana Fuente.

O

Mayusculas: Convierte todas las letras seleccionadas en mayusculas. Sélo estd accesible
desde la ventana Fuente.

Color: Permite cambiar el color de la fuente, tanto a través de unos menus desplegables que
contienen los colores asociados al tema seleccionado y distintos tonos de énfasis.

Resaltado (o destacado): permite aplicar un color de fondo a un texto especifico. A diferencia del
color de fuente, que cambia el color de las letras, el resaltado funciona como si hubieras usado un
marcador fluorescente sobre el papel: colorea el drea detras del texto, pero sin alterar el color original
de la fuente.

Efectos de texto y tipografia: Se utilizan para afadir un toque visual y creativo a las letras, como si
fueran un objeto de disefio. Se usan principalmente para titulos, encabezados y elementos de disefio
gue necesitan destacar de forma significativa, e incluyen:

(@]

Contorno: Aiade un borde de color alrededor de cada caracter.

Sombra: Proyecta una sombra detras del texto para darle profundidad.

Reflejo: Crea una imagen del texto invertida y desvanecida por debajo, como si estuviera
reflejado en agua o un cristal.

[luminado: Aflade un resplandor de color alrededor de las letras.

Biseles 3D: Hace que el texto parezca tener volumen y relieve, dandole un aspecto
tridimensional.

Borrar todo el formato: es una funcién de Microsoft Word que elimina rapidamente todos los
formatos de caracter y parrafo aplicados a un texto, devolviéndolo a su estado sin formato o al estilo
predeterminado.

Formatos de fuente Avanzados

Fuente

| Fuente {Avanzadol

Espaciado entre caracteres

Escala:

Espaciado:

Posigién:

10036
Normal

Normal

@ Interletraje para fuentes: |11

Caracteristicas OpenType

Ligaduras:

Espaciade entre numeros;
Formatos de niimeros:

Conjuntos estilisticos:

Ninguna

() usar alternativas contextuales

| vista previa

Predeterminado
Predeterminados

Predeterminado

v| En:
En:

< puntos o mis

< <] <] <

Calibri

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en Ia pantalla y en la impresora.

Establecer como predeterminada

Hrectos de et

Cancelar

La pestafia Avanzado de la ventana de formato de fuente en Word te
permite tener un control preciso sobre el espaciado y la posicién de los
caracteres.

e Escala: Te permite estirar o comprimir el ancho de los caracteres
horizontalmente. El valor se expresa en porcentaje (100% es el tamafio
normal).

e Espaciado: Afecta a la distancia entre los caracteres. Tiene tres
opciones principales: Normal que aplica el espaciado predeterminado de
la fuente; Expandido: Aumenta uniformemente la distancia entre todos
los caracteres; y Comprimido: Disminuye uniformemente la distancia

entre los caracteres, haciéndolos parecer mas juntos.

Posicion: Permite elevar o bajar el texto seleccionado con respecto a la linea base del documento.
Normal: La posicidn predeterminada del texto. Subido: Eleva el texto por encima de la linea base.
Bajado: Baja el texto por debajo de la linea base.
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Interletraje: Es una opcidn que ajusta automaticamente el espaciado entre pares de letras
especificos para mejorar la legibilidad y el aspecto visual. Por ejemplo, reduce el espacio entre una
"A" mayuscula y una "V" para que se vean mas equilibradas. Puedes activar esta opcion y establecer
el tamafio de fuente a partir del cual se aplicara.

Para fuentes del tipo Opentype también estan disponibles:

O

Ligaduras: uniones especiales entre dos o mas caracteres que se reemplazan por un Unico
glifo para mejorar su aspecto visual. Por ejemplo, en algunas fuentes, las letras "fi" o "fl" se
fusionan para evitar que los puntos choquen o se vean raros. Puedes elegir entre diferentes
tipos de ligaduras: estandar, contextuales, histéricas y discrecionales. Al seleccionarlas, la
fuente las aplicard automaticamente donde corresponda.

Espaciado de nimeros: Permite ajustar el espaciado de los nimeros. Esto es util para alinear
cifras en tablas o documentos financieros. Opciones: Proporcional, los nimeros tienen
diferente ancho, como las letras; Tabular, todos los nimeros tienen el mismo ancho, lo que
permite que las cifras se alineen verticalmente en columnas.

Formato de nimeros: Estilo moderno o Numeros de linea, que son los nimeros estandar que
usamos a diario. Todos tienen la misma altura y se alinean con la linea superior de las letras
mayusculas; o Estilo antiguo, que se disefiaron para integrarse mejor en los parrafos de texto,
y tienen diferentes alturas y algunos bajan por debajo de la linea de base, lo que los hace
parecer mas similares a las letras minusculas.

Conjuntos estilisticos: Variaciones de disefio para caracteres especificos. Te permiten cambiar
la forma de ciertas letras o nUmeros por una alternativa predefinida en la fuente.

Formato de parrafo.

Los formatos de parrafo se aplican a todo el parrafo en el que esta el
cursor o a varios parrafos si estan seleccionados. Las opciones principales
se encuentran en la cinta de opciones, pestaia Inicio, en el bloque
Parrafo. Al igual que ocurre con los formatos de fuente, al seleccionar un

texto con el ratdn nos aparece una ventana emergente que contiene una

Calibri

N K S

version reducida con los formatos mas comunes.

=

MNuevo Espaciado entre ET EiED

comentatiol Jlincasvinarials: Para acceder a todos los formatos de parrafo, debes

= ~ | Estilos

hacer clic en la flecha que aparece en la esquina inferior-derecha del bloque Parrafo de la pestafia Inicio, 0 a
través del menu contextual de la pagina.

| Pérrafa ? X
. . . | sangriay espacio  Lineasy saltos de pagina
Los diferentes tipos de formatos, o aspectos que podemos cambiar
en los parrafos son: || St e g o] O ot e et
Pestana sangria y espacio s — o ol
[ sangrias simétricas ‘
e Alineacién: Establece cémo se organiza el texto en e . = |
relaciéon a los margenes de la pagina. Se puede configurar ' B e e
a través de cuatro opciones principales: |
. . . . ‘
o Alinear a la izquierda (Ctrl + Q): El texto se alinea ‘ o b o e e e e s e o e ||
con el margen izquierdo. | e cocer |
o Alinear a la derecha (Ctrl + D): El texto se alinea con el margen derecho.
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o Centrar (Ctrl + T): El texto se centra entre los margenes izquierdo y derecho.

o Justificar (Ctrl + J): El texto se alinea con ambos margenes, el izquierdo y el derecho. Crea
bloques de texto con bordes limpios.

El Nivel de esquema es una configuracién de parrafo que define la jerarquia y la estructura de un
documento y organiza su ldgica. Cada parrafo en Word tiene un nivel de esquema. Por defecto, todos
los parrafos estan configurados como "Cuerpo del texto", lo que significa que no tienen un nivel
jerarquico. Se puede asignar un nivel del 1 al 9.

Sus usos y funcionalidades Clave son: Generar una Tabla de Contenido Automatica. Navegacion
Eficiente (Si abres el Panel de Navegacion (en la pestafa Vista), todos los parrafos con un nivel de
esquema apareceran alli y puedes navegar rapidamente a cualquier seccion de un documento largo
con solo un clic); Organizacion en Vista de Esquema

Sangria: Es el espacio que se afiade entre el margen de la péagina y el texto del parrafo. Se puede
aplicar a la izquierda, a la derecha o a ambos lados del texto. Ademas, Word tiene dos tipos
especiales:

o Sangria de primera linea: Aplica una sangria solo a la primera linea del parrafo.
o Sangria francesa: Aplica sangria a todas las lineas del parrafo excepto la primera.
Espaciado: Afecta a la distancia vertical del texto. Se divide en dos tipos:

o Interlineado: Es la distancia entre las lineas de un mismo parrafo. Se puede configurar como
Sencillo, 1,5 lineas, Doble, o un valor numérico exacto en puntos.

o Espaciado anterior y posterior: Es el espacio en blanco que aparece antes y después de un
parrafo. Se usa para separar parrafos o titulos sin tener que usar saltos de linea adicionales.

o No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo: Que elimina el espaciado posterior de
un parrafo y el anterior del siguiente si tienen el mismo estilo. Por defecto se aplica a las
listas.

Pestafa Lineas Yy Saltos de paglna o a1 x

Sangriay espacio | Lineas y saitos de pagina:

Los pardmetros que se configuran en esta pestafia, te  Pamscin

[T Control de lineas viudas y huérfanas

permiten controlar cémo se distribuye el texto entre las ) Gonservar con el siguiente ‘
s . . . o (_] Conservar lineas juntas |
paginas de un documento. El objetivo es evitar saltos de ) Satte de igins anteror
pagina extraiios que puedan romper la coherencia o Brpdones efomsto
dificultar la lectura. @ o cividir con guiones
Opciones de cuadro de texto
' Ajustg estrecho:
e Control de lineas viudas y huérfanas: Esta opcion inguno =

previene que la primera (huérfana) o la ultima
(viuda) linea de un parrafo quede sola en una

pa’gina. Vista previa

Conservar con el SIgUIente: ESta OpCiOIn mantiene Conseriar lingas juntas: Ests opoidn evita gue un solo parmafo se divida y guede ssparado por un salto de

el parrafo seleccionado en la misma pagina que P

el parrafo que le sigue. Es ideal para titulos 0  rsusdones. Establecst com predterminaco concear
subtitulos.
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Conservar lineas juntas: Esta opcion evita que un solo parrafo se divida y quede separado por un salto
de pagina.

Salto de pdagina anterior: Fuerza al pdrrafo seleccionado a empezar siempre en una pdagina nueva. Se
utiliza para los titulos de capitulos o las secciones principales de un documento, garantizando que
cada una comience en una pagina independiente.

Suprimir niumeros de linea: Esta opcidn evita que Word numere las lineas del parrafo seleccionado,
incluso si la numeracién de linea estd activada para toda la seccidon del documento. Se utiliza
comunmente en titulos, encabezados o citas que no deben incluirse en la numeracién secuencial de
las lineas.

No dividir con guiones: Esta opcién previene que Word divida con guiones las palabras de un parrafo
al final de una linea.

El ajuste estrecho: es una opcidn que te permite controlar cémo
fluye el texto del documento alrededor de un cuadro de texto. Esto
es masutil cuando el cuadro de texto tiene una forma irregular o un
fondo transparente, ya que el texto principal puede ocupar de forma
eficiente el espacio libre, creando un disefio mas integrado vy

profesional en el documento. Dispone de diversas opciones de Lineas primera y Gltima
ajuste Solo 1a primera linea
’ solo la ultima linea

Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

Otros formatos de parrafo

Listas (sin acceso desde la ventana emergente de Pdarrafo): Permiten organizar el texto de forma
estructurada para facilitar la lectura. Los tipos mas comunes son:

o Vifetas: Se usan para listas de elementos que no necesitan un orden especifico. Se pueden
usar diferentes simbolos (circulos, cuadrados, etc.).

o Numeracion: Se usan para listas de elementos que siguen un orden secuencial (pasos, puntos
en un procedimiento, etc.). Word permite usar nimeros, letras o nimeros romanos.

o Listas multinivel: Que te permite crear listas con una estructura jerarquica, organizando los
puntos en diferentes niveles de sangria y numeracion. Se utilizan para mostrar la relacion
entre ideas principales y secundarias. A diferencia de una lista simple (con vifietas o
numeros), una lista multinivel te permite tener subpuntos debajo de un punto principal, y
combinar estilos para cada nivel (puntos, nimeros romanos, letras, etc.) y personalizar la
sangria de cada uno.

Aumentar y disminuir nivel: Para crear la jerarquia, puedes usar los botones de Aumentar sangria y

Disminuir sangria en la pestafia Inicio, o presionar la tecla Tab para bajar de nivel y MAY + Tab para
subir.
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e Bordesysombreado: Permiten aplicar un borde o un color de
fondo (sombreado) a todo el parrafo. Esto es util para
destacar un bloque de texto, como una cita o una nota, o para
separar secciones visualmente. Ademas de las opciones de la
lista desplegable, existe una ventana emergente a la que se
accede desde la opcidn Bordes y sombreado de ese menu. En
este menu disponemos de mucho mas control para los
formatos de Bordes y sombreado, tanto de parrafo como de
pagina.

BLOC VI TEMA 28

r

Bordes y sombreado T X

| Bordes Borde de pagina  Sombreado

s

400D

Estilo: Vista previa
R Haga dlic en uno de 10
(IR diagramas de la izquierda o

Cuadro

Sombra

Automatico -

Personalizado
Z Ancho:

“ pto

Aplicar a:

Fammafo ~

Opioges.

e Mostrar todo: Esta funcidn te permite ver elementos que no se imprimen pero que son esenciales

para la estructura del documento, como:
o Saltos de parrafo (1]): Donde se presiond Enter.

o Espacios (-): Cada punto representa un espacio.

o Tabulaciones (=): Cada flecha indica dénde se usé la tecla Tab.

o Saltos de linea manuales (¢): Un salto de linea sin iniciar un nuevo parrafo.

o Saltos de seccidn, de pagina y de columna.

o Texto oculto.

La funcidon Mostrar todo es extremadamente util para la revisiéon y correccion de documentos.
Permite identificar y solucionar problemas de formato, como espacios dobles, sangrias incorrectas o
saltos de pagina no deseados, que de otra forma serian invisibles.

Tabulaciones

Las marcas de tabulacion en Word son puntos que se establecen en la regla para controlar la alineacién del
texto. Se utilizan para crear listas y tablas sin necesidad de usar la tecla de tabulacidn de forma repetitiva.
Puedes insertar y modificar estas marcas directamente en la regla horizontal, haciendo clic en el selector de
tabulaciones a la izquierda de la regla y luego en el punto deseado de la regla. La regla, que no esta visible
por defecto se activa en el menu Vista de la cinta de opciones a través de una casilla de verificacion.

Desde la esquina superior izquierda de la regla puedes, ir cambiando secuencialmente los tipos de marcas de

tabulacién, que determinan cémo se alineara el texto en esta marca.

e Tabulacidonizquierda: ! Es la mas comun. El texto se alinea a la izquierda de la marca de

tabulacién, expandiéndose hacia la derecha.

e Tabulacién centrada: El texto se centra en relacidn a la marca de tabulacion.

e Tabulacién “ derecha: El texto se alinea a la derecha de la marca de tabulacion,

expandiéndose hacia la izquierda.

e Tabulacién decimal: H Los numeros se alinean alrededor del punto decimal, lo que es perfecto

para informes financieros o listas de precios.

e Barravertical: - No alinea el texto, sino que inserta una linea vertical en la posicién de la

tabulacién. Es util para separar visualmente columnas.
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BLOC VI TEMA 28

e También es posible seleccionar marcas de Sangria de primera linea n y la francesa u

gue ya hemos estudiado.

Una vez, seleccionada la tabulacidon deseada, basta con hacer clic en la
regla horizontal en el lugar donde quieras establecer la tabulacién. Una vez
puesta, también se puede mover seleccionandola con el ratén.

También es posible una configuracién mas precisa accediendo a la ventana
emergente de Tabulaciones, mediante el botén con este nombre que hay
en la ventana emergente parrafo.

Esta ventana permite, ademas introducir 3 tipos de relleno, que sustituyen
el espacio vacio entre la posicion actual del cursor y la marca de tabulacion
gue has establecido, por el caracter seleccionado.

Tabulaciones T X
Posicion: Tabulaciones predeterminadas: |
| 1,25 cm :
Tabulaciones que desea borrar:
Alineacidn
© [zquierda () Centro () Derecha
() Decimal () Barra
Relleno
! @ 1Minguno 2 (@ —

Qa__

Establecer Eliminar Eliminar todas
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Ortografia y gramatica

Ortografia y gramatica en Word abarca el conjunto de herramientas
disefiadas para identificar y corregir errores lingiisticos en el documento.
Las opciones principales se encuentran en la cinta de opciones, en la

pestafia Revisar, dentro del grupo Revision.

Antes de entrar en el uso de esta funcion, es necesario conocer como

BLOC VI TEMA 28

Archivo Inicio  Insertar  Disefio

Ortografia Sindnimos Contar L

y gramética palabras | w

Revisidn

configurar las opciones de Ortografia y gramatica de la aplicacion Word. Para ello, accederemos a través del

Opciones de Word
General
Presentacién

( Revisién
Guardar
Idioma
Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Complementos

abc

Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opdones de Autocorreccién

Cambie el modo en que Word carrige y aplica formato al texto
conforme escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contengan ndmeros

Opciones de Autacorreccion...

comando Opciones (en la parte
inferior del menu lateral) que
aparece cuando seleccionamos el
comando Archivo en la cinta de
opciones.

En la ventana de Opciones de Word,
dentro de la categoria Revision,

Centro de confianza

Omitir archivos y direcciones de Internet H H
Barra de herramientas de acceso rapido Marcar palabras repetidas encontramos Ias SIgUIentes
Exigir maytisculas acentuadas en francés opciones;
Sugerir solo del diccionario principal
Diccionarios personalizados...
Modos del francés: Ortograffa tradicional y nueva ~ (] Las opciones de

Modos del espafiol: Solo formas verbales de tuteo

Autocorreccion, que veremos a
continuacion.

Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma ~
Para corregir ortografia y gramética en Word

Revisar ortograffa mientras se escribe

Marcar errres gramaticales mientras escribe ° Las opciones de Al corregir,
gue permiten configurar omisiones
de correccion en las palabras en
mayusculas, las que contengan
numeros y las que sean archivos o
direcciones de internet; avisar
cuando se ha repetido una palabra;
configurar el diccionario o
diccionarios donde consulta; vy
algunas opciones especificas de

Palabras que se confunden frecuentemente
Revisar gramtica con ortograffa

Mostrar gstadfsticas de legibilidad

Yolver a revisar documento

Excepcdiones para: ﬁ} TEMA 28.docx \ -

Ocultar errores de ortografia solo en este documento

Ocultar errores de gramatica solo en este documenta
Aceptar Cancelar

algunos idiomas.

Las opciones Para corregir se activa la Revision Automatica (las marcas de error), que ordena a Word
a realizar una revisién automatica en tiempo real a medida que escribes, alertdndote de los errores
mediante subrayados de colores que no se imprimen. El Subrayado Rojo indica un error de
ortografia: La palabra no se encuentra en el diccionario de Word o es una grafia incorrecta.

Marcar los errores gramaticales, que activa o desactiva el subrayado azul que indica un error de
gramatica o estilo. Esto puede ser un error de concordancia, puntuacién, uso incorrecto de un tiempo
verbal o un error de estilo (e]j. redundancias o claridad).

Palabras que se confunden frecuentemente, que permite que Word analice el contexto para senalar
como falta palabras que, a pesar de estar en el diccionario, pueden haber sido confundidas por
palabras homdnimas o parénimas. Por ejemplo, hecho y echo, o hay, ahi o ay.

Revisar gramatica con la ortografia, garantiza que al iniciar un proceso de revisién completa (al
presionar F7 o al hacer clic en el botdn principal Ortografia y Gramatica), Word no solo revise la
ortografia, sino que también ejecute la revisidon gramatical y de estilo de forma simultanea.
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Mostrar estadisticas de legibilidad, que en caso de activacion emite  Estedisticas de legibilidad 70X
un informe sobre la evaluacién objetiva de la complejidad de T:I‘b oo
'alabras 3
escritura como el de la imagen. Coractres s
QOraciones 472
e Por ultimo, también podemos configurar las excepciones que se g L s

aplicardn a alguno de los documentos abiertos, o a todos los — Fwereressn e
documentos nuevos

Autocorreccion

Word permite configurar correcciones automaticas de errores que ocurren habitualmente al teclear.
Podemos configurar estas correcciones pulsando el botén que vimos en el apartado anterior.

Autocorreccion: Espafiol (Espaiia) ? X

En la ventana emergente Autocorreecibn T x

ras escribe Autoformato Autoformato mientras escribe Autoformato

que obtenemos, nos ofrece

B Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccian

~ () Utilizar las reglas de Autacorreccion matematica fuera de las areas matematicas
dos pestafias de e ot :

B Corregir DOs MAyusculas SEguidas ¥ entran en conflicto, s

i Excepdiones... utilizaran estas Gltimas,
8 Poner en mayiscula la primera letra de una oracién

. g
D Foner en maytiscu s primera fetra e celaas de tabias autocorreccion. Una se e

Reemplazar:.  Con:

@ Poner en mayiscula los nombres de dias

v ——— corresponde con los errores
B Reemplazar texto mjentras escribe habltuales y ademés

Reemplazar.  Con: () Texto sin formato Texto con formato . . . -
permite crear sustituciones e

\aleph

de combinaciones de teclas slohs

\Alpha

‘\amalg

por palabras, (UPV por |

\aoint

. icuanto »itudnto
. iadonde . ;adonde

Universitat Politecnica de onah

\ast

v =la e mela =

Agregar Eliminar

\ .
8 usar 3 las del corrector i ValenCIa)- Funciones reconocidas...

Agregar Eliminar

Cancelar ., N Cancelor
También, hay una pestaia

para la correccion de lenguaje matematico.

Autocorreccién ? X

Aunque no pertenecen a la | e —

Autacorreccién Autocorreccién matematica 7 4 Autocorreccién Autocorreccién matemitica
ortografia y gramatica, las :

Reemplazar mientras escribe

~ Aplicar

@ “Comillas redtas” con “comillas tipograficas™ @ Ordinales (17) por superindice Otras dos pESta nas son @ Estilos de titylos integrados (8 Listas automaticas con vifietas
@ Fracciones (1/2) por caracter de fraccién (%) @ Guiones (- con guién largo (—) . Za @ Estilos de lista 18 Otros estilos de parrafo
DT e i correcciones automaticas | ...

@ Rutas de red e Internet por hipervineulos

de eSt“O que sonm uy l:ltiles. 8 “Comillas rectas” con “comillas tipogréficas”

@ Ordinales (10) por superindice
Aplicar mientras escribe 8 Fracciones (1/2) por caracter de fraccion (%)
8 Guiones () con guién largo ()

8 *Negrita®y _cursiva_ por formato real

8 Rrutas de red e Internet por hipervinculos

@ Listas autométicas con vifietas 8 Listas automaticas con numeros
@ Lineas de borde @ 1ablas
() Estilos de titulos integrados

Mientras escribe, autométicamente
8 Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior
8 Establecer Ja primera sangria y la sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos
[T] Definir estilos basandose en el formato personal Conservar
@ Estilos
Siempre aplicar Autoformato

8 Documentos de gorreo electranica de texto sin formata

La Herramienta Principal (Ventana de Revision)

El proceso formal de revisidn se inicia al hacer clic en el botén Ortografia y Gramatica de la pestafia Revisar.
Esto abre un panel o una ventana de revisidn con las siguientes opciones clave:

e  Omitir una vez: Omite el error actual, pero si la palabra vuelve a aparecer, la marcara de nuevo.
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e Omitir todo: Omite todas las instancias de ese error especifico [
en el documento. Es Util para nombres propios o terminologia Ortografia
técnica qUe Sabes qUe es Correcta. Mo esta en el diccionario

y también te permite crear sustituciones de

combinaciones de teclas por otras, por

e Agregar al diccionario: Ahade la palabra marcada (como un |y s,
nombre o un término técnico) al Diccionario personalizado de
Word. Una vez afiadida, Word ya no la marcarad como un error |y

eonica
ortografico en documentos futuros. Cientffico

Sugerencias

Esta pestafia también te muestra sugerencias de cambio para los
errores que ha encontrado, y que te permite acceder mediante una
flecha en la parte derecha a las opciones: Cambiar / Cambiar todo, que
aplica la correccién sugerida por Word al error actual o a todas las
instancias del error en el
documento.

Omitir una vez
Universito Omitir todo
[Sin informacion de referencia] Agregar al diccionario

Convertir en automatico
el cambio de la palabra
que has escrito por la que te sugiere con la opcion Agregar a
Agregar a Autocorreccién Autocorreccion; o Accede a la ventana emergente que hemos
visto en el apartado anterior con Opciones de Autocorreccion.

Universidad Cambiar todo

Colegia, Lice

Opciones de Autocorreccion..,

Idioma
Las opciones de Idiomas que aparecen en la pestaiia Revisar de la cinta de opciones son necesarias para

asignar el o los diccionarios que va a utilizar Word para hacer las correcciones ortograficas, gramaticas y de
estilo.

Pagina 14 de 43



TEMARI PROCES 2025/P/FC/C4 - Personal administratiu
BLOC VI TEMA 28

INTERSINDICAL

STEP = VALENCIANA

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA
- -~ 1 4 -
Diseno de pagina

Los formatos de pagina afectan a la apariencia general de la hoja
del documento. Estas opciones no se aplican a un texto o a un
parrafo especifico, sino a la pagina completa o a una seccién de
ella. Las opciones principales se encuentran en la cinta de
opciones, en la pestafa Disposicion.

Inicio Disefio Referencias

Archivo

N

Insertar Disposicion

[t-«D B D = Saltos ~

- - - . - Mimeros de linea ~
Mirgenes Orientacion Tamafio Columnas

b¥ Guiones ~

Configurar pagina

Al igual que en otros formatos, muchas de estas opciones se pueden configurar a través de las ventanas
emergentes que se abren haciendo clic en la flecha de la esquina inferior-derecha de los diferentes bloques.

Los diferentes tipos de formatos, o aspectos que podemos cambiar en la pagina son:

Pestafia Margenes

0| O B A
2 Nimeros de linea ~

Margenes| Orientacién Tamafio Columnas

Margenes: Es el espacio en blanco que queda entre el borde de la paginay el
texto.

bE Guiones ~
Itima configuracién personalizada
; - :

Desde la pestafia Disposicion, se puede establecer los margenes de forma
predeterminada (Ultima configuracion personalizada, Normal, Estrecho,
Moderado, Ancho o Reflejado) o personalizar su tamaio para los margenes
superior, inferior, izquierdo y derecho. Con esta Ultima opcién accedes a la
ventana emergente de Configuracion de pagina, cuya primera pestafa esta

dedicada a los margenes.

1.27em
1.27em

254 cm
191 em

254 cm
191 em

En esta pestaia es posible configurar el margen de encuadernacion que
afade un espacio extra para encuadernar el documento.

Supe
Interior:

254 cm
254cm

]
L
O
i
[

Margenes personali

Decidir si la posicion del
Margen interno estd a la izquierda o arriba del documento,
aunque esta opcién sélo esta disponible cuando la opcién de
Varias paginas esta en Normal.

Varias paginas te permiten seleccionar la configuracién de los
margenes segln el tipo de documento que estes escribiendo.

Configurar pagina

{Margenes | Papel  Disposicion
Margenes
Superior. 4 cm
Izquierdo: 2,5¢cm
Encuadernacion: 0cm

Orientacién

Vertical  Horizontal

Paginas

oo

Inferion:

Derecho:

Posicién del margen interno:

2m
2em

lzquierda

Varias paginas: | Normal ~

Todas las opciones disponen de margenes superiores,

inferiores y de encuadernacidn, pero Gnicamente la opciéon @ ™7
Normal tiene margenes izquierdo y derecho porque es un
disefio pensado para impresiones a una cara. Sin embargo, el
resto de opciones tienen margenes interior y exterior, ya que
estan mas enfocados a la impresién a doble cara. La opcidn
Simétricos hace que el margen izquierdo de las hojas pares sea
el derecho de las impares y viceversa. La opcion Dos hojas paginas por hoja, como su nombre indica, estd
pensada para el ahorro de papel, incluyendo dos pdginas en cada hoja. Por ultimo, la opcidon Formato libro,
es similar a la opcién margenes simétricos, pero es una funcién
especializada que reordena y agrupa las paginas de manera
I6gica. Por ejemplo, si tienes un documento de 8 pdginas, Word

Aplicar a: | Todo el documenta

Establecer como predeterminado Cancelar

Paginas

Varias paginas: Formato libro s

Hojas porfolleto: | Todas imprimira la pagina 8 y la pagina 1 en un lado de una hoja, y |a
Vista previa W pagina 2y la pagina 7 en el reverso. Al doblar esa hoja, la pagina
4 I 1 serd la portada y la 2, la primera pagina del interior. Esto se
=4 repite con las pdaginas restantes hasta que se forma el folleto

: % ]E completo.
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Orientacion: Te permite cambiar la disposicidn de la pagina de forma Vertical u Horizontal.
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[ ]
[ ]

B

Columnas

|:| Tres
|:| lzquierda
|:| Derecha

1 L
— Saltos ~ )

Tamano: Establece las dimensiones de la hoja de papel.

- Midmeraos de|

Guiones ~

columnas.

Més columnas...

Aplicar sangria

Saltos de pagina

I S

Columna
Indica que el texto
empieza en la co

Ajuste del texto
Separa el

web, como y el texto de cuerpo.

Saltos de seccion

%
E

FE T

Pagina siguiente
Inserta un sal
nueva en la pagina

/ empieza la seccién

Continua
Inserta un sal
nueva en la

/ empieza la seccién

Pagina par
Inserta u
nueva en la

Pagina impar

Inserta u
nueva en la

Columnas: Divide la pagina en columnas
de texto (dos, tres, etc.) para que el documento
se parezca a un folleto o un periédico. También
es posible personalizar la configuracién de cada |  un Dos Tres Izquierda
columna con la opcién Mas columnas.

Columnas ? x

| Preestablecidas

Derecha |

Mimero de columnas: |1 - Linea entre columnas

Ancho y espacio Vista previa
| Col.n® Ancho: Espaciado:
Esta opcion permite seleccionar el nimero de 65 5 :
columnas, la anchura de cada una de ellas, y si | % z z
gueremos que se imprima una linea entre las | Cotumnas de iguatancho

Aplicara: | Todo el documento Iniciar columna nueva

Cancelar

Saltos: Son herramientas que te permiten controlar dénde termina una
pagina, seccidn o columna. Son de gran utilidad para documentos largos.

o Salto de pagina: Inicia un nuevo texto en una nueva pagina.
o Salto de columna: Mueve el texto a la siguiente columna.

o Ajuste de texto: Este salto se utiliza para indicar el final del texto que
rodea a una imagen, tabla etc. Es mds util que afiadir parrafos, puesto que
estos pueden desconfigurarse mas facilmente. Un ejemplo lo tenéis a
continuacién, ya que voy a cerrar este parrafo con este tipo de saltos y
comprobaréis que el siguiente comienza después de la imagen.

Salto de seccion: Te permite aplicar diferentes formatos de pagina dentro del mismo
documento (por ejemplo, tener una pagina horizontal en medio de un documento vertical).
Los saltos de seccién pueden ser a la pagina siguiente, sin que exista ninglin cambio de pagina
(Continua), o a la siguiente pagina par o impar, segun sea nuestra necesidad.

Numeros de linea: Permite afiadir numeracién a las lineas de texto del
documento. Es una funcidn util para documentos legales o cientificos.

o Ninguno: Esta es la opcién predeterminada. Desactiva la
numeracién de lineas en el documento.

o Continuo: Numera todas las lineas de forma secuencial desde el

3= Izquierda: |0,9

- Mimeros de linea ~ |

Continua

Reiniciar en cada pagina
Reinicar en cada i6n
Suprimir del parrafo actual

Opciones de numeracion de linea...

principio hasta el final del documento, sin importar los saltos de pagina o de seccion. Es ideal
para textos de guiones o documentos que necesitan una referencia Unica y continua.

o Reiniciar en cada pagina: El contador de lineas vuelve a empezar en 1 en cada nueva pagina.
Esto es util para documentos que requieren referencias por pagina, como contratos o

manuales.
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o Reiniciar en cada seccion: El contador se reinicia en 1 al comienzo de cada nueva seccion del
documento. Esta opcidn te permite tener una numeracién independiente para cada capitulo

o parte principal del documento.

o Suprimir para el pdarrafo actual: No es un tipo de numeracion, sino una excepcién. Se utiliza
para deshabilitar la numeracién de linea en un parrafo especifico, incluso si el resto del

documento tiene la numeracion activada.

e Atravésde laopcion Opciones de numeracion de linea ===
accedemos a la ventana emergente Configurar pagina, e =™ 7
en su pestafia Disposicion, lo que nos permite acceder = CHEm——
al botén Nimeros de linea, que a su vez abre otra | s s
ventana emergente, NuUmeros de | ®rmemramaren

Encabezado:  [1,5cm

Encabezados y pies de pagina

linea, que nos permite algunas T reccwan 1
. Pagina
= funciones extra, como establecer en | et s 5
Separacién - gue numero vamos a iniciar la
Intervalo z numeracién, Separacion, que indica la
Humerdon distancia que separa el nimero de
Reiniciar en cada pagina h X
Reiniciar en cada seccidn linea del teXtO; e intervalo que
Sobbnta permite decidir cada cuantas lineas s& ... fewadommms =

Gncer | mostrard el nimero.

|4

Iniciar en

Vista previa

Bordes..,

Cancelar

Guiones, te permite controlar cdmo Word divide las palabras al final de una linea. El objetivo es crear
un espaciado de texto mas uniforme y evitar grandes espacios en blanco entre palabras. Sus opciones

son:

o Ninguno: Esta es la opcidn predeterminada. Desactiva la divisién de palabras con guiones.

o Automatico: Word divide las palabras automaticamente segun las reglas gramaticales para

hacer que las lineas de texto sean mas uniformes.
o Manual: Word te va preguntando. Aunque te da un control total, es un proceso lento.

De nuevo, puedes acceder a una ventana emergente con mas Opciones de Divisién con Guiones

o Dividir automaticamente el documento: Guiones ? %

Una casilla para activar o desactivar la
divisidn automatica. B Division automatica del documento!
("] Dividir palabras en maytisculas

o Dividir palabras en mayusculas: Una casilla
para activar o desactivar la divisién de
palabras que estd escritas en Mayusculas

Zona de division

Manual... Cancelar

o Zona de divisién: Te permite definir el |

. Limitar guiones consecutivos a: | Mo limitar =

espacio maximo al final de la linea que se tolerarad antes de que Word intente dividir una
palabra. Una zona mas pequefia resulta en mas guiones y un margen derecho mas uniforme.

o Limite de guiones consecutivos: Te permite limitar el nimero de lineas seguidas que pueden

terminar con un guion. Esto evita que el documento tenga un aspecto visual cadtico.
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| Configurar pagina 7 X

La pestaiia Papel de la ventana configurar pagina.

Mirgenes { Papel | Disposicién

Tamaiio del papel:

a4 ~

Sus opciones son muy sencillas, pues simplemente nos permiten o

Atte: 29,7 <m

elegir el tamano del papel y las bandejas de la impresora | ouencuiom

Primera pagina: Otras paginas:

Bandeja predeterminada (Seleccion automatica)

atica

correspondientes.

Bandeja 3

Bandeja 2
Bandeja 1

Vista previa

Aplicar a: |Todo el documento Opgiones de impresian...

Establcer como gredeterminado concelar ||

La pestafia Disposicion de la ventana configurar pagina.

La pestaia Disposicion de la ventana Configurar | cenfigursrpégine Tox
pagina te permite controlar la maquetacién y el | magenes  Faper oimesicon)

disefio general de las paginas, incluyendo la posicion SEW e -

del texto y la configuracién de los encabezados y pies Supriit notas a1 final

de pégina Encabezados y pies de pagina

[T Pares & impares diferentes

. Primera pagina diferente

Encabezado: 1,5tm

Opciones de la pestafia Disposicion Desdectborde: - pigina: (137 0n

Pagina

Alineacién vertical: | Superior ~

e Empezar seccion: que permite fijar la forma
predeterminada de un cambio de seccién y
cuyas opciones son las mismas que ya hemos
visto anteriormente.

Vista previa

e Encabezados y pies de pagina: Este apartado
se usa para configurar cdmo se visualizan los = #=r=
encabezados y pies de pdgina en las distintas  estbiecer como predeteminaco Cancelar
secciones de tu documento.

Todo el documento Nameros de linea... Eordes...

o Diferentes en pares e impares: Para crear (o no) un disefio distinto para los encabezados y
pies de pagina de las paginas impares (derechas) y las pares (izquierdas).

o Primera pagina diferente: Esta opcidn permite que la primera pdagina de un documento o de
una seccion tenga un encabezado y un pie de pdgina Unicos diferentes a los del resto del
documento o seccién.

e Alineacion vertical: Te permite controlar la posicion del texto en la pagina de arriba a abajo, en lugar
de la alineacién horizontal.

o Superior: La alineacién predeterminada. El texto comienza en la parte superior de la pagina
y se expande hacia abajo.

o Centrada: Centra el texto verticalmente en la pagina. Es ideal para portadas o titulos de
capitulos.

o Justificada: Distribuye el texto de manera uniforme a lo largo de la pagina, rellenando todo
el espacio vertical entre el margen superior y el inferior.
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o Inferior: Alinea el texto en la parte inferior de la pagina.

Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un area de texto que aparece en la parte superior de cada pagina de un documento,
mientras que un pie de pdagina es un area de texto que aparece en la parte inferior. Ambos son elementos
gue se repiten en todas las paginas, a menos que se configure lo contrario.

A través de la pestaia Insertar de la cinta de opciones, podremos insertar un
encabezado o un pie de pagina. Este menu nos ofrece diversas configuraciones B @ D

predeterminadas. También la posibilidad de editar el encabezado y disefiario con R U EEMUECES
mas precision promET pRemE

Encabezado y pie de pagina

También es posible editar un encabezado o pie de pdagina haciendo doble clic sobre ellos.

Cuando editas el area del encabezado o del pie de pagina de un documento, aparece el menu contextual de
Encabezado y Pie de pagina en la cinta de opciones.

Archivo Inicie  Insertar Disefio  Disposicion Referencias Correspondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat  En

ﬁ @ D ? E:E] [T 5 [l Anterior v Primera pégina diferente ] Encabezado desde arriba:
©

[ siguiente Péginas pares e impares diferentes | 1 Pie de pagina desde abajo: Cerrar encabezado

Encabezado Piede Nimerode | Fecha Informacién del Elementos Imagenes Imagenes Iral pie
pigina~ pégina~ | yhora documento~ répidos~ en linea de pagina 2] “| Mostrar texto del documento 2]l Insertar tabulacién de alineacién ¥ pie de pigina

Encabezado y pie de pigina Insertar Navegacién Optiones Posicién Cerrar

Esta cinta agrupa todas las herramientas necesarias para gestionar estos elementos.

e Grupo Encabezado y Pie de pagina: es idéntico al del menu insertar

o Encabezado / Pie de pagina: Despliegan galerias con disefios predefinidos para elegir.
También permiten editar o quitar el encabezado/pie de pégina actual.

o Numero de pdgina: Permite insertar y configurar la numeracion de pdgina en diferentes
posiciones (al principio, al final, en los margenes, etc.).

Formato de los nimeres de pagina ? * ‘ Tamb|én permite acceder a una ventana emergente en |a que pOdemOS
Farmato de nimero: NS | Precisar las opciones como el formato del ndmero (ndmeros, letras
mayusculas o minudsculas, nUmeros romanos...); si se incluye el nimero del
capitulo y como se separa del nimero de pagina, o decidir si un cambio de

|_J Incluir nimero de capftulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1 ~
=T S ~ (guién) ~| seccion determina un inicio de la numeracién; e incluso desde qué nimero
Ejemplos 1-1,1-A queremos comenzar.
Numeracion de paginas
ogontinuar desde la seccion anterior ° Grupo |nserta r:
() Iniciar en: 5

Camcelar o  Fecha y hora: Inserta la fecha o la hora actual del sistema, con la
opcidén de que se actualice automaticamente.

o Informacion del documento: Inserta en la posicién del cursor Metadatos como el autor, el
nombre del archivo, la ruta del archivo, el titulo del documento u otras propiedades o campos

o Elementos rapidos: Permite insertar campos automaticos, y es muy similar al anterior.
o Imagenes (en tu equipo) o Imagenes online a través de una URL o direccion web.
e Grupo Navegacion:

o Iraencabezado/ Ir a pie de pagina: Mueve el cursor entre el drea del encabezado y la del pie
de pagina.
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O

Anterior o Siguiente: desplaza al anterior o al siguiente encabezado o pie, dependiendo de
donde se encuentre el cursor, que sea diferente al actual.

Vincular al anterior: Esta es una opcién que permite que diferentes secciones compartan el
mismo encabezado o no. Cuando estan vinculados cambiar el encabezado o pie de una
seccion afectara a todas las secciones vinculadas. Si los desvinculamos podremos tener
encabezados y pies de pdagina diferentes en cada seccién del documento.

e Grupo Opciones:

o

Primera pagina diferente: Permite un encabezado/pie de pagina Unico (o ninguno) para la
primera pagina de un documento o seccion.

Pares e impares diferentes: Te permite crear un disefio distinto para las paginas impares y las
pares.

Mostrar texto del documento en el menu de Encabezado y Pie de pagina: oculta o muestra
el texto del cuerpo principal del documento mientras editas el encabezado o el pie de pagina

e Grupo Posicion:

O

Controla la distancia del encabezado desde el borde superior de la pagina y la del pie de
pagina desde el borde inferior.

Por ultimo, el botén cerrar encabezado y pie de pagina, permite abandonar la edicidn de estos elementos.
También puedes salir con la tecla Esc o haciendo doble clic en el cuerpo del documento.
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Tablas

Insercion

La insercidn de una tabla se realiza desde la pestafia insertar de la cinta
de opciones.

La insercion de tabla nos permite crearlas de distintos modos posibles:

Seleccionar la cantidad de filas y columnas, simplemente
seleccionando con el ratén sobre la cuadricula.

La ventana emergente Insertar tabla, que sale al pulsar la opcién
insertar tabla.

Con la opcidn Dibujar tabla, que te permite dibujar una celda en
la posicién en la que desees insertar la tabla.

Convertir texto en tabla, que estard disponible cuando haya un
texto seleccionado el cual podrds convertir en tabla a través de
la ventana emergente “Convertir texto en tabla.

Insertando una hoja de calculo de Excel, que te permite usar
todas las funcionalidades de las hojas de célculo sin necesidad
de vincular una.

BLOC VI TEMA 28

Tabla Imégenes Formas |conos

Insertar tabla

nsertar tabla...

Dibujar tabla

ﬁ Hoja de calcule de Excel

E Tablas rapidas

O lainsercidn de Tablas Répidas (predeterminadas), como calendarios, listas, matrices, etc.

La ventana emergente Insertar tabla

Insertar tabla ? % | Através de esta ventana, indicaremos la cantidad de filas y columnas que
S ' contendra nuestra tabla.

amano de la tabla

Mamero de columnas: 5 - L, . . . i

Nimero de filas: , -1 También nos permite ajustar tres opciones de Autoajuste, que controlan
Autosjuste como se dimensionan las columnas de la tabla desde el principio,

O Ancho de columna fijo: Autom,

() Autoajustar al contenido

T —— e  Ancho de columna fijo: Esta es la opcidn predeterminada. Las
columnas de la tabla tienen un ancho predefinido y no cambian su tamano

D Recordar dimensiones para tablas nuevas

.1 adaptandose al texto, a la ventana o a un tamafio fijo.

horizontalmente. Si escribes un texto mas largo de lo que cabe en la celda,

Cancelar el texto se ajustara automaticamente y la celda crecera verticalmente.

Autoajustar al contenido: Con esta opcidn, las columnas son inicialmente muy estrechas. A medida
gue escribes, cada columna se expande horizontalmente para ajustarse exactamente al contenido
mas largo que tenga. Las columnas solo ocuparan el espacio que necesitan.

Autoajustar a la ventana: Esta opcidn crea una tabla que llena automaticamente el espacio disponible
entre los margenes de la pagina. Word distribuye las columnas de manera equitativa a lo largo de ese

espacio.
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La ventana emergente Convertir texto en tabla

Cuando queremos convertir en tabla el texto que hemos seleccionado | convertir texta en tabla ? X
disponemos de las siguientes opciones e
I Nimero de columnas: 1 =
e Tamanho de la tabla: Nimero de filas 1 =
Autoajuste
Numero de columnas: Debes especificar cudntas columnas = @ ancnode columnafijo:  |Autom. =
deseas que tenga la tabla. Es el pardmetro principal que Word ) autoajustar al contenido
necesita para dividir el texto seleccionado. () Autoajustar a la ventana
Separar texto en
Numero de filas: Word calcula este valor automaticamente = © Pamafos (O Puntos y comas
basdndose en las marcas de pdarrafo que detecte en el texto = © Tabulaciones () Otre:
seleccionado. ——

e las opciones de autoajuste que ya hemos visto en la ventana Insertar Tabla

e Separar texto en: aqui se define qué caracter que le indica a Word dénde debe comenzar una nueva
columna. Los mas comunes son:

o Marcas de parrafo: Usa cada parrafo (donde presionaste Enter o 9) como el separador de
columnas. Habitualmente, el parrafo se utiliza para indicar un cambio de registro o fila.

o Tabulaciones: Utiliza el caracter de tabulaciéon () como delimitador.

o Comas: Utiliza la coma (,) como delimitador. Es muy Uutil si estas importando datos desde un
archivo CSV.

o Otro: Permite especificar un caracter personalizado (como un punto y coma; una barra
vertical |, o un espacio) que Word debe usar para identificar el inicio de una nueva columna.

Edicion y formato de tablas

El formato de tablas en Word se gestiona a través de dos pestafias contextuales que aparecen en la cinta de
opciones tan pronto como se selecciona cualquier parte de una tabla. Ambas pestafias se agrupan bajo el
titulo de Herramientas de tabla y son esenciales para manipular tanto la apariencia como la estructura de las
celdas y los datos.

Pestafia Disefio de tabla (Apariencia)

prchivo Inicio Insertar Disefio  Disposicién Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat bla Di de tabla

~| fila de encabezado [~ Primera columna =
Fedetone S E E E E E E E E E E EE e
- - borde - [ Color de la pluma ~

| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes

Esta pestaia se centra en la estética y la aplicacidn de estilos rapidos a la tabla:

e Opciones de estilo de tabla: Son casillas de verificacién que aplican los formatos visuales definidos
dentro del estilo de tabla que tengas activo en ese momento.

o Fila de encabezado: Aplica el formato de encabezado predefinido a la primera fila de la tabla.
Es esencial para identificar las etiquetas de las columnas.

o Fila de totales: Aplica un formato visual especial a la ultima fila de la tabla. Se utiliza para
diferenciar las filas que contienen calculos, resimenes o totales finales.
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o Filas con bandas: Alterna el sombreado de color o el disefio de cada fila. Para facilitar Ia
lectura y seguimiento visual de filas largas en tablas con muchos datos.

o Primera columna: Aplica un formato especial a la primera columna de la tabla. Se usa para
destacar los rotulos o etiquetas que identifican las filas.

o Ultima columna: Aplica un formato especial a la Gltima columna de la tabla. Util para resaltar
totales de filas o resultados finales importantes.

o Columnas con bandas: De manera similar a las filas con bandas, alterna el sombreado de
color o el disefio de cada columna. Aunque es menos comun que las filas con bandas, ayuda
a la legibilidad en tablas con muchas columnas.

e Estilos de tabla: Permite aplicar un disefio predefinido (colores, bordes y sombreados) a toda la tabla
con un solo clic.

e Sombreado: Permite aplicar un color de fondo (relleno) a celdas, filas o columnas especificas.
e Bordes: Ofrece control total sobre el aspecto de las lineas de la tabla:
o Estilo, grosor y color: Permite personalizar las lineas (puntos, guiones, grosor, color).

o Bordes: Aplica o quita bordes a celdas seleccionadas (solo el borde inferior, superior, todos
los bordes, etc.).

Pestafia Disposicion o Presentacién (Estructura y Datos)

Archivo Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda Acrobat Diseiio de tabla  Disp

> B O (W e B B EE| B e Ge o 00043 0 |4 g A

B B B e bt | @t s @i G
O] £ [ delteto de celda detiiulo  en texto

Tabla Dibujar Filas y columnas & Combinar Tamaiio de celda & Alineacién Datos

Esta pestafa se centra en la manipulacién de la estructura interna y el contenido de la tabla:

Seleccionar  Ver  Propiedades | Dibujar Borrador | Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividir Dividir = Autoajustar | [, 4o (3 0

Distribuir col
cuadriculas tabla - ariba debgjo laizquierda laderecha | celdas  celdas tabla I8 LTI A0S

e Grupo Tabla

o Seleccionar, facilita la seleccion de diferentes elementos de
las tablas, como celdas, columnas, filas o toda la tabla.

o Ver cuadriculas, que muestra lineas discontinuas
(punteadas) alrededor de las celdas de una tabla que no
tienen bordes aplicados.
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o Propiedades que te permite acceder a la ventana emergente Propiedades de Tablas, que es
la version cldsica de la actual cinta de opciones. En las siguientes imagenes mostramos todas
las posibilidades que ofrece:

Propiedades de tabla ? X Propiedades de tabla ? X Propiedades de tabla 7
{Tabla | Fila  Columna Celda Iextoalternativo Tebla | Fila | Columna Celda  Teto alternative Tabla  Fila ! Celds  Textoaitemativo
Tamafio Filas 1-5: Columnas 1-5:
M Fy Tamafio Tamario
(] Ancho preferido: |0 cm Medir en: | Centimetros ~
() Especificar alta: |0 cm 2 Alto defila: |Minimo ~ @ Ancho preferido: (2,59 cm | Mediren: |Centimetros ~
| Alineacién |
N P o
Sangria 3 |a izquierda: peones € Columna anterior =% Columna siguiente
H B B 0 = B Permitir dividir las filas entre paginas
= = = () Repetir como fila de encabezado en cada pagina
Ajustar a la izquierda Ajustar al centra  Derecha
4 Filaanterior | ¥ Fila siguiente
Ajuste del texto
Ningung Alrededor Posicionamiento...
Bordes y sombreada... Opciones...
Cancet canceir ==

Propiedades de tabla Propiedades de tabla 7 x
Tabla Fila Columna | ! Texto alternativo Tabla Fila Columna  Celda | Texto aiternativo ;
Tamario Titulo
B Ancho preferido:  299cm 3| Mediren: |Centimetros ~
| Alineacion vertical | Descripcidn
Arriba Centro Abajo
Texto alternativo
Los titulos y las 1an representaciones textuales
alternativas de la informacién contenida en tablas, diagramas, imagenes y otros
abjetos. Esta informacién es Gtil para las personas con problemas cognitivas o
de vision que no pueden comprender o ver &l objeto.
Una persona con discapacidad puede escuchar un titulo y determinar si desea
| escuchar Ia descripcion del contenido.
Opciones...

[ ]
o)
o)
e GrupoF
o)
o)
e GrupoC

Grupo Dibujar:

Dibujar tabla (Lapiz): el cursor se convierte en un lapiz con el que puedes dibujar
manualmente las lineas de la tabla. Permite dibujar nuevas columnas, dividir celdas o afadir
filas en cualquier parte de la tabla existente.

Borrador: el cursor se convierte en una goma de borrar con la que puedes eliminar lineas de
la cuadricula de la tabla.

ilas y columnas: Contiene herramientas esenciales para modificar la estructura.

. .. . . .. E Eliminar celdas...
Eliminar: De forma similar a seleccionar, te permite eliminar

celdas, columnas, filas o toda la tabla. LI Eliminar columnas

=
)

Insertar: Permite afiadir borrar filas por encima/debajo vy Eliminar filas

columnas a la izquierda/derecha de la seleccion. EEREfminar T bls

ombinar: Herramientas para manipular celdas de forma avanzada.
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o Combinar celdas: Une dos o mas celdas seleccionadas en una sola.

Dividir celdas 7
o  Dividir celdas: Divide una celda en varias (filas y columnas) que se definen en

una ventana emergente.

MNdmero de columnas: |4

Mimero de filas: 1

@ cCombinar celdas antes de dividic o Dividir tabla: Separa la tabla en dos tablas diferentes, insertando un pérrafo

cancelar | €N medio de la tabla.

e Grupo Tamafio de celda: Controla las dimensiones exactas de la tabla.

o Autoajustar: Contiene las tres opciones que controlan el dimensionamiento dindmico de la
tabla (al contenido, a la ventana o ancho de columna fijo).

o Alto y Ancho: Permite establecer la altura de las filas y el ancho de las columnas de forma
precisa.

o Distribuir filas / Distribuir columnas: Ajusta las filas o columnas seleccionadas para que
tengan la misma altura o el mismo ancho.

e Grupo Alineacion: Controla la posicion del texto dentro de cada celda.

o Alineacion: Ofrece nueve opciones para alinear el texto horizontal y verticalmente dentro de
la celda (ejemplo: centro-inferior).

o Direccién del texto: Gira el texto dentro de la celda 90 o 270 grados.

o Margenes de celda: Permite establecer el espacio interno (relleno) entre el texto y los bordes
de la celda.

e Grupo Datos: Permite gestionar la informacion de la tabla.
o Ordenar: Organiza el contenido de las filas alfabética o numéricamente.

o Repetirfilas del titulo, hace que la primera fila se inserte automaticamente en la tabla cuando
esta cambia de pagina.

o Convertir tabla en texto: Convierte la tabla seleccionada nuevamente en texto plano,
pidiendo al usuario que elija un separador (tabulaciones, comas, etc.).

o Foérmula: Permite insertar férmulas sencillas (como SUMA, PROMEDIO, etc.) para realizar
calculos dentro de la tabla.

r— 8 Cuando tenemos seleccionada una tabla o parte de ella, a través del
menu contextual podemos acceder a varias opciones de formato de las
tablas, como Eliminar las tablas, la distribucién de filas y columnas, los
S e estilos de borde, los Autoajustes del contenido, la Direccién del texto, el
Distribuir columnas uniformemente Insercidn del titulo o las Propiedades de la tabla.

Eliminar tabla

Estilos de borde
Autoajustar

. Direccion del tex

Insertar titulo...

E Propiedades de tabla...
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Estilos

Los Estilos en Word son colecciones de atributos de formato predefinidos y guardados que se pueden aplicar
al texto con un solo clic. Un estilo puede incluir caracteristicas de fuente (tipo, tamafio, color), de parrafo
(sangria, espaciado, alineaciéon) y de bordes. Se encuentran en la pestafia Inicio, en el grupo Estilos.

Tipos de Estilos
Los estilos se clasifican segun el elemento del documento al que aplican el formato:

e Estilos de parrafo: Son los mas comunes. Definen el aspecto de un parrafo completo, incluyendo su
fuente, tamafio, color, alineacion, sangria, espaciado e interlineado.

e [stilos de caracter: Solo definen el formato de un texto seleccionado. Se limitan a atributos de fuente
(negrita, cursiva, color, fuente), sin afectar el formato de parrafo.

e Estilos de tabla: Aplican formatos predefinidos a la tabla completa, incluyendo bordes, sombreado y
filas con bandas.

e Estilos de lista: Definen formatos especificos para la estructura y numeracion de listas (vifietas,
nameros, estilo de letra y sangria).

Uso general, Jerarquia y Estructura de los Estilos

El uso de estilos, ademas de servir para la rapida y simple aplicacion de formato; son la base para la estructura
y la navegacidn eficiente del documento:

Consistencia y Ahorro de Tiempo: Permiten aplicar formatos complejos de forma uniforme a todo el
documento. Si necesitas cambiar el formato de todos los titulos, basta con modificar el estilo Titulo 1 vy el
cambio se aplicard automaticamente a todo el texto asociado.

Generacién de Estructura Jerarquica: Los estilos de Titulo (Titulo 1, Titulo 2, etc.) definen la jerarquia del
documento (el Nivel de esquema). Esta jerarquia es crucial para:

e Tabla de Contenido Automatica (TDC): Word utiliza los parrafos marcados con estilos de titulo para
generar de forma instantdnea y automatica un indice o TDC preciso.

e Panel de Navegacion: Los estilos de titulo permiten que el documento se organice en el Panel de
Navegaciodn, facilitando el movimiento rapido entre secciones de documentos largos.

Galeria de estilos: La galeria del grupo Estilos en la cinta de opciones muestra los estilos mas utilizados o
recomendados para que puedas aplicarlos con un solo clic. Desde alli también puedes crear, modificar o
eliminar estilos.
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Crear o Modificar un estilo

Crear nuevo estila a partir del formato rox Al crear o modificar Estilos en Word accedemos
i Propicdades a una ventana emergente que contiene los
Nombre: Estilo1

elementos que definen los estilos:

Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter] ~

Estilo basado en: T Mormal ~

Estilo del pérmafo siguiente: | T Etilor v/ e Propiedades y Vinculacion: Esta seccién
e _ establece el nombre vy la relacién jerarquica del
Calibri ~|11T ~|| N K § Automatico ~ .
' — e estilo:
= = = [= 1= = = 3=

o Nombre: Permite renombrar el estilo.

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de cjemplo Texto de sjemplo Texto de djemplo o Estilo basado en: Define el estilo "padre" del
| cual este estilo hereda el formato base. Esto es
clave para la jerarquia: si cambias el estilo base
(por ejemplo, el estilo Normal), todos los estilos
basados en él se actualizaran automaticamente.

Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Mormal

8 Aaoregar a la galeria de estilos [ Actualizar autométicamente
© Solo en este documento () Documentas nuevas basadas en esta plantilla

Formato - Aceptar

o Estilo del parrafo siguiente: Determina qué
estilo se aplicara automdaticamente cuando el
usuario presione Enter. Por ejemplo, después de un Titulo 1, se puede definir que el siguiente
parrafo sea el estilo Normal. Es esencial para la eficiencia en la escritura.

e Formato (Controles Rapidos y Avanzados) La seccion central muestra un area de vista previa y
botones para aplicar los formatos:

o Fuente y Parrafo (Control directo): Muestra de forma concisa los atributos de fuente (tipo,
tamafio, negrita, cursiva) y de parrafo (alineacién, sangria, espaciado) aplicados al estilo.
Puedes modificar estos formatos bdsicos directamente en esta seccidn.

o Botdn Formato (Control granular): Este botén desplegable da acceso a las ventanas de
didlogo completas para la configuracién avanzada de:

* Fuente: (Atributos de fuente avanzados, Euente...
espaciado, posicion).

Barrafo...

* Parrafo: (Sangrias, espaciados y control de lineas y Tabulaciones...

saltos de pagina). Borde

= Tabulaciones: (Configuraciéon de tabulaciones vy ldioma...
relleno). Marco...

»  Bordes: (Bordesy sombreado aplicados al parrafo). L

Método abreviado...

=  Numeracion: (Formatos de lista y numeracion). Efectos de texto:

= Etc. Formato -

e Comportamiento y Alcance: Estas opciones controlan cdmo interactua el estilo con la plantilla y otros
documentos

o Agregar a galeria de estilos, marcada por defecto, permite que este nuevo estilo, o el que
estamos modificando, sea accesible desde la galeria de la cinta de opciones.
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O

Actualizar automaticamente: Si se activa, cualquier cambio de formato manual que realices
en un parrafo que utilice este estilo actualizara la definicién del estilo en todo el documento.

Solo en este documento: Los cambios se guardan Unicamente en el archivo actual.
Documentos nuevos basados en esta plantilla: Los cambios se guardan en la plantilla (.dotx)

y, por lo tanto, se aplicardn a todos los documentos nuevos que se creen a partir de esa
plantilla.
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Insercion y Pestafias Contextuales

La insercién de imagenes y otros elementos se ,
realiza a través de la pestafia Insertar, en el ()

grupo llustraciones. Imégenes Formas lconos Modelos SmartArt Grifico Captura
e - 0 w
Los elementos graficos disponibles en Word
son las imagenes; las formas, lconos, Modelos
3D, SmartArt, Graficos y Capturas de pantalla.

llustraciones

Al insertar o seleccionar una imagen o captura de pantalla, se activa una pestafia contextual lamada Formato
de imagen, que contiene todas las opciones de edicion.

Archivo Inicio  Insertar  Dise posicién  Referencias  Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat

[D = Comprimir im4genes [ Borde de imagen ~
e

EEggggggEa

Al insertar o seleccionar un Grafico (representacion visual de datos numéricos cuyo propdsito es facilitar la
comprension de tendencias, comparaciones o proporciones. A diferencia de un SmartArt que ilustra
conceptos, un grafico ilustra nimeros), se activa dos pestaias, llamadas Disefio de Grafico y Formato, que
contienen todas las opciones de edicion (la primera de disefio y la segunda de formato.

Archivo Inicio  Insertar sefi Disposicion  Referencias ~ Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat

i & = 5D A d

Agregar lemento Disefio | Cambiar I Seleccionar Modificar Cambiar tipo
degrsfico~  rapido~ | colores~ datos  datos~ de grafico

Disefios de gréfico Tipo

Archivo Inicio  Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat  Disefio

— Relleno de forma -
[

@ Efectos de form:

Estilos de forma Estilos de WordArt

Word incluye también otros elementos graficos, que no se incluyen en este temario (a no ser una
interpretacion muy amplia del termino grafico que aparece en el epigrafe).

Estos elementos son

e La Forma: elemento grafico predefinido que afiade elementos visuales, diagramas sencillos, o hacer
llamadas de atencién de naturaleza vectorial, y por tanto escalables sin perder calidad

e Ellcono: grafico vectorial que representa de forma minimalista un concepto, un objeto o una accién.
e El Modelo 3D: representacion digital tridimensional de un objeto o concepto, que a diferencia de una
imagen plana ocupa un espacio virtual dentro de la pagina, y cuyo caracteristica principal es que el

usuario puede girar el modelo en 360 grados dentro del documento.

e El SmartArt: elemento grafico que permite convertir informacién basada en texto como listas o
esquemas en diagramas y graficos visuales predefinidos, dinamicos y profesionales.

Pestafia Formato de imagen

Esta pestafia contextual se centra en la manipulacidn estética de la imagen, y en su integracion en el texto:
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e (Quitar fondo: es una herramienta de inteligencia |I R e S

artificial que permite eliminar el fondo de una imagen.
Una vez lo aplicamos nos ofrece la posibilidad de variar o :

; R L. Marcar las dreas Marcar las dreas | Descartar todos Mantener
las areas que Word no ha identificado como fondo para mantener  para quitar los cambios  cambios
afiadiendo o eliminandolas. Afinar Cerar

e Grupo Ajustar:

o Correcciones: Permite modificar el brillo, el contraste y la nitidez de la imagen, entre los
valores predeterminados, positivos y negativos, o acceder a una pestaiia para un ajuste
personalizado (ver siguiente punto).

o Color: Permite cambiar la saturacion, el tono o aplicar efectos monocromaticos. Ademas de
las opciones predeterminadas, con Mas variaciones accedes al panel de colores predefinidos,
y te permite aplicar otros efectos monocromaticos. La opcién Definir color transparente
permite seleccionar un color de la imagen que desaparece, de forma similar a como actua
quitar fondo. También permite acceder a una pestafia para un ajuste personalizado (ver
siguiente punto).

EE |: B Comprimir imagenes

ambiar imagen ~

. E |: B Comprimir iméd
; FY =

Cambiar image Color | Efectos  Transparencia

Correcciones| Color  Efectos  Transparencia i
~ artisticas ~ ¥ {5 Restablecer imagen

- - artisticos ~

Saturacién de color

EE . =

Tono de color

EE

Volver a colorear

Ajustar nitidez

’ .

Brillo y contraste

ariaciones

Definir color transparente

“% Opciones de correcciones de imagenes...

Opciones de color de imagen...

Correcciones Color
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T ' & Comprimir imégenes @ Efectos artisticos: Aplica filtros preestablecidos a la

= imagen (Ninguno; Marcador; Escala de grises con lapiz;

. il C iar i v
Efectos | Transparencia &5 Cambiar imagen

Te Boceto con l4piz; Dibujo con lineas; Boceto de tiza; Trazos de
artisticos ~ ~ { %] Restablecer imagen

pintura; Pincel; luminado difuso; Desenfoque; Pantalla para
luz; Esponja de acuarela; Grano de pelicula; Globos de
Mosaico; Cristal; Cemento; Texturizador; Trama de Gravado;
Pasteles Suaves; Plastificado; Recortable; Fotocopia; e
lluminado de Borde), o permite acceder a una pestafia para
un ajuste personalizado (ver siguiente punto).

o Transparencia: Determina la visibilidad de un objeto,
permitiendo que el contenido que se encuentra detras (texto
u otros elementos graficos) se pueda ver a través de él. Sus
opciones por defecto son las siguientes opciones: 0%; 15%;
30%; 50%; 65%; 80% y 95%, permite acceder a una pestaia
para un ajuste personalizado (ver siguiente punto).

Ed Comprimir imdgenes
.| e iar | b
Transparencia 8 Cambiar imagen

"' '] Restablecer imagen ~
< Opciones de efectos artisticos...

Opciones de transparencia de imagen...

e Grupo Estilos de imagen: Aplica rdpidamente marcos, bordes y efectos predefinidos a la imagen (e;j.
bordes suaves, biselados, sombras).

e Grupo Accesibilidad: Tiene un Unico comando: Texto Alternativo que se usa para definir un texto que
aparecerd cuando, por cualquier motivo, la imagen no pueda mostrarse.

e Grupo Organizar: controla la posicidn, el orden de apilamiento (capas) y la interaccion de la imagen
con el texto y otros elementos graficos de la pagina.

o Posicion permite posicionar el texto en distintas posiciones predefinidas (en linea con el texto
0 ajuste de texto en 9 posiciones correspondiente con equinas o centro horizontal y vertical)
o acceder a la ventana emergente antigua

En linea con el texto | o Ajustar Texto: define cdmo el texto fluye alrededor del objeto.

Cuadrado

. En linea con el texto: Trata la imagen como un caracter mas,
moviéndola junto con el texto.

Estrecho
Transparente
EbaRal = Cuadrado, Estrecho y Transparente: Hacen que el texto rodee la

Detras del texto imagen, adaptandose de forma rectangular (Cuadrado) o siguiendo los
Delante del texto contornos de la imagen (Estrecho y Transparente).

. Arriba y Abajo: El texto se detiene antes de la imagen y se reanuda
después.

Wés opciones de disefio.. ] Detras del texto / Delante del texto: Coloca la imagen en una capa
= i e o A e e por debajo o por encima del texto, respectivamente.
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o Las opciones Traer adelante (Traer adelante, Traer al Frente, y Delante del texto) y Enviar
Atras (Enviar atras, Enviar al Fondo, y Detras del texto) determinan que elementos se
posicionan se visualizaran (e imprimiran) por delante de los otros.

Seleccion

o Panel de Seleccidn abre una pestafia emergente que te permite un
control mds sencillo de la posicidn y visualizacién de las imagenes,
u otros elementos graficos, insertados.

Mostrar todo || Ocultar tode

Imagen 73
o Alinear: permite posicionar con precision uno o varios objetos s
. ’ , Imagen
seleccionados entre si, con respecto a los margenes del documento B

o con respecto a la pagina completa. Imagen 67

o Agrupar: Combina dos o mas objetos independientes (imagenes, formas, cuadros de texto,
etc.) en un Unico objeto.

o Girar: Permite pivotar el objeto seleccionado alrededor de su punto central.

e Grupo Tamafio: Permitir el control preciso sobre las o ° °
dimensiones fisicas del objeto seleccionado en el documento,
asi como recortar la parte de la imagen que deseemos.

o Recortar: permite eliminar las areas periféricas o el
exceso de margenes de una imagen. Al activarlo,
aparecen unos marcadores negros en los bordes que
permiten arrastrar y redefinir el rectangulo visible de
la imagen

o Altoy Ancho: Son campos numéricos directos que te
permiten establecer la altura y el ancho exactos del © 8
objeto seleccionado (imagen, forma, etc.). Por defecto ambos pardmetros estan
relacionados, y por tanto cambiar uno significa un cambio en el otro. Es posible cambiar
Unicamente uno de ellos, pero para ello hemos de entrar en la ventana emergente
Disposicion y desmarcar la casilla de verificacién Bloquear la relacion de aspecto.

La Pestaiia emergente Formato de imagen

)

Todas las funciones anteriores tienen un botdn de “Opciones...” a través del que se abre una pestafia
emergente que permite un ajuste fino del formato de imagen, a través de sus cuatro pestafias: Relleno y linea;
Efectos; Disefio y propiedades; e Imagenes. La Ultima de cuales corresponde a las opciones de ajuste de los
grupos anteriores (nitidez, brillo y contraste, color, transparencia, y ademas contiene las opciones de recorte.

Formato de imagen Formato de imagen ™~ % W Formato de imagen Formato de imagen

| 1§

> Sombra ~ Cuadro de texto

v Correcciones de imagenes
Ajustar nitidez

- Alineacién vertical
Sin relleno ?> Reflejo G Preestablecidos

Relleno sélido % lluminado
Relleno degradado

Direccidn del texto Nitidez
Brillo y contraste
? Bordes suaves

Relleno con imagen o textura Preestablecidos

Relleno de trama > Formato 3D Brillo

? Giro 3D Margen izquierdo

. Contraste
v Lineas
e Margen derecho
v Efectos artisticos

AT .
Sin Iinea Margen superior

> Color de imagen

Linea sélida Efectos artisticos Margen inferior

Linea degradada > Transparencia de imagen

> Recorte
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La ventana emergente Disposicion

La ventana emergente disposicién es una herencia de las antiguas versiones de Word y contiene 3 pestaias
gue permiten ajustar la posicion, el ajuste de texto y el tamafio

ste deltexto  Tamaio

A
ato
O Absolute [74cm

Relativo s en elacion con [Pagina 2
ancho
O Apsoluto [802cm %

‘ Relativo s enrelacion con [Pagina =

Aneho: 1005

Ancho: 802em

El Menu contextual de imagenes.

Por ultimo, Word nos ofrece la posibilidad de acceder
rapidamente a algunas opciones con el menu contextual que ¢
aparece cuando tenemos seleccionado una imagen.

Entre ellas destaca la posibilidad de:

Cortar
[D Copiar

e Cambiar la imagen por otra [ Opciones de pegado:

e Guardar laimagen en un archivo

Cambiar imagen

e Insertar un titulo

e Ajustes de texto y otros parametros ya tratados en este
tema.

Formato de jmagen...

Graficos

El formato y el estilo de los graficos es editable a través de dos pestafias contextuales en la cinta de opciones:
Disefio de grafico y Formato

La pestaia Disefo de grafico esta organizada de la siguiente forma:

e Grupo Disefios de grafico: Se centra en la estructura informativa y la disposicién de los elementos
dentro del gréfico:

o Agregar elemento de grafico: Es un menu desplegable extenso que permite afiadir, modificar
o eliminar componentes fundamentales del grafico de forma individual. Incluye:
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= Ejes: Mostrar u ocultar ejes. [D—‘ | =
1 HE

» Titulos de eje/grafico: ARadir texto para |Eeieei iRl
de gréfico ~ rapido~ | colores~

identificar el contenido.
[h Ejes
= Etiguetas de datos: Mostrar el valor numérico

Titulos del gje
exacto de cada punto o barra.

Titulo del grafico
= Tabla de datos: Insertar la hoja de datos de Etiquetas de datos
origen directamente bajo el grafico.
Tabla de datos

= Lineas de cuadricula: Afadir o modificar las Barras de error

lineas horizontales o verticales de fondo. Lineas de la cuadricula

» |Leyenda: Mostrar y posicionar las series de Leyenda

datos (las claves de color).

Linea de tendencia

= Llineas de tendencia: Afadir lineas que
muestren la direccidn general de los datos.

o Disefio rapido: Ofrece una galeria de combinaciones predefinidas que agrupan diferentes
titulos, leyendas y etiquetas de datos. Permite aplicar un disefio informativo complejo con
un solo clic.

e Grupo Estilos de disefio, se centra en la estética y el formato visual del grafico:

o Cambiar colores: Permite modificar la paleta de colores utilizada en el grafico, eligiendo entre
temas monocromaticos o paletas de colores basadas en los colores del documento.

o Estilos de grafico: Ofrece una galeria de temas visuales que aplican automdaticamente una
combinacion de colores, sombreados, bordes y efectos (como 3D) a todo el grafico.

e Grupo Datos: controla la fuente de datos del grafico:

o Cambiar fila/columna: Intercambia la orientacién de los datos. Lo que se estaba midiendo en
el eje X se pasa a la leyenda, y viceversa. Es una forma rapida de ver los datos desde una
perspectiva diferente (ej. ver el rendimiento por mes en lugar de por producto).

o Seleccionar datos: Abre una ventana que te permite cambiar el rango especifico de celdas de
Excel que el grafico debe utilizar (por ejemplo, excluir una serie de datos o una columna).

o Modificar datos: Abre la hoja de célculo de Excel vinculada o la tabla, segun la opcion (Editar
datos en Excel o Modifcar Datos, permitiéndote cambiar los valores numéricos o las etiquetas
de series y categorias que el grafico esta representando.

o Actualizar datos: Fuerza al grafico a volver a leer la informacidn de la hoja de calculo de Excel
a la que estd vinculado.

e Grupo Tipo

o Cambiar tipo de grafico: Abre una galeria de todos los tipos de graficos disponibles
(columnas, lineas, circulares, dispersion, etc.). Es la herramienta que te permite transformar
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un grafico de barras existente en un grafico circular para, por ejemplo, ilustrar proporciones
en lugar de comparaciones.

La pestafia contextual Formato se utiliza para dar formato al area donde se ha incrustado el grafico. Comienza
con un grupo llamado Seleccidn actual que te permite seleccionar un Unico elemento del grafico para cambiar
su formato, o restablecer el formato de ese elemento a su valor predeterminado por el estilo aplicado.

Archivo Inicio Insertar  Disefio Disposicion Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat  Dis

Relleno de-

Leyenda I EsN P —_ — - A Relleno detexto~ T ~ &
% Aplicarformato a a seeccién [l N B I I I I H Z Contomo deforma A G s LD
ALLE — — L5 msdimie altern: ~ teto~

& Efectos de forma - N Panel de seleccién

Estilos de forma =1 Organizar

] Restablecer para hacer coincidir el estilo

Los grupos Insertar formas y Estilos de forma y Estilos de WordArt permite insertar y formatear formas, que
son un elemento grafico del que ya hablamos anteriormente, y WordArt, que es una herramienta que permite
crear texto altamente estilizado y decorativo que se trata como un objeto grafico dentro del documento, en
lugar de texto plano. Su propdsito es generar titulos, encabezados o frases cortas con un fuerte impacto
visual. Aunque ha quedado bastante obsoleta y en desuso.

Ademas, esta pestafia comparte algunos grupos de la pestafia Formato de imagen, como Accesibilidad,
Organizar o Tamano.
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Proteccion de documentos con contrasena
A continuacidn, hablaremos de las funciones de seguridad de Word que impiden el acceso, la edicién o ambas
cosas, al documento sin una clave de seguridad. Es una herramienta esencial para asegurar la confidencialidad

y la integridad del contenido.

Proteger documento

Informacién

! Inicio

Las opciones de proteger documento se encuentran en

el menu Archivo, opcién Informacidn, y son: e T: » 01 Atencié » OPOSICIONES
L 1 - 5 Cargar |2 Compartir
e Abrir siempre como solo lectura: Es una forma (el
de proteccién blanda o de sugerencia. Cuando Proteger documento
esta casilla estd marcada, cada vez que el ?;f;l‘:ﬂems [ S e sl eEm sy
archivo se abre, Word muestra un mensaje que dqf:‘"“‘:‘fﬁ;
pregunta al usuario si desea abrirlo en modo lnicipaciod
lo lect Abrir siempre como solo lectura
solo lectura. Guardar ¢ mbios accidentale: citando a
es que participen en la edicion,
e Cifrar con contrasefia: Aplica la seguridad mas Guardar como ~  Gifrar con contrasefia
. . . . Proteger este documento mediante
estricta. Cifra el contenido del archivo con una .
contrasefia, impidiendo que el documento se GL P Restringir edicién

abra o se lea sin introducir la clave correcta.

e Restringir edicién: Permite abrir y leer el [meamiy :
documento, pero limita el tipo de cambios que Compartir para editar, copiar o imprimir.
se pueden realizar. Se usa para proteger la L T
Compartir Garantiza la ITtEg”d.a':,' u:IelI documento al
estructura o el formato. coma enlace de agregar una firma digital i ble
Adobe PDF Marcar como final
e Restringir acceso: Controla quién puede Exportar informe alos lectores que el documento

acceder al documento, incluso si se comparte.
Esta herramienta utiliza la tecnologia de Administracién de derechos de informacién (IRM). Permite
definir permisos de usuario especificos (ej. "Solo lectura", "Permitir copias, pero no impresién").

e Agregar una firma digital: Sirve para autenticar la identidad del autor del documento y certificar que
el contenido no ha sido alterado desde que se firmé.

e Marcar como final: Es la forma mas suave de proteccion. No aplica ninguna restriccion técnica real,
sino que establece un indicador que alerta a los usuarios de que el documento ha finalizado y se ha
guardado como una version final.

Cifrar con contrasefia

Cifrar documento ? Word solicita al usuario que introduzca y confirme la contrasefia. La

Gifrar el contenido de este archivo contrasefia se utiliza para cifrar el contenido del archivo. Una vez cifrado,
Contrasefia: el documento no se puede abrir sin la contrasefia. Es CRUCIAL recordar
R qué si se olvida la contrasefia, el documento no podra recuperarse ni por
podré recuperarla. Es aconsejable que guarde |a lista el usuario ni por Min‘OSOft.

de contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro,
[Recuerde que las contrasefias distinguen entre

mayGsculas y mindsculas) Para quitar la proteccién, se debe volver a la misma opcién (Cifrar con
_ | | cancetar contrasefia) y borrar el texto de la clave del campo.

Precaucion: Si pierde u olvida la contrasefia, no
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Colaboracion y control de cambios.

Microsoft 365 presenta distintas funcionalidades para que multiples usuarios trabajen simultdneamente o de
forma secuencial en el mismo documento, asegurando la trazabilidad de todas las modificaciones y la
comunicacién efectiva.

Colaboracién en Tiempo Real (Coautoria)

La colaboracidn es la capacidad de varias personas para trabajar en el mismo archivo simultdaneamente. Para
gue sea posible esta coautoria, es necesario que el documento de Word guardado en la nube (OneDrive o
SharePoint), en una carpeta en la que todos los y las usuarias que van a intervenir tengan los permisos
suficientes (ver tema 30).

Word utiliza un sistema de sincronizaciéon automatica en tiempo real. Los cambios realizados por un usuario
se reflejan instantdneamente en las pantallas de los demas coautores. Los usuarios ven un cursor de color y
una etiqueta de nombre que indica dénde estan trabajando los demds en ese momento, evitando conflictos
de edicion.

Para compartir el documento es necesario acceder a la lista desplegable
Compartir en la esquina superior derecha de la cinta de opciones. Aqui es
donde se definen los permisos de
edicion o solo lectura para otros
usuarios.

Compartir...

Copiar vinculo...

22 Administrar el ac

Compartir "KK.docx"

La opcidn compartir abre una ventana emergente que te
permite agregar los usuarios que colaboraran en el documento,
que puede ser de tu organizacidn o externos. A cada usuario le
puedes asignar cuatro roles diferentes: Puede editar, para
Puede revisar realizar cualquier cambio; Puede revisar, que unicamente
permite sugerir cambios que han de ser aprovados por los
usuarios con permiso de edicidn; Puede ver, que Unicamente

+] - -
= ﬁ Vicente Julia Ferna...
mas

Puede ver

Mo se puede descargar v Pe rm‘lte

Puede uer nern no descarnar visualizar
y descargar el documento; y No se puede descargar, . Configuracién de vinculos
gue Unicamente permite la visualizacién pero no la KK.doox

descarga.

El vinculo funciona para

En esta ventana también se puede agregar un mensaje Cualquier persona
con instrucciones, y al darle al botén Enviar se le enviara
una notificacién a los usuarios autorizados de que se ha
compartido el documento con ellos. @ 5olo las personas con acceso existente

@ Personas en UPY

En esta ventana encontramos, también, un botdn para Personas que elija
Copiar vinculo, que también es una opcidn de la lista
desplegable. Que guarda en el portapapeles de
Windows la URL que identifica este documento en la
nube, y permite copiar y compartir en otras e
aplicaciones (TEAMS, correos electronicos, etc.).

Mas opciones

Esta opcidn permite dirigirla a un grupo no definido de
personas, como Cualquier persona que tenga el
vinculo: Permite acceder al archivo a cualquier persona

Aplicar
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(dentro o fuera de tu organizacién) y no requiere inicio de sesion de Microsoft; Solo personas en
ORGANIZACION: Limita el acceso a usuarios que tienen una cuenta dentro de su mismo dominio o plataforma
de Microsoft 365. Requiere que el usuario inicie sesién; Personas que tienen acceso actualmente: Util para
generar un vinculo mas limpio para quienes ya tienen permisos explicitos sobre el archivo; o Personas
especificas: es el mas restrictivo. Requiere que introduzcas las direcciones de correo electrénico de los
destinatarios. Solo esas personas podran usar el vinculo para abrir el documento, previa verificacion de
identidad.

Esta opcién también permite definir los roles, que acabamos de ver en la

opcion compartir, y establecer una fecha a partir de la que el documento [EEXEIEEEEEE=S
a8 Kidoox

dejara de ser accesible.

Contactos -1 Grupes  Vinculos

La dltima herramienta que repasaremos en esta seccién es la de Administrar
acceso, la que te ofrece un resumen, a través de tres pestafias de los usuarios
y vinculos creados, roles, etc.

Vicente Julia Fernandez
Propietario

Control de cambios

El Control de cambios es la herramienta fundamental para el proceso de revisién asincrona (no simultanea).
Su funcidn es registrar y hacer visible cada modificacién realizada en el documento. Encontraremos las
funciones de configuracidon de esta herramienta en la pestafia Revisar; grupo Seguimiento, de la cinta de
opciones. Justo al lado, en el grupo Cambios,
tenemos las opciones que nos permiten aceptar o ﬁ Ep|Revisiones simples - D Eﬁ [ Anterior
rechazar los cambios. Control de D Mastrar revisiones ~ D Siguiente

Aceptar Rechazar
cambios ~ E Panel de revisiones ~ > i

Al activar Control de cambios (Ctr+MAY+E), Word Seguimiento Cambios
comienza a registrar todas las acciones del usuario (inserciones, eliminaciones, cambios de formato) como
"marcas de revision" en lugar de como cambios definitivos. La primera opcién de la columna de tres del grupo
Seguimiento, que por defecto viene con el nombre de Revisiones simples permite elegir cdmo se muestran
estas revisiones:

P Ex zrsoresrls M| e Revisiones simples: Muestra una version limpia del documento, con
A TR pequeiias marcas verticales en el margen para indicar que hay cambios

[M| Revisiones simples )
en esa linea.

Control de

cambios ~ E Todas las rev

Sin

e Todas las revisiones: Muestra el documento con todas las marcas

Original visibles (texto eliminado tachado, texto nuevo subrayado o en color).

e Sin revision: muestra el documento como si todos los cambios sugeridos hubiesen sido aceptados y
todos los comentarios estuviesen ocultos; y

e Original: Muestra el documento tal como estaba antes de cualquier revisién.

A través de la lista desplegable mostrar revisiones podemos configurar qué [ ColRmsonesimpie
. . . s - ™ fpe o e
correcciones queremos que se visualicen y cuales no. Control e | ) Masirt reviiones »

cambios ~

y eliminaciones

Panel de revisiones: Muestra una lista vertical u horizontal y detallada de todos
los cambios, comentarios y autores, facilitando la navegacién a través de las
modificaciones. Elementos Configurables en "Mostrar revisiones":

de con

ciones. |

e Comentarios: Muestra u oculta los bocadillos de comentarios en el
margen.
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e Inserciones y eliminaciones: Muestra u oculta el texto nuevo (subrayado) y el texto eliminado
(tachado).

O

Formato: Muestra u oculta los cambios de formato (ej. negrita, tamafio de fuente) en el margen.

Globos:Permite elegir cdmo se muestran las revisiones:Controla el método de visualizacién:

Mostrar solo comentarios y formato en globos: El texto editado se muestra en linea, pero el
formato y los comentarios van al margen.

Mostrar todas las revisiones en linea: Oculta todos los bocadillos y muestra todas las
revisiones directamente en el texto del documento.

Personas especificas: Permite filtrar y ver las marcas de revision realizadas por un autor en particular,

u Ocultar las marcas de los demas.

Panel de revisiones, despliega una pestafia emergente, horizontal o vertical, que te permite hacer el
seguimiento de los cambios propuestos de forma similar a la revision ortografica.

Aceptar o Rechazar Cambios

Una vez que un revisor ha terminado su trabajo, el autor original debe decidir qué hacer con las sugerencias:

e Comandos: Permite navegar entre los cambios (Anterior y Siguiente) y aplicar una decisidn:

e Aceptar: Convierte la modificacion (insercién, eliminacion o formato) en parte permanente del
documento. Sus opciones son:

O

Aceptar e ir al siguiente, de forma similar a la ortografia, se desplaza a la siguiente
modificacion.

Aceptar este cambio, con esta opcién Word no avanza hasta el siguiente cambio.

Aceptar todos cambios mostrados, hace referencia a los mostrados segun los filtros que se
hayan activado.

Aceptar todos los cambios, hace refiere a todos los cambios sugeridos, tanto los mostrados
por los filtros como a los no mostrados.

Aceptar todos los cambios y detener el seguimiento, actua como la anterior y ademas
desactiva el control de cambios.

e Rechazar: Elimina la modificacion y restaura el texto a su estado original antes de la revision. Tiene
las mismas opciones vistas para Aceptar.

Comentarios

Los Comentarios son notas o anotaciones que se insertan en el margen del documento, vinculadas a un texto
o seleccidn especificos. En el grupo Comentarios de la Pestafia Revisar de la cinta de opciones tenemos sus

opciones:

e Nuevo comentario: Afiade un nuevo comentario vinculado a la posicion del cursor o al texto
seleccionado
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e Eliminar comentario: Elimina el comentario seleccionado
e Anterior/Siguiente: permite navegar entre los comentarios

e Mostrar comentarios: Activa o desactiva la visualizacion de comentarios.

Los comentarios se utilizan para comunicar ideas, hacer preguntas o dar feedback sin alterar el texto principal.
En Word 365, los comentarios permiten la respuesta encadenada, creando una conversacion estructurada
dentro del documento. El autor puede resolver un comentario, ocultdandolo una vez que la sugerencia o el

feedback ha sido atendido.
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Impresion a PDF

El formato PDF (Portable Document Format) es el estandar de facto para compartir documentos de manera
universal. El PDF garantiza que la maquetacion, las fuentes, los saltos de paginay los graficos del documento
se vean exactamente igual en cualquier dispositivo o sistema operativo.

Por ello, Es el formato preferido para documentos finales, solicitudes y publicaciones web debido a su
universalidad y a que no es editable de forma predeterminada.

Métodos de Creacién de PDF
Word 365 ofrece dos vias principales para generar un archivo PDF:

Método de Exportaciéon (Recomendado): Consiste en generar el documento PDF a través de las opciones
Guardar como (seleccionando luego el tipo de archivo PDF) o Guardar como Adobe PDF. Este método es el
mas potente porque permite acceder a las Opciones... avanzadas de configuracién de PDF.

7 Acrabat PDFaker X | Estas opciones avanzadas (botdn opciones de la ventana emergente
e Guardar Como” son:

zf::jfm:i:‘i"iadV’E““J'm"‘*d°"3PDFE“”“EBd° | e Opciones de PDF : controlan la funcionalidad y el peso del archivo

18 Conert encabegados e Viord en marcacores PDF, cdmo la inclusion de la informacion del documento (METADATOS);

e la compatibilidad PDF/A 1a-2005 (estandar I1SO que garantiza que el

0 Converer comentars documento se pueda reproducir y visualizar exactamente igual décadas

en el futuro, independientemente del software o hardware utilizado); la
accesibilidad y reflujo, que es la capacidad de un PDF para ser

Rango de paginas

O rod=s interpretado y navegado por tecnologias de asistencia, como los
() Pagina actual oy
saecatn lectores de pantalla (screen readers), que son utilizados por personas
P = con discapacidad visual; Crear Marcadores de PDF basados en
Cancelar En b H . H
cabezados, estilos y marcadores de Word; y exportar los comentarios
al PDF.

También es posible seleccionar el rango de pdaginas que queremos incluir en el PDF
Método de Impresion

Se trataria de Imprimir el documento (Archivo - Imprimir) seleccionando la impresora Microsoft Print to PDF,
o alguna otra que imprima en documento PDF.

Este método, permite utilizar los ajustes de impresion estandar de Word (como imprimir paginas impares o
un rango especifico) para generar el PDF.
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Firma digital de documentos en PDF

La firma digital de documentos en PDF trata sobre el mecanismo criptografico utilizado para garantizar la
autenticidad y la integridad de un documento digital, otorgandole validez legal.

Una Firma Digital no es una simple imagen escaneada de una firma manuscrita. Es un conjunto de datos
cifrados que se adjuntan al documento y que estan vinculados a la identidad del firmante mediante un
Certificado Digital emitido por una Autoridad de Certificacién reconocida.

Contraintuitivamente, la herramienta adecuada en Adobe [T ET AT Reailile::e
Acrobat para firmar digitalmente un documento PDF no es
rellenary firmar, que sélo ainade un pie de firma que puede incluir
0 no una imagen digitalizada. La herramienta que hemos de usar 2
es Utilizar un certificado.

Firmar digitalmente

[8 Marca de hora

En su pestafia emergente elegiremos Firmar digitalmente, lo que
nos abrira una ventana de aviso:

Adobe Acrobat ! ';g') Certificar (firmas visibles)

& Haz clicy arrastra con el ratdn para delimitar el area en la que deseas que
¥' aparezca lafirma. Una vez que hayas terminado de delimitar el drea deseada,
accederds al siguiente paso del proceso de firma.

@ Certificar (firmas invisibles)

[CIiNo volver a mostrar este mensaje:

Una vez delimitada con el ratén la zona que queremos ocupar con la firma digital, Adobe Acrobat nos
pedira que seleccionemos un certificado de entre los que tengamos instalados en nuestro PC. Una vez
seleccionado llegaremos a otra ventana emergente que nos permitira algunos ajustes.

El aspecto del texto, que son unos
predefinidos que  permiten insertar
Aspecto | Texto normal v | imagenes, elementos como el nombre del

; — tificado, la fecha, algun logoti i
VICENTE|  Firmado digtaimentell 10, "t iicacen deltexto o f formato
por VICENTE|JULIA|

de digitos.
JULIA| FERNANDEZ e dios

Firmar como "VICENTE[JULIA|[FERNANDEZ"

FERNANDEZ Fi27 225 1002

M Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Firmar como "VICENTE]JULIA|[FERNANDEZ" x

Aspecto | Delgado Sindical v Crear Editar
Este documento contiene construcciones que podrian afectar a su Firmado dlgltalmente
sepecin Reviar por VICENTE|JULIA|
Revisalo antes de continuar. FERNANDEZ

ST E PV 1F§:Coh4é:1 304,2;2"10%'0 °

B Bloguear el documento tras La firma Ver detalles del certificado

Desde el botdén crear podemos crear nuevos aspectos de P o
la firma como la que se muestra debajo. aspecto

Revisalo antes de continuar.

Pagina 42 de 43



http://www.stepv.upv.es/
mailto:stepv@upvnet.upv.es

R

STEP INTERSINDICAL
= VALENCIANA
UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA

En esta ventana también podras revisar el texto, para que Adobe compruebe que todo esta correcto antes
de firmarlo, y elegir la opcién de que el documento quede bloqueado después de la firma.

Una vez pulses el botdn firmar, Adobe Acrobat abrird la ventana emergente de Guardar Como, puesto que
es necesario guardar el documento automaticamente.

La firma digital cumple con dos funciones de seguridad esenciales:

e Autenticacion: Garantiza la identidad del firmante. Demuestra que el documento fue creado y
autorizado por la persona que dice haberlo firmado.

e Integridad: Garantiza que el documento no ha sido alterado después de haber sido firmado. Si se
modifica el contenido después de la firma, esta se invalida.

El uso de la firma digital requiere un elemento clave, que es el fundamento de su validez legal: Certificado
Digital que es un archivo electréonico (o tarjeta criptografica) emitido por una entidad de confianza
(Autoridad de Certificacion) que vincula una clave publica con la identidad de una persona o entidad. El
proceso de firma digital utiliza este certificado para cifrar un hash del documento.

Esta certificacidn es lo que otorga al documento digital el mismo estatus legal que una firma manuscrita.
Firma en Word

En los documentos de Word que hayan sido firmados digitalmente en esta aplicacién, la firma digital queda
incrustada al guardar o exportar el documento a PDF.

En el Epigrafe Proteccidn de documentos con contrasefia, apartado Proteger documento vimos la ruta
para afiadir una firma (certificado) digital a un documento de Word.

Los programas lectores de PDF son capaces de verificar automaticamente la firma. Si confirma la validez
del certificado y detecta que el contenido no ha sido alterado, mostrarad un mensaje de certificacion.
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