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UNIDAD 3: EDICION BASICA

Aprenderemos lo necesario para editar documentos: Cémo desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar, pegar y deshacer. También veremos coémo buscar y reemplazar
palabras vy las distintas formas de ver un mismo documento.

3.1 Introduccion de datos

Hemos visto que escribir nuestro primer documento basicamente se trata de teclear el
texto y controlar siempre donde esta situado el punto de insercidn. En este apartado
vamos a ver algunas consideraciones utiles a tener en cuenta, dejando de lado las
cuestiones estéticas y de formato que veremos mds adelante.

En el documento podemos definir qué texto es el titulo, cudl el subtitulo, y cudl los
parrafos de contenido. Esta distincién no es Unicamente estética, sino que ayuda a
Word a hacerse una idea de la estructura del documento y esto a la larga nos ayudara
en nuestro trabajo. Un documento bien estructurado siempre es mds sencillo de
manejar, facilitando por ejemplo la posterior creacién de indices.

Desde la pestafia Inicio > grupo Estilos, encontramos un cuadro que nos permite elegir
el tipo de texto que vamos a introducir.

AaBbCcDc AaBbleDe AgBhCi AaBbCcl Aa E)| -

TMormal = T5inespa.. Titulol Titulo 2 Puesto =
Estilos IF]

De este modo, si pulsas Titulo 1y a continuacidn escribes algo, se considerara que el
texto introducido es un titulo. De alguna forma es como etiquetar cada uno de los
elementos del archivo.

Al pulsar INTRO, Word asumird que quieres cambiar de elemento y pasard al
formato Normal. Pero siempre puedes cambiarlo, por ejemplo, para elegir insertar
un Titulo 2 (que supone un nivel mas bajo en la jerarquia estructural) para incluir un
subtitulo.

Si quieres que un determinado texto se tenga en cuenta como parrafo, deberas elegir
el estilo Parrafo.

Veremos en detalle los estilos mas adelante.

Como ya sabes, Word se encarga de que el texto que vas introduciendo se contenga
dentro de unos margenes y pasa a la linea inferior cuando alcanza el margen derecho.
Pero conviene saber que, si algiin momento quieres realizar un salto de linea de forma
voluntaria, lo puedes hacer con la combinacién de teclas MAYUS+INTRO.

A primera vista el resultado sera el mismo que si pulsaras simplemente INTRO, pero no
es asi. Si pulsas INTRO lo que Word interpreta no es un salto de linea, sino la intencién
de empezar un nuevo parrafo. En tus inicios esto carecerd de importancia, pero a
medida que vayas aprendiendo a dar formato estableciendo una distancia entre
parrafos concreta o utilizando la sangria, si que puede afectar al resultado final.
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Los saltos de pagina se insertan automaticamente cuando llegamos al margen inferior
de una pagina y seguimos escribiendo. También se pueden insertar de forma manual si
queremos pasar a la pagina siguiente, aunque no hayamos llegado al final, desde la
L1 ..

pestafia Insertar > grupo Péginas > opcion Salto de pagina. ™ >2/to de pagina

La herramienta Mostrar todo te permite saber si un texto ha sido dividido en bloques
mediante saltos de linea o mediante pdrrafos. La encontraras en la pestafia Inicio >
grupo Parrafo. Tiene el siguiente aspecto: 1. Si la utilizas, el documento se llenara de
marcas como las que ves en la imagen.

Esto-esuna-linea+
y-estoesotra,-separadapor-un-salto-dedinea.q

Esto-encambio,-esun-nuevoparrafo.q

En el ejemplo, hemos escrito Ila primera frase y luego hemos
pulsando MAYUS+INTRO para realizar un salto de linea. Luego, hemos continuado
escribiendo vy, tras el punto final, hemos pulsando INTRO para empezar un parrafo
nuevo.

Fijate que, ademads de los saltos de linea y los cambios de parrafos también se
muestran otros simbolos como un punto medio que sefiala que hay
un espacio separando las palabras, o una marca de salto de pagina.

Para ocultar de nuevo estas marcas debemos pulsar de nuevo el botén .

Un problema frecuente al que se enfrentan las personas que estan inicidandose en la
utilizacion de Word es saber cdmo afrontar las acciones que Word realiza sin previo
aviso ni autorizacién. Por ejemplo, si tratas de escribir una nota aclaratoria y empiezas
un parrafo con el asterisco (*) y a continuacion un espacio y texto:

*Esto es unanota aclaratorial

Word automdticamente dara por sentado que lo que quieres hacer es crear una lista, y
gue estas utilizando el asterisco como vifieta.

2% e« [Estoesunanota aclaratoria
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Esto tiene varias implicaciones. El asterisco serd substituido por un punto y el texto
tendra una tabulacién, por lo que no estara al mismo nivel que el resto.

En estos casos, deberemos pulsar el pequefio icono flotante en forma de rayo que
aparece junto al texto. Al hacerlo se desplegard un mend que nos
permitirad deshacer la accién de Word si va en contra de nuestros intereses.

I'ZZ2 w# Estoesuna nota aclaratoria

¥}  Deshacer Vinetas automaticas

Detener la creacion automatica de listas con vifietas

7 Controlar opciones de Autoformato...

Pero Word no sirve Unicamente para introducir texto. Se puede insertar dibujos,
fotografias, logotipos, tablas, graficos y muchos otros objetos que enriqueceran el
documento. Cdmo hacerlo lo iremos viendo a lo largo del curso.

3.2 Insertar simbolos

Insertar texto no tiene secreto, Unicamente hay que

escribirlo, pero équé ocurre si queremos insertar algun JU Ecuacién ~
simbolo o un caracter especial? ¢O si queremos insertar fﬂ simbolo |
ecuaciones matematicas? - l}

En tal caso deberemos ir a la pestafialnsertar> € £ ¥ © °©
grupo Simbolos.

El botdn Ecuacion nos permitird acceder a una
herramienta especifica que facilita la insercién de
ecuaciones. Desde el boton Simbolo, en cambio,
accederemos a caracteres especiales como simbolos | B x 0 y ©
monetarios, el simbolo del copyright o de registro, etc. Si

no encuentras el que necesitas en el submenl que se | £2 Mas simbolos...
despliega, haz clic en Mas simbolos.... Se abrird una

ventana como la siguiente:

™

I+

<

v

* X ® §u a
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r Z N
Simbolo [ 2 [
Simbolos | Caracteres espediales
Fuente: |(texto normal) E] Subconjunto: | Simbolos de moneda E’

olx|a|%|[€¢|C|E|£]|m|8|Ps|Rs || m
Dol A |B|G | &|2|¢C|"|O)%]| e |Ne|®||™
Y| 1|V |%| Y| %% |%| % | %| %% |% | %| Y
M=alVSITIRIAIN[ L oAl S| -

Simbolos utilizados recientemente:

12

E 2
Q
5 |
/

elel¥lo|e|™|t|z|<|2|x|x]|=|pn]lalp|n|Q
EURO SIGN Cddigo de cardcter: | 20AC de: |Unicode (hex) B
[Autocorrecdén... ] [ Tedas... ] Tedas: Alt+Ctrl+E
[ Insertar ] [ Cancelar ]
- >y

El funcionamiento es muy sencillo: al hacer doble clic sobre un simbolo, o seleccionarlo
y pulsar el botdn Insertar, se incluird en el documento alli donde esté situado el punto
de insercion. La ventana no se cerrara hasta que pulses Cancelar o Cerrar, de esta
forma te permitird insertar varios simbolos sin tener que abrir cada vez la ventana.

Los simbolos disponibles dependen del tipo de fuente que se utilice, por ello podras
cambiar la fuente en el desplegable Fuente de la parte superior. Luego, podremos
seleccionar en desplegable Subconjunto el tipo de simbolo que buscamos, para filtrar
el resultado.

Un truco: Si un simbolo lo utilizas con regularidad, seleccidonalo y observa las teclas que
lo insertan automaticamente en la zona inferior. Asi no tendras que recurrir cada vez al
cuadro de didlogo. Por ejemplo, en la imagen hemos seleccionado el simbolo del euro
(€), las teclas son ALT+CTRL+E. Si te resulta compleja esa combinacién, la puedes
cambiar por otra desde el botdn Teclas....

3.3 Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para
modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde
vamos a efectuar la modificacién.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una
pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte que
nos interese.

Tanto en un caso como en otro serd interesante conocer todas las formas que existen
para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la mas util en cada momento.
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Recordar que el elemento que define la posicién dentro de un documento Word es

el punto de insercidon !, que es una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se
va a escribir la proxima letra que tecleemos.

e Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
Con el ratén. Desplazar el cursor del ratdn hasta el punto elegido y hacer clic, el
punto de insercidn se colocara en ese lugar.
Con las teclas de direccidn. La tecla izquierda/derecha desplazan el punto de
insercion una posiciodn a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el
punto de insercion una linea arriba/abajo. La tecla FIN nos lleva al final de la linea 'y
la tecla INICIO al principio de la linea.

Combinacion de teclas:

Una palabra a la izquierda CTRL + flecha izquierda

Una palabra a la derecha CTRL + flecha derecha
Un parrafo arriba CTRL + flecha arriba
Un parrafo abajo CTRL + flecha abajo

e Desplazamientos a lo largo de todo el documento:
Teclas AvPag y RePdag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa.
Observad que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla
lo limita el monitor mientras que la longitud de la pdgina la definimos nosotros.
Combinacion de teclas:

Una pagina adelante CTRL + AvPag.

Una pagina atras CTRL + RePag.

Al principio del documento CTRL + Inicio
Al final del documento CTRL + Fin

Nota: En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres:
(Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup, RePag=Pdn)

e Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento
de forma gréfica. La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la
longitud del documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior representa
la posicidn actual del punto de insercion. Podemos desplazarnos de las siguientes
formas:

- Haciendo clic en cualquier posicion por encima/debajo del cuadro nos
desplazaremos una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicién en la
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gue lo movamos, por ejemplo, en un documento de 20 pdginas si arrastramos el
cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos en la pagina 10
aproximadamente.

- Mediante las flechas. Si hacemosclic en la flechao tridngulo de Ia
parte “* superior/inferior ¥ nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rdpida
hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra
de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que
hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que al hacer
clic en la doble flecha # superior/inferior ¥nos desplazaremos una pagina
arriba/abajo.

Haciendo clic en el botdn central del circulo ©® podemos cambiar el objeto pagina
por otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra vertical
pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia la
derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque es menos frecuente que el
documento sea mds ancho de lo que cabe en una pantalla.

4 | [T | 3

Panel de navegacion.

En la barra de estado, al hacer clic sobre la zona de la izquierda, donde aparece el
numero de pagina, se abre un panel de Navegacion similar a la que puedes ver en
esta imagen.

Navegacion N
Buscar en documento 2

TiTULOS PAGINAS RESULTADO »

L o

19 20
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Tiene tres pestaiias para navegar por:
1. El indice con los titulos que se generan automaticamente al insertar titulos en el
documento.

Haciendo clic en un apartado de ese indice nos desplazaremos Regls

a la parte del documento que lo contiene. [ iineas de i cuadricus
Si has utilizado versiones anteriores de Word (2003 o 2007), Panel de navegacién
conocerds esta opcién con el nombre anterior: Mapa del oty
documento.

2. Por miniaturas de las paginas.

3. Porresultados de la busqueda que hemos realizado utilizando la caja de
busqueda que hay justo encima.

También podemos abrir el panel de navegacion desde la
pestafia Vista, opcion Panel de navegacion, como se muestra en la imagen.

e Ira.

Cuando el documento es muy extenso, puede resultar incbmodo |5 suscar..
realizar el desplazamiento de las formas que hemos visto. |= ra.

Imagina que estds trabajando con un documento de 350 paginas — fdden |

y quieres ir a la pagina 170. Seria una pérdida de tiempo ir pagina a pagina. En esas
ocasiones debemos utilizar la opciéon Ir a. La encontraremos en la pestafia Inicio >
grupo Ediciéon > menu Buscar. Una forma mas rapida de ejecutar el comando es con
las teclas CTRL+G o haciendo clic en el texto Pdgina Y de N de la barra de estado.

~ o . N
Buscar y reemplazar @l&]

] Buscar Reemplazar |
Ir a: Numero de la paaina:
pagns <110
L;cegon ‘i! Escriba + y — para desplazarse segun la posicion actual. Ejemplo:
Nt catlor escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante.
Comentario
Nota al pie D
[ Anterior ] [ Siguiente ] [ Cerrar ]
S s

A la izquierda puedes seleccionar donde quieres ir, y a la derecha especificar el valor.
La opcidn mds habitual es Pagina, aunque también podrias, por ejemplo, elegir
un Titulo (definido como tal), un Comentario, etc.
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3.4 Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay
qgue decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar; en esto consiste
seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque el fondo del texto
seleccionado se muestra coloreado (normalmente en azul o negro).

Este texto no estaseleccionado, peroeste ofrosilo esta.

Se puede seleccionar con el ratén y con el teclado:

e Raton. Para seleccionar con el ratén hay dos métodos:

v’ Arrastrando.

Colocar el cursor al principio de la seleccidén, presionar el botén izquierdo vy, sin
soltar el botdn, mover el cursor hasta el final de la seleccién.

v Haciendo clic y doble clic.
- Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic: la palabra completa quedard
seleccionada.

- Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de forma

y se convierte en una flecha ﬁ, hacer clicy la linea completa quedara seleccionada;
si hacemos doble clicc el parrafo completo quedard seleccionado.
- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el gréfico
guedard enmarcado por un recuadro negro.

e Teclado

Un caracter a la derecha

Un caracter a la izquierda
Palabra a la derecha

Palabra a la izquierda

Hasta el final de la linea.
Hasta el principio de la linea.
Una linea abajo

Una linea arriba

Hasta el final del parrafo
Hasta el principio del parrafo
Una pantalla abajo

Una pantalla arriba

Hasta el final del documento

Maydus. + flecha derecha
Mayus. + flecha izquierda

Ctrl + Mayus. + flecha derecha
Ctrl + Mayus. + flecha izquierda
Mayus. + Fin

Mayus. + Inicio

Mayus. + flecha abajo

Mayus. + flecha arriba

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

Mayus. + RePag

Ctrl + E
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e Opcidn Seleccionar.

En la pestafia Inicio > grupo Edicidn > opcidn Seleccionar, podras desplegar un menu
gue te permitird, por ejemplo, Seleccionar todo el documento de una vez.

—
| kg Seleccionar ]]}

|5} Seleccionartodo

kg Seleccionar objetos

L—?Q Panel de seleccidn...

3.5 Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de
borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la
siguiente tabla:

Un caracter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

UN TRUCO: Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR,
otra forma de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se
indica en la siguiente tabla:

3.6 Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de
borrar un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que
gueriamos borrar, no es necesario que nos llevemos las manos a la cabeza lamentando
el error. Con un solo clic podemos deshacer la accidén errénea y recuperar el parrafo.
Veamos cdmo deshacer acciones:

e La ultima accion realizada.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono Deshacer, © de la barra de
acceso rapido.
Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL+Z.
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e Las ultimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el tridngulo que hay a la derecha del

ARCHIVO Efec.to de rellenc de texto
Escritura " [a"

icono deshacer(_-’, aparecerd una lista con ultimas

acciones para deshacer, colocando el cursor en esa EC“'S_it“a L

. . . sCritura — para
lista podremos deshacer varias acciones a la vez. Por Pegar | Formato de fuente
i ¢ o Escritura " especial”

ejemplo, al colocar el cursor en la tercera linea de la | - % 55" ="

lista desharemos tres acciones. al el
La lista nos indica de forma abreviada cuales son las '
diferentes acciones que podemos deshacer, por ejemplo, Efecto de relleno de texto,
Escritura "la", Cursiva.

e Rehacer.

Utilizando el icono Rehacer e , de la misma forma, podemos rehacer las acciones que
acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos
la accién porque pensamos que no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento
pensamos que si queda mejor en cursiva podemos rehacer la accién y volver a dejarlo
en cursiva.

Otra forma de rehacer es pulsar CTRL+Y.

e Repetir formato.

Cuando el botdn Rehacer no estd activo, en su lugar aparece el botdn Repetir
formato © gue permite repetir la ultima accién de formato realizada. Por ejemplo, si
seleccionamos una palabra y le cambiamos el tamafo de fuente a 14, bastara con
seleccionar otra palabra y pulsar este botdn para cambiarle el tamafio a 14. Este botén
es util si tenemos que aplicar una accién a varias palabras distribuidas por distintas
partes del texto.

3.7 Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras
qgue cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a
otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos.

e Mediante el ratén y los iconos en el grupo Portapapeles de la pestaiia Inicio:

Inicio Inser

== ¥ Cortar
=3 Copiar
Pegar
- ¥ Copiarformato

Portapapeles p

1. Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar.

2. Hacer clic en el icono copiar o cortar, E
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3. Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar.

Pegar

e Mediante raton:
Vamos a ver varios métodos:

1) Normal. Seleccionar con dobleclic, presionar el botén derecho,
elegir copiar o cortar, en el menu contextual ir a la posicién donde vamos a copiar o
pegar, presionar botén derecho y elegir pegar.

Calibri (Cuerpc - (11 ~| A" A" & Ag-
F
N kK 5 %~ A -:= - iz~ Estilos
mesa
X Cortar %
Egy Copiar
Opciones de pegado:

Fuente...

Parrafo...

B a >

Definir

Sinonimos r

@
+

Traducir

y
A
Ha

Buscar con Bing

Hipervinculao...

LR A

Muevo comentario

2) Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, cuando aparezca un
pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir a la posiciéon donde vamos a
copiar, soltar el botdn y aparecera un menu: elegir la opcidn copiar aqui.

hg Mover aqui
53 Copiaraqui
Crear vinculo aqui

Cancelar

e Con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY+flechas, seleccionamos letras,
(con MAY+Ctrl+flechas, seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con Ctrl+C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar,
pulsar Ctrl+V.

11
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Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas cémodo. Tener
en cuenta que el método Sélo con el teclado, no requiere coger el ratdon y, aunque
parece engorroso, para las personas que teclean rapido, puede ser muy eficaz.

Cuando copiamos o cortamos, Word se lo guarda en el portapapeles, de esta forma
disponemos de los ultimas 24 elementos que hemos copiado y en cualquier momento
podemos volver a copiar una de ellas.

Portapapeles 4 de 24 v X
[Lfﬂ, Pegar todo ] [& Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

@] Titulo
@) Apartado 1

E@] Apartado 2

@J Apartado 3

3.8 Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que
tenia. Por ejemplo, si copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar
se pegara también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en ocasiones puede
interesarnos que no se copie el formato ya que desentonaria en el lugar donde lo
vamos a copiar. Para solucionar esto existen las Opciones de pegado.

éCOmo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si
hacemos clic en ella se despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta
imagen.

alls

]

Pegar

-

Opciones de pegado:

ﬂd il il
& 3 A
Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...

De izquierda a derecha, las opciones permiten:

- Mantener el formato de origen (opcién predeterminada). 12
- Combinar formato.

- Mantener sélo texto, que copiara el texto, pero sin los estilos que tenga.
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Al hacer clic en Pegado especial..., se abre una ventana como la que se observa a
continuacion.

4 iR
Pegado especial M

Origen: Documento Microsoft Word

Documento1
Como:
@ Pegar: Documento Microsoft Word Objeto » | [ Mostrar como icono
& . . |Formato RTF
4 Segarncio: Texto sin formato

Imagen (metarchivo de Windows)

Imai en imetard'xivo mei'oradoi
Formato HTML

Texto Unicode sin formato

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML.

| Aceptar | | cCancelar

En ella te permite elegir cdmo pegar el elemento de entre distintos formatos. Por
ejemplo, podrias convertir un texto que hayas copiado a objeto de tipo imagen.
Desde el apartado Resultado puedes consultar la descripcién de la accidén que realizara
cada tipo de pegado, simplemente seleccionandolo en la lista superior.

3.9 Buscar

Mediante el botén Buscar 3 podemos buscar texto en el documento.
Podemos ejecutarlo desde la pestaina Inicio > grupo Edicién > opcién Buscar o con la
combinacién de teclas CTRL+B.

34 Buscar ~
2,c Reemplazar
| kg Seleccionar ~

Edicion

Se abrird el panel de Navegacion que ya hemos visto anteriormente en el
apartado Desplazarse por un documento. Este funcionamiento es algo distinto del que

estaba vigente en anteriores versiones de Word. 13
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Buscar y reemplazar

| Buscar Reemplazar m

Buscar: CMayor B
Opdiones: Hada delante
Reemplazar con: |C/Bosquejo El

Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Buscar siguiente ] [ Cancelar ]

En el cuadro de busqueda de la zona superior del panel debemos escribir el término
gue queremos localizar y pulsar INTRO.
Ten muy presente que Word buscara por defecto en todo el documento, excepto si
hay una seleccién realizada. Si hay texto seleccionado buscard uUnicamente en la
seleccidn.
También es importante que tengas en cuenta que la busqueda por defecto no es
sensible a mayusculas y minusculas. Es decir, que, si buscas el término apartado,
también considerard como resultado valido Apartado. Si quieres que tu busqueda sea
textual, es decir, exactamente tal y como lo has escrito en la caja de busqueda,
deberds introducir el término entre comillas, asi: "apartado”. En el ejemplo de la
imagen no obtendriamos resultados, puesto que las 4 coincidencias estan escritas
con A mayuscula.
En el documento, como puedes apreciar en la imagen, se resaltaran los términos
encontrados con un fondo amarillo. Ademas, Word nos situard en la pagina y posicién
donde se encuentre la primera coincidencia. Lo distinguirds porque la palabra, ademas
de encontrarse con fondo amarillo, tendra el fondo de seleccién azul. Es el caso
de Apartado 1 en el ejemplo.
Puedes colocarte facilmente en una de las coincidencias haciendo clic sobre ella en el
panel de Navegacion del lateral izquierdo. O bien, utilizando las flechas arriba y abajo
aw]

para ir pasando de una coincidencia a otra, en orden de aparicion.

3.10 Buscar y reemplazar

Si lo que queremos hacer es reemplazar una palabra por otra tenemos que utilizar el

boton Reemplazar fac .

Podemos ejecutarlo desde la pestafa Inicio > grupo Edicion > opcién Reemplazar, o
con la combinacidn de teclas CTRL+L.

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

14
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Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar Ira

Buscar: C/Mayor B
Opdiones: Hada delante
Reemplazar con: | C/Bosquejo [ZI

[ Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Buscar siguiente ] [ Cancelar ]

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar
con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada.
Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones
disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.

-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.
-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente,
sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha
reemplazado.

3.11 Las vistas

Ezl |:| r‘@ [=] Esquema

= Borrador
Modo de Disefio de Disefio

lectura impresion  web
Vistas

Con la barra inferior puedes cambiar la forma en que visualizas el documento, o lo que

es lo mismo, lavista Desde esta barra tenemos acceso a las
vistas Modo lectura, Diseiio de impresidon y Diseiio web.

Para acceder a todas las vistas debes hacerlo desde la pestafia Vista > grupo Vistas de
documento, que incluye Esquema y Borrador.

e Diseno de impresidn. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria
de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. Se ve tal y como se imprimir3,
con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

15
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@ H - 0 = guiaWord - Word ?7 B - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA COMPLEM Acrobat aula =

S Y [Segoe Ul '[11 I So. &= | | #
0 B2 |NK Svacwx | B = 1. AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCi
Pe'gar A-W-A~nav| a & Al q | 'ﬂNormaIi TSinespa.. Titulol :7' Ed'flon
Portapape... Fuente ] Parrafo ] Estilos ] ~

en el que algunos grupos sélo mostrardn el nombre de grupo y tendré que hacer
clic en la flecha del botén del grupo para mostrar los comandos.

« Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequena, comprobaré que la cinta de
opciones se ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos.
Si tiene un monitor mayor, la cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.

Guardar archivos

Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo método para guardar un
archivo. Puede comenzar un documento en blanco y luego, después de cinco minutos,
auardarlo. Otras aplicaciones como Access 2010. te obliaa a auardar primero la base de

PAGINA17 DE24 3408 PALABRAS [[*  ESPANOL (PERU) EEl BB -——F+——+ 100%

e Modo lectura. Esta vista permite visualizar la pagina de una forma muy limpia, con
pocos elementos para facilitar la lectura. Si el espacio de la pantalla lo permite,
muestra dos pdaginas por pantalla. En esta vista no se ven los encabezados y pies de
pagina.

Ll HERRAMIENTAS  VISTA guiaWord - Word H - 0O %X

en la flecha del botén del grupo para mostrar los co-
mandos.

el il AN « Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequeria,
comprobara que la cinta de opciones se ajusta y muestra

AEERE versiones mas reducidas de las fichas y los grupos. Si
HEEEH . ] . ] .

2 tiene un monitor mayor, la cinta se ajusta y muestra ver-
@ - siones mas grandes. @

Guardar archivos

Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo

* Minimizada:

método para guardar un archivo. Puede comenzar un docu-
Con cualquier resolucién, si reduce el tamafio de la ven- mento en blanco y luego, después de cinco minutos, guar-
tana, se llega a un tamafio en el que algunos grupos solo darlo. Otras aplicaciones como Access 2010, te obliga a guar-
mostraran el nombre de grupo y tendra que hacer clic

PANTALLAS 35-36 DE 53

Esta pantalla de lectura tiene las siguientes tres caracteristicas:

1. Cuando tenemos la pantalla maximizada, ocupando todo el espacio, se mantiene
una pantalla con los minimos elementos para que la lectura sea mas cémoda. Asi en
la parte superior se ve tan sélo una pequefa barra con tres botones tal como se

, wew :n:
muestra aqui X
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El primer botén hace aparecer la barra con mds opciones, como se ve a continuacion.
el HERRAMIEMNTAS  VISTA cursaWordCap2 - Word H = A X

El segundo botdn restaura la pantalla al tamafio anterior, por Ultimo aparece el botén
Cerrar.

2. En la parte izquierda y derecha tiene unas flechas para retroceder y avanzar

pagina.

3. En la parte inferior la barra de estado cambia el disefio como muestra la siguiente
imagen.

PANTALLA 2 DE 20 E : -——+ 140%

Tiene un botdn blanco que permite desplazarse rdpidamente por todo el documento y
en la barra de estado desaparecen las indicaciones del idioma y del nimero de
palabras.

Cuando cerramos un documento en modo lectura y lo volvemos a abrir mas tarde,
Word nos muestra un aviso por si queremos volver al punto exacto donde dejamos el
documento.

Bienvenido de nuevo

Continda desde donde lo dejaste:

2.4 Ejercicios MULTITAELA
Hace un instante

Basta con hacer clic en este aviso para ir al punto donde habiamos dejado la lectura la

|

ultima vez. Pasados unos segundos, el aviso se hace mas pequefio. Si no haces

clic en el aviso, este desaparece al poco tiempo.

e Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como se
veria desde un navegador como Internet Explorer o Firefox si lo publicaramos.

17
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m E L Eadi o il guiaWord - Word ? B - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA COMPLEM Acrobat aula v

r

sty X ‘Segoe u '511 & = 3= ‘ #
| 5 | N K 5o x| B | | AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC Bl —
Pe?ar ¥ AW, A~ Aa | A & 1 1 Norma! TSinespa... Titulol i-;} Edlslon
Portapap... Fuente [ F Estilos ] -~
¢ Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequefa, comprobaré que la cinta de opciones se
ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos. Si tiene un monitor mayor,
la cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.

Guardar archivos

Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo método para guardar un archivo, Puede
comenzar un documento en blanco y luego, después de cinco minutos, guardarlo. Otras aplicaciones

f a gue pluedg Omenzar g aDdla
3408 PALABRAS [® EspAfiOL (PERU) BB -——1F——+ 100%

e Esquema. En esta vista se puede observar y editar la jerarquia de los apartados que
conforman el documento. Profundizaremos en esta vista a lo largo del curso.

e Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para
facilitar la lectura en pantalla. Se muestra con la misma longitud de linea que en la
version impresa, pero elimina elementos como los encabezados o pies de pagina,
gue suelen ser mas retoques para la publicacién que contenido atil en un borrador.

3.12 Ver varios documentos a la vez

En la pestaia Vista encontramos el grupo Ventanas, que nos ayudara a decidir cdmo
organizar las ventanas de Word en caso de que estemos trabajando con mas de un
documento a la vez.

VISTA
r’ﬂ — Ver en paralelo DE
_ o Desplazamiento sincrénico _
Mueva Organizar Dividir Carnbiar
ventana todo Restablecer posicidn de laventana | \antanas~

Ventana

e El botdon Cambiar ventanas despliega un menu con el nombre de cada uno de los
documentos abiertos, permitiéndonos elegir cudl queremos ver en primer plano.

T

Cambiar
ventanas =

1 Documentol

|T| 2 Documentold
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e Al pulsar el botdn Organizar todo se situard un documento sobre el otro,
permitiéndote ver los dos de forma simultdnea. Solo una de las ventanas es la
ventana activa: la que tiene la barra de titulo mas coloreada. En el ejemplo de la
imagen, la inferior.

B E S O = guiaWord - Word ? B - 0O X
INICI INSER DISEN DISEN REFER CORR REVIS VISTA COM Acrob aula o

B B Bz (%o 8 B
$=7 [=l Borrador =

Modo de Disefio de Disefio Mostrar Zoom Ventana Macros
lectura impresion web > 4 2 -
Vistas Macros -~

Ahora Office 2013 presenta una interfaz basado en METRO (Interfaz para
Windows 8) para todas sus aplicaciones, pero ademas, su apariencia es aln
mas atractiva, pues ahora los botoneiy comandos se han hecho un poco mas

P et .

(<] e = T = »
3408 PALABRAS  [[X  ESPANOL (PERU) -—h—+ 100%

B H S O :c
FX:teZI\e] INICI INSER DISEN DISEN REFER CORR REVIS VISTA COM Acrob aula ¥
E ;_I D =] [Z] Esquema 5 Q = ET

(355!
T T [=l Borrador
Modo de Disefio de Disefio Mostrar Zoom Ventana Macros
lectura impresiéon  web v v v g
Vistas Macros ~

1.1 Lista de seleccion
Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Unica tabla, en este

tinn da rnalimnac cAln anarara la clanicilla ERNAA

968 PALABRAS [[%  ESPANOL (ESPANA) E B -——F——+ 100%

Para hacer que una ventana se convierta en la ventana activa basta con hacer clic
dentro del drea de la ventana.

Podemos variar el tamafio y la posicion de cada ventana a nuestro gusto:
- Para modificar el tamafio hay que situar el cursor en el borde de la ventana y
arrastrarlo cuando tome forma de flecha bidireccional. Los bordes superior e inferior
alterardan la altura, los bordes laterales la anchura y las esquinas ambas.
- Para cambiar la posicidn, arrastra la ventana desde su barra de titulo.

3.13 Dividir la pantalla

Podemos crear una linea de separacién dentro de un mismo documento, pudiendo
utilizar la zona superior y la inferior de forma independiente y trabajar con ellas como
si de un duplicado se tratase.

Esta opcidn es especialmente Util en documentos extensos en que necesitamos ver dos
partes del mismo a la vez constantemente, pero que distan mucho entre si. Asi nos
evitamos tener que ir cambiando de pdagina unay otra vez.
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En la pestana Vista > grupo Ventanas > Dividir encontramos la herramienta que nos
permite esta funcionalidad. Haremos clic en el punto exacto donde queramos insertar

la separacién. No te preocupes mucho por ajustarlo, ya que luego podras arrastrarlo.

@ H © (& Curso bases de datos 2 [Modo de compatibilidad] - Word ? H - O X
Ft@s\od INICIO INSERT DISEN DISEN REFERE CORRE REVISA VISTA COMP Acroba aula »

[j D [;91 [=] Esquema 5 Q 2 Nueva ventana I EE :‘3

SET T (=] Borrador = Organizartodo [ )
Modo de Disefio de Disefio Mostrar Zoom e _ Cambiar  Macros
lectura impresion  web ¥ ¥ =] Quitar division B yentanas ~ v
Vistas Ventana Macros ~

1.1 Lista de seleccion

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Unica tabla, en este tipo de
columnas sélo aparece la cldusula FROM.

La lista de columnas que queremos que aparezcan en el resultado es lo que llamamos lista

Ada calarriAn v ca acnarifira dalanta da la rldniciila ERNM 1 ac rallimnac ce niadan

1.4 Laclausula TOP
Devuelve la n primeras filas. Bla bla bla...

Condiciones de busqueda compuestas.

968 PALABRAS [|*  ESPANOL (ESPANA) E3 B8 -——4F—+ 100%

Si te fijas, estamos visualizando a la vez la primera y ultima pagina del documento.
Cada una de las divisiones tendra su propia barra de desplazamiento y sus reglas. Las
herramientas de la cinta en cambio son comunes para ambas y los cambios se

aplicardn alli donde se encuentre el punto de insercién o la seleccion.

Cuando hayamos incluido una division, el botdn se convertird en Quitar divisién y al

pulsarlo de nuevo la podremos eliminar.
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