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3.1. Procesamiento de texto

3.1.1. Concepto

Una de las primeras herramientas informaticas, actualmente entre las mas usadas en
hogares y oficinas, es el procesador de texto.

Procesador de texto: aplicacion informatica para la creaciéon y edicion de
documentos de texto por medio de una computadora.

Representa una alternativa moderna a las antiguas maquinas de escribir, siendo
mucho mas potente y versatil que éstas.

A diferencia de un editor de texto, que maneja solo texto simple o plano, un
procesador de texto permite definir la tipografia, el color, el encolumnado, la sangria y
muchos otros formatos.

Los procesadores de texto se encuentran entre las herramientas ofimaticas mas
usadas, siendo la ofimatica el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas
que se utilizan en las oficinas para automatizar y optimizar las tareas. La palabra ofimatica
es un acrénimo de ‘oficina’ e ‘informatica’.

Tipos

Existen dos conceptos de procesamiento de texto, segun lo que el usuario ve en
pantalla: WYSIWYG y WYSIWYM.

o WYSIWYG (del inglés “What You See Is What You Get” o “lo que ves es lo que obtenés”):
el aspecto final del documento es el que el usuario ve mientras lo edita. La mayoria de los
procesadores de texto mas utilizados en la actualidad se basan en este concepto, por
ejemplo, Apache OpenOffice Writer, LibreOffice Writer y Microsoft Word.

o WYSIWYM (del inglés “What You See Is What You Mean” o “lo que ves es lo que querés
decir”): el usuario introduce el texto de manera estructurada, indicando las caracteristicas
de lo que escribe sin ver su representacion final. De esta manera se produce una
separacion entre contenido y presentacion: el usuario solo debe preocuparse por
estructurar y agregar los contenidos, dejando los aspectos visuales al sistema de
presentacion. Los procesadores de texto Celtx, LyX y Nesteditor, entre otros, usan este
concepto.
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3.1.2. Historia
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Dentro de la historia del procesamiento de texto se pueden distinguir tres etapas,
segun la tecnologia utilizada: mecanica, electronica y de software.

Etapa mecanica

Desde el siglo XVIII hay evidencias de diversos
desarrollos de maquinas para escribir, sin poder
determinarse un unico “inventor”. Recién a fines del
siglo XIX aparecieron los primeros equipos que
tuvieron éxito comercial.

Hacia 1920, las maquinas de escribir ya tenian
un disefio estandar. Al presionar la tecla
correspondiente a una determinada letra, un brazo
metalico con el disefio de esa letra en relieve en su
extremo, golpeaba una cinta de tela entintada frente a
un cilindro que sujetaba el papel. De esa manera, la
tinta se transferia al papel formando el dibujo de la

Maquina Remington de 1927.

letra. Con cada golpe, el rodillo se desplazaba un lugar hacia la izquierda, permitiendo que
la siguiente letra se imprimiera a la derecha de la anterior. A su vez, el rodillo giraba y se
desplazaba hasta el extremo derecho para cambiar de renglén y volver a escribir desde el

margen izquierdo.

Etapa electronica

Desde principios del siglo XX
comenzaron a aparecer disefos de
maquinas eléctricas, que eliminaban la
conexion mecanica directa entre las teclas y
el elemento que golpeaba el papel.

En 1964 la empresa IBM lanz6 la
MT/ST (Magnetic Tape/Selectric Typewriter),
que anadia una cinta magnética donde se
almacenaba el texto, para su posterior
reutilizacion. Por primera vez, se podia
imprimir todo el texto que habia sido tipeado
anteriormente, o reescribir partes, corregirlo,
e incluso enviar la cinta a otra persona para
que continuara el trabajo o realizara
modificaciones.

IBM MT/ST de 1964 con su dispositivo de
grabacion de datos en cinta magnética.
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Etapa de software

Unidad 3 - Procesador de texto

En 1973 aparecio el primer procesador de texto moderno: Vydec Word Processing
System. Tenia pantalla incorporada y capacidad para almacenar contenidos en diskette e

imprimirlos.

En 1978 fue lanzado WordStar, el primer software de procesamiento de texto que
llegaria a ser muy popular. Seria lentamente sustituido por WordPerfect, comercializado a

partir de 1979.

La primera version de Microsoft Word, que llegaria a ser el procesador de texto mas

famoso, aparecio en 1983.

La ofimética es el con junto de técnicas, aplicaciones y herramientas

informaticas que se utilizan en las oficinas para automatizar y optimizar
las tareas. Las herramientas ofimaticas permiten administrar, procesar
y almacenar la informacion necesaria en una oficina.

E1 desarrollo de la ofimatica comenzé a principios de la década de 1970,
con la aparicién del microprocesador y la consecuente masificacién de
los equipos informéticos de oficina. Actualmente es habitual que las
estaciones de trabajo de una oficina estén vinculadas a través de una
red local o LAN que, a su vez, estd conectada a Internet.

Entre las herramientas ofimaticas més usadas se encuentran los
procesadores de texto y las planlllas de célculo

Microsoft Word - Document]

File Edit Search Layout Mark Tools Font Graphics Help (Press F3 for Help)

La ofimatica es el con junto de técnicas, aplicaciones y herramientas
informaticas que se utilizan en las oficinas para automatizar y optimizar
las tareas. Las herramientas ofimaticas permiten administrar, procesar
E almacenar la informacion necesaria en una oficina.

1 desarrollo de la ofimédtica comenzd a principios de la década de 1970,
con la aparicion de] microprocesador y la consecuente masificacion de
los equipos informaticos de oficina. Actualinente es habitual que las
estaciones de traba jo de una oficina estén vinculadas a través de una
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Brncesadnres de texto y las planillas de calculo.

n procesador de texto es una aplicacion informatica para la creacion y
edicion de documentos de texto. A diferencia de un editor de texto, que
mane jan sdlo texto simple. o plano, un procesador de texto permite definir
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Cuatro procesadores de texto histéricos. Arriba a la izquierda, WordStar (1978) y a la
derecha WordPerfect 5.1 (1989); abajo a la izquierda Microsoft Word para Windows 2.0

(1991) y a la derecha Word 7.0 de Windows 95.
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3.1.3. Ejemplos

LibreOffice Writer

LibreOffice Writer es el procesador de texto de cédigo abierto del paquete de software
LibreOffice. Esta publicado bajo licencia que garantiza la libertad de compartir y modificar y
que sea libre para todos sus usuarios.

Writer usa por defecto el formato ODT, pero es capaz de abrir y guardar documentos
en decenas de otros formatos.

Ofrece completado automatico predictivo, exportacion a PDF, corrector ortografico,
herramientas de dibujo incorporadas, integraciéon de base de datos, editor de ecuaciones,
entre muchas otras funcionalidades.

* Ofimética - LibreOffice Writer eon
Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda
B-B-B-J40a - - QA1 =T =0-Q=Dnk E Zz /o8
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La ofimética es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se ]
utilizan en las oficinas para automatizar y optimizar las tareas. Las herramientas ofimaticas @

permiten administrar, procesar y almacenar la informacion necesaria en una oficina.

El desarrollo de la ofimética comenzo a principios de la década de 1970, con la aparicion

del microprocesador y la consecuente masificacion de los equipos informéticos de oficina.
Actualmente es habitual que las estaciones de trabajo de una oficina estén vinculadas a
través de unared local o LAN que, a su vez, esta conectada a Internet. |
Entre las herramientas ofimaticas mas usadas se encuentran los procesadores de texto y las |
planillas de calculo.

Un procesador de texto es una aplicacion informatica para la creacion y edicion de
documentos de texto. A diferencia de un editor de texto, que manejan sélo texto simple o

i * Buscar T Busa toda Distinguir mayUsculas y minUsculas Q — Pégina v P P
Pagina 1 de 1 0 palabras. 0 caracteres Estilo predeterminado | Espanol (Argentina) w2 BOEM | - ——0——+| 180%

LibreOffice Writer 5.1.

Apache OpenOffice Writer

OpenOffice Writer es un procesador de texto multiplataforma que forma parte del
paquete ofimatico o suite de oficina Apache OpenOffice. Maneja una gran cantidad de
formatos, entre ellos los mas utilizados como el “doc” de Microsoft Word y el “odt” de
OpenDocument.

El primer lanzamiento de Apache OpenOffice se produjo en 2012. El proyecto ha
continuado lanzando actualizaciones menores que corrigen errores e incluyen mejoras de
caracteristicas.

Puede guardar versiones del mismo documento, admitir firmas digitales y proteger
documentos con contrasena.
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Microsoft Word

Word es el procesador de texto de Microsoft, y viene integrado en el paquete ofimatico
Microsoft Office. Su formato nativo DOC esta ampliamente difundido, habiéndose convertido
en un estandar de facto.

La primera version salid al mercado en 1983, para el sistema operativo MS-DOS. A
diferencia de la mayoria de los programas de la época, Microsoft Word fue disefiado para
usarse con un mouse. |nicialmente no fue popular, ya que su interfaz de usuario era
diferente a la de WordStar, el procesador de texto lider en ese momento. Sin embargo, con
el tiempo lograria imponerse.

En 1989 se lanzé el primer Word para Windows 1.0. Desde 2007 utiliza el formato
DOCX, con un mayor nivel de compresion.

H® 0Oy & B = Sl.doc [Modo de compatibilidad] - Word | - o X
Archivo i Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q #Qué desea hacer? '-; Compartir
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Ul

P o [Hllx s-wx EAL S [} Seleccionar =
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o v 5.2+ Flujo-de-trabajof
Blpiacle o peuet = El flujo- de- trabajoff- XE: "Flujo- de- trabajo"- J{: XE- "Trabajo,- flujo- de" §- o
(Rl = et N workflow?3f: XE- "Workflow"-}- es- la- secuencia- de- procesos- por- los- que- atraviesa-una-

S ] parte-del-trabajo,-desdesu-inicio-hasta-su-finalizacion, y-es-el-estudio-de-las-cuestiones-

La automatizacién y la so... ¢ : B . .
operacionales-de-un-trabajo:-como-se-estructuran-y-realizan-las-tareas.-cual-es-su-orden-

correlativo,- como- se- sincronizan, - como- fluye- la- informacion- que- soporta- las- tareas- y-
como-se-le-hace-seguimiento-al-cumplimiento-de-esas-mismas-tareas.

' 5.2 Flujo de trabajo n
5.3 Automatizacién del flujo.. :

Trabajo préctico N° 5
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Apache OpenOffice Writer -
LibreOffice Writer -
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Microsoft Word 2010.

Google Docs

Google Docs es un procesador de texto en linea lanzado en 2006 e incluido en el
paquete de software gratuito que ofrece Google dentro de su servicio Drive. También esta
disponible como aplicacion mévil y como herramienta de escritorio en ChromeOS. Es
compatible con los formatos de archivo HTML de paginas web, TXT de texto plano, RTF,
ODT y los de Microsoft Office.

Permite crear y editar archivos en linea en colaboracién con otros usuarios en tiempo
real. Posee un historial de versiones para hacer seguimiento de cambios, y un sistema de
permisos regula lo que los usuarios pueden hacer.
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3.2. Primeros pasos

Como caso practico de procesador de texto usaremos Microsoft Word: un “clasico”
cuya primera version aparecié en 1983. Desde entonces ha evolucionado incorporando
mejoras y mas funcionalidades. Actualmente viene integrado en el paquete de oficina
Microsoft Office.

* W W

1987 1991 1993 1995 1999 2007 2013 2019

Evolucién de los iconos de Microsoft Word.

3.2.1. Acceso

Para acceder a Word podemos hacerlo a través del tradicional icono azul con la letra
“W”, que puede estar en el escritorio y/o en la barra de tareas de Windows. O bien, a través
del Menu Inicio, mediante la ventana de busqueda o siguiendo el camino: “Todos los
programas”, “Microsoft Office”, “Microsoft Word”.

windows Media Player Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico
|w Word 2016 -

’ LET
@ coogeramro  nooee desds el aend il

Q Configuracién

/ Paint 3D

== Seguridad de Windows

Ejecutar...

Icono en el escritorio

* Fotos

Todos los programas 4

9 & @ 5

Botén de menu Inicio Icono en la barra de tareas

Acceso a Microsoft Word.
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3.2.2. Pantalla

Al abrir Microsoft Word, nos encontramos con la pantalla principal, con las
caracteristicas de toda ventana dentro del ambiente de Microsoft Windows.

Botén de Office Barra de herramientas Barra de titulo Cinta de opciones
de acceso rapido
[ ‘c!;, J ) EE~ )+ | Documentol - Microsoft Word ¥ | / =] E
i Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista "@)
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2
il
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z Barras de
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“ 0wl
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Pantalla de Microsoft Word 2007.
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Pantalla de Microsoft Word 2016.
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o Botdén de Office. Contiene los comandos basicos para abrir, guardar e imprimir, entre
otros. Esta presente en la version 2007. En versiones anteriores y posteriores, estos
comandos se encuentran en la solapa “Archivo” de la cinta de opciones.

o Barra de herramientas de acceso rapido. Para acceder rapidamente a las funciones
usadas con frecuencia, como guardar un documento o deshacer un error.

e Barra de titulo. Muestra el nombre del documento en uso.

o Cinta de opciones. Franja que contiene las diferentes herramientas organizadas en
pestafas o solapas.

o Barras de desplazamiento. También llamadas “scroll”, permiten desplazar horizontal y
verticalmente el contenido de la hoja de escritura cuando éste excede el tamafio de la
ventana.

e Reglas. Sirven para tener siempre presente la escala con respecto al papel.
e Sector de escritura. Representa al papel donde se escribe.
o Zoom. Permite alejar o acercar el punto de vista mediante una escala porcentual.

3.2.3. Creacion y apertura

Creacion de documentos

Para crear un documento nuevo, hay que ir a la solapa “Archivo” (o al botén de Office
en Word 2007), luego seleccionar “Nuevo” y por ultimo “Documento en blanco”.

Solapa Archivo

=] D‘ ¥ Documentol.docx - Word

Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q {Qué desea hacer? ,Q+ Compartir

i ey v | A ot = || B A~ Buscar -
Calibri (Cuer |11~/ A" &7 Aa- % | = =r |32 2l T | |assbeene] asBbccoe AaBbC -
b “ac Reemplazar
- A, - === 1=. | & - 1 1 A
N K S ~abex, ¥ [~ A = === = » = [ MNormal Sinespa.. Tiulol 7 S Sibciirars
Portapapeles = Fuente r] Parrafo N Estilos i Edicién
Vi G~ Documentol - Microsoft Word X
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos L7
Calibri (Cuerpo) 11 - [3E - S - N2 ||EE EE ( — A oY
S e | A A 4
B I U-hex |2 === == . aBchDc; aBbCcDc AaBbC:
o ; | TNormal |TSinespa.. Titulo1l Change Buscar
J WA WA A Or ~| |8 |24 )| 9T . " Stylesv ||~
Portapdpeles ™= Fuente Fl Parrafo fa Estilo I

Boton de Office

Ubicacion de la solapa “Archivo” y del Botén de Office.

Apertura de documentos

Para abrir un documento existente, también hay que ir a la solapa “Archivo” (o al boton
de Office en Word 2007) y luego seleccionar “Abrir". Nos mostrara una ventana donde
podremos buscar y seleccionar el documento que queremos abrir.
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3.2.4. Escritura y correccion

Escribir con un procesador es basicamente teclear el texto y verificar en el monitor que
lo estamos haciendo bien. Cada nueva letra, nimero o signo que tecleemos, aparecera
donde se encuentre el punto de insercion, marcado con el cursor que es una pequefa linea
vertical parpadeante.

No tenés que preocuparte por las dimensiones de la hoja: al llegar al borde derecho,
Word automaticamente pasara a la siguiente linea. Y al completarse toda la hoja, pasara a
la siguiente.

]
E F1 F2 | F3 F4 F5 F6 F7 | F8 F9 | Fl0 | F11 | Fi2 Impry PiBlogs Fe M | Universidad Nacional

Ii I_I_I_I_ I_I_I_I_ |_|_|_|_ &l_“'""' |_“" & ARTURG JAURETCHE
a 1

1 “ & s % & / ( ) = ? /L - . = * "
o 11 2@]3# 4 |s |e |7 [8 |9 |u : |, I tos |""°i° |
:_H Q w LE R T Y u I 0 P l‘\ [ .: 1 :’2 e | Ll PA:Q |n1lo 8 Ro?a *
s |A|ls|D|F|eg|H]J|K|L|RN]| . c} i 586
e ol Al = 1123 |mo
ﬁ = : R * ¥ i i " z = = G t Fin 4 | avea

o

ctrl 22] Alt AltGr

= L[l

Teclado estandar, con las teclas coloreadas por grupos.

Para hacer un punto y aparte, es decir, cambiar de parrafo, después del punto tenés
que usar la tecla “Intro”. En algunos teclados figura como “Enter”, y en otros simplemente
como una flecha hacia abajo y luego hacia la derecha.

Para corregir un error, se pueden borrar caracteres de a uno por vez usando tanto la
tecla “Suprimir” como la de “Retroceso”. En algunos teclados, “Suprimir’ puede aparecer
abreviada como “Supr”, o bien en inglés “Delete” o “Del”. La tecla “Retroceso” puede figurar
abreviada como “Retr’, o en inglés “BackSpace”. También es comun que aparezca soélo
como una flecha hacia la izquierda.

Cada vez que se presiona la tecla “Suprimir” se borra la letra que figura a la derecha
del cursor, y éste no cambia de posicién. Cada vez que se presiona la tecla “Retroceso” se
borra la letra que figura a la izquierda del cursor, que se desplaza un lugar hacia la
izquierda. En ambos casos, todo el texto que esta a la derecha de la letra borrada, se mueve
un lugar hacia la izquierda.

También se puede seleccionar con el mouse una palabra entera, una frase, una linea,
un parrafo o todo un bloque de texto, y borrarlo presionando “Suprimir” o “Retroceso”.

Para cambiar la posicion del cursor en la pantalla, se puede hacer clic con el mouse en
la nueva ubicacion, o bien desplazarlo con las teclas de flechas hasta el lugar donde quieras
ubicar el punto de escritura.
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3.2.5. Guardado e impresion

Guardado de documentos

Mientras trabajamos con el procesador de texto, todo lo que escribimos se mantiene
en la memoria volatil. Para no perder lo que hemos escrito, en caso de un corte de energia
eléctrica, por ejemplo, debemos guardar nuestro trabajo en memoria no volatil, que
normalmente es el disco rigido de la PC.

Para hacerlo, debemos ir a la solapa “Archivo” (o al botén de Office en Word 2007) y
luego seleccionar “Guardar”. En Word 2007 nos mostrara una ventana en la cual nos pedira
tres datos: donde guardar el documento, qué nombre le asignamos, y con qué formato lo
gueremos guardar. A partir de Word 2016, primero nos mostrara una ventana con opciones
y las ultimas carpetas utilizadas; al hacer clic en “Examinar” abrira una ventana similar a la
descripta para Word 2007.

<« v <« Argentina » Buenos Aires > Florencio Varela Ty Buscar en Florencio Varela
» " Ubicacién
Organizar ~ Nueva carpeta / [ t o
Geografia A Nombre Fecha Tipo a A
Argentina @?} Aérea.doc Documento de Mi...
Buenos Aires E} Centro.doc Documento de Mi...
Bahia Blanca @ Cruce Varela.doc Documento de Mi...
Berazategui EEE Hospital.doc 09/05/2020 21:2 Documento de M

Eiﬂ Monumento.doc Docu

I mento de M
Florencio Varela ento de

E} Muestra.doc Documento de Mi...
La Plata
3 UNAJ.doc 10/05/2020 19:37 Documento de Mi... v
Mar del Plata o Ve 5
Nombre de archivo: | Trabajo practico N° 5.doc — Nombre v
Tipo: | Documento de Word 97-2003 (*.dgc) v
Autores: germantnr»%&.ramcm Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
Tipo
[[] Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar Cancelar

Ventana para guardar un documento.

La parte superior de esta ventana de grabacién se parece al Explorador de Archivos:
un panel izquierdo con carpetas, y un panel derecho con el contenido de la carpeta que
hayamos seleccionado. Esto es asi porque debemos seleccionar la carpeta donde
queremos guardar el documento.

Mas abajo nos pide ingresar el nombre que queremos asignarle al documento.
Conviene colocar una denominacién que describa el contenido del archivo, por ejemplo
“Trabajo practico 5" o “Apunte de Bioquimica”. Si dejamos un nombre por defecto, como
“‘Documento 1” o “Doc 17, mas adelante probablemente tengamos que abrir el archivo para
ver de qué se trata, ya que esas denominaciones no nos dicen nada. En el otro extremo, un
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nombre demasiado largo puede ser que tampoco resulte conveniente, porque es incémodo y
ademas se vera recortado en el Explorador de Archivos.

Por ultimo, tenemos que indicar el tipo del documento, es decir, su formato. Un
formato es la manera en que se compone o codifica el archivo al guardarse un documento.
Pueden ser diferentes formatos de archivos de Word, o bien para ser interpretados por otras
herramientas. Cada version de Word guarda por defecto en su propio formato. Por ejemplo,
si estamos usando Word 2007 y no indicamos nada sobre el formato, lo guardara como
documento de Word 2007. Cada versién también ofrece compatibilidad con todas las
versiones anteriores; esto significa que es posible guardar un documento en Word 2016 con
formato de Word 2007. Logicamente, esto no es posible al revés, dado que cuando se
desarrolld Word 2007, no se sabia codmo iba a ser el formato de las futuras versiones.

¢, Para qué guardar un documento con un formato anterior, en lugar de hacerlo con el
de la versién actual? Puede ser que en algun momento nos pidan entregar un trabajo en una
determinada version, anterior a la del procesador que tenemos instalado. En estos casos,
podemos seleccionar el formato correspondiente y generar un archivo tal como nos
indicaron.

Ademas, la opcidn tipo de archivo permite seleccionar formatos ajenos a Word, como
PDF y ODT. Estas funcionalidades se han ido agregando con cada nueva version de Word.
Actualmente es posible guardar un documento en mas de 15 formatos diferentes.

Impresion de documentos

Para imprimir un documento, hay que ir a la solapa “Archivo” (o al botén de Office en
Word 2007) y luego seleccionar “Imprimir’. Se abrird la ventana de impresion, que nos
permitira seleccionar la impresora -si es que hay mas de una conectada, como suele ocurrir
en las oficinas-, la cantidad de copias, si queremos imprimir todo el documento o sélo ciertas
paginas, a una cara o doble faz, etc.

Publicacién Informatica UNAJ_20181025.doc (Guardade por dltima vez por &l ususric) [Modo de compatibilidad] - Werd ®@6a =2 - o x

® Imprimir

£2) Inkcio

po— it Bt
Copias: |1
[ Noevo =

Las herramientas de pirrafo permiten establecer 1a alineacién y otras
cteristicas de los

Imprimir
> Abrir

6. Tacha ibuja una linea sobre &l texto.
Impresora Texto normal

Informacién
Brather HL-1Z10W series

e

Temasachaie
7. Subindice: reduce ¢l tumaio del texto y Io ubica mis abajo que el resto.
i e inglés se llama “subseript”. Se usa mud

Guardar

Propiedades de impresora ato subindice para representar wma

Guardar como Cuadro de didlogo

aien” al
s pusden

Configuracion

ubindics pars
a

punto u otra
o las opcicnes

mprimic todas las péginas 8

matem
Piginas ® El“2" posee el fonmato superindice para represestar “x
cuadrade’
Campartic ST &1 c - m' El “3" posee ¢l formato superindice para representar “metro
mptime solo & ’ cibico
==y 9  Resaltado: pinta una franja de color detris del texto, como i se le
Exportar e - pasara un marcador o resaltador.

Texto normal
e N ) Testo resaltado

Texto color negro.

Este es un ejemplo de panafo alineado a izguierda. Este es un
ejemplo de pirrafo slineado & izquierds. Este ex un ejemplo de
pimato slineado a izquierda.

4. Alineacién centrada: hace que todos los renglones de un pimfo
ek . dezecho

se pueden aplicar de manera simultinea, excepto
superindice. Seleccionando y'o combmando las

upert
formato que se desee o texto

Ventana de impresién de Word.

Evita consumir papel innecesariamente. Verificd previamente el documento que vas a
imprimir; de esa manera los errores que detectes los vas a poder corregir sin necesidad de
volver a imprimir. Manejate con versiones digitales: preguntate si realmente es necesario
tener ese documento en papel. Siempre que sea posible, imprimi en doble faz. Y si se trata
de un borrador o algo que no requiere excelente presentacion, podés usar papel ya impreso
en uno de sus lados.
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3.3. Fuente y parrafo

Por medio del procesador de texto, podemos cambiar la apariencia del documento,
seleccionando el tipo de letra, su color y tamafo, los margenes y la alineacién del texto,
entre muchas otras. Algunas de las herramientas mas usadas para modificar la apariencia
de un documento, son las de “Fuente” y “Parrafo”, que se encuentren en la solapa “Inicio” de
la cinta de opciones.

Solapa Inicio

; - B = Documentol.docx - Word
Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q {Qué desea hacer? ';-4 Compartir
e ; a v -k a— = = £ Buscar ~
) Calibri (Cuer v|11 | A A [Aa~- | @0 | 1= - i= -5 |32 | 1| T | |aagboene] asBbcex AaBbC < | e
‘ac Reemplazar
Pe?ar " N K S -abcx, x° A~ A - === = | b-H- T Normal | TSinespa.. Titulo1 7 [ SelerinarT
Portapapeles < Fuente 5 Parrafo = Estilos ] Edicion
Conjunto de herramientas de fuente Conjunto de herramientas de parrafo

Ubicacion de las herramientas de fuente y de parrafo.

3.3.1. Herramientas de fuente

Las herramientas de fuente permiten establecer el formato de cada letra, numero y
simbolo del texto.

Tamafio ——— Mayusculas/Minusculas
Fuente ‘ r Borrar formato
ko

| Calibsi (Cuer v]n v A A Aa- A

Negrita N K S ~abex, XX A-¥F-.A-
Juen"e —— Cuadro de dialogo
Cursiva Color de fuente
Subrayado Resaltado
Tachado Efectos
Subindice Superindice

Conjunto de herramientas de fuente.
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Fuente

En las aplicaciones informaticas se denomina “fuente” al tipo de letra o tipografia. En
inglés se denomina “font”. Existen diferentes disefios de letras y simbolos. Para cambiar la
fuente, se despliega el menu correspondiente y se selecciona el disefio deseado.

Desde hace varias versiones, Word muestra cada fuente con su propio formato, es
decir, el texto “Arial” esta escrito en fuente Arial, y asi sucesivamente. Esto facilita la
eleccion de la fuente, especialmente cuando no sabemos como se ve una determinada
tipografia.

Fuente Arial

Fuente Times New Roman

Fuente Courier

Tamano

El tamafo es la altura del texto medida en puntos, que es una unidad tipografica.
Puede desplegarse el menu para seleccionar uno de los tamafos que se muestran. Si no
figura en esa lista, por ejemplo si querés el tamafo “17”, podés escribirlo directamente en la
ventanita. Otra forma de cambiar el tamafo es a través de los botones ubicados a la
derecha de la ventanita, que muestran una “A” grande con un triangulo apuntando hacia
arriba (aumentar tamafo) y una “A” pequena con un ftriangulo apuntando hacia abajo
(reducir tamano).

Tamailo 8 puntos

Tamafio 12 puntos

Tamano 16 puntos

Mayusculas/Minusculas

Representado por el boton “Aa”, permite cambiar el texto entre mayusculas y
minusculas de diferentes maneras.

-Tipo oracion: primera letra mayuscula, resto tal como estaba.

-minusculas: todo en minusculas

-MAYUSCULAS: todo en mayusculas

-Poner En Mayusculas Cada Palabra: pasa a mayusculas la primera letra de cada
palabra y deja el resto como estaba.

-Alternar mayusculas y minasculas: Pasa a mayusculas todo lo que estaba en
minusculas, y viceversa. Muy util cuando escribimos sin advertir que esta activo el
bloqueo de mayusculas y nos queda el texto asi: “hOLA”

Por ejemplo, tomemos el texto “aula virtual de INFORMATICA”. Al aplicarle cada una
de las opciones, quedaria asi:

-Tipo oracion: Aula virtual de INFORMATICA
-minusculas: aula virtual de informatica
-MAYUSCULAS: AULA VIRTUAL DE INFORMATICA

-Poner En MayUsculas Cada Palabra: Aula Virtual De INFORMATICA
-Alternar mayusculas y minusculas: ~ AULA VIRTUAL DE informatica
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Borrar formato

Borra el formato de un texto, por ejemplo negrita, cursiva, subrayado, color, etc.,
dejandolo con su estilo predeterminado. Recorda que podés quitar cada formato por
separado, desmarcando el botén de la herramienta correspondiente. Por ejemplo, si
seleccionas un texto en negrita, aparecera marcado el botdn de negrita; si lo desmarcas, le
quitas el formato negrita.

Con formato: Negrita cursiva subrayado tamano 14.
Con formato borrado: Negrita cursiva subrayado tamano 14.

Negrita

La funcionalidad “Negrita” aumenta el grosor del cuerpo de la letra. En la versién en
inglés se denomina “bold”, por eso puede estar representada también por la letra “B”. Si bien
el nombre “negrita” pareciera hacer referencia al color negro, no tiene relacion con éste: el
texto puede estar en cualquier color.

Texto normal

Texto en negrita

Cursiva

La herramienta “Cursiva” inclina la parte superior del texto hacia la derecha. Puede
estar representada por las letras “C”, “K” o también por la letra “I” de “italic”, en inglés.

La letra cursiva se suele utilizar para enfatizar: “Lo hizo porque quiso, y no porque se
lo haya pedido”; en las palabras que se usan como referencia a si mismas y no por su
significado: “¢Una palabra de cinco letras? La respuesta es facil’; y en palabras de otros
idiomas: “Esta gaseosa es light’, entre muchos otros usos.

Texto normal

Texto en cursiva

Subrayado

Dibuja una linea en la base del texto. En inglés se llama “underline”, por eso puede
figurar también con una “U”. Desplegando el menu, se pueden seleccionar diferentes tipos
de subrayado.

Texto subrayado con linea simple
Texto subrayado con doble linea

Tachado

Dibuja una linea sobre el centro del texto. En inglés se denomina “strikethrough”.
¢Para qué tachar una palabra, si la puedo borrar? Por supuesto, si querés borrar una
palabra, podés eliminarla directamente; es una funcionalidad de los procesadores de texto.
Sin embargo, puede ser que quieras que la palabra se siga viendo. Por ejemplo, tenés una
lista de tareas y vas tachando las que ya hiciste: en ese caso, querés que lo ya realizado se
siga viendo. También podés recibir un texto para revisar, y tachas lo que te parece que
habria que eliminar. Otro caso podria ser cuando escribis palabras o frases con y sin error,
tachando estas ultimas.

Texto normal
Textotachade-
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Subindice

Reduce el tamano del texto y lo ubica mas abajo que el resto. En la versién en inglés
se llama “subscript’. Se usa mucho en quimica y matematica.

H.O El “2” posee el formato subindice para representar la féormula quimica del agua:
“hidrégeno 2 oxigeno”.

xi+1) El fragmento “(i+1)” posee el formato subindice para representar una parte de
una férmula matematica.

Superindice

Reduce el tamafo del texto y lo ubica mas arriba que el resto. En la versiéon en inglés
se llama “superscript’. Se usa mucho en matematica.

x?>  El “2” posee el formato superindice para representar el exponente de “x al
cuadrado”.
m3  El “3” posee el formato superindice para representar “metro clbico”.

Efectos

Permite asignar al texto seleccionado diferentes efectos de sombras, reflejos,
iluminacién, contornos, etc. También posee combinaciones predeterminadas que se pueden
eleqir.

Texto normal

Texto con efecto de contorno y sembra

Resaltado

Pinta una franja de color detras del texto, como si se le pasara un marcador o
resaltador. En inglés es “highlight’. Haciendo clic sobre esa herramienta, se asigna al texto
el color que muestra el propio botdon. Si queremos asignar otro color, tenemos que desplegar
el menu y seleccionarlo. Posee una cantidad muy limitada de colores. Para una mayor
variedad, se debe usar la herramienta “sombreado”, del grupo de parrafo.

Texto normal

Texto resaltado

Color de fuente

Establece el color del texto. Haciendo clic sobre esa herramienta, se asigna al texto el
color que muestra el propio botén, debajo de la “A”. Si queremos asignar otro color, tenemos
que desplegar el menu y seleccionarlo.

Texto color negro.

Texto color gris.

Texto color rojo.
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Cuadro de dialogo

En la cinta de opciones, algunos grupos de herramientas tienen un pequefo boton con
una flecha en su angulo inferior derecho. Sirve para abrir el cuadro de dialogo
correspondiente, que es una ventana que muestra practicamente las mismas herramientas,
pero organizadas de manera diferente.

El grupo de herramientas de
fuente tiene ese botdn, a través del

Fuente ? X

cual accedemos al cuadro de Fuents ERoei
didlogo de fuente.
Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
En esta ventana se puede Arial Normal 1
seleccionar la fuente y el tamafio g e g M 2 B
H H Negrit 10
exactamente igual que en la cinta 2:3::::3;; s b
de opciones. Pero los formatos 5 | e —— |2 ¥
negrita Yy cursiva aparecen en Color de fuente:  Estilo de subrayado:  Color de subrayado:
listados seleccionables, igual que e A B i | Avtomitico [
los colores de fuente y los estilos Bletm .
de subrayado; los efectos se [ Tadiado L yersaitas
A D Doble tachado I:l Mayusculas
pueden seleccionar marcando las [ e ] Qcutto
casillas correspondientes. O subindice
.y .y Vist i
Aparece también la opcion —
“Versalitas”, que transforma las El texto seleccionado se muestra aqui |
Ietras minUSCUIaS en mayUSCUIaS Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.
pequenas:
TEXTO EN VERSALITAS Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar

En la parte inferior del cuadro
de didlogo aparece una ventana
que muestra una vista previa del
texto seleccionado, tal como se vera en la hoja si aceptamos la configuracién que hemos
seleccionado.

Cuadro de dialogo de fuente.

Las herramientas de fuente se pueden combinar de cualquier manera para dar al texto
el formato que uno quiera. Por ejemplo, se puede asignar el formato negrita, cursiva y
subrayado a la vez. Por supuesto, no es posible combinar formatos contrapuestos, como
superindice y subindice. Algunos ejemplos:

Fuente Arial 11, cursiva, subrayado y color negro.

Fuente Garamond 14, negrita, color blanco resaltado negro.
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3.3.2. Herramientas de parrafo

Las herramientas de parrafo permiten establecer formatos que se aplican a todo un
parrafo, es decir, al fragmento de texto que queda diferenciado del resto por puntos y aparte.

Disminuir / Aumentar sangria

Numeracion
Vineta —‘ \ r Mostrar todo

=y e~ — —E A |

. — g — i= — —

==== [z- O
J Parraflo ‘ TL
Izquierda Cuadro de dialogo
) . Centrada Bordes
BRI Derecha Sombreado
Justificada —— Espaciado e interlineado

Conjunto de herramientas de parrafo.

Vineta

Agrega de manera automatica un simbolo o “vifieta” al comienzo de cada parrafo.
Desplegando las opciones se pueden seleccionar diferentes estilos de vifieta.

< Enfermeria
+» Medicina

¢ Bioquimica

Numeracién

Numera de manera automatica el comienzo de cada parrafo. El orden no se establece
necesariamente con numeros, sino también de otras maneras que reflejen secuencia, por

ejemplo “a, b, ¢, d...” o “I, I, lll, IV...”. Desplegando las opciones se pueden seleccionar
diferentes estilos de numeraciéon

a) Enfermeria
b) Medicina
c) Bioquimica
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Sangria

La sangria es el espacio entre el margen de una hoja y el borde de un parrafo, tanto
izquierdo como derecho. Por ejemplo:

Margen izquierdo Margen derecho

Este parrafo no tiene ninguna sangria. Este parrafo no tiene ninguna sangria. Este parrafo
no tiene ninguna sangria. Este parrafo no tiene ninguna sangria. Este parrafo no tiene
ninguna sangria. Este parrafo no tiene ninguna sangria.

e Este parrafo tiene sangria izquierda de dos centimetros y derecha de un { em

<+—— |centimetro. Este parrafo tiene sangria izquierda de dos centimetros y|¢—yp
derecha de un centimetro.

Sangria izquierda Sangria derecha

La sangria izquierda puede ser completa o de primera linea. En una sangria completa,
todas las lineas o renglones del parrafo comienzan a la misma distancia del margen
izquierdo, como en el ejemplo de arriba. En cambio, una sangria de primera linea posee un
espacio deferente para el primer renglén del parrafo que para los demas.

A su vez, una sangria de primera linea puede ser normal o francesa. Con sangria
normal, la primera linea del parrafo comienza un poco mas a la derecha que el resto de las
lineas. En cambio, con la sangria francesa -también llamada colgante o inversa- la primera
linea del parrafo comienza mas a la izquierda que el resto de las lineas.

Margen izquierdo Margen derecho

Sangria de primera linea normal
2cm

<+—— |Este parrafo tiene sangria de primera linea normal de dos centimetros. Este
parrafo tiene sangria de primera linea normal de dos centimetros. Este parrafo tiene sangria
de primera linea normal de dos centimetros.

Este parrafo tiene sangria de primera linea francesa de dos centimetros. Este parrafo tiene
2 cm |sangria de primera linea francesa de dos centimetros. Este parrafo tiene sangria
“4— |de primera linea francesa de dos centimetros.

Sangria de primera linea francesa o colgante

Con los botones para disminuir y aumentar la sangria, se puede variar la sangria
izquierda completa. Para configurar la sangria derecha y/o de primera linea, se debe ir al
cuadro de dialogo de parrafo. Alli se definen los centimetros de las sangrias izquierda y
derecha, y se selecciona el tipo de sangria especial: “Primera linea” para la sangria de
primera linea normal, o “Sangria francesa” para la sangria de primera linea francesa.

Otra forma es a través de los marcadores de sangria ubicados en la regla, que pueden
desplazarse para obtener la configuracion de sangria deseada.

Margen izquierdo Margen derecho
PR R R ‘I‘l'l'&!'}‘lI'E'E'G'i':"'B'I'g'W'S‘_QI'll'I"I'ﬂ'l'
2cm
<4—— |El yaguareté es el mayor felino dg ’
América y pl tercero del mundo, después de cm
| 2 cm . [tigre y el Ieén. Su habitat va desde Méxicg I
hasta el nofte y noreste de Argentina.
Sangria de primera linea
Sangria izquierda Sangria derecha
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Mostrar todo

Un texto normalmente incluye espacios en blanco, saltos de pagina y otros elementos
“invisibles”. Para poder verlos existe el botén de “mostrar todo” o de “visualizacion de
marcas”, que hace visibles muestra un punto en cada espacio en blanco, una flecha donde
hay un tabulado, un “f" donde hay un “enter” o salto de linea, ademas de indicaciones de
saltos de pagina y de columna.

Para quienes no estan acostumbrados, escribir con marcas visibles puede transformar
el texto en algo ilegible. En contraposicion, quienes se acostumbran a ver las marcas suelen
adaptarse tanto que ya no pueden escribir sin ellas.

Asi se ve un texto sin marcas visibles:
Este parrafo comienza con nueve espacios en blanco. Estas palabras estan
separadas por dos espacios. Ahora hay un Intro.

Este parrafo tiene una sangria de primera linea. A continuacion hay un Intro y un salto
de pagina.

Asi se ve el mismo texto con marcas visibles:
--------- Este- parrafo- comienza- con- nueve- espacios- en- blanco.- Estas- - palabras- - estan--
separadas--por--dos--espacios.-Ahora-hay-un-Intro.q|

Este-parrafo-tiene-una-sangria-de-primera-linea.-A-continuacién-hay-un-Intro-y-un-salto-
de-pagina.q

Salto de pagina ﬂ

Alineacién

Las diferentes lineas de texto que componen un parrafo se pueden alinear con
respecto a los margenes de diferentes maneras.

e Alineacidon a izquierda: hace que todos los renglones de un parrafo comiencen
alineados en el margen izquierdo:

Este es un ejemplo de parrafo alineado a izquierda. Este es un ejemplo de
parrafo alineado a izquierda. Este es un ejemplo de parrafo alineado a
izquierda. Este es un ejemplo de parrafo alineado a izquierda. Este es un
ejemplo de parrafo alineado a izquierda.

¢ Alineacidn centrada: hace que todos los renglones de un parrafo queden centrados con
respecto a los margenes izquierdo y derecho:

Este es un ejemplo de parrafo con alineacion centrada. Este es un ejemplo
de parrafo con alineacién centrada. Este es un ejemplo de parrafo con
alineacion centrada. Este es un ejemplo de parrafo con alineacién centrada.
Este es un ejemplo de parrafo con alineacion centrada.

e Alineacion a derecha: hace que todos los renglones de un parrafo terminen alineados
en el margen derecho. En parrafos comunes de textos formales normalmente no se usa.
Suele usarse para resaltar un parrafo o como un parrafo, o para bajadas de titulos.

Este es un ejemplo de parrafo alineado a derecha. Este es un ejemplo de
parrafo alineado a derecha. Este es un ejemplo de parrafo alineado a
derecha. Este es un ejemplo de parrafo alineado a derecha. Este es un
ejemplo de parrafo alineado a derecha.
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e Alineacion a ambos margenes o justificada: hace que todos los renglones de un
parrafo comiencen alineados en el margen izquierdo y terminen alineados en el margen
derecho, excepto la ultima linea. Es una alineacion formal muy usada.

Este es un ejemplo de parrafo justificado. Este es un ejemplo de parrafo
justificado. Este es un ejemplo de parrafo justificado. Este es un ejemplo de
parrafo justificado. Este es un ejemplo de parrafo justificado. Este es un ejemplo
de parrafo justificado. Este es un ejemplo de parrafo justificado.

Espaciado

El espaciado es la distancia adicional a lo normal que hay entre dos parrafos. Se mide
en puntos, y si vale 0 quiere decir que no hay espacio adicional.
Interlineado

El interlineado es el espacio que hay entre las lineas de un mismo parrafo. Se puede
establecer a través de nombres, por ejemplo “Sencillo” o “Doble”; o bien a través de
numeros, por ejemplo “1,5” representa un espacio y medio.

: - : : El carpincho o capibara
El cslarplnghoccl) capibara El carpincho o capibara es el roedor de mayor
ese foe or de mayor es el roedor de mayor trﬁumnadnoo y peso del
tamafio y peso del tamarfo y peso del ’
mundo. )
Habit d mundo. Habita en manadas en
apbita en manadas en regiones de climas
regiones de climas Habita en manadas en tropicales y terr&pllados,
tropicales y templados, : : e o e e p e
: regiones de climas esde Argentina nasia
siempre cerca del agua, ) Panama.
desde Argentina hasta tropicales y templados,
Panama. siempre cerca del agua,
desde Argentina hasta
Panama.

A la izquierda, texto con espaciado anterior y posterior 0, e interlineado Sencillo. Al centro,
espaciado 6 e interlineado 1,2. A la derecha, espaciado 12 e interlineado 0,7.

Sombreado

Cambia el color del fondo del texto. Haciendo clic sobre esta herramienta, se asigna el
color que muestra el propio botén. Si queremos asignar otro color, tenemos que desplegar el
menu y seleccionarlo. Pese a ser una herramienta del grupo “parrafo”, puede aplicarse a
segmentos de texto mas pequenos, incluso a una letra. Posee una mayor variedad de
colores que la herramienta “resaltar”.

Bordes

Permite agregar o quitar bordes al texto seleccionado. El menu desplegable ofrece una
variedad de bordes preestablecidos, por ejemplo “derecho”, “inferior” o “completo”. La ultima
opcion del menu desplegable, “Bordes y sombreado”, abre una ventana que da la posibilidad
de configurar los bordes manualmente seleccionando el estilo (sélido, punteado, doble, etc.),

el color, el ancho y a qué borde asignar cada tipo de configuracion de linea.

Cuadro de dialogo

A través del cuadro de didlogo podemos acceder desde una sola ventana a la
configuracion de alineacion, sangria, espaciado, interlineado y demas herramientas del
grupo de parrafo.
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3.4. Insertar elementos

Microsoft Word ofrece funcionalidades para insertar en los documentos todo tipo de
elementos, desde fotografias hasta enlaces a paginas web, y desde portadas hasta tablas y
formas geométricas.

Las herramientas correspondientes se encuentran en la solapa “Insertar” de la cinta de
opciones.

Solapa Insertar Encabezado WordArt
Portada Formas

Archivo Inicio Ilnser‘(drl

Vinculo Simbolo

Pie de pagina

Disefio Disposicién Referencias Correspc ndencia Revisar Vista Ayuda ‘) {Qué desea hacer?

D I I &, Vinculo Encabezado -
[ Pagina en blanco i |* Marcador [] Pie de pagina - — | 4 WordArt ~ I_Q Sfmbolo'l
— Tabla 1esf Formas] SmartArt] Gréfico Cuadro d r
— Salto de pagina G__‘: Referencia cruzada | [£] Numero de pagina texto ~ Letra capital -
Paginas Tatjlas llustrafiones Vinculos Encabezado ypie de pagina Texto Simbolos
Tabla SmartArt Marcador Letra capital

Salto de pagina Imagenes Numero de pagina

Herramientas de la solapa “Insertar” que vamos a analizar.

3.4.1. Paginas y tablas

Portada

En ocasiones, por cuestiones estéticas o técnicas, un documento puede requerir una
tapa o portada. Uno puede hacerlo a mano, simplemente reservando la primera pagina para
colocar un titulo y demas informacién que se deba incorporar. Sin embargo, Word posee la
funcionalidad “portada” que lo resuelve facilmente y con numerosos disefios predefinidos.

Para incluir una portada debemos ir a la solapa “Insertar’, grupo de herramientas
“Paginas” y seleccionar “Portada”.

Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en alguno de ellos, Word
insertara al documento una primera pagina con el aspecto elegido, quedando como portada.

Los disefios predefinidos de portada suelen incluir cuadros que deben rellenarse con
los datos correspondientes, como el titulo, el subtitulo, la fecha o el nombre del autor.
Inicialmente, estos campos se muestran con texto entre corchetes, por ejemplo “[Titulo del
documento]”. Al hacer clic sobre él, Word muestra el cuadro de edicidon que permite ingresar
hay que indicar el nuevo texto.
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[Titulo del

documento]

[SUBTITULO DEL DOCUMENTO]

[NOMBRE DE LA COMPARIA]

[Direccién de la compaiiia]

Salto de pagina

[ ]
M J Universidad Naciona
ARTURO JAURETCHE

Informe de

avance anual

PROYECTO DE REGIONALIZACION

PAPELERA DE LA COSTA
Dorrego 286 - Rosario

A la izquierda, un disefio de portada predefinido con los campos de

texto para completar. A la derecha, la portada terminada.

La herramienta salto de pagina, como su nombre lo indica, inserta un salto a la pagina
siguiente. Esto es muy util si queremos que un capitulo comience en una hoja nueva.

No se debe usar una secuencia de “Enter” para cambiar de pagina, porque si
posteriormente agregamos o quitamos texto ubicado mas arriba de esos Enter, habra un
desfasaje. Al agregar texto, algunos de los Enter pasaran a la pagina siguiente; y al quitar
texto, no habra suficientes Enter y parte del texto que queriamos ver en la hoja siguiente
aparecera al pie de la pagina anterior.

Usando “Enter” Usando salto de pagina
A B Cc A B Cc
Titulo 1 Titulo 1 Titulo 1 Titulo 1 Titulo 1 Titulo 1
Linea 1 Linea 1 Linea 1 Linea 1 Linea 1 Linea 1
Linea 2 Linea 2 Linea 2 Linea 2 Linea 2 Linea 2
Linea 3 Linea 3 [Enter] Linea 3 Linea 3 [Salto de paginal
[Enter] Linea 4 [Enter] [Salto de pagina] | | Linea 4
[Enter] [Enter] [Enter] [Salto de pagina]
[Enter] [Enter] Titulo 2
Titulo 2 [Enter] Linea 1 Titulo 2 Titulo 2 Titulo 2
Linea 1 Titulo 2 Linea 1 Linea 1 Linea 1
Linea 1

A la izquierda, cambio de pagina usando “Enter”; y a la derecha, insertando un salto de
pagina. A: caso normal; B: al agregar una linea; C: al eliminar una linea.

Para insertar un salto de pagina, debemos posicionar el cursor donde queremos
ubicarlo. Vamos a la solapa “Insertar” de la cinta de opciones y seleccionamos “Salto de
pagina”. El texto que esté a continuacion del cursor pasara a la pagina siguiente.
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Tablas

Una tabla es una grilla de filas y columnas. Es util si queremos mostrar informacion
con ese formato, como un listado de comisiones con sus docentes, aulas, dias y horarios:

Comisién Docente Aula Dia Horario
1 Saavedra 27 Martes 8a11

2 Paso 27 Miércoles 15a18
3 Moreno 25 Viernes 11a14

Para insertar una tabla, posicionamos el cursor donde queremos ubicarla; vamos a la
solapa “Insertar” de la cinta de opciones y seleccionamos “Tabla”. Se desplegara un menu
de opciones, en que la parte superior muestra un conjunto de cuadrados: moviendo el
mouse sobre ellos se marca un area de cantidad de cuadrados de ancho y ofra cantidad de
alto. Al hacer clic, se creara una tabla con esa misma cantidad de filas y columnas.

Otra alternativa, en el mismo menu desplegado, es hacer clic en “Insertar tabla”. En
este caso se abrirda una ventana de didlogo donde podremos indicar con numeros la
cantidad de filas y columnas.

3.4.2. llustraciones

Imagenes

Para insertar una imagen, posicionamos el cursor donde queremos ubicarla; vamos a
la solapa “Insertar” de la cinta de opciones y seleccionamos “Imagenes”. Se abrird una
ventana de dialogo que se parece al explorador de archivos, que nos permitira buscar la
imagen que queremos insertar. Haciendo clic en la imagen, la misma aparecera en nuestro
documento.

W' Insertar imagen X

« W <« Documentos > Geografia > Argentina » Buenos Aires » Florencio Varela v O Buscar en Florencio Varela

Organizar v Nueva carpeta s8] ¥~ 1N | o

Geografia sl

Argentina m

Buenos Aires Aérea.jpg Centro.jpe

d

Bahia Blanca

Berazategui

l 2

Florencio Varela
Cruce Hospital.jp

La Plata Varelajpg

Mar del Plata
CABA

Cérdoba Monument UNAJLjpg
Entre Rios °Jpg

4
.

La Pampa v

vl Todas las imagenes (*.emf;*.wn

Herramientas ~ Insertar |v Cancelar

Ventana de seleccion de la imagen que queremos insertar.

Nombre de archivo: | Hospital.jpg
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Formas

Para insertar rectangulos, circulos, flechas y otras
figuras, Word ofrece la herramienta “Formas”. Vamos a la
solapa “Insertar” de la cinta de opciones y seleccionamos
“Formas”. Se desplegara un menu con gran cantidad de
figuras, organizadas en grupos: “formas usadas
recientemente”, “lineas”, “formas basicas”, “flechas de
bloque”, etc. Seleccionamos la figura que queremos
incorporar y a continuacion hacemos clic en el lugar de
nuestro documento donde queremos insertarla.

Para cambiar el tamafo y/o la apariencia de una
forma, primero hay que seleccionarla haciendo clic sobre
ella. Van a aparecer una serie de pequefios nodos en los
vértices y a mitad de cada lado de la figura.
Arrastrandolos con el mouse, podemos agrandarla y
achicarla. Para rotarla, hay que usar el nodo verde
situado en la parte superior de la figura. Algunas formas
cuentan también con nodos amarillos que sirven para
modificar las proporciones de la figura, como ocurre con
las flechas de bloque.

Para definir los colores de relleno y de contorno de
una forma, aplicarle efectos de sombras y otras
configuraciones, debemos seleccionar la forma para que
quede visible la solapa “Formato” en la cinta de opciones.
Esta solapa abre el conjunto de herramientas de formato,
que incluye, entre otras funcionalidades, la posibilidad de

M J Universidad Naciona
ARTURO JAURETCHE

Formas usadas recientemente
$ENNOOOALLDS
SR ARYANEE

Lineas
NNNTLLR /NG S
Formas basicas
BOSUOCOOANOOD
OB00C0@®AVXG
QGO ) ¢

Flechas de bloque
DEQTOCHBPR IS
€ dUnnnD >N
GoR

Diagrama de flujo

O0< 00080y
cuarA®®d X ¢ AVApD
Qs O

Llamadas

A DQQDEE@J iAdAd
L3 ANANgE 0 A0A0GD

Cintas y estrellas

VRS AOHHH IR
ugim Nl

E’) Nuevo lienzo de dibujo

Menu de formas.

agregar estilos predefinidos y también configurar manualmente el color de relleno de la
forma; el tipo, color y grosor del contorno, asignar efectos 3D y de sombra, y modificar el
orden de los objetos, es decir, cual se muestra por encima del otro.

Centro de

Equivalencia

Politica Educativa

T |_> Departamento _’® |

de Alumnos

S—

Insertando formas, se pueden confeccionar graficos muy completos.

SmartArt

Con SmartArt se pueden crear graficos
profesionales muy rapidamente. Un elemento grafico
SmartArt -del inglés smart, ‘inteligente’, y art, ‘arte- es
una representacion visual de cierta informacion. Con la
herramienta SmartArt del menu “Insertar’, se accede a
una ventana para seleccionar diferentes modelos
predeterminados, como un organigrama y diagramas
piramidales, ciclicos y de conjuntos.

Una vez seleccionado el tipo de grafico, el mismo
aparecera en el documento, pudiéndose agregar y quitar
elementos.
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Vinculos y marcadores

Para ampliar el alcance de un texto o para dar mas movilidad al lector a través del
mismo, contamos con los enlaces o vinculos. Son conexiones directas hacia otros recursos,
que pueden ser paginas web o lugares dentro del mismo documento, entre otras opciones.
Un texto marcado como vinculo es lo que se denomina “origen” del enlace. Al hacer clic
sobre el mismo, nos lleva al “destino”.

Supongamos que tenemos un texto que en un lugar menciona a la UNAJ, y en otro
sitio describe a la Universidad. Podemos insertar un vinculo en “UNAJ” (el origen) de modo
que al hacer clic alli, nos lleve a la descripcion (el destino).

Esto es lo que se denomina “vinculo interno”, es decir, un enlace a un lugar dentro del
mismo documento. Para insertarlo, primero tenemos que marcar el sitio al cual queremos ir:
el destino. Ubicamos ese lugar en el documento y hacemos clic al comienzo del mismo, para
dejar alli el cursor. Vamos a la solapa “Insertar’ de la cinta de opciones y seleccionamos
“Marcador”. Se abrira una ventana de dialogo donde podemos asignarle un nombre a ese
punto del documento. Por ejemplo, escribimos “UNAJ” y hacemos clic en “Agregar’. De ese
modo hemos creado un marcador con ese hombre.

A continuacién, vamos a la solapa “Insertar” y seleccionamos “Vinculo” (en versiones
anteriores figura como “Hipervinculo”). Se abrird una ventana de didlogo donde a la
izquierda debemos seleccionar el tipo de vinculo, en este caso, “Lugar de este documento”.
Veremos un listado de todos los marcadores que hemos creado; seleccionamos “UNAJ” y
hacemos clic en “Aceptar”. Asi tendremos configurado nuestro vinculo.

En principio Word muestra los vinculos en color azul y subrayados. Esta configuracion
se puede cambiar; sin embargo, esta muy estandarizada y todos identificamos un enlace
cuando vemos algo con ese formato.

Para hacer funcionar el vinculo, al pasar el puntero del mouse sobre el mismo
veremos que aparece un cartel que nos indica “Ctrl+clic para seguir vinculo”. Justamente,
deberemos hacer Ctri+clic y no sélo clic para que Word nos lleve al punto del documento
donde se encuentra el marcador correspondiente. Si posteriormente guardamos el
documento en otro formato como PDF, en ese caso bastara con hacer clic para seguir el
enlace.

Insertar hipervinculo ? X
Vincular a: Texto: UNAJ Info. en pantalla...
-‘ﬂ Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o —
pagina web - Principio del documento
existente i TRulos
= 5. Marcadores >
= = Marco de destino...
Lugar de este b
documento
Crear nuevo
documento
Direccion de
correo
electrénico Cancelar

Ventana de dialogo para seleccionar el tipo de vinculo y configurarlo.
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Las universidades involucradas Las universidades involucradas
en el proyecto son Ia|UNAJl la en el proyecto son la UNAJ, la

UNDAV y la UNQ. UNDAV y la UNQ.

Crear vinculo 3194_

marcador “UNAJ”

¢—-0 Crear marcador “UNAJ”

Ctrl + clic

ILa UNAJ es una universidad La UNAJ es una universidad
publica argentina con sede en publica argentina con sede en
Florencio Varela. Florencio Varela.

A la izquierda, la configuracién de un vinculo a un sitio del mismo documento: primero se crea el
marcador y luego se crea el enlace al mismo. A la derecha, el resultado: al hacer Ctrl+clic sobre el
enlace, nos lleva al punto donde se encuentra el marcador.

Otro tipo de vinculo es hacia una pagina web. Es muy util si queremos referenciar una
fuente de informacion, como el articulo de un diario, o si queremos dar la posibilidad de
ampliar un tema sin necesidad de incorporar ese detalle en nuestro documento.

En nuestro ejemplo anterior, supongamos que queremos incorporar un enlace desde
la palabra “UNAJ” hacia el articulo de Wikipedia de la Universidad. Vamos a la solapa
“Insertar” y seleccionamos “Vinculo” (en versiones anteriores figura como “Hipervinculo”). Se
abrira la ventana de dialogo donde a la izquierda debemos seleccionar el tipo de vinculo
“Archivo o pagina web existente”. Abajo aparecera una ventana de texto donde podemos
ingresar la direccion de la pagina web correspondiente: “https://www.unaj.edu.ar/”. Hacemos
clic en “Aceptar”’ y habremos finalizado la insercién del vinculo.

Nuevamente, haremos Ctrl+clic para hacerlo funcionar, y esta vez Word nos llevara a
la pagina web correspondiente.

La|UNAJ|es una universidad La UNAJ es una universidad
publiga argentina con sede en publida argentina con sede en
Florencio Varela. Florencio Varela.

Insertar vinculo a Cirl + clic

— pagina web
unaj.edu.ar

|
[=—_ ] [
LR |
|
"Reunion con el manistro de
Educacion para avanzar en la
eonstruceitn de la Escuela
Seeundaria Universitana

A la izquierda, la insercion de un vinculo a un sitio web. A la derecha, el resultado: al
hacer Ctri+clic sobre el enlace, nos lleva a la pagina web correspondiente.
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Simbolos

En ocasiones, necesitamos insertar en nuestro documento un simbolo que no figura
en nuestro teclado. Por ejemplo, para expresar una suma de dinero en euros vamos a
requerir el simbolo “€”; palabras en otro idioma, por ejemplo, FuSball (futbol en aleman)
requieren letras que no pertenecen a nuestro alfabeto, como “R”, y formulas matematicas
pueden utilizar letras griegas, como ocurre con ) (sigma) para expresar una sumatoria.

Esto se resuelve faciimente en Word, a través del mend “Insertar”, herramienta
“Simbolo”. Se desplegara una ventana con un conjunto de caracteres y, abajo, la opcion
“Mas simbolos” que da acceso a una ventana de didlogo con cientos de letras en otros
idiomas.

€2 Simbolo ~ Simbolo 7 X

> € - - £ Simbolos  Caracteres especiales

¥ ® ™ 4+ Fuente: |(texto normal) | Subconjunto: Simbolos griegos y coptos v

$ I B £ B A|B|r|A|E|Z|H|®| I |K|A|M|N|Z|O|N|P|Z|T|Y "

e ¢):WQéYdér’]iL’iGBv68§n(?!
K VERY o PlC|O|[T|U|Q|X|Ylwli|0|6|U

2 Messimeoless L =" | "G[k[8[9[Y[Y|V|o|w|x|0[0[< s [F|F "7 D]} .

Simbolos utilizados recientemente:
2|€-|-|e[¥[o|®|™+|#|s[z|+]|x|=|u|a|p]m

Nombre Unicode:
Greek Small Letter Pi

Codigo de caracter: 03C0 de: Unicode (hex) v

Autocorreccion... Tedas... Tedas: 03C0, Alt+X

Insertar Cancelar

A la izquierda, menu desplegable de la herramienta “Simbolo”. A la derecha, ventana de
dialogo de la opcién “Mas simbolos”, con la letra griega 1 (pi) seleccionada.

5,75€ FuBball x> Cceur % de azucar

La nave Soyuz (en ruso: Cot3, que significa ‘unién’) puede llevar hasta tres tripulantes.

Ejemplos de uso de simbolos en un documento de Word.

La ventana de didlogo también nos permite definir la fuente del simbolo, y seleccionar
subconjuntos de caracteres, como los del alfabeto cirilico o simbolos de moneda.
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3.4.3. Encabezado y pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina se usan para agregar titulos, nombre del autor,
logotipos y otros datos, en la parte superior o inferior del documento, respectivamente. Se
definen por Unica vez, y el procesador de texto los agrega automaticamente en todas las
paginas, segun como se hayan configurado.

Encabezado

Para definir un encabezado, vamos al menu “Insertar” y seleccionamos “Encabezado”.
Se desplegara un menu con diferentes tipos predeterminados, permitiendo también la
creacion manual a través de la opcion “Editar encabezado”.

Cuando estamos editando un encabezado, el texto y demas elementos del cuerpo del
documento quedan grisados e inhabilitados. Esto evita que nos confundamos y que,
creyendo que estamos modificando algo del encabezado, estemos trabajando sobre el texto
principal del documento, y viceversa.

Podemos editar un encabezado usando la mayoria de las herramientas que utilizamos
sobre el cuerpo principal: fuente, sombreado, insertar imagenes, etc. Para salir del
encabezado y volver al cuerpo principal, hay que hacer doble clic sobre este ultimo.

Constitucion de la Nacion Argentina

[[Encabezado | Preambulo

Nos, los representantes del pueblo de la Nacion Argentina, reunidos en
Congreso General Constituyente por voluntad y eleccion de las provincias que la
componen, en cumplimiento de pactos preexistentes, con el objeto de constituir
la unién nacional, afianzar la justicia, consolidar la paz interior, proveer a la
defensa comun, promover el bienestar general, y asegurar los beneficios de la

Edicion del encabezado de un documento.

En la cinta de opciones aparecera una nueva solapa con todas las herramientas para
trabajar con encabezados. Entre las funcionalidades, tenemos:

o Primera pagina diferente: permite definir un encabezado diferente para la primera pagina,
algo muy util si tenemos una tapa o portada.

e Paginas pares e impares diferentes: si imprimimos un documento a doble faz, al abrirlo
en cualquier hoja tendremos la pagina par a la izquierda y la impar a la derecha. Es
posible definir un encabezado diferente para cada lado. Ambos se definen por Unica vez y
se repiten en todo el documento, uno en las paginas pares y otro en las impares.

HS OV & B = Documentol - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Dispasicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio -T‘ #Qué desea hacer?

SRR B Ld [ B
] L =l =T = ] g
Encabezado Piede MNimerode | Fecha Informacién del Elementos Imigenes Imagenes Ir al pie Cerrar encabezado
pégina- pégina- | yhora documento~ rapidos - en linea de pagina y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacion Opciones Posicién Cermar

Primera pégina diferente L+ Encabezado desde arriba: 1,25 cm 2 B

Péginas pares e impares diferentes | L1 Pie de pigina desde abajo: 125cm

J OO0

155 Siquiente

[ Mostrar texto del documento [3) Insertar tabulacién de alineacién

Solapa de disefio de encabezado y pie de pagina, que se visualiza automaticamente
cuando estamos editando un encabezado.
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Pie de pagina

El pie de pagina funciona exactamente igual que el encabezado, pero, como su
nombre lo indica, se encuentra en la parte inferior de cada hoja.

Para definir un pie de pagina, vamos al menu “Insertar’ y seleccionamos “Pie de
pagina”. Se desplegara un menu con diferentes tipos predeterminados, permitiendo también
la creacién manual a través de la opcion “Editar pie de pagina”.

Numero de pagina

Una herramienta muy utilizada es la numeracion automatica de paginas. Para
aplicarla, vamos al menu “Insertar” y seleccionamos “Numero de pagina”. Se desplegara un
menu que nos permitira definir en qué parte de la hoja queremos que aparezca el numero,
por ejemplo, al principio (parte superior) o al final (parte inferior). A su vez, por cada una de
estas opciones podemos indicar la alineacién: izquierda, centrada o derecha.

La opcién “Formato del nimero de pagina permite definir que queremos el tradicional
“1, 2, 3...” o si preferimos “a, b, c...” o “i, ii, iii...”.

3.4.4. Otros elementos

Letra capital

La letra capital o capitular es el nombre que

recibe la primera letra de un documento o de un i e g =
capitulo, cuando tiene un tamafio mayor que las del Posicion
resto del texto. - W W

Actualmente tiene una funcibn meramente !‘
decorativa, pero antiguamente servia para ubicar al |
lector marcando el comienzo de una seccion, dado Higuna’s S En textn S8 E ingen
que los textos antiguos eran un bloque homogéneo Opciones
donde no habia ni siquiera un punto y aparte. Fuente:

Para insertar una letra capital, vamos al menu Al d
“Insertar”, conjunto de herramientas de texto, y Lineas que ocupa: 3 7
seleccionamos “Letra capital’. Se desplegara un menu Distancia desde el texto: |0 em z
que nos permitira optar entre “en texto” y “en margen”.

Si vamos a “Opciones de letra capital” se abrira una Cancelor
ventana de didlogo donde podremos especificar la

fuente, cuantos renglones ocupara y la distancia hasta Cuadro de diglogo de letra capital.
el texto.

Florencio Varela es un municipio lorencio  Varela es un lorencio Varela es un municipio
de la provincia de Buenos Aires, municipio de la provincia de la provincia de Buenos Aires,

libicado eri‘sl i dal eontibano de Buenos Aires, ubicado ubicado en el sur del conurbano

bonaerense. Tiene una superficie ~ en e sur del conurbano bonaerense. Tiene una superficie
de 190 kmZ. con un 44% de uso  bonaerense. Tiene una superficie de 190 km?, con un 44% de uso
urbano. S;J nombre es un  de 190 km2 con un 44 de uso urbano. Su nombre es un
homenaje al escritor y poeta  urbano. Su nombre es un homenaje al escritor y poeta
Florencio Varela (Buenos Aires, homenaje al escritor y poeta Florencio Varela (Buenos Aires,
1807 - Montevideo, 1848, Florencio Varela (Buenos Aires, 1807 - Montevideo, 1848.

1807 - Montevideo, 1848.
De izquierda a derecha: parrafo sin letra capital, con letra capital en texto y en margen.
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WordArt

WordArt es una herramienta que permite crear textos estilizados con varios efectos
especiales, como texturas y contornos que no estan disponibles a través del formato de
fuente ni de SmartArt.

Con WordArt se pueden crear sombras, rotar, doblar, estirar y cambiar el ancho y el
color del texto. Es completamente personalizable.

Para insertar un elemento WordArt, podemos escribir el texto primero, y luego
asignarle el disefio artistico, o bien ir directamente a la herramienta y escribir un texto nuevo
directamente con el efecto deseado.

Vamos al menu ‘“Insertar”, conjunto de herramientas de texto, y seleccionamos
“WordArt”. Se abrira una ventana de didlogo que nos mostrara el texto que habiamos
seleccionado previamente, o bien un espacio en blanco, si no lo habiamos hecho. En ambos
casos nos permitira escribir y modificar el texto. Al finalizar, confirmamos con el botén
“Aceptar” y el elemento quedara incorporado a nuestro documento.

m“rma“ca EXtracurricylar

Texto con efectos especiales de WordArt.
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3.5. Buscar y copiar

Entre las funcionalidades que mas facilitan la edicion de texto, sin duda se encuentran
las herramientas de busqueda y reemplazo y las de copiar y pegar. Funcionan de manera
similar a sus homodlogas del administrador de archivos.

3.5.1. Buscar y reemplazar

Buscar

Cuando trabajamos con documentos extensos, puede resultar complicado localizar
alguna palabra, frase o parrafo que queremos revisar o modificar. Word resuelve esto con su
herramienta de busqueda, que permite localizar rapidamente todos los lugares del
documento donde aparece cierta secuencia de caracteres.

Para hacer busquedas en un documento de Word, vamos a la solapa “Inicio”, conjunto
de herramientas de Edicion, y hacemos clic en “Buscar”. Se abrira el panel de busqueda a la
izquierda de la pantalla, que nos permitird ingresar lo que queremos buscar. Bajo
“Resultados”, veremos todos los lugares del documento donde aparece esa palabra o
secuencia de caracteres, que a su vez se veran resaltados en el texto. Haciendo clic en
cada resultado en el panel de busqueda, Word nos mostrara ese lugar del documento.

Cuadro de Herramienta
busqueda Buscar
Archivo Inicio Ifisertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q@  :Qué desea hacer? £ Compartir
el X a - -— —_— — —_— -
D Arial v(ia W A A Ra- B | ST .NC. EE 89 AaBbCcDc| AaBbCeDe AaB
P | 35c Reemplazar
e?ar = N K|S -abcx. x% A-%-4A- E==15=-|O-H-~ T Normal | 71Sinespa...  Thule1 4 [ Seleccionar ~
Portapapeles % Fuente K Pérrafo F] Estilos s Edicién A~
e I.1'l-e-|'1‘\-?-I-}-I“-I-S-I'G‘\'T'I-9-!-‘1‘\'ln-l-ll'i‘I.Z'I-l]-l'l4'l‘l.§'l‘l‘-l'17-l'18‘\-">-l- -
Navegacion S
Ime&ro x 'I -
- - El parque nacional Nahuel Huapi es una extensa area natural protegida
REsa ] e = ubicada en el sudoeste de la provincia del Neuquén y en el oeste de la de Rio Negro,

en la Patagonia de Argentina. Desde 2007 forma parte de la reserva de biosfera Andino
Norpatagonica.

Titulos Péaginas Resultados

~

.261 hectéreas en una franja de
unos 60 kilbmetros de ancho por ==
unos 170 de norte a sur, sobre

Es el mas antiguo de los parques nacionales argentinos: fue creado el 8 de
abril de 1934, S cion de tierras que realizara Francisco Moreno.
Abarca 717.261 hectareas en una franja de unos ilometros de ancho por unos 170
de norte a sur, sobre la cordillera de los Andes. Es internacionalmente conocido por su
ctiva geografia en la que se destacan el lago Nahuel Huapi y el cerro Tronador,
comple or un variado conjunto de montafias, valles, mas de 60 lagos y
lagunas y un sinnumMé

Ubicado entre los 700 y los 3400
metros sobre el nivel del mar, se —
destaca por sus ecosistemas

Ubicado entre los 700 y los metros sobre el nivel del mar, se destaca por
sus ecosistemas representativos de los Andes patagénicos, habitando en él mas de un
millar de especies botanicas superiores y unas 300 especies de animales vertebrados,
que se distribuyen en cuatro ambientes: el altoandino, el bosque andino patagonico, el
bosque humedo y la estepa patagonica.

Arriba a la derecha, la herramienta “Buscar” que abre el panel de la izquierda con el cuadro de
busqueda, donde se ingreso la palabra “metro”, y abajo los dos resultados encontrados: “...unos 60
kilometros...” y “...los 3400 metros sobre...”, que a su vez figuran resaltados en el texto.

Resultados de
la busqueda

(T TN ENET ENY SRR XRY | AR KR
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Reemplazar

Si nuestra busqueda
en un documento tiene por

Buscar y reemplazar {f X

objetivo reemplazar un texto TN Pecemplaw S

por otro, en Word se puede Buscar Capital Federal i
hacer directamente a través

de la herramienta

Reemplazar con: |Ciudad Auténoma de Buenos Aires v

‘Reemplazar’. Vamos a la
solapa “Inicio”, conjunto de

herramientas de Edicién’ y Mas >> Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar
hacemos clic en

“Reemplazar’. Se abrira una Ventana de dialogo para reemplazar “Capital Federal” por
ventana de didlogo donde “Ciudad Auténoma de Buenos Aires”.

podemos escribir la palabra o secuencia de caracteres que queremos buscar, y también con
lo que la queremos reemplazar.

Haciendo clic en el botén “Reemplazar”, Word reemplazara la primera ocurrencia del
texto buscado. Volviendo a hacer clic en el mismo boton, reemplazara la siguiente, y asi
sucesivamente. De esta manera, podemos ir viendo, uno por uno, todos los reemplazos.

Si queremos reemplazar todas las ocurrencias automaticamente, podemos hacerlo
con el boton “Reemplazar todos”.

3.5.2. Copiar, cortar y pegar

Copiar

Word permite copiar cualquier porcion de un
documento, incluyendo texto, imagenes y otros Archivo Inicio Insertar Dig
objetos, para poder pegarla en otro lugar del mismo )
documento, en otros archivos de Word, en . & Cortar Arial
documentos de otros procesadores o incluso en ER® Copiar
planillas de calculo, presentaciones de diapositivas y Pegar ¥ Copi N K

= opiar formato

muchos otros recursos.

vl

i . Portapapeles
Para hacerlo, s6lo tenemos que seleccionar el

texto con el mouse y luego utilizar algunos de estos Portapapeles.
meétodos, idénticos a los usados en el Explorador de

Archivos para copiar carpetas y archivos:

¢ Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Portapapeles”, boton “Copiar”.

e Botdn derecho sobre el texto seleccionado y “Copiar”.

e Tecla Control (Ctrl) y tecla “C”.

Cortar

Si lo que queremos es cortar el texto, porque nuestro objetivo es moverlo en lugar de
copiarlo, los métodos son:

¢ Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Portapapeles”, boton “Cortar”.
e Botdn derecho sobre el texto seleccionado y “Cortar”.
e Tecla Control (Ctrl) y tecla “X”.
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Pegar

Para pegar el bloque de texto o cualquier otro elemento que hayamos copiado o
cortado, hacemos clic con el mouse en el lugar del documento donde queremos hacer la
insercion, y luego seguimos uno de estos métodos:

¢ Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Portapapeles”, boton “Pegar”.
e Botdn derecho y “Pegar”.
e Tecla Control (Ctrl) y tecla “V”.

Una alternativa al copiar/cortar y pegar es arrastrar con el mouse: seleccionamos lo
que queremos copiar o mover, lo arrastramos con el mouse hasta el lugar de destino y lo
soltamos. Esta accién mueve lo que seleccionamos, es decir, lo quita de su lugar original y
lo ubica en el lugar de destino. Para copiar en lugar de mover, sélo tenemos que presionar
la tecla Control (Ctrl) antes de soltar lo que estamos arrastrando.

Copiar formato

Una herramienta que hace muy facil la asignacion de formatos es “Copiar formato”,
conocida como “la escobita”. Si tenemos un texto al cual ya le hemos asignado multiples
formatos, como fuente, tamafno, negrita, color, etc., y queremos hacer lo mismo con otros
textos, no hace falta volver a aplicar esas herramientas una por una. Simplemente hacemos
clic con el mouse en el texto que ya tiene el formato asignado, seleccionamos “Copiar
formato”, verificamos que el puntero del mouse pasa a tener una escobita, y con ella
“barremos” el segmento de texto al cual queremos asignar el mismo formato.

Si queremos hacerlo sobre varios segmentos de texto, no hace falta seleccionar “la
escobita” repetidas veces: haciendo doble clic en el boton “Copiar formato”, podemos ir
aplicando el formato a diferentes partes del documento. Para salir de ese modo, sélo
tenemos que hacer un clic sobre el mismo botén de “Copiar formato”.
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3.6. Diseno de pagina

Cuando escribimos con un procesador de texto, es como si lo hiciéramos en una hoja
de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, Word ofrece herramientas para
configurar el tamafo del papel, su orientacién vertical u horizontal, y sus margenes.

Si posteriormente cambiamos el tamano del papel o cualquier otro parametro, Word
adaptara el texto y demas elementos de nuestro documento para ajustarlo a la nueva
configuracién de pagina.

Actualmente, Microsoft Word ofrece las herramientas de configuracién de pagina en la
solapa “Disposicién”. Pero en versiones anteriores, las mismas funcionalidades estaban
ubicadas en la solapa “Disefio de pagina”. Ya sea a través de una u otra, el procesador de
texto nos permite hacer las mismas tareas.

Aunque pienses que nunca vas a imprimir un documento que estas escribiendo,
siempre conviene configurar el tamano de pagina desde un comienzo, y es bueno hacerlo
con valores estandar.

Orientacién Tamanio
Margenes Columnas
‘-/6..3 EE % H : ") 7 ’ _l w Documentol - Microsoft Word
]
Inicio sertar sefio de pagina Refefencias Correspondencia Revisar Vista

L H' | 'y Orientacién ~ n:;', Sajtos - A Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado
v [ Tamaiio ~ - meros dejinea ~ W Color de pagina~  £E 0 em 2 =10 pto
Temas — Margenes = . - , - 1=

- ' v £= Columnas ¥ [nt=Surorres ) Bordes de pagina | £% /0 em - | 4= 10pto

Temas Configurar pagina F] Fondo de pagina Parrafo

Archivo Inicio Insertar Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

ﬁ | L\}: [E ¥= Saltos - Aplicar sangria Espaciado
: e ' —  |{[)Ndmeros de linea~ | = |zquierda: 0 cm 1S Antes Opt =
Margenes|Orientacién| Tamafio| Columnas| . rgi - -
bc Guiones ~ =% Derecha: 0cm - | #= Después: 0pt =
Conf{igurar pagina ¥ Parrafo IS
Margenes Columnas

Orientaciéon Tamarfio

Arriba, herramientas de configuracion de pagina en la solapa “Disefio de pagina” de Word 2007.
Abajo, las mismas herramientas en la solapa “Disposicion” de Word 2019.
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3.6.1. Tamano

Para establecer el tamafo de la pagina, vamos al
menu “Disposicion” (“Disefio de pagina” en versiones
anteriores), conjunto de herramientas “Configurar pagina”, y
seleccionamos “Tamafio”. Se desplegara un menu con una
serie de tamafos estandar que podemos seleccionar y ya
tendremos configurada la hoja de papel.

Los tamafos normalizados de papel, como el popular
A4, son fabricados de manera habitual por la industria,
basados en la norma ISO 216. Este estandar se utiliza en
casi todo el mundo, aunque convive con otros formatos que
estan cayendo en desuso, como Oficio o Carta.

e Tamafos estandar ISO 216:

-A3 297 x 420 mm
-A4 210 x 297 mm
-A5 148 x 210 mm

¢ Otros tamafios en desuso:
-Carta (letter) 216 x 279 mm (8’2 x 11 pulgadas)
-Oficio (legal) 216 x 356 mm (872 x 14 pulgadas)

Si por algun motivo
necesitamos configurar un
tamafio de papel que no
sea estandar, por ejemplo,
para imprimir en una hoja
recortada a mano, podemos
hacerlo seleccionando la
opcién “Mas tamafios de
papel”’, que se encuentra en
el extremo inferior del menu
desplegado.

Se abrira entonces la
ventana de didlogo de
configuracién de pagina,
mostrando el contenido de
la solapa “Papel”.

Ademas de una lista

desplegable de tamafos
estandar que podemos
seleccionar, esta ventana
nos permite ingresar

manualmente el ancho y el
alto del papel que queremos
usar.

Configurar pagina

Margenes Papel Disposicién
Tamafio del papel:
E— |

Ancho: (21 cm %_
Alto: 29,7 cm =
Origen del papel

Primera pagina:

Bandeja predeterminada (Bandejail

Bandejal

Unidad 3 - Procesador de texto

A4
21 cmx 29,7 cm

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

Legal

21,59 cm x 35,56 cm
Ejecutivo

18,42 cm x 26,67 cm

A5
148cmx 21 cm

A3
297cmx42cm

Doble carta
27,94 cmx 43,18 cm

OO0 oo ol

Mas tamafrios de papel...

Menu desplegable de
tamario de papel

Otras paginas:

Bandeja predeterminada (Bandejal

Bandejal

Vi

a
<3
o

e
"
- §
o

I
IV

Aplicar a: |Todo el documento Z‘

Establecer como predeterminado

Opciones de impresion...

Cancelar

Ventana para configurar las dimensiones del papel.
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Para establecer la orientacion de la pagina, vamos al menu

“Disposicion” (“Disefio de pagina’

en versiones anteriores),

conjunto de herramientas “Configurar pagina”, y seleccionamos
“Orientacion”. Se desplegara un menu con los dos formatos:

¢ Vertical (generalmente es la opcion por defecto)

e Horizontal o apaisado

Haciendo clic en el formato deseado, quedara configurada la

pagina de esa manera.

3.6.3. Margenes

ElI margen es el area
comprendida entre el contenido
principal de una pagina y los bordes
fisicos de la misma. Por lo tanto, se
pueden definir cuatro margenes:
superior, inferior, izquierdo y derecho.

Desde que existen los libros,
siempre se ha dejado un espacio en
blanco alrededor del texto, dando mas
legibilidad y proporcionando al lector un
lugar para poner sus pulgares mientras
sostiene la obra.

Para establecer los margenes de
un documento, vamos al menu
“Disposicion” (“Disefio de pagina” en
versiones anteriores), conjunto de
herramientas “Configurar pagina”, y
seleccionamos “Margenes”.

Se desplegara un menu con una
serie de margenes predefinidos, por
ejemplo  “Normal”’, “Estrecho” o
“‘Moderado”. Cada uno tiene sus
medidas establecidas, en algunos
casos derivadas de dimensiones en
pulgadas. Por ejemplo, 2,54
centimetros equivale a una pulgada.

Si queremos definir los margenes manualmente, podemos hacerlo seleccionando la
opcion “Margenes personalizados”, que se encuentra en el extremo inferior del menu

desplegado.

Se abrira entonces la ventana de dialogo de configuracidon de pagina, mostrando el
contenido de la solapa “Margenes”. En la parte superior de la ventana podemos ingresar

Selector de
orientacion.
Ultima configuracién personalizada
Sup.: Tem Inf.: 1em
lzdo.: Tem Dcho.: Tem
Normal
Sup.: 25cm Inf.: 2,5cm
lzdo.: 3cm Dcho.: 3em
Estrecho
Sup. 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
lzdo.: 1,27 cm Dcho.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
lzdo.: 1,91 cm Dcho.: 1,91 cm
Ancho
Sup.: 254 em Inf.: 2,54 cm
lzdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm

Personalizado

Margenes personalizados...

manualmente los valores para los cuatro margenes.
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Si nuestro documento

Unidad 3 - Procesador de texto

Configurar pagina ? X
tiene formato doble faz, es )
decir, se imprimira en SRS | Do | DR
ambas caras del papel, i . .
como un libro o una revista, Supitae L 5] Inferlor e ©
no tiene sentido hablar de e L - R 2 5
margen dereChO 0 izquierdo. Encuadernacion: Ocm =al Posicion del margen interno: lzquierda L
El margen izquierdo de una FUE D
pagina par, sera como el D [
derecho en una impar, y
Viceversa. ' Vertical  Horizontal

Paginas

Para eStOS Casos, Varias paginas: Margenes simétricos ?

Word ofrece la configuracion
“Margenes simétricos”, en el S mia
segmento “Pagina” de la
misma ventana de dialogo = — | =
para configurar margenes. | | [ —
Al seleccionar este formato, = | =
los margenes dejan de ser — B —
o e
“eXterior”- Establecer como predeterminado Cancelar

Esto es muy util si
nuestro documento va a ser
impreso doble faz y debe

Ventana de configuracién de margenes.

reservarse espacio para un anillado: el margen “interior” de cada pagina, sin importar si es

par o impar, sera siempre el que deba contemplar un ancho adicional.

3.6.4. Columnas

En documentos como una monografia o un trabajo practico, es habitual escribir a una
sola columna, es decir, que cada renglon comience en el margen izquierdo y termine en el
derecho. Pero a nivel periodistico y en ciertos textos académicos y/o legales, se suele dividir
el contenido del documento un dos o mas columnas.

El Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y
Técnicas (CONICET) es el principal organismo dedicado a la
investigacion y promocion de la ciencia y la tecnologia en la
Argentina

EI CONICET depende del Ministerio de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion de la Nacion.

El 17 de mayo de 1951 se cred el Consejo Nacional de
Investigaciones Técnicas y Cientificas [CONITYC), organismo que
luego daria lugar al CONICET en 1958.

El Consejo Nacional
de Investigaciones Cientificas
y Técnicas (CONICET) es el
principal organismo dedicado a
la investigacién y promocién de
la ciencia y la tecnologia en la
Argentina.

EI CONICET depende

del Ministerio de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion de la
Nacion

El 17 de mayo de
1951 se credé el Consejo
Nacional de Investigaciones
Técnicas y Cientificas
(CONITYC), organismo que
luego daria lugar al CONICET
en 1958.

A la izquierda, texto “normal” a una columna. A la derecha, el mismo texto a dos columnas.

Word permite configurar la cantidad de columnas, ya sea del documento completo o
de una parte del mismo. Para hacerlo, vamos al menu “Disposicion” (“Disefio de pagina” en
versiones anteriores), conjunto de herramientas “Configurar pagina”, y seleccionamos

“Columnas”.
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Se desplegara un menu con una serie de configuraciones
de columnas predefinidas, por ejemplo:

e Una: texto normal, sin divisién en columnas;
e Dos: texto dividido en dos columnas;

e Tres: texto dividido en tres columnas;

e lzquierda: texto dividido en dos columnas, ocupando un tercio
del ancho la de la izquierda, y dos tercios la de la derecha;

e Derecha: texto dividido en dos columnas, ocupando un tercio
del ancho la de la derecha, y dos tercios la de la izquierda;

Al final del listado de formatos predeterminados, como
siempre, aparece la opcion de configuracion manual; en este
caso denominada “Mas columnas”. Haciendo clic alli, Word abre
la ventana de dialogo de “Columnas”, que permite definir de
manera personalizada y con mayor detalle es formato de

columnas que queremos.

En la parte superior de
la ventana podemos elegir la
cantidad de columnas, ya
sea a través de los botones
de disenos predeterminados
como también ingresando el
numero correspondiente.

Mas abajo, podemos
definir el ancho de cada
columna y el espacio que
qgueremos dejar entre ellas.
Si queremos que todas las
columnas tengan el mismo
ancho, podemos definir sélo
una marcando la casilla
“Columnas de igual ancho”.

A la derecha podemos
marcar la casilla “Linea
entre columnas”. Y abajo
Word nos muestra un
esquema de vista previa de
nuestro documento.
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lzquierda Derecha
D Linea entre columnas
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Cancelar
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3.7. Ortografia y gramatica

En textos formales, dentro de un ambito laboral y/o profesional, es muy importante la
calidad ortografica y gramatical. Una palabra mal escrita o un predicado mal armado,
pueden tirar a la basura muchas horas de trabajo: el lector terminara evaluandonos -aunque
sea subconscientemente- por esos errores mas que por el contenido del documento.

Los procesadores de texto modernos tienen correctores ortograficos y gramaticales
que, si bien no son infalibles, resultan de gran ayuda para evitarnos pasar vergienza con
algunos errores.

3.7.1. Revision ortografica

La ortografia es el conjunto de reglas y convenciones que gobiernan el sistema de
escritura de un idioma. Por ejemplo, en espafiol:
o Antes de P y B, se escribe siempre M y no N: ambiente, imperio, sombra.
e Las palabras agudas terminadas en N, S o vocal llevan tilde: cancién, después, salié.

e La palabra Juz se escribe con Z.
Para hacer la revisién ortografica, Word maneja un listado de palabras validas, que se
llama “diccionario”. Si alguna palabra de nuestro texto no aparece en el diccionario, el

procesador de texto la marca con un subrayado rojo ondulado para indicar un posible error
ortografico.

Informatica Extarcurricular Vervo Newsletter

Tres tipos de errores, marcados por Word con subrayado rojo.

Algunos de los errores que detecta Word al no encontrar las palabras en el diccionario,
corresponden a estos tipos:
e Falta de tilde. “Informatica” en lugar de “Informatica”.
o Mezcla de letras al tipear: “Extarcurricular” en lugar de “Extracurricular”.
o “V” por “B”: “Vervo” en lugar de “Verbo”. También con “S”, “C" y “Z”.
o Palabras en otros idiomas: “Newsletter” en lugar de “Boletin”.

Al ver una palabra subrayada con rojo, podemos corregirla a mano, o bien hacer clic
sobre ella con el botén derecho del mouse, para abrir el menu contextual de error
ortogréfico.
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Si en su diccionario, Word encuentra palabras

) s Informatica
parecidas a la que marco con error, las va a mostrar en la _
parte superior del menu contextual. Si vemos que Informatice
efectivamente lo que quisimos escribir figura ahi, Informativa
podemos seleccionar la palabra correcta y Word hara el N

Omitir todo

cambio automaticamente.

: « T Agregar al diccionario
En nuestro ejemplo con la palabra “Informatica”, =9reg S

que figura subrayada con rojo porque no tiene tilde, Agregar a Autocorreccién »
podemos agregarle el acento para que Word la reconozca

o1 ) . , ¥
como valida, o bien hacer clic con botén derecho sobre la
palabra, ver las alternativas que ofrece el procesador de R
texto en el menu contextual y elegir la correcta. ‘L, Opciones de pegado:

Una situacion que se puede dar es que no % =y ) ":m “A

queramos corregir el error, porque necesitamos que la S W9 Lo
palabra quede como esta. En nuestro ejemplo, podria £ Bisqueda inteligente
ocurrir que el texto sea “escribi6 vervo en‘lugar fje_verbo , By Traducir
y obviamente queremos que la palabra ‘vervo’ siga mal -
escrita. O por ejemplo Word nos subraya la palabra G Vinculo
“‘newsletter” porque no pertenece a nuestro idioma y ] Nuevo comentario
puede reemplazarse por la palabra espafiola “boletin”.
Pero supongamos que la frase es “hay que hacer clic en Menu contextual de
el boton que dice Newsletter”. No podemos reemplazar la correccion ortografica.

palabra por su equivalente en espafol, porque el botén no
dice “boletin”, sino “newsletter”. En estos casos,
podriamos simplemente no hacer nada, pero la palabra subrayada en rojo “molesta” en el
texto. La solucién es hacer clic con botén derecho sobre la palabra, para abrir el menu
contextual, y seleccionar la opcién “Omitir” u “Omitir todo”.

Ofra situacién es cuando la palabra esta bien escrita, pero Word la marca igual como
error. Esto suele ocurrir con algunas conjugaciones y, especialmente, con nombres propios.
Por ejemplo, si al escribir “Universidad Nacional Arturo Jauretche”, la palabra “Jauretche”
aparece subrayada en rojo, lo mas conveniente no es omitir el error, sino agregarla al
diccionario para que a partir de ahora ya no la marque como error. Para hacerlo, en el menu
contextual seleccionamos la opcién “Agregar al diccionario”. Hay que tener cuidado con esta
herramienta, porque si agregamos al diccionario una palabra que tiene un error ortografico,
Word ya no la va a detectar y marcar.

Dale mucha importancia a la calidad de los documentos que escribas, y uno de los
aspectos mas importantes a tener en cuenta es la ortografia. Recorda que los errores
pueden desacreditar tu trabajo. Tomate el tiempo que necesites para revisar todo lo que
escribas.
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3.7.2. Revisién gramatical

La gramatica estudia los elementos de un idioma y la forma en que éstos se organizan
y se combinan dentro de oraciones.

Por ejemplo, la frase “las materias correlativas” parece estar bien formada. Pero “las
materia correlativo” tiene algo mal, sno es asi? Claro, hay inconcordancias: el sustantivo
‘materia’ es femenino, pero el adjetivo ‘correlativo0 es masculino, generando una
inconsistencia de género. Y el articulo ‘/las’ es plural, mientras el sustantivo ‘materia’ es
singular, generando una inconsistencia de nimero.

Word posee una funcionalidad de revision gramatical
que verifica este tipo de inconcordancias. Si detecta alguna
frase que parece estar mal, la marca con un subrayado Omitir una vez
verde ondulado para indicar un posible error gramatical. En
versiones mas recientes, usa el color azul. Para arreglarlo,
procedemos de manera similar que con los errores X
ortograficos: podemos advertir cual es el problema vy i
corregirlo a mano, o bien abrir el menu contextual para ver ‘
las alternativas que ofrece Word. [y Opciones de pegado:

materia correlativa

D Gramatica...

alla
En la parte superior del menu contextual y en caso de 0

que exista esa posibilidad, Word nos mostrara una

pero no lo son. Por ejemplo, si escribimos “Rosas llegd
temprano”, podria ser que el procesador de texto lo
interprete como una inconsistencia de numero entre “Rosas”
y “llegd”, sin advertir que en realidad Rosas es un apellido. Menu contextual de
Para estos casos, en el menu contextual tenemos la opcion correccién gramatical.
“Omitir” u “Omitir una vez”.

. - . . , . Busqueda inteligente
alternativa de correccion. Si hacemos clic alli, se hara el 'G) 2=q g
cambio de la frase incorrecta automaticamente. B Traducir
Hay frases que Word las identificara como erréneas, &, Vinculo
+
]

MNuevo comentario

3.7.3. Otras revisiones

Word también marca errores contextuales. Esto significa que las palabras estan bien,
pero alguna no concuerda con el contexto de la frase. Por ejemplo, si escribimos “la bandera
esta en el hasta”, todas las palabras figuran en el diccionario de Word y por lo tanto ninguna
es marcada con rojo como error ortografico. No obstante, hay un error de contexto con la
palabra “hasta” (preposicion), que en realidad deberia ser “asta” (mastil). Por eso Word la
podria marcar como error de contexto, con color azul.

Mas recientemente, Word esta marcando con color azul también a los errores
gramaticales.
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3.8. Referencias

Dentro de las herramientas englobadas en “Referencias”, Word incluye notas al pie,
citas bibliograficas, indice y tabla de contenido, entre otras.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q  iQué desea hacer?

=Ty 1
E AB jo)
Tabla de Insertar
contenido nota al pie

Busqueda
Nota al pie Cita Entrada al indice
Tabla de contenido Bibliografia indice

L

) Agregar texto - i) Insertar nota al final 1 | =) Administrar fuentes 5 [ Insertar Tabla de ilustraciones [ Insertar indice

[ Actualizar tabla

rLE] Estilo: APA v

Insertar
E ™ Bibliografia 'I titulo r’J-J Referencia cruzada

Citas y bifjliografia Titulos

A“; Nota al pie siguiente ~

Marcar
entrada

Notas al pie % Investigacion

Herramientas dentro de la solapa “Referencias”.

3.8.1. Nota al pie

Las notas al pie sirven para

La fibra 6ptica es un medio de trans-

ofrecer informacion adicional que misién de datos que consiste en un hilo

puede resultar de interés para el o T B A i i edink e

lector, pero que no puede incluirse 0 *llamada® | mints sorfnsiry s wotess mo o

dentro del texto principal de manera e e o e sl Texto
fluida. Por lo tanto, se realiza una R e e  principal
‘lamada” en el texto principal, s R
normalmente a través de un numero, B, o i .

que hace referencia a un texto en la priv Al e Bl

parte inferior de la pégina, con la deffa luz. Ademas, la fibra dptica es inmune __|
informacion adicional. Las notas al pie és,,‘gmamp,mcawy o

estan compuestas, entonces, por dos Lé’i:gqg”f"’dh“'d“.m:”’ﬁ | Nota
partes vinculadas: ol E A o al pie

e El| numero de referencia de la nota,
que aparece en el texto principal
del documento.

Esquema de nota al pie.

¢ El texto de la nota al pie, que aparece en el extremo inferior de la pagina.

Para insertar una nota al pie, primero hay que colocar el cursor en el punto del texto
donde queremos ubicar el numero de referencia. Luego vamos al menu "Referencias" y
hacemos clic en "Insertar nota al pie". Word habilitara un espacio en la parte inferior de la
pagina, con el numero de referencia correspondiente, listo para que ingresemos el texto de
la nota.
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3.8.2. Cita y bibliografia

Una cita es la mencion a un libro, articulo, idea o frase ajena, que se hace para indicar
la fuente de donde se sacd la informacion.

Normalmente, dentro de nuestro texto principal se hace una referencia corta que
incluye autor y afio. Por ejemplo, si tomamos informacion de un libro de Juan Villalba de
1998, nuestro texto podria quedar asi: “En 1886, el pueblo de San Juan Bautista pasé a
denominarse Florencio Varela (Villalba, 1998)". Luego, al final de nuestro texto, creamos una
seccion “Bibliografia” o “Referencias” donde mostramos todas las fuentes de informacion
con mayor detalle, entre ellas:

VILLALBA, J. (1998) Historia de Florencio Varela. La Plata: Editorial Ceibo.
Existen numerosos estilos de citas, y también diferentes fuentes, como libros, articulos

y paginas web, cada una con sus datos especificos. Estos son algunos de los estilos mas
utilizados, con ejemplos para fuentes de tipo libro:

e APA (American Psychological Association o Asociacion Estadounidense de Psicologia)
mas enfocado a las ciencias sociales, uno de los mas utilizados en todo el mundo:
-En el texto: (Villalba, 1998)
-En la seccion Bibliografia:
Villalba, J. (1998). Historia de Florencio Varela. La Plata: Editorial Ceibo.

e Chicago:
-En el texto: (Villalba 1998)
-En la seccion Bibliografia:
Villalba, Juan. Historia de Florencio Varela. La Plata: Editorial Ceibo, 1998.

¢ Harvard:
-En el texto: (Villalba, 1998)
-En la seccion Bibliografia:
VILLALBA, J. 1998. Historia de Florencio Varela, La Plata, Editorial Ceibo.
e ISO 690:
-En el texto: (Villalba, 1998)
-En la seccion Bibliografia:
Villalba, Juan. Historia de Florencio Varela. La Plata: Editorial Ceibo, 1998.
¢ IS0 690 (referencia numérica):
-En el texto: (1)
-En la seccion Bibliografia:
1. Villalba, Juan. Historia de Florencio Varela. La Plata: Editorial Ceibo, 1998.
e MLA (Modern Language Association o Asociacion del Idioma Moderno):
-En el texto: (Villalba)
-En la seccion Bibliografia:
Villalba, Juan. Historia de Florencio Varela. La Plata: Ceibo, 1998.
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_ Word permite manejar las citas de una manera muy @ P A foenees
simple y estructurada. Primero debemos posicionar el cursor en EREstic: [APA v

el lugar de nuestro texto donde queramos insertar la cita. En el Insertar s
ejemplo del comienzo, deberiamos hacer clic al final de la frase o STt

“En 1886, el pueblo de San Juan Bautista pas6 a denominarse
Florencio Varela”, para insertar alli la cita al libro de Villalba. Herramientas de citas y
Luego vamos al menu “Referencias”, conjunto de herramientas bibliografia.
“Citas y bibliografia” y elegimos el estilo de cita, por ejemplo,

“APA”. Hacemos clic en “Insertar cita”, seleccionamos “Agregar nueva fuente” y se abre una
ventana de didlogo donde tenemos que elegir el tipo de fuente, que en nuestro ejemplo es

un libro, y abajo ingresamos el autor, el titulo y demas datos de la fuente.

Citas y bibliografia

Crear fuente ? X

Tipo de fuente bibliografica | Libro v Idioma |Predeterminado v
Campos bibliograficos de APA
Autor Villalba, Juan; Editar
[[] Autor corporativo
Titulo |Historia de Florencio Varela
Afio 1998
Ciudad |La Plata
Editorial Ceibo

O Mostrar todos los campos bibliograficos

Nombre de etiqueta  Ejemplo: Publicaciones Adventure Works

Ventana de dialogo para crear una fuente.

Hacemos clic en “Aceptar” y Word insertara la cita en el texto, con el estilo
seleccionado.

Alun queda la segunda parte, que es insertar al final de nuestro texto la seccion
“Bibliografia” para mostrar todas las fuentes de informacién con mayor detalle. Para hacerlo,
s6lo tenemos que volver al menu “Referencias”, conjunto de herramientas “Citas y
bibliografia” y hacer clic en “Bibliografia”’. Se desplegara un menu con diferentes opciones y
titulos; seleccionamos la deseada y Word insertara automaticamente un listado con todas
las citas de nuestro documento, ordenada alfabéticamente por autor y con los detalles de

cada una.

Recorda que el estilo del listado respondera siempre a lo que tengamos seleccionado
en la opcién “Estilo” del conjunto de herramientas “Citas y bibliografia” del menu
“Referencias”.

Si posteriormente agregamos mas fuentes, o si realizamos alguna modificacion,
podemos hacer que Word actualice el listado de la bibliografia haciendo clic con botdn
derecho sobre el mismo y seleccionando la opcién “Actualizar campos”.
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3.8.3. indice

Un indice es una lista de palabras o frases que permite la ubicacién de las mismas en
el interior de un libro o de un documento. Normalmente esta ubicado al final de la obra, y
referencia las ubicaciones a través del numero de pagina.

Armar un indice a mano es una tarea muy pesada, pero es aun peor si pensamos que
un simple agregado de texto al documento podria obligarnos a rehacer buena parte del
indice, al cambiar las paginas donde se encuentra cada tema.

Afortunadamente, los procesadores de texto modernos permiten manejar faciimente
los indices de manera automatica. El procedimiento tiene dos partes: por un lado, marcar las
palabras que queremos que figuren en el indice; por otro, insertar el indice al final del
documento.

Por ejemplo, supongamos que tenemos el texto “En 4= Inserinr e
1944 se construyo la computadora ENIAC en la Universidad — s .
de Pensilvania” y nos interesa que la palabra ENIAC esté en Marcar D! Actualizar indice
el indice. Entonces, la seleccionamos, vamos al menu e

“Referencias”, conjunto de herramientas “Indice” y hacemos
clic en “Marcar entrada”. Se abre una ventana que nos
muestra la palabra o frase que vamos a incorporar al indice,
en este caso “ENIAC”; hacemos clic en “Marcar’ y
habremos completado la tarea.

indice
Herramientas de indice.

Si no tenemos activa Ila
herramienta “Mostrar todo" (menu
“Inicio”, herramientas “Parrafo”) no s
veremos ningun cambio. Pero si
activamos la ?/isualizacién de marcas, Bl ENIAC |
veremos que a continuacion de la §ubentrada:[ |
palabra “ENIAC” aparece el codigo { XE

Marcar entrada de indice ? X

Lo . Opciones
"ENIAC" }. Esto indica que en el indice > . :
habra una entrada “ENIAC” con una O Referencia cruzada: | véose |
referencia al nUmero de pagina donde @ Pagina actual

se encuentra. .
(O Intervalo de paginas

Para insertar el indice, arcator =
posicionamos el cursor al final del o
documento, vamos al menu Formato de los niumeros de pagina
“Referencias”, conjunto de herramientas [] Negrita
Indice” y hacemos clic en “Insertar [J cursiva

indice”. Se abre una ventana de dialogo
que nos permite elegir el formato
(clasico, moderno, sofisticado, etc.),
configurar la ubicacién de los numeros Marcar todas Cancelar
de pagina (junto a las palabras o contra

el margen derecho) y la cantidad de Ventana de diadlogo para marcar entrada de indice.
columnas.

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

En algunos casos, necesitamos que la frase que queremos referenciar se vea
diferente en el indice. Por ejemplo, si queremos incluir a “Arturo Jaurtche”, lo correcto seria
que en el indice figure como “Jauretche, Arturo”. Para lograrlo, procedemos como en el
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ejemplo anterior: seleccionamos “Arturo Jaurtche”, vamos al menu “Referencias”, conjunto
de herramientas “Indice” y hacemos clic en “Marcar entrada”. Se abre la ventana de didlogo,
pero antes de hacer clic en “Marcar”, modificamos el campo “Entrada” reemplazando “Arturo
Jaurtche” por “Jauretche, Arturo”. El texto quedara marcado asi: “...Arturo Jauretche{ XE
"Jauretche, Arturo” }.”

Ofra situacion comun es que ante un texto como “memoria volatil” queramos mostrar
dos entradas en el indice: una en la “M” para “Memoria volatil” y otra en la “V” para “Volatil,
memoria”. Esto se resuelve marcando la entrada dos veces, una con cada opcién, quedando
de esta manera: “...memoria volatil{ XE "Memoria volatil" }{ XE "Volatil, memoria" }.”

En nuestro texto podemos tener entradas de un mismo tema, por ejemplo: “memoria”,
“memoria volatil”, “memoria no volatil”, “memoria RAM”, etc. Podemos hacer que en el indice
aparezcan todas con sus nombres completos, una debajo de la otra, o bien que aparezca
“‘Memoria” y luego “Volatil”, “No volatil” y RAM”, con una pequefia sangria. Esto se hace
marcando a “Memoria” como entrada y al resto como subentrada en la ventana de dialogo.

Si marcamos la misma palabra varias veces en nuestro documento, aparecera una
sola vez en el indice, pero referenciando a todas las paginas donde se encuentra.

Para actualizar un indice, hacemos clic con botén derecho sobre el mismo y
seleccionamos “Actualizar campos”.

3.8.4. Tabla de contenido

Una tabla de contenido o sumario es un listado de capitulos y secciones de un libro o
documento, ordenados segun la sucesidbn en que aparecen a lo largo de la obra.
Normalmente esta ubicado al comienzo del documento, y referencia las ubicaciones a través
del numero de pagina.

Word puede crear un temario de manera Asia » Titulo 1
automatica, basandose en la estructura de titulos Lejano Oriente — Titulo 2
y subtitulos de nuestro documento. Por lo tanto, China » Titulo 3
antes de crear un temario, tenemos que tener bien Pekin » Subtitulo
configurada esa estructura. Shanghai — Subtitulo

Japoén » Titulo 3

Por ejemplo, en un trabajo sobre geografia, Tokio ————— Subtitulo

ubicamos al titulo “América” en el nivel superior, a Yokohama » Subtitulo
Osaka- -+ Subtitulo

los titulos que corresponden a paises los
colocamos en el segundo nivel y a los de
ciudades en el tercero.

Cercano Oriente * Titulo 2
Arabia Saudita + Titulo 3

Rlgl = =eoublituls

Para indicarle a Word en qué nivel esta La Meca > Subtitulo
cada titulo, le tenemos que asignar el estilo Turquia » Titulo 3
correspondiente. Seleccionamos el titulo, vamos a Estarmicil i
la solapa “Inicio”, conjunto de herramientas America > Titulo 1
“Estilos” y hacemos clic en “Titulo 1" si es de Amer'lca del Sur— T]tU|° 2
primer nivel; en “Titulo 2" si es de segundo, y asi Perd > Titulo 3
sucesivamente. Lima > Subtitulo

Uruguay » Titulo 3

Podemos elegir cualquier estilo para Montevideo ——% Subtitulo
cualquier nivel de titulo, pero se supone que los Colonia » Subtitulo
titulos de mayor nivel deben estar mas A la izquierda, esquema de capitulos. A
destacados que los de niveles més bajos. la derecha, los estilos asignados.
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Una vez que tenemos
a todos los titulos con sus
correspondientes estilos ya
asignados, podemos crear
la tabla de contenido.

Para hacerlo, primero
hacemos clic en donde
queremos que aparezca la
tabla, que normalmente es
al principio del documento,
después de la portada.
Luego vamos al menu
“Referencias”, y hacemos
clic en el botén “Tabla de
contenido”. Se desplegara
un menu con formatos
predefinidos que podemos
seleccionar y aparecera
automaticamente la tabla en
el lugar que habiamos
indicado.

Unidad 3 - Procesador de texto

Tabla de contenido ? X

Indice Tabla de contenido  Tabla de ilustraciones

Vista preliminar Vista previa de Web
L« . A Titulo 1 ~
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En el menu desplegable también aparece la opcidn “Tabla de contenido

personalizada”, que abre una ventana de dialogo para configurar manualmente la tabla. Alli
podemos definir si queremos que los niumeros de pagina aparezcan junto a los titulos o
alineados a la derecha; con qué rellenar el espacio entre cada titulo y su numero de pagina
(normalmente se deja en blanco si es poca distancia, o bien se usan puntos), el estilo
general de la tabla (clasico, elegante, sofisticado...) y la cantidad de niveles de titulo que
queremos mostrar.

Si hacemos cambios en el documento, sera necesario actualizar la tabla de
contenidos. Esto se hace con el botdon “Actualizar tabla” dentro del conjunto de herramientas
“Tabla de contenido” del menu “Referencias”. Otra forma es con botdn derecho sobre la
tabla y opcion “Actualizar tabla”. De una u otra manera, Word nos preguntara si queremos
actualizar toda la tabla o sdélo los nimeros de pagina. Esto es asi porque si después de
crear la tabla le cambiamos algun formato, al actualizarla volveria al formato estandar y
perderiamos los ajustes que habiamos hecho. Para esos casos, se puede usar la opcién
“actualizar sdlo los numeros de pagina”.
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