CAPITULO 5

Si aparece en gris
significa que no
se puede utilizar,
yaque en ese
momento no hay
nada para
deshacer.

Herramientas para
trabgar en €l texto

Esta herramienta se utiliza en el documento para que €l
programa vuelva al momento anterior del Ultimo cambio que se ha
realizado. Para ello basta con entrar en e menu Edicion y
presionar la orden de Deshacer, que aparecera acompafiada de la
tarea que se va a deshacer.

Pero hay otra forma maés rapida que es presionar las teclas
Control+Z.

Se puede presionar esta combinacién de teclas més de una
vez s queremos deshacer varias gperaciones, ya que € nimero de
veces sOlo depende de las acciones que anteriormente se han
realizado.

WORD 2000 nos da la opcion de ver todas las tareas que
se pueden deshacer, para ello pulsaremos sobre la parte derecha

del botén de de la Barra Estandar pareciendo un menu
desplegable con la lista de tareas ha deshacer.

e

Hay que tener en cuenta que en & mend Edicion nos
aparece a continuacion del comando Deshacer la tarea que nos
disponemos a deshacer.

k7 Deshacer Escritura  Chrl+-2

)
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Rehacer

Si aparece €l
color resaltado
significaque
podemos utilizar,
esta orden,
puesto que en ese
momento hay
algo que rehacer.

Repetir

Nota:

El comando rehacer tiene la misma funcion que
deshacer, con la particularidad de que en este caso lo que
hacemos es invertir el proceso de la accion deshacer.

También podemos agilizar el trabajo pulsando la
combinacion de teclas Alt+May+Retorno.

En este caso también nos encontramos con la
posibilidad de desplegar el menu de las tareas que podemos
deshacer.

En el menu Edicién nos aparecera junto a la orden
Rehacer, la tarea en cuestion, tal y como pasaba con el
comando Deshacer.

La accion de Repetir realiza la ultima accion que
nosotros hemos ejecutado, y podemos repetirlo el nUmero
de veces que necesitemos pulsando la combinacion de
teclas Ctrl+Y.

Para utilizar este comando se accede a la accion de
Repetir a través del menu Edicion.

Aparecera entonces en nuestro documento la
palabra o accion que nosotros hemos indicado para que se
repita

Puede ser que algunas veces no aparezca alguno de |os tres comandos vistos anteriormente. Esto

no es ningun fallo del programa, solo nos indica que la accidn que no aparece no ¢ puede

realizar porque simplemente no hay nada que Rehacer o Repetir.
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Buscar y reemplazar

Figura 1.

Ventana de

configuracion del

comando Buscar.

En WORD 2000, estas dos opciones vienen compactadas
en una sola ventana, y acomparia de otra accion mas: Ir a.

El comando Buscar se utiliza cuando tenemos que localizar
determinadas palabras en un documento. Su eficiencia es mayor
cuanto mayor sea €l documento.

Para utilizar el comando de busgueda se abre € menu
Edicion y se elige el comando de Buscar... 0 bien se pulsan las
teclas Ctrl+B, y debera aparecer €l siguiente cuadro de diaogo:

Buscar y reemplazar Flx
Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar! |Wc-rd 2000 j
Opciones: Hacia delante

Menos & | Buscar siguienke I Cancelar

Opciones de bisgueda

Buscar; IHacia delante VI

[ Coincidir mawiisculas v mintsculas
™ Sélo palabras completas

™ Usar carackeres comadin

[~ Suena COma

[ Todas las Formas de la palabra

Buscar

Farmato + Especial ~ Sin Formato

En principio puede ser que no salga exactamente igual la
venta Buscar y reemplazar, pero eso se debe a que tenemos que

, ) -
pulsar sobre e botén Henos I que antes seria

Mas ¥ I

La paabra que buscamos se introduce en e cuadro
superior,

Buscar: I ;I

y en la zona inferior, la parte de la ventana que aparece
cuando pulsamos en € botdon Mas, seleccionamos las opciones de
busgueda.

Q




- Opciones de busqueda:

Indicamos si queremos
buscar |a palabra en todo el
documento, antes del punto
de insercién o después del

mismo.
Con casillaactivada:
Busqueda haciendo
Con casillaactivada: L Todo j respetarlla - ag'rata]
podemos usar [ Coincidir maytisculas v mindsculas z;/ocr?rr:g %Sisﬁgsl mos,
uscu
caracteres para [ Sdlo palabras completas minuscﬁlas Y
blsgueda de cadena ™ Usar caracteres comodin :
talescomo $6*. SUENE COM

™ Todas las formas de la palabra
Con casilla activada:

Busgueda de palabra
completa.
Con casillaactivada Con casilla desactivada:
busca como suena Con casilla activada busca Busqueda de palabra
fonéticamente. |a palabra aunque tenga en unidaaotro texto.
mayusculas o minusculas

cualquieradelas letras.

Ademés de esta busgueda basica, WORD 2000 nos
permite una busgueda avanzada, en la podemos indicarle opciones
tales como:

busqueda por formato,
- por fuente del texto,
- por estilo del texto...

Para comenzar la busgueda pulsaremos con €l botdn

| Buscar siguiente

primario del ratén sobre , Y asi sucesivamente
hasta que encontremos la palabra en la zona del documento que
gueriamos.

Cuando lleguemos a la Ultima paabra de la busqueda,
WORD 2000 nos remitira un mensgje advirtiéndonos del suceso.

Microsoft Word I

@ ‘Word termind de buscar en documenta,
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Tenemos que indicarle que haga la busgueda en los Encabezados y en los Pies, pero sin olvidar
gue € punto de insercién debe estar colocado en € documento y no en e encabezado ni en €

pie.

Mostrar u ocultar

La funcion de codigos podemos activarla desde la Barra
T

Estandar con € botén Mostrar u ocultar:

Con esta opcién podemos ver los retornos de linea, y los

espacios entre palabras representados por un punto "-".

Los retornos de linea estan representados por un simbolo,
con la caracteristica de que s |o eliminamos, también eliminamos
el formato del parrafo que le precede, puesto que este simbolo

guarda dicha informacion.

El simbolo de Mostrar B

u ocultar guarda

informacion sobre €

formato del parrafo

WORD 2000 ofrece también algunos codigos interesantes,
donde podemos resaltar principalmente los que se refieren a saltos
de pagina y saltos de columnas, representados como aparecen en
las siguientes figuras:

Salko de pagina

Estilos

El estilo es un agrupamiento de funciones aplicables a un
texto que se puede hacer dentro de una operacién cuando es un
formato muy utilizado. Se pueden agrupar funciones tales como €
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tipo de letra, las sangrias y otros elementos dentro de lo que se
llama un Estilo.

Para acceder a los estilos, abriremos € meni Formato'y,
dentro de éste, la opcion de Estilo...:

Estilo |

Estilos: Vista previa del parrafo

¥ & Fuente de parrafo predeter [«
M—I I e e e e
T e P g P o P o g

[T T ety ety

Vista previa del caracter

Tittes HMew Romat

Descripoian
Fuente: Times MNew Roman, 10 pto, Espariol
{alFabetizacion internacional), Escala caracter 100%,
Alineado a la izquierda, Interlineado sencillo, Caontrol de

IES'I"DS &M S0 j lineas viudas v hugrfanas, Texto indep.

Qrganizador. .. | Muevo, .. I Modificar... | Elirninar |
Cancelar_|

En & cuadro se presentan los estilos que ya han sido
grabados por € usuario o por € programa dentro de esta opcion, y
se pueden observar en e menu desplegable del apartado Lista: de
la ventana. Con las opciones de Estilos en uso, Estilos personales
y Todos los estilos.

Lista:

Para aplicar un estilo se ha de seleccionar la parte del documento al que se quiere aplicar o bien
Situar e punto de insercion en e péarrafo y, a continuacion, se accede al menu desplegable de la
Barra de Formato donde aparecen todos | os estilos aplicables. Para aplicar algun estilo que aqui
no aparece lo hariamos accediendo ala ventana Estilo como explicamos anteriormente.

Morrnal - |

Titulo 1 ip:I
Tituio 2 i pt:]
Titulo 3 ipt:l
Hommal i pt:]
Fuente de pérrafo predeter. i ptf
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Podemos aplicar un estilo rapidamente cuando estamos con
el punto de insercion en e parrafo cuyo estilo queremos guardar o
gue hacemos es escribir el nombre en e cuadro del menu
desplegable de Estilo.

Menu - .

des sl HlepE Esto lo hacemos siguiendo estos pasos:

aplicar estilo aun

texto de nuestro : Situamos €l punto de insercién en parrafo del cual
documento. gueremos copiar € estilo.

/Se|puede presionar esta combinacion de teclas mas de
___—na vez si queremos deshacer varias operaciones, ya que el
_Punto_de nimero de weces sblo depende de las  acciones que
insercion anteriormente se han realizado.

Pulsamos con el botén primario del ratdn encima
del menu desplegable Estilo, dicho menu aparece sel eccionado.

Wormal j

Escribimos € nombre con € que nos vamos a
referir a nuevo estilo, y de esta manera ya esta guardado.

Titulo Propio -

El Unico inconveniente que nos encontramos es a la hora de
utilizarlo en otro documento, puesto que al crear un estilo de esta
forma sdlo nos servird para el documento en uso.

Para solucionar este problema lo que haremos sera insertar
nuestro estilo en la plantilla general Normal.dot que es donde
WORD 2000 se basa para abrir un documento nuevo.

Seguiremos |os siguientes pasos.

1 Abrir la ventana de Edtilos, ta y como antes
indicamos, mend Formatoy opcion Estilo...

2. Estando ya en la ventana seleccionamos Estilos
personales del menl desplegable Lista, y podremos apreciar que
nuestro estilo aparece en la ventana de Estilos:.

Y
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Figura 2.
Cuadro de

presentacion de

estilos.

Pagina V.8

Estilos:

Titulo Propio

|-

3. Hacemos clic con & ratbn sobre e boton
Qrganizadar, ..

4, Aparace una nueva Ventana, la ventana
Organizador, dividida en dos subventanas, una llamada En
Documento 1: y otrallamada A Normal.dot:.

Organizador E I

Estilos |.0.ut|:|te;to I Barras I Elementos del proyvecto macrol

En Documentol:

A Mormal.dok:

Copiar kk | Fuente de parrafo predeter, ;l
— Maorrnal

Titulo Propio Elimirar |

Cambiar nombre, .. |

= =
Estilos disponibles en: Estilos disponibles en:
IDDcumentnl {documento) j INDrmaI.th {plantilla global) j
Cerrar archivo | Cerrar archiva |

Descripoian
Fuente del estilo de parrafo subrayvado +

Cerrar

5. Ahora tenemos que seleccionar nuestro Estilo y

Copiar Kk

pulsar sobre e boton

De esta manera ya tenemos € estilo que habiamos creado

dtuado en la plantilla Normal.dot, de manera que ya podemos
utilizarlo en futuras sesiones.




Nota:

La primera subventana que dividia la ventana Organizador se Ilama asi porque estdbamos

trabagjando sobre e Documento 1, en caso de que estuviéramos trabgjando en otro documento

apareceria el nombre de dicho documento.

También podemos crear los estilos a partir de cero, es
decir, sin basarnos en ago que antes hemos escrito. Para ello
entramos en la ventana Estilo y pulsamos con el boton primario

del raton en [_EvE

Nos debe aparecer €l cuadro de didlogo Nuevo Estilo..., en
el que seleccionaremos las caracteristicas de nuestro estilo tales

como formato, estilo en d
predeterminadas...

que estd basado, tabulaciones

A continuacién comenzaremos a explicar una a una todas
las opciones que podemos utilizar en este cuadro:

Tipo de estilo: Estilo que se
Aplicamos un - Parrajl‘o: se aplicaaun parrafo aplicara Cal\ljar']do'
nombre para c’omp. et9 . ] pasemos siguiente
el estilo que - Carécter: solo se aplicaaun caracter parrafo
&ctamcti)s ]
creando estilo:

Basado en;

IF‘érraFo j
Estilo del parrafo siguiente:

[ Estior =l | mestioz i =l

Vista previa

Nombre del
estiloen €l
gue esta

Taxte dz sjeraple Taxte de zjezople Taxte dz sjercple Texte
de sjemplo Texto de ejemmple Texto de sjemple Texto de sjerapls
/ Texto de ejemple Texto de sjemple Texto de ejermpls Texto de

basado

skilol + Fuente: 11 pto

[~ aoregar ala plantila

Aceptar I Cancelar |

[~ Actualizar aukomAticamente:

Formato = Teclas...

Vistapreviade

como quedaria
el texto

Cuando queremos afadir algunas opciones a un estilo 1o que hacemos es basarnos en ese estilo,

para ahorrar tiempo y evitar posibles equivocaciones.

Formato - |

G
J
G

G

e® Nforass
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| Fuente.. | Pulsando en este botén nos
desplazaremos hasta la ventana Fuente, donde elegiremos €l tipo
de letray tamafio de nuestro estilo

| Parrafa... | Esta opcién la utilizaremos para
dar formato a parrafo, tal como las sangrias, espaciado
interlineal...

: | Tsbulaciores... | Degde este apartado insertamos
las tabul aciones predeterminadas para el estilo.

| Borde. ..

| Podemos aplicar un borde o un
fondo para el formato del estilo que estamos creando.

Por ultimo lo que nos queda es agregarlo a la plantilla
Normal.dot, S queremos que nuestro estilo se pueda utilizar en
todos los documentos que vayamos creando.

Esto podemos hacerlo entrando en la ventana Organizador
como ya mostramos anteriormente o bien activando la casilla
Agregar ala plantilla... de la ventana Nuevo estilo.

v ifgregar a la plankiiat

Activando
estacasillano
hace falta el
paso del
organizador.

Plantillas

Pagina V.10

Las plantillas son documentos gque contienen una serie de
caracteristicas basicas definidas de antemano y que nosotros
utilizamos para crear nuestros documentos.

Cada vez que abrimos un documento nuevo estamos
utilizando una plantilla que ya tiene grabadas varias opciones
como son € tipo de letra, e tamafio, € tipo de papel... etc.
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Figura 3.

Modificaremos
laplantilla

Nor mal.dot
para comenzar
los documentos
con nuestro

propio estilo.

Cuando se abre un documento nuevo WORD 2000 siempre
lo abre basandose en la plantila Normal.dot, como ya
anteriormente habiamos indicado.

A. Paramodificar esta plantilla seguiremos los siguientes pasos.

1. Seleccionamos € comando Nuevo... del menu Abrir, con lo
gue nos debe aparecer la siguiente ventana:

Nueva 21 x|

General |Cartas v Faxes I Infarmes I Memarandos | Ctras documentaos I Paqginas Weh I Publicariones I

EI

—Viska previa

Bl k=) Fagina web  Mensaje de
blanco corren el

Wista prewvia no disponible,

—Crear nuewvo
% Documente ¢ Plantilla

fcepkar I Cancelar |

2. Seleccionamos € icono Documento en blanco y activamos la
opcion de crear como Plantilla.

"Crear MUEY D

i Documento

Aceptar

3. Pulsamos en y comenzamos a editar €
documento que acaba de abrirse, aplicandole un nuevo formato
aplicable paralos proximos documentos.

4. Por dltimo lo que tenemos que hacer es seleccionar Guardar
como... dd mend Archivo, y en la ventana Guardar como que
aparece seleccionar € archivo Normal.dot y pulsar en Guardar.
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M Guardar en: ID Plantillas j - | o B ~ Herramientas -
Laplantillaque B ol

hemos creado
aparece en la
pestafia General
para poder ser ﬁ
utilizada en

préximas
ocasiones.

Histarial

Mis documentos

Nombre de archivo: IPIantiIIa personal j B cuardar I
Guardar como tipo: IPIantiIIa de documento j Cancelar |

Después de haber modificado la plantilla Normal.dot todos los nuevos documentos se abriran
con el nuevo formato que hemos aplicado

Hasta ahora hemos visto como se modifica la plantilla
genera Normal.dot.

B. Crear unaplantilla

Una plantilla puede guardar texto repetitivo, teclas de
método abreviado, estilos y elementos de Autotexto. Para crear
una plantilla de una forma sencilla, abra e documento que
contenga los elementos que desee volver a utilizar y guardelo
como una plantilla

Para guardar un documento como plantilla le indicamos al
programa gque queremos guardar el archivo con extension .dot en

Guardar I
la ventana Guardar como y pulsaremos en \4
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Guardar como I
Guardar en: |_| Plantillas j | | Iff(l IEEEE :
| lAccess __loutloak, Guardar I
|__lBases de datos __IPaginas Web
. Cancelar |
|_ICartas v faxes __lIPresentaciones
|__ICuadernos __lIPublicaciones Opciones. . |

|__IDisefios de presentaciones  __|Soluciones hoja de calculo

|_lInformes @~$Normal.dot Guardar version. .. |

|_IMemorandos @Nnrmal. dat
|_ICtros documentos

Mombre de archiva: |InFDrme personal.dok

Ll Lo

Plantila de documenta (*, dot)

Guardar como Lipo;

__/

Formato del tipo
de archivo que
gueremos guardar.

S nos fijamos, la carpeta por defecto a guardar el
documento es Mis Documentos, aunque cuando cambiamos €l
formato se sitla e programa en € directorio en € que WORD
2000 guarda por defecto las plantillas, es decir, en € directorio
Plantillas de Microsoft Office, que normalmente se encuentraen la
carpeta Archivos de programa de nuestro disco duro.

Al terminar este proceso la plantilla se situara en la pestaia
General de laventana Nuevo.

Nueo ———————_HE|
General |Cartas v faxes | Memor andos | Informes | Publicaciones | Otros documentos | Paginas ‘Web I
Figura 5. w| 2, 12
. C¥istaprevia————————————
La pl antilla que Documento en TR
hemos Creado blanco personal dot E——
apareceen la P
pestaria General -
para poder ser
utilizada en
préximas
ocasiones.
Crearmuevo———————
’75" Documento ¢ Flantilla
Aceptar I Cancelar
T~ N T~ N s
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Figura 6.

Si seleccionamos
unadelas
carpetas que
aparecen, nos
aparecerala
plantillaenla
pestafia con el
mismo nombre.

S queremos que la plantilla aparezca en otra pestafia, por
gemplo en la pestafia Publicaciones, solo tendremos que guardar
laplantillaen el directorio Publicaciones de |os que aparecen en €l

cuadro de archivos.

Guardar como

Guardar en: IJ Plartillas

71|

|_laccess
|__|Bases de datos
| liCartas v Faxes
| |Cuadernos

|_IInformes
|__IMemarandos
| |Otros documentos

__loutlack
__IPaginas Wweh

__lIPresentaciones
blicaciones

|__|Disefios de presentaciones  __|Soluciones hoja de caloulo

@~$N0rmal Jdit
ﬁlnfnrme personal, dat

@Normal Jdit

Mombre de archiva: |InForme personal.dat

Guardar como tipo: IPIantiIIa de documento (*, dot)

L L

Abrir I
Cancelar |

Jpiones. ..

Guardar version. ., |

Asistentes para plantillas

Pagina V.14

WORD 2000 incorpora una herramienta llamada Asistentes
para documentos. La funcién de dichos asistentes es guiarnos paso
a paso para la creacion de documentos profesionales tales como
curriculum, faxes, informes modernos, etc.

Para comenzar a trabgar con un asistente nos situaremos
en la ventana Nuevo seleccionando €l comando Nuevo... del mena

e @R
General Cartas y Faxes |Memorandos I Informes I Publicaciones I Otros documentos I Péaginas Web |
& 2
Asistente para Asistente para Asistente para
cartas.wiz etiquetas, wiz sobres wiz
Carta Catta Catta Fax

elegante.dot  moderna.dot  profesional....

Fax Fax

moderno.dot  profesional....

elegante.dot

"Crear nueve |

' Documento

" plantila

~ =N




Como podemos observar se trata de la misma ventara que
expusimos en € punto anterior de modificar la plantilla para
nuevos documentos Normal.dot, con la particularidad de que los
asistentes se encuentran en las demés pestafias por las que esta
compuesta la ventana, mezclados con las plantillas
predeterminadas de WORD 2000 que también vimos
anteriormente.

Autofor mato

Figura 7.

Para obtener ayuda
acercade una
opcién, hagaclic
en el simbolo de
interrogacion  y, a
continuacion, haga
clicenlaopcién.

Nota:

Lafuncién del Autoformato es analizar el documento para
comprobar como se utiliza en el documento; por ejemplo, como un
titulo o como un elemento de una lista numerada, y aplica un estilo
gque sea apropiado para € elemento. El autoformato trabga en
segundo plano, es decir, a la vez que insertamos texto WORD
2000 lo esta revisando.

Para aplicar formato autométicamente a un documento
mientras escribe |0 haremos de |a siguiente forma:

En & ment Herramientas hacemos clic en Autocorreccion
y, a continuacion en la ficha Autoformato mientras escribe.

Autocorreccion HE I

Autokexto I Autoformata I

Autocorreccio

Aplicar mientras escribe

™ | Titulas [V Listas automaticas con vifistas
¥ Bordes V' Listas autométicas con niimeros
¥ Tablas

Reemplazar mientras escribe
¥ "Comillas normales” por “tipogr&ficas”
¥ crdinales {10) por superindica
¥ Fracciones {1/2) por carécter de fraccion (14)
¥ Caracteres de simbolos () por simbolos (—)
¥ *Negrita*® v _cursiva_ por formato real
¥ Rutas de red & Internet por hipervinculos

Mientras escribe, automaticamente
™ Dar al primer elemento de las listas el Formato del anterior
¥ Definir estilos basandose en el Formato personal

Cancelar_|

Active o desactive las opciones que desee.

Para desactivar € formato automético completamente, desactive todas las opciones.
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Ejercicio

Pagina V.16

Abrimos € archivo Viajes.doc del disquete de gercicios.

Debido a un cambio de Ultima hora tenemos que encontrar todas las
palabras Segoviay reemplazarlas por un nuevo origen que sera Madrid.

Definimos un estilo con un tipo de letra especia y un tamafio. Se lo
aplicamos después a lugar de origen.

Definimos otro estilo para los lugares de destino con caracteristicas
distintas al anterior. Lo aplicamos a los destinos.

Crearemos una carta a través del asistente para cartas para hacer llegar
nuestras ofertas de viges a todos los trabgjadores de las empresas de la
zona. Archivar la carta
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