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EL nuevo Microsoft Office Word 2007: da formato a tus documentos

1. Introduccion
a la nueva interfaz

Office Word 2007 tiene un nuevo aspecto, una
nueva interfaz de usuario que reemplaza los
menUs, las barras de herramientas y la mayoria
de los paneles de tareas de las versiones ante-
riores de Word con un Gnico mecanismo senci-
llo e intuitivo. La nueva interfaz se ha disefiado
de forma que te ayuda a ser mas productivo
en Word y te facilita buscar las caracteristicas
adecuadas para varias tareas, descubrir la nue-
va funcionalidad y ser més eficiente.

1.1. Interfaz de usuario de la
cinta de opciones

Los menis y las barras de herramientas principa-
les de Office Word 2007 se han reemplazado
por la Cinta de opciones, que se ha disefiado
para simplificar la exploracién. Estd compuesta
por fichas organizadas en escenarios u objetos
especificos. Los controles de cada ficha se or-
ganizan ademds en varios grupos. la cinta de
opciones puede incluir contenido méas comple-
to que los menis y las barras de herramientas,
como botones, galerias y contenido de cuadros
de didlogo.
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Ademés del conjunto estandar de fichas que se
ve en la Cinta de opciones cuando se inicia Offi-
ce Word 2007, hay otras dos clases de fichas
que aparecen sdlo en la interfaz cuando son oti-
les para el tipo de tarea que se esté realizando.

Herramientas contextuales. Las herramien-
tas contextuales permiten trabajar con un obje-
to que selecciones en la pégina, como tablas,

1. Las fichas estén disefiadas para estar orien-
tadas a las tareas.

2. Los grupos incluidos en cada ficha dividen
las tareas en subtareas.

3. Los botones de comando de cada grupo
ejecutan un comando o muestran un mens de
comandos.

imagenes o dibujos. Al hacer clic en ese obijeto,
junto a las fichas esténdar, aparece el conjunto
pertinente de herramientas contextuales con un
color resaltado.

1. Elemento seleccionado.
2. El nombre de las herramientas contextuales apa-
rece en un color resaltado y las fichas contextuales

aparecen junto al conjunto de fichas esténdar.

3. Las fichas contextuales proporcionan contro-
les para trabajar con el elemento seleccionado.
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Fichas de programa: Las fichas de progro-
ma reemplazan el conjunto estandar de fichas
cuando cambias a una vista o modo de crea-
cién determinado, incluida la Vista preliminar.

1.3. Menus, barras de herra-
mientas y otros elementos

Ademas de las fichas, los grupos y los coman-
dos, Office Word 2007 utiliza otros elemen-
tos que también facilitan rutas para realizar
tareas. Los elementos siguientes son mas pare-
cidos a los men(s y las barras de herramien-
tas que ya conoces de las versiones anteriores

de Word.

Boton de Microsoft Office. Este botén estd
ubicado en la esquina superior izquierda de
la ventana de Word y abre el ment que se
muestra aqui:
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Barra de herramientas de acceso rapi-
do. La Barra de herramientas de acceso rapido
estd ubicada de forma predeterminada en la
parte superior de la ventana de Word y pro-
porciona acceso rapido a herramientas que
utilizas con frecuencia. Puedes personalizar la
Barra de herramientas de acceso rapido agre-
géndole comandos.
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Iniciadores de cuadros de dialogo. Los
iniciadores de cuadros de didglogo son peque-
nos iconos que aparecen en ciertos grupos. Al
hacer clic en un Iniciador de cuadros de didlo-
go se abre un cuadro de didlogo o un panel de
tareas relacionado que proporciona mas opcio-
nes relacionadas con dicho grupo.
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1.4. Dar formato

Word proporciona varias herramientas para
cambiar el aspecto de tu documento, como la
tipografia, el tamafio o el color del texto.

El nuevo Microsoft Word 2007 asignaré al
texto un formato predeterminado cuando crees
un documento. La tipografia seré Calibri, el ta-
mafio de ésta serd 11, y el color serd negro.
Por supuesto, Word nos permite cambiar estas
caracteristicas de entre muchas otras, lo que se
conoce como “dar formato”.

A continuacién se presentan las diferentes for-
mas de dar formato a un documento.

2. Formato de caracteres

Para aplicar formatos a los textos, es necesario
tener previamente seleccionado el texto al que
vas a aplicar los cambios.

Word muestra por defecto la Cinta de opciones
de la ficha Inicio en la parte superior del pro-
grama, desde la cual puedes acceder a todas
las opciones que la aplicacién te proporciona
para adecuar el formato de tu fexto.

Dentro del grupo Fuente encontramos los si-
guientes mends y botones:

* Fuente: desplegando el men, indica a Word
qué tipografia debe usar de las instaladas en
el Panel de control del sistema operativo.

* Tamano de fuente: es la medida de la
fuente introducida.

¢ Aumentar tamano de fuente: este nove-
doso comando aumenta de punto en punto el
tamafo de la fuente del texto seleccionado.

 Reducir tamaio de fuente: se halla a la
derecha del comando anterior y al contrario

e



que éste, reduce un punto el tamafio de la
letra del texto seleccionado al pulsarlo.

* Borrar formato: borra todo el formato de
la seleccion y deja el texto sin formato. Es
decir, vuelve al formato predeterminado de

Word 2007 (Calibri, 11).

e Estilos: en el submeno de estilos, Microsoft
Word muestra los tres estilos més comunes:
negrita, cursiva y subrayado. Obser-
va la flecha que aparece en el icono de Su-
brayado, que descubre un meni desplega-
ble en el que podrés seleccionar el tipo y
grosor de subrayado.

* Tachar: este comando traza una linea en
medio del texto seleccionado.

El nuevo Microsoft Office Word 2007: da formnato a tus documentos

* Subindice: crea letras mintsculas debajo
de la linea de base del texto.

* Superindice: crea letras minUsculas encima
de la linea de texto.

e Cambiar mayuUsculas y minosculas:
cambia todo el texto seleccionado a mayds-
culas, mindsculas u otras maylsculas adi-
cionales. Este comando es muy il y se usa
frecuentemenfe, en versiones anteriores de
Word habia que realizar varios pasos hasta
llegar a él. Aqui lo tienes a un solo clic y
siempre visible.

s s

:Calibri (Cuerpo) =411

. :f"Spo oradén.
( mindscula

| MAYOSCULAS

1

| Poner en maydsculas cada palabra
|

| Alternar MAY/min

RECUERDA

El formato de los caracteres te ayuda a
mejorar tanto la comprensién como el as-
pecto de un documento. Microsoft Word
te ofrece multitud de parédmetros para con-
figurar el formato de los caracteres, como
el tipo de fuente, color, tamafio, etcétera.
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* Resaltar: actia de la misma manera que si
usaras un rotulador fluorescente, destacando
porciones de tu texto. Con esta opcién pinta-
ras el fondo del texto que hayas selecciona-
do. Observa la flecha que aparece en este
icono, que descubre un mend desplegable en
el que podrés seleccionar el color del fondo
de tu texto.

i Aaabég

T Norr:

Resaltar es como usar un rotulador fluorescente

3. Formatos avanzados
de caracteres

Word dispone de formatos avanzados que nos
permiten personalizar el texto hasta darle un as-
pecto profesional. Podras mejorar el aspecto de
tu texto aplicandole un formato avanzado.

Si pulsamos en el Iniciador de cuadro de dié-
logo del grupo Fuente se abrird el cuadro de
didlogo Fuente.

Desde ahi podrés cambiar las mismas opcio-
nes de formato que desde la barra de men(s.
Ademés, podras anadir efectos a la tipografia
y definir algunas opciones mas.

* Color de fuente: es el color de la fipogra-
fia del texto seleccionado. De la misma forma
que en la opcién anterior, este boton alberga
un men( desplegable para que indiques a
Word el color que deseas, pero esta vez el
men( es mds completo, ya que te permite la
introduccién del color en valores exactos.

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
[ automitco  [+] [tingunc) [2] [ avomatee  T+]
Efectos

[ Tachado [ sombra [ versaes
[ Doble tachada [ contorno (] Mayisadtas
[ superingice [l retieve {F] Qaiito
[ subindice ] Grabade
| Vista previa
+Cuerpo

This is the body theme font. The current document theme defines which font wil be used.




Por ejemplo, si deseas cambiar el espacio en-
tre los caracteres de una palabra, debes selec-
cionar la palabra y, a continuacién, pulsar en
la pestaiia Espacio entre caracteres dentro del
cuadro de didlogo Fuentes. Podrés observar que
Word te ofrece més posibilidades de formato.
Ademas de cambiar el espacio que existe entre
los caracteres del texto, puedes introducir el va-
lor del espacio en puntos, asi como el valor de
la posicién del texto.

s o ] @
[ interetraje para fuentes: | 5] puntosomés
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Desde la pestafia Fuente puedes agregar al-
gunos efectos de texto que no aparecian en el
grupo Fuente, tales como Sombra, Contorno,
Relieve, Grabado, efcétera. Ademés dispone
de una vista para previsualizar cémo actia el
efecto escogido sobre la seleccién.

Prueba y experimenta los distintos efectos que
puedes aplicar a tus textos, con el fin de cono-
cerlos y usar en cada caso el que mas te con-
venga para resaltar tu seleccién.

5 Bledns ————————————e
[ Tachado 7 sombra [ versales
] Doble tachado [E3 contono 7] Mayisculas
bl = i
[E] Subindice sbado
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Texto de mueastra
This s the body theme font. The current document theme defines which font will be used,

RECUERDA

Aplicando un formato avanzado a tus ca-
racteres, afadirds multitud de opciones
adicionales para aplicar formato a tu fex-
to, las cuales sin duda fe asistirdn a la hora
de hacer tu documento més comprensible y
profesional, pudiendo especificar el espacio
entre los caracteres asi como afiadir efectos
a secciones de tu fexto.
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4. Formato de Pc'“-rafos Dentro del cuadro de didlogo Péarrafo podras

cambiar la sangria y el espaciado del parra-
fo y configurar las lineas y saltos de pagina.
Ademas, dispone de una vista previa para vi-
sualizar cémo actian los cambios en el parrafo
antes de aplicarlos de forma definitiva.

Para aplicar formato a un pérrafo, no es nece-
sario tener resaltado todo el parrafo. Seleccio-
nando una parte o con el puntero activo sobre
él, es suficiente para que recoja todas las accio-
nes que le apliquemos, lo cual agiliza enorme-
mente tu trabajo.

Dentro del grupo Parrafo encontraras al al-
cance de tu mano los menls y botones para
darle formato.

Sarpia
Izquierda, Oon |5 Espegial: Em:
Rerech: bon {53 (ngns) CH
[ sarcpios sméricas
Espadado
Si deseas darle algin formato de Péarrafo avan- Antegor: oo & Interineado: &
zado, sélo tienes que pulsar el icono del Inicia- Posror:  [10pi0 digle s &

[F1 Mo agregar espadio entre pérrafos del msmo estio

dor de cuadro de didlogo Parrafo.

Vista previa

Parrato
e o A continuacién veremos el efecto de algunas
de las opciones de formato mas frecuente-

mente utilizadas.

Comenzaremos por las alineaciones de texto.
Mediante las alineaciones, configuraras cémo
deseas ordenar el texto de un parrafo respecto
al margen izquierdo y el margen derecho del
documento.

:;ﬁﬁiiiéid; SIQU;; : afov |
- para dlinear el pérrafo qu se
ﬁmdo A?meaclbn ala Je? cha: lri_u_

e =



— Alineacién izquierda: Microsoft Word asu-
me por defecto esta alineacién. En este caso,
todas las lineas de un parrafo se ajustan al mar-
gen izquierdo de la pagina, pudiendo llegar o
no al margen derecho.

| AaBbCeDe
L1 sin espa...

! AligN LeT (Clrl Q)
Alinéa texto a la lzquiarda,

Alineacién izquierda

- Alineacién centrada: Microsoft Word 2007
configura una linea imaginaria equidistante
del margen izquierdo y el derecho. El fexto de
cada una de las lineas del pérrafo se reparte
uniformemente a la izquierda y derecha de esta
linea imaginaria.

_ Cantta ¢l torta,

Alineacién centrada

- Alineacién derecha: de forma inversa a la
expuesta en la alineacién izquierda, mediante
esta opcion indicaremos a Word que todas las
lineas se ajusten al margen derecho de la pagi-
na, pudiendo llegar o no al margen izquierdo.

-4 Afign Right (Cirl+D)
Allnga texto 2 a deracha.

Alineacion derecha

- Alineacién justificada: este tipo de alinea-
cién introduce los espacios necesarios para que
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todas las lineas del parrafo se ajusten perfecta-
mente al margen izquierdo y derecho del docu-
mento, excepto la dltima linea del pérrafo, que
realiza una alineacién izquierda.

Observa en la figura que el texto llega hasta am-
bos mérgenes establecidos en el documento.

Alineacién justificada

Ofra opcién importante en la barra de tareas es
el interlineado.

El interlineado es la distancia que existe entre
las lineas de un parrafo. El valor que Micro-
soft Word toma como predeterminado es un
punto, y seglin vaya subiendo el interlinea-
do, el espacio entre los renglones de su texto
irG aumentando.

euarmat {1t s aisn.. || e

| Agrequr eimadia anter el pimate
LT | doregor erwacie despuns del ity

Meni desplegable Interlineado

Mediante numeraciones y vifietas, podrds es-
fructurar tu fexto, asi como destacar las opcio-
nes que consideres importantes.

La diferencia entre estas dos opciones es que la
numeracién crea una lista ordenada colocando
nimeros antes de los términos, mientras que la
opcién vifietas crea una lista desordenada, colo-
cando simplemente simbolos delante de éstos.

Més adelante estudiaremos en profundidad es-
tas dos opciones.
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Otra forma muy 0fil de organizar tu texto es
mediante las sangrias.

Las sangrias son espacios adicionales que se
afiadiran tras el margen izquierdo y donde co-
menzards a insertar el fexto. Esto te ayudaré
también a la hora de hacer més clara o percep-
tible la lectura de tu documento.

En la barra de herramientas hay dos botones
que te permiten aumentar y reducir las sangrias
del texto.

El botén Disminuir sangria reduce el nivel de
sangria del pérrafo.

Por el contrario, el botén Aumentar sangria in-
troduce espacio adicional a tu sangria.

e k

T N O S Y, RO SR OB WSO R O Y KT TN TR,

Opcién Aumentar sangria

Otra opcién muy otil para resaltar una porcién
de tu texto es la introduccion de bordes.

Se frata de un marco de color negro que envuel-
ve el texto seleccionado.

Presionando con el puntero sobre esta opcién,
desplegaras un mend con las distintas opciones
de marco que Microsoft Word te brinda.

Alinea el texto on los mirgenes Rqukerdo y
palabras st es necesario.
Da eSta Mmanera

pigina.

1 1547 bards pmsa eescanane

Opcién Borde

Dentro del grupo Pérrafo hay un comando para
ordenar un texto ya sea alfabéticamente, por
numeracién o fecha, de manera ascendente o
descendente. Al pulsar en el botén Ordenar se
abre un cuadro de didlogo donde puedes ele-
gir las opciones de ordenacion.

RECUERDA

Ajusta el formato de los pérrafos de tu do-
cumento a través del grupo de menis del
grupo Pérrafo. Desde alli, podrés alinear el
texto segin tus necesidades, configurar el
espacio existente entre los renglones, des-
tacar y ordenar términos utilizando nume-
raciones y vifietas, definir las sangrias de
tu documento, o resaltar un fragmento de tu
texto mediante su inclusién en un borde.




5. Tabulaciones

La tabulacién permite introducir datos de for-
ma estructurada. Para ello dispones de la tecla
Tab (tabulador), que esté situada entre la tecla
Esc (escape) y la tecla de Bloquear mayisculas.
Cada vez que pulses la tecla tabulador, Word
llevard el punto de insercion hacia delante, una
distancia establecida de caracteres.

Marta 962334534

Rataal 964692532 5

Detalle Tabulaciones

Por ejemplo, introduce en tu documento un lista-
do telefénico. Para ello teclea el primer nombre
y pulsa dos veces la tecla tabulador.

Observa que Microsoft Word afiade espacios
en blanco hasta la siguiente tabulacién estable-
cida. Introduce el nimero de teléfono y vuelve a
pulsar dos veces la tecla tabulador, a continua-
cién introduce la edad.

Si cambias de linea y vuelves a introducir ofro
elemento en tu lista de la misma forma, puedes
apreciar cémo Word vuelve a dejar el espacio
definido en los tabuladores, y que ademés coinci-
de con la misma distancia que en la fila superior.

RECUERDA

La tabulacién te permite estructurar tus da-
tos mediante un salto definido hacia de-
lante del punto de insercién. Por supues-
fo, puedes configurar esa distancia para
adaptarla a tus necesidades.

g |
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[L25an &
P> Tabulaciones que desea borrar
. @ Izquierda @Qeniﬂda_ @) Derecha
@ Decimal & Barra
@;mﬂ @.guﬂ'n @i""'—

Cuadro de didlogo de Tabulaciones

Por lo tanto, utilizando los tabuladores, el texto
queda estructurado.

Para cambiar el comportamiento de los tabula-
dores, puedes hacerlo pulsando en el Iniciador
del cuadro de didlogo Pérrafo, y seleccionando
la opcién Tabuladores. De esta manera, abrirds
el cuadro de didlogo de Tabulaciones.

Por defecto, los tabuladores estaran a una dis-
tancia de 1,25 cm y tendran una alineacién iz-
quierda, aunque puedes configurarlos a medi-
da desde el cuadro de diglogo Tabulaciones.

 Puede

 nes pin
 laregla
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6. Numeracion y vinetas

Mediante numeraciones y vifietas, podrés es-
tructurar tu texto, asi como destacar las opcio-
nes que consideres relevantes.

Asi pues, éste es un recurso muy (til, ya que
te permitira confeccionar listas organizadas y
estructurar tu texto para hacerlo més legible
y ameno.

Numeracién. Mediante esta opcién podrds
crear una lista ordenada por la numeracién de
tus apartados o términos.

Asi, podrés introducir y ordenar una lista de
tantos elementos como desees, y esto te permite
introducir un texto para cada opcién, sin que la
comprensién de tu texto se vea afectada.

Por ejemplo, selecciona un conjunto de nom-
bres, y pulsa en el icono de numeracién; Word
incluye numeracién a los nombres.

I. A a)
1. Rafael I—--->1_|8. b)
2. Maria L. C. ©)
3. Ana
4. Jorge a [ R ——

b. i~

(S B s

matos de ni de d

1

2,

3 —

v

Observa en el ment desplegable Numeracién
que puedes seleccionar el formato de numera-

e T

cién que desees e ir previsualizandola sin nece-
sidad de aplicarla.

Vifietas. A través de esta opcién, podras crear
listas desordenadas, es decir, no se establece
un orden en los términos, pero si una jerarquia
en su importancia. Asi, destacards los términos
que desees mediante simbolos. Como se puede
apreciar en la siguiente figura, la vifieta prede-
terminada que inserta Word es un punto grueso
al principio de cada expresién.

| Combiar nivel de lista v
| Definir nueva vifieta...

Presionando con el puntero sobre la flecha de esta
opcién, desplegaras un mend con las distintas op-
ciones de vifietas que Microsoft Word te brinda.

RECUERDA

Con la numeracién y las vifietas puedes orga-
nizar tu documento y crear listas o destacar
términos, lo que te resultara de gran utilidad
para mejorar la comprensién de tu fexto.




Microsoft Word te posibilita personalizar el tipo
de vifieta que vas a insertar. Para ello, dentro
del men( desplegable, selecciona el botén De-
finir nueva vifieta. Se abriré el cuadro de dig-
logo Definir nueva vifieta donde puedes elegir
algin simbolo, imagen o fuente como vifieta.
Observa en la figura el cuadro de diglogo que
se abre al pulsar sobre el botén Simbolo.

Pulsa sobre un tipo de vifieta, y a continuacién
en Acepfar.

Observa que existen mltiples opciones de per-
sonalizacién de vifietas.

El nuevo Microsoft Office Word 2007: da formato a tus documentos

Word te permite insertar una imagen como vi-
fieta, o insertar una creada previamente por
ti. Para ello, pulsa en el botén de Imagen, se-
lecciona una imagen y pulsa en Aceptar. Si la
imagen que quieres no aparece en la lista, de-
bes pulsar en Importar e ir a la ubicacion de la
imagen deseada.

alihri'(Cuetpo)'

Rafael
Maria
Ana
Jorge

Word ha insertado la vifieta que has selec-
cionado.
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7. Estilos

Como en versiones anteriores, Microsoft Office
Word 2007 te permite crear tus propios estilos.
Office Word 2007 también incluye la caracte-
ristica Estilos rapidos, que facilita la creacién
de documentos profesionales y bien disefiados
en cuestion de minutos.

it A
AaBbCcDc AaBbCeDc AaBbCi i’%'z '7%
.»‘-‘;i

i)

fiSin espa..  Titulo 1 F' Change |

 Mormal

Puede que estés acostumbrado a aplicar todo
el formato directamente. Por ejemplo, para dar
formato a un encabezado, podrias usar el bo-
ton Negrita y los cuadros Fuente y Tamafio de
fuente. O bien, podrias utilizar los cuadros de
diglogo Fuente y Parrafo, que incluyen mas op-
ciones para ayudarte a aplicar disefio al texto y
a ajustar la alineacién y el espaciado.

Todo se podria hacer de esta manera, pero es
demasiado trabajo. 3Y si desearas utilizar el
mismo formato para ofro titulo o incluso para
ofro documento?

Aqui es donde entran en juego los estilos. Los
estilos son conjuntos especialmente empaqueta-
dos de caracteristicas de formato que pueden
aplicar muchos formatos en un solo paso. El
estilo permanece disponible para usarlo tantas
veces cOmo sea necesario.

B
sibn T

Estilos rapidos

.

L |

En Microsoft Office Word 2007 no sélo puedes
aplicar un estilo especifico répida y fécilmente
en la ficha Escribir del grupo Estilos, sino que
también puedes elegir un conjunto de estilos que
se combinan para crear un documento coheren-
te y atractivo disefiado para un fin especifico.

Por ejemplo, un conjunto de Estilos répidos pue-
de incluir estilos para distintos niveles de fitulo,
texto normal, una cita y un titulo. Todos los co-
lores y formatos de un solo conjunto de estilo
estdn disefiados para ser usados en combina-
cién con otros y crear un documento atractivo
y facil de leer.

Lo Unico que debes hacer es elegir el conjunto
de Estilos rapidos adecuado para el tipo de do-
cumento que vas a crear y, a continuacién, apli-
car los estilos desde la comoda galeria Estilos
répidos mientras vas creando el documento.

RECUERDA

Los estilos te brindan la oportunidad de
configurar un conjunto de opciones para
dar formato a tu documento, que luego
podrén ser reutilizadas y aplicadas de
manera fécil e inmediata a porciones se-
leccionadas de tu texto.




7.3. Agregar un estilo a la
galeria Estilos rapidos

Puede que desees crear un nuevo esfilo y agregar-
lo a la galeria Estilos répidos, o bien que desees
agregar un estilo que no aparece en la galeria
Estilos rapidos pero que usas con frecuencia.

Aunque es probable que un conjunto de Estilos
rapidos contenga todos los estilos necesarios
para crear un documento, puede que desees
agregar un estilo completamente nuevo. Para
ello, selecciona el texto que deseas crear como
un nuevo estilo. En la minibarra de herramien-
tas que aparece sobre la seleccién, elige un
nuevo formato al fexto.

Después, pulsa con el botén derecho del ratén
en la seleccién y elige Guardar seleccién como
un nuevo estilo répido.

Cambiar posicién en la lista...

Lista independiente

Unirse a ta lists anterior

Disminuir sangria

Aumentar sangria

Fugnte...

Parrafo...

Vifietas | »
Numeracién | »
Hipervinculo...

® 1700 o> W

Sinénimos 4
Traducir »
Seleccionar texto con formato similar

e
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Asigna al estilo un nombre como, por ejemplo,
Mi estilo, y haz clic en Aceptar.

Si pulsas en el botén Modificar, veras el cuadro
de didlogo Crear nuevo estilo a partir del for-
mato, desde donde podrés seleccionar opcio-
nes avanzadas para tu estilo.

. = -

Tra de estio: Vinciads (péerafo y cardcter)
| Estio basado en: ¥ Parraf de kst =l
Extio jente; | W Miestio

E==m-==|2 =&

El estilo creado aparece en la galeria Estilos
rapidos con el nombre que le asignaste, listo
para aplicarlo siempre que lo necesites.
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8. Hazlo t0 mismo. Paso
a paso

8.1. Establecer la fuente pre-
determinada

Si se establece una fuente predeterminada, se
garantiza que todos los nuevos documentos que
se abran utilizarén la configuracién de fuente
seleccionada y establecida como predetermi-
nada. La fuente predeterminada se aplica «
los nuevos documentos basados en la plantilla
activa, normalmente Normal.dotx. Se pueden
crear plantillas distintas para utilizar diferentes
configuraciones de fuente predeterminadas.

Para establecer la fuente predetermi-
nada.

Paso 1. Si el documento ya contiene texto
cuyo formato tiene las propiedades que deseas
usar, selecciénalo.

Si comienzas a partir de un documento en blan-
co, ve al paso 2.

Paso 2. En la ficha Inicio, haz clic en el Inicia-
dor del cuadro de diglogo Fuente y, a continua-
cién, pulsa en la ficha Fuente.

d Y

Insertar

4 _Ca‘libri (Cuerpo)

T Fuente
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Paso 3. Se abre el cuadro de didlogo Fuente.
Selecciona las opciones que desees aplicar a
la fuente predeterminada, como estilo y tamafio

de fuente. Si seleccionaste texto en el paso 1,

las propiedades del texto seleccionado se esta-
blecen en el cuadro de didlogo.

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Frutiger 55 Negrita 12
French Saipt MT ' » | |Regular la] |8
Frutiger 45 ; Cursiva gl 19
Frutiger 45 Light E Negrita | 10
Frutiger 47LightCn { Negrita Cursiva 11
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
| I~ | | (ningunc) Automético | ~]
[Fl Tachado Sombra Versales
Dable tachado Contorno Mayisculas
[ superingice Relieve Oculto
Subindice Grabado
Vista previa
FRUTIGER 55 e
Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla y en la impresora. :

NOVEDAD

Puedes utilizar la minibarra de herramientas
para cambiar las opciones de formato mas
comunes, como la fuente, tamaiio y color de
fuente, subrayar, resaltar, etcétera.
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Paso 4. Haz clic en Predeterminar y, a conti-
nuacién, pulsa en Si.

xamdﬁmumma@r&wﬂndﬂﬁuﬂger 55, 12pt,Neg|ta Cohrdeﬁ:enhe' Enfasis 2,

mesaaqnmmmseapiqna hdoslnsdmmentosmevosbasadosmlaplmﬂaNORMAL? :

[F] Doble tachado [T Contorno [@] Maytsaulas l I
[ [P T S . [T I S ] A i |

iEnhorabuenal Has cambiado el formato pre-
determinado de fuente de Microsoft Word. La
préxima vez que abras un archivo nuevo, el tex-
to que escribas tendrd este formato por defecto.

8.2. Cambiar el formato del
fexto

En Microsoft Office Word 2007 se pueden uti-
lizar las opciones de formato de la minibarra
de herramientas para aplicar formato al texto
rGpidamente. la minibarra de herramientas
aparece autométicamente al seleccionar texto.
También aparece con el meni cuando se selec-
ciona texto y se hace clic a continuacién con el
botén derecho del ratén.

A continuacién te mostraremos, a modo de ejem-
plo, cémo poner el texto en negrita répidcmente.
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Para poner texto en negrita Paso 3. En el cuadro Estilo de subrayado, haz
clic en Sélo palabras.

Paso 1. Selecciona el texto al que deseas apli-

car el formato de negrita y lleva el puntero has-

ta la minibarra de herramientas que aparece

encima de la seleccién.

Paso 2. Haz clic en Negrita.

Color de subrayada:
Automética b

| 1 yersses
4 M-'Q £
] gauito

Para subrayar palabras, pero no los | | TEXTO SUBRAYADO SIN LOS ESPACIOS
espacios que las separan. | Fuent TrueType. Se usard la misma fuente en a pantala y &l impresora,

Paso 1. Selecciona el texto que deseas subrayar.

Observa el resultado:

TEXTO SUBRAYADO SIN LOS ESPACIOS

Paso 2. En la ficha Inicio, haz clic en el Inicia-
dor del cuadro de dialogo Fuente.




8.3. Subrayar los espacios en
blanco

Puedes subrayar los espacios en blanco pre-
sionando Mayls+guién [, pero tiene el in-
conveniente de que resulta dificil alinear los
subrayados (por ejemplo, si estds creando un
formulario para rellenar). Ademés, si estd acti-
vada la opcién de Autoformato para cambiar
los caracteres de subrayado por lineas de bor-
de, al presionar MayUs+guién () tres veces o
mas en una fila, se obtendrd una linea que se
extiende a todo lo ancho del pérrafo, que posi-
blemente no desees.

El nueve Microsoft Office Word 2007: da formato a tus documentos

Una mejor manera de subrayar los espacios en
blanco para un documento impreso consiste en
usar la tecla Tab y aplicar el formato de subra-
yado a los caracteres de tabulacion.

Cuando desees crear un subrayado en un for-
mulario en pantalla, inserta celdas de tabla con
el borde inferior activado.

Para subrayar los espacios en blanco
para un documento impreso.

Utiliza la tecla Tab y aplica el formato de subra-
yado a los caracteres de tabulacién.

Paso 1. En la ficha Inicio, dentro del grupo
Parrafo, haz clic en Mostrar u ocultar § para
poder ver las marcas que indican la posicién
de los espacios y las tabulaciones.

Subrayar los espacios €n blanco para u

!

RECUERDA

Si deseas cambiar la fuente, los colores y los
efectos del documento, haz clic en Temas en
vez de en Colores del tema.

AaBbCcDc || AaBbCcDt A

1 Normal

Estilo

_| Mostrar todo (Ctri+(

Muestra marcas de parrafo y otros ¢
formato ocultos.

© presione F1 paa obtener ayuda.
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Paso 2. Presiona la tecla TAB.

Paso 3. Selecciona los caracteres de tabulacién
que deseas subrayar. Los caracteres de tabula-
cion tienen el aspecto de una pequefia flecha.

g

Paso 4. Sigue uno de estos procedimientos:

* Presiona CTRL+S para aplicar un formato de
subrayado sencillo.

* Para aplicar un estilo de subrayado distinto,
en la ficha Inicio, haz clic en el iniciador del
cuadro de didlogo Fuente, después pulsa en
Estilo de subrayado para elegir un estilo de
subrayado diferente.

Subrayar los espacios en blanco para
un documento en pantalla.

Para crear un subrayado en un documento o
formulario en pantalla, inserta una celda de ta-
bla con el borde inferior activado. Este método
garantiza que, cuando alguien escriba sobre la
linea, ésta permaneceré en su lugar.

Paso 1. Haz clic en el punto donde desees
insertar un subrayado en blanco.

Paso 2. En la ficha Insertar, en el grupo Ta-
blas, haz clic en Tabla.

Inserta una tabla en el documento.

Asimismo podra crear una tabla dibujandola o
convirtiendo el texta existente en una tabla,

Paso 3. Haz clic en el cuadro superior izquier-
do para insertar una Tabla de 1x1.

Si deseas agregar texto de introduccién, como por
ejemplo Nombre o Nimero de Seguridad Social,
antes del subrayado, inserta una Tabla de 2x1.

Para cambiar el largo de la linea, mueve el pun-
tero por encima del final de la tabla hasta que se
convierta en un puntero de cambio de tamafio,
y desplaza la flecha hacia la izquierda o hacia
la derecha para alargar o acortar la linea.

i

e
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Imagenes
predisefadas

Paso 4. Haz clic en la tabla (o en la segunda
celda de tabla si creaste una tabla 2x1).

Paso 5. Pulsa con el botén derecho del ratén,
elige Bordes y sombreado y, a continuacién,
haz clic en la ficha Bordes.

RN

o[t & & A

Bl =w-A-FEi=-

Nombre y Apellido: L.
&% | Cortar R
&3 | Copiar |
[ Pegar
Cmsetar >
Eliminar filas
E; Dividir celd
0 g :,,e'ii,,oeﬁé,rféééorz\
llﬁ] Direccién del texto..,

Paso 6. En Valor, haz clic en Ninguno.

Paso 7. En Estilo, haz clic en el tipo, color y
ancho de la linea que deseas usar.
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Paso 8. En el diagrama que aparece bajo Vista inferior para agregar el borde inferior. Asegira-
previa, haz clic entre los marcadores de margen te de que sé6lo se muestra la linea inferior.

Estilo: Vista previa

_— A dic de los
Ninguno Ig diagmde?aji?qt}ada ouse

los botones para aplicar bordes

i
i

Todos || ..

Ml

Observa el resultado; ya puedes introducir los
datos que necesites.

RECUERDA

En Microsoft Office Word 2007 se puede
------------- aplicar formato fécil y répidamente a todo
un documento para conferirle un aspecto
profesional y moderno mediante un tema
de documento, que es un conjunto de op-
ciones de formato que puede incluir una
combinacién de colores (un conjunto de co-
lores), una combinacién de fuentes (un con-
junto de fuentes para fitulos y fexto indepen-
diente) y una combinacién de efectos (un
conjunto de lineas y efectos de relleno).

Nombre y Apeliido: Maria Vidal

Si prefieres ver la tabla sin las lineas de la cua-
dricula de color gris claro que no se imprimen,
en la ficha Disefio, dentro del grupo Tabla, haz
clic en Mostrar lineas de la cuadricula.




8.4. Cambiar el color del texto

En Microsoft Office Word 2007 se puede apli-
car formato al texto seleccionado. O bien, apli-
car formato fécil y répidamente a todo un do-
cumento para conferirle un aspecto profesional
y moderno mediante un tema de documento,
que es un conjunto de opciones de formato que
puede incluir una combinacién de colores (un
conjunto de colores), una combinacién de fuen-
tes (un conjunto de fuentes para fitulos y texto
independiente) y una combinacién de efectos
(un conjunto de lineas y efectos de relleno).

Para crear un tema de color personali-
zado.

Los cambios realizados en un tema de color
afectan inmediatamente al documento activo.
Si deseas aplicar estos cambios a nuevos docu-
mentos, puedes guardarlos como tema de color
personalizado.

Paso 1. En la ficha Disefio de pégina, en el
grupo Temas, haz clic en Colores del tema.

Actual: Oficina

Cambia los colores del tema actual,

El nuevo Microsoft Office Word 2007 da formato a tus documentos

Paso 2. Haz clic en Crear nuevos colores
del tema.

od I

Insertar

Oficina
Escala de grises
[EEE NS Apex
HOENENEE Aspect
HETEENNEN sio
EOEEEREE v
HOEMEMME Concurrencia
HOEEECEE Detuxe
HOENENEE equity

BOREEEEE fow
Foundry

Intermedio
Metro

Mirador
EEEEEEE Moneda
EOEEECEE opulento
EOEECCEE  Origin
BOEDNENE solstice

B EEENEE Technic
MOEMEEEE Trex
HOEEEEEE ubano v

I. Crear nuevos colores del tema...

Crear nuevos ¢

b T WO SO0RT O S N R 0T e e Ve R e e A
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Paso 3. En Colores del tema, selecciona los
colores que desees utilizar.

. Colores del tama = o Musstra

El ejemplo se actualiza automaticamente cada
vez que se selecciona un color.

LISCIS T T T

Paso 4. En el cuadro Nombre, escribe un nom-
bre para el nuevo tema de color.

‘ , Iombre: ]m cuiom\‘

‘ (vstm v |

Paso 5. Haz clic en Guardar.
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Para aplicar un tema de color predefi- Paso 2. En Predeterminados, haz clic en el
nido tema de color predefinido que desees utilizar.

Los colores usados en el documento se pueden oy s
cambiar seleccionando un nuevo tema de color. it TS A C
Al elegir un nuevo tema de color, Word aplica : :
formato autométicamente a distintas partes del
documento con colores disenados para combi-
narse entre si.

Paso 1. En la ficha Disefio de pagina, en el
grupo Temas, haz clic en Colores del tema.

BONEEENE ofid
MO NEENEE Escala de grises
HEEEENENE Apex
MOEENNNE Aspect

B EEEENE s
NiEEEEEE cv
EONEENNE Concurencia

WEEET N nohve

RECUERDA

En el caso de los gréficos, Copiar formato fun-
ciona de manera épfima con los objetos de di-
bujo, como por ejemplo las autoformas. Tam-
bién se puede copiar formafo de una imagen
(como por ejemplo el borde de la imagen).

Copiar formato no puede copiar la fuente ni
el tamafio de fuente del texto de los objetos
WordArt (WordArt: objetos de texto que crea
con efectos ya confeccionados en los que pue-
de aplicar opciones de formato adicionales).
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8.5. ¢Doénde esta la anima-
cion de texto?

En Microsoft Office Word 2007 no se pueden
aplicar efectos de animacién. Sin embargo,
los efectos de animacién de texto creados en
una version anterior de la aplicacién tendran el
mismo comportamiento en Office Word 2007
que en versiones anteriores. Ademds, se puede
copiar texto con estilo de animacién de una ver-

" riente

sion anterior de Word, pegarlo en Office Word
2007 y empezar a escribir para crear el mismo
efecto de animacion en esta versién.

Para Aplicar efectos de animacion al
texto.

Paso 1. Abre un documento que contenga
efectos de texto creados en una versién anterior

de Word.




Paso 2. Selecciona el texto que contenga el
efecto de animacién que desees utilizar, haz
clic derecho y selecciona Copiar.

o S T T
T |

Fuente..,
Parrafo...
Vifietas | »
Numeracidn | »

Hipervinculo...

Sindnimos »
Traducir »

Seleccionar texto con formato similar

Guardar seleccidn como un nueve estilo rapido...

Paso 3. Abre un nuevo documento o haz clic
en el documento actual donde desees que conti-
nGe activo el efecto de animacién de texto.

n
| Bocumentos recientes
1 "1 Hol auetal.doc o
B s | 2 pars_camturas windoivsmaildoc il
| Agregar o quitar ung cusnta de Windows Mail,, #
.j R | 4 Espsdificar juegos aptos pam aifios dac #
& Windews Media Centerdac =
1 I | § AGUeQRTIBNTANS ¥ H1EIO1 3 UNAGENEE y ¥id .
| 1 Buear une intagen en &l aquipo.dec e
|8 Rditar imdgenes dag e
ﬂ Cundaramens ¥ | o ciiopsis de lnterrel Explarerdoc i
.
;' Einalaar B
“% Somparti .
I Pubiish ¥
(] comu

El nuevo Microsoft Office Word 2007: da formato a tus documentos

Paso 4. Nuevamente, haz clic derecho pero
esta vez selecciona la opcién Pegar para pegar
el texto donde desees continuar usando el mis-
mo efecto de animacién de fexto.

Paso 5. Sigue escribiendo.

fiRotait; (Este ey i texto de prietal:
Esta saliendo perfecte,,. .

Para dejar de utilizar el estilo de animacién de
texto, quita los efectos de animacién de texto.
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Para Quitar los efectos de animacién
del texto

Los efectos de animacién del texto son estilos,
por tanto, se puede borrar el formato o estable-
cer un estilo distinto para quitar estos efectos.

Paso 1. Seleccionaremos el texto deseado al
que queremos quitar la animacién.

PO Coniertor
s 7Partapape}er. b

Paso 2. luego iremos al panel Estilo rapido.
Dentro del panel seleccionaremos la opcién Bo-
rrar formato.

AaBbCcl | AsBCA AaBbC: AaBbce AAB
& it £ I L : , T Normal | ¥ Sin espa..  Titulo1 Titulo 2 Tituio

Portapapeles i i Fusnte

AaBbCc. AoBbCcD AaBbCel AABCDiI AaBbCeD
Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis  Enfasisint.. Textoenn..

AaBbCcl AaBbCei AsBBCCDI AaBBCCD| AaBBCADL
Cita Cita desta... Refetendi.. Referendi.. Titulo del...

AaBbCel

“) 9 Pamafo ...
Guardar seleccion como un puevo estilo répido...

Barea todo el formato de Ia seleccidn y deja el
texto sin formato.

& Presione F1 para obtener ayuda,




8.6. Realizar un seguimiento
de formato mientras escribes

Puedes elegir no realizar un seguimiento del
formato manual en el documento en el panel
de tareas Estilos. También puedes elegir una
opcién que subraye el formato incoherente con
una marca de subrayado de texto azul.

Para eliminar el formato manual en ele-
mentos desde el panel de tareas Estilos

Si deseas conservar el nimero de elementos
citados en el panel de tareas Estilos al mini-
mo, desactiva estas opciones de seguimiento
de formato.

A diferencia de las entradas de carécter y pa-
rrafo que se muestran en el panel de tareas Esti-
los, las entradas de seguimiento de formato no
tienen ningln icono asociado.

Paso 1. En la ficha Inicio, haz clic en el Inicia-
dor del cuadro de didlogo Estilos.

110 < 1 ¥ Styles (Alt+Ctri+Mayiis+S)

El nuevo Microsoft Office Word 2007: da formato a tus documentos

Paso 2. Pulsa en Opciones para abrir el cuadro
de didlogo Opciones de la galeria de estilos.

Buscar

2ppobEBesss REERBA

RECUERDA

Cualquier formato manual que apliques al
documento, indicado en el panel de tareas
Estilos sin icono asociado, ya no aparecerd
en el panel de tareas Estilos.
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Paso 3. En Seleccionar formato que desea mos-
trar como estilos, activa o desactiva las casillas
de verificacién Formato de parrafo, Formato de
fuente y Formato de numeracién vy vifietas.

| Selecdonar estilos que desea mostrar:

l@w&m&l
[F1%ormata de fuente
Formato de pumeradién y vifietas

| Selecdonar cimo se muestran los nombres de estlo integrados
[7] Mostrar siguiente encabezado s se utiiza el nivel anterior
wwmmmmmmmmdmmm

@ Sélo en este documento ) Documentos nueves basados en esta plantila

Para mostrar formato manual en texto

Las casillas de verificacion Realizar un segui-
miento de formato y Marcar incoherencias de
formato son la forma idénea para realizar el
seguimiento sobre si hay incoherencias de for-
mato en el documento. Al escribir en el docu-
mento, los estilos que no sean coherentes con el
resto del documento aparecen con una marca
de subrayado de texto azul.

Paso 1. Haz clic en el botén de Microsoft Office
y, a continuacién, pulsa en Opciones de Word.

Referencias Corresoondean

| 1 Entregable No7_waord

: 2 Dobnde estd la animacian de texto_capturas

| 3 Dénde estd la animacién de texto_capturas

| 4 Entregable N®7 ward_ir let:

| 5 contenido_entregable_4_final

| & revisado_2001_contenido_entregable 4

| 2 6*Entrega Los Primeros Pasas con Word 2007..,
| & Ne Serial eaptivate

\
i
b

bi i T O T g

pcionis &/ANTAdEs para ABEIAF 2o Word,

Oprionas g edicion T |E

7] 2 eserttues rempians o torta vetecdonsta
) Seleccionst automiticsmente Iy palabia complety
(7] permitis amestent y cotoeas et hexto
) \itaar CTRL « Clic del maure pwa sguis hparyingulo [
| compomentos || ] Grom sutomitiamants enao de oo ot insetas sutotorsas I
] Wizt seteccién oe pamats inteligenta 8

BE Wiar eyrvor integente
| 71 Usar i tecis Insert pans contradar el moda Sebresaibic
{ 7 Usar moda Sebrescribl
i T Preguntar si se setualiza ol estilo

) Habisitar Hacer cliey eseribir
| T utinaay el estiio Mormal para Bstas con videtas o numendss
| B pestast un sequimients de famata
; 121 Marcas inconerencias de fomntn
o e sepients ptstaminss, |

Conirn e centianss | i
¥

Raauior




Paso 3. En Opciones de edicién, activa las co-
sillas de verificacién Realizar un seguimiento de

ElL nuevo Microsoft Office Word 2007: da formato a tus documentos

Para Utilizar formato automatico al es-
cribir.

formato y Marcar incoherencias de formato.
El formato automético puede facilitar y agilizar
la entrada de cierto tipo de texto. Para ver y

- ) ops s s v s, Tl modificar las opciones de formato automdtico,
¥
| i g d procede como se indica a continuacién:
|| § e \
|| Pervecnmman g&wm.mumuwmm ‘ o , . .
Besmanlll £ s Paso 1. Haz clic en el boton de Microsoft Offi-
Contio 0t confisns TF! v e nicigente u o .
- 7] it et e s ; ce y, a continuacién, en Opciones de Word.
1] Pragntar s se aanbas of estito. i
[ Bttt Macer dle  wsribis
i BT iean ol it Sasnal sk Halas cain wehelas o svmesdas 5 o w0
i H%;—M s Paso 2. Haz clic en Revisién.
i e pinsio predetcrminady | Nomal | |

@ Cambie &l modo en que Word corrige y aplica formato al texto,

Guardar Cambie el modo en que Ward corrige y aplica formato al texto conforme escribe:  |.Qy

Avanzadas - . —
Al corregir la ortografia en los programas de Office
Personalizacion b
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Compilementos Omitir que conti ime;
oo S torfianea Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
Recursos

[ Permitir maytsculas acentuadas en francés
Sélo det diccionario principal

Magdos del francés: | Ortografia tradicional y nueva

Al corregii Ia ortografia en Word

Revisar ortografia mientras escribe
Utilizar ortogeatia contextuat

Al corregit 1a gramitica en Word

T o T L A e e T S Wi e
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Paso 3. Pulsa en Opciones de autocorreccion.

FRRma Egaf Cambie el modo en r,li'.ie Word corrige y aplica formato al texto,

.uoswxmbnmdalsmdemmmmdn
persol ] Corregic DOs MAylisculas SEguidas

|| [ Poner en maylscula la primera letra de una oracidn
Compl | (@] poner en maytiscula la primera letra de celdas de tablas
Centr{ | [¥] Poner en mayUgcula los nombres de dias

|| [ Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

Recur|

~[¥] Reemplazar texto mientras escribe B —
|| | Reemplszar:  Com: @) Textosin formato () Texto con formato

I [ |

[ Agregar H Eliminar
| mwwwﬂmummwmwméﬂm

8.7. Usar la caracteristica Co- texto y de algunos gréficos basicos, como bor-

piar formato des y rellenos.
La caracteristica Copiar formato de la ficha Es- Paso 1. Selecciona el texto o el grafico que
cribir se puede utilizar para aplicar formato de tiene el formato que deseas copiar.

Texto destino, al que deseo aplicar el formato,
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Paso 2. En la ficha Inicio, en el grupo Portapa-
peles, haz clic en Copiar formato.

El puntero se transforma en un icono de pincel.
Haz doble clic en el botén Copiar formato si
deseas cambiar el formato de selecciones molti-
ples en el documento.

T

Copia ¢l formato de un sitio y lo aplica en
otro.

Haga clic en este boton de nuevo para dejar
de aplicar el mismo formato a3 varias
ubicaciones.

. q deseo apﬁmeifoxgﬁato,

Al

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Paso 3. Selecciona el texto al que deseas apli-
car el formato.

Paso 4. Para detener la aplicacion de forma-
to, presiona Esc.

| AaBbCcDC | AaBb
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8.8. Restringir los cambios de
>rmafo

Puedes ufilizar la proteccién de documentos
para ayudar a resiringir los tipos de cambios
de formato del documento que pueden efectuar
ofros usuarios.

Paso 1. En la ficha Revisar, en el grupo Prote-
ger, haz clic en Proteger documento y, a conti-
nuacién, en Restringir formato y edicion.

gt
Cambios

9 i 401 11 12 1 13- 1 proteger

Ayuda a impedir que se realicen determinados
tipos de cambios o aplicaciones de formatos
en el documento con una contrasenia,

Paso 2. En la seccién Restricciones de formato
del panel de tareas Proteger documento, activa
la casilla de verificacién Limitar el formato a
una seleccién de estilos y, a continuacién, haz
clic en Configuracién para especificar los estilos
que pueden aplicar o cambiar otros usuarios.




__'Er'ateger

Lkshmdefurmato

-Lmtarelﬁ:rmamamasdeadon
deesﬁos '

12 deetiaun

-Adﬁtrsobestehpodeetiaon
en el documento:

Sin cambios (sdlo lectura) |+

Paso 3. En Estilos, asegirate de que se activa
la casilla de verificacién Limitar el formato a
una seleccion de estilos.

ar & formats a Una selecodn de sstios!

restringir el formato a los estilos que selecdone, evlu'ihpodaldadde
mdﬁmhssﬂosydemfwmhdinmidwnmh.
ksesﬂnsudsaamusemmmmmh

@mummmmmmmdem
i [} Bloquear e camblo de esquema o tema
[] Bloquear el cambio del conjunto de estios répidos

ElL nuevo Microsoft Office Word 2007: da formato a tus documentos

Paso 4. Activa las casillas de verificacion si-
tuadas junto a los estilos que desees permitir en
el documento.

Paso 5. En la seccion Formato, activa las casi-
llas de verificacién situadas junto a los tipos de
formato que desees permitir o restringir.

‘Lmu'dformhamasdmdeesﬂos

Nwdmmahssﬁosmsdm evitars la posibiidad de
mdﬁmhssﬂosydemklmh&emdmh.&hm
los estilos que desea permitir que se usen en este documents,

Los estilos marcados se admiten actualmente:

(] Bermiti que Autoformato sobrescriba las restricaiones de formato)
[T} Bloquear el camblo de esquema o tema
[E] Bloguear &l cambio del conjunto de estios rapidos

Paso 6. Haz clic en Aceptar.

Paso 7. Si recibes un mensaje que te indica
que el documento puede contener tipos de for-
mato o estilos que no se admiten, sigue uno de
estos procedimientos:

* Haz clic en Si para quitar los estilos y los ti-
pos de formato que no se admiten; por ejem-
plo, los estilos que no has seleccionado en el
cuadro de didlogo Restricciones de formato.

* Haz clic en No para conservar los tipos de
formato o los estilos del documento. Ten en
cuenta que el resto de los usuarios no podrén
usarlos cuando editen el documento.
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Paso 8. En la seccién Comenzar a aplicar, Paso 9. Para asignar una contrasefia a un
haz clic en Si, aplicar la proteccién. documento con el fin de que sélo los usuarios
que la conozcan puedan quitar la proteccién,
escribe una contrasefia en el cuadro Escriba la

nueva contrasefia (opcional) y confirmala.

Show Source

: Bocumen{s v
’ @ Contrasefia

(Bl documento no esta cifrado. Los usuarios malintendonados
pueden editar el archivo y quitar la contrasefia.)

e |

" Mamﬂlam&wﬁammm.:
Restricciones fumto 3
L de | () Autenticadsn de usuario
[¥] Limitar el formato 3 una seleccion Los s autentcadon pueden e b praiecn
de estilos | distribuir.)
Configuracién... |
2. Restricciones de edicion
[F7] Admitir sélo este tipo de edicién
en el documento:

Sin cambios (sdlo lectura) |+

3. Comenzar a aplicar

iDesea aplicar esta cmﬁgmadon"
{Podra desactivarla mas adelante)
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8.9. Agregur una porfudq Las portadas siempre se insertan al principio
del documento, con independencia de la parte
Office Word 2007 ofrece una galeria de dtiles del documento en la que aparezca el cursor.
portadas predisefiadas. Elige una portada y _ o
sustituye el texto de ejemplo por el tuyo. Paso 1. En la ficha Insertar, en el grupo Pagi-

nas, haz clic en Portada.

Inserta una portada con formato completo.
Puede agregar el titulo, autor, fecha y otros
~ datos.
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Paso 2. Pulsa en un disefio de portada de la
galeria de opciones.

Documento?

VMOVﬁOI'I
Shaded title with contrasting shaded sidebar containing
prominent date, photograph, and author information block

O L |0 e S0 pass (5 e |

# i Eormato del nimero de pagina...
@( % Quitar portada actual

L&: Guardar seleccidén en una galeria de portadas..,

Y
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Paso 3. Una vez insertada la portada, puedes
sustituir el texto de ejemplo por el tuyo.

Para eliminar la portada, haz clic en la ficha In-
sertar, pulsa en Portadas en el grupo Péginas
y, a continuacién, haz clic en Quitar portada

actual.

a
Titie biock with double border and background alphabet I%
pattern g

Annual
Centered title block with accent lines, a prominent date, and
abstract

{

RECUERDA

Si insertas ofra portada en el documento,
ésta sustituird a la primera portada que has
insertado.

Si has creado la portada en una versién an-
terior de Word, no podrés sustituirla por un
disefio de la galeria de Office Word 2007.




En dicha regla a la parte izquierda podemos
ver el icono del tabulador. Este icono nos indica
El tabulador es una gran herramienta que pode- el tipo de tabul.odor Qque vamos a insertar y en
mos utilizar para formatear texto y evitar tener este caso, la alineacion serd izquierda.

que crear tablas. Para utilizarla sélo debemos
utilizar la tecla Tab del teclado que se encuen-
tra entre la tecla de escape Esc y la tecla de
bloque mayisculas.

Paso 1. Abrimos Word con un documento en
blanco y mostramos la regla de Word. Para
mostrar la regla, pinchamos en el icono de nos
muestra la regla justo encima de la barra verti-
cal de desplazamiento.

I Justificado izquierda

Justificado derecha

Justificado centrado

I Justificado decimal

Paso 2. Vemos la regla de word.
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(T v o (S e E e

Paso 3. Vamos a crear un listado de personas
con la altura de cada uno de ellos utilizando para
ello el tabulador. Los nombres de las personas es-
tarén justificados a la izquierda, los apellidos en
el centro, y la altura justificados a la derecha. Para
especificar los tabuladores, utilizamos la regla. En
ella hemos puesto un tabulador en el centimetro 1
(justificado izquierda), ofro en el centimetro 5 (jus-
tificado centrado) y ofro en el centimetro 11 (justifi-
cado derecha) simplemente pinchando en el lugar
adecuado y utilizando el icono del tabulador.

Paso 4. Situamos el cursor en el documento nue-
vo y pulsamos la tecla Tab. Vemos que el cursor se
sitba en el cenfimetro 1. Escribimos un nombre y
vemos que el fexto se alinea hacia la izquierda.

santiaggl

Paso 5. Pulsamos en la tecla Tab y vemos que
el cursor va al siguiente tabulador en el centime-
tro 5. Al escribir vemos que se justifica centrado,
tal y como se lo indicamos a Word en la regla.

Carbonel[

Santiago

Paso 6. Pulsamos ofra vez en la tecla TAB y
observamos que el cursor se sita en el centi-
metro 11. Escribimos la altura y vemos que se
justifica hacia la derecha.

Santiago Carbonell 1,8d

Paso 7. Siguiendo los mimos pasos vemos que
podemos escribir textos justificados y elegantes
sin necesidad de utilizar tablas de una forma
rapida y sencilla.

Santiago Carbonell 1,83
Pedro Garcia 1,72
Ana Gonzalez 1,68
Juan Esteban 191
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] Introduccién a la nueva interfaz
2 Formato de caracteres

3 Formatos avanzados de caracteres

| Formato de parrafos

Tabulaciones

" Numeracién y vifietas

| Estilos

| Hazlo t6 mismo. Paso a paso

9 7784987155564

EL PAIS

adelante.
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