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1. Introduccion

A lo largo de este fasciculo se estudiaran las
diferentes herramientas que proporciona Micro-
soft Word 2007 para una correcta configura-
cién de tus documentos.

Entre ellas, encontramos miltiples utilidades
para una correcta revisién y configuracion del
documento antes de ser impreso o publicado
en Infernet.

Empezar a trabajar con un documento bésico
en Microsoft Office Word 2007 es tan sencillo
como abrir un documento nuevo o ya existente
y empezar a escribir. Tanto si empiezas a fra-
bajar en el documento desde cero como si reali-
zas modificaciones en un documento existente,
puedes seguir algunos pasos basicos para ga-
rantizar resultados de gran.calidad y obtener
documentos profesionales y bien disefiados en
poco tiempo.

Los documentos complejos incluyen una serie
de elementos clave como encabezados y pies
de pagina, nomeros de pagina, citas, ecuacio-
nes, bibliografias, tablas de contenidos e indi-
ces. También puedes usar estos elementos para
crear una plantilla de documentos que puedes
utilizar cuantas veces quieras.
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2. Idioma

Word dispone de varias herramientas para tra-
bajar con el idioma del documento.

Inicio Insertar

Accede a ellas mediante la ficha Revisar, y ob-
serva dentro del grupo Revisién todos los sub-
mends que existen para configurar las diferen-
tes opciones de idioma.

Documentol - Microso

Definir idioma

Abre el cuadro de didlogo Idioma mediante
el comando Definir idioma, dentro del grupo
Revision.

ﬁ REfefeﬂCEa i“% -
< Thesaurus | & |
Ortografia _

y gramatica am Translte
Revision

e e e S

RECUERDA

La herramienta Idioma te permite configu-
rar el idioma en el que estés escribiendo,
ademas de proporcionarte un potente con-
junto de herramientas para perfeccionar el
vocabulario y la sintaxis de tu documento.

A través de esta opcién Word nos permite elegir
el idioma del documento. Asi, cuando ejecutes
el corrector ortogréfico, sabrés qué diccionario
debes utilizar para la correccién del texto.

Alemdn (Alemania)

Aleman (Austria)

Alemén (Liechtenstein)

Aleman (Luxemburgo) -

El corrector ortogréfico y otras herramientas de correcddn
utilizan automaticamente dicconarios del idioma selecdonado,
si estan disponibles.

Mo revisar la ortografia ni la gramatica

Datectar el idioma automaticamente
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Traducir
seleccionado a un idioma diferente. Word tra- derecha del documento (en el Panel de tareas).

duce por defecto del espafiol al inglés.

ﬁReferencia "
@Thesaurus Q |

, Ortograﬁa
|y gramatica I“ﬁ Tra
: Revisio

Observa cémo aparece la traduccion de la pa-
labra previamente seleccionada en el puntero
o cursor.

Ll;do(t ¢l tete selecelonada a ur iloma

Tradudr una palabra o frase, [
De

g (ratadon Uon) [
A
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También puedes introducir la palabra en el cua-
dro de texto Buscar. Al hacerlo, Word traduciré
la palabra.

Referencia W

A
| Espafiol (alfab. internadion| .

Tradudr el documento.
Opciones de traduccién. ..

Sinonimos

La funcion de este comando es sugerir ofras pa-
labras con un significado parecido a las palo-
bras que has seleccionado.

& Refe e

L@e,
ay T

Word busca sinénimos de la palabra que tene-
mos seleccionada en el puntero.

Una vez realizada la bisqueda, puedes inser-
tar el sinbnimo que mds se adapte al contexto

de tu frase; seleccionandolo, Word lo reempla-
zard directamente en el documento.

Contar palabras

Microsoft Office Word 2007 cuenta el nime-
ro de palabras de un documento a medida
que escribes.

'ﬂﬂeﬂerenciﬁ
< Thesaurus Q
Ortografia

|y gramatica aa Translate




Office Word 2007 también puede contar los
siguientes elementos:

- Paginas.
— Parrafos.
— Llineas.

— Caracteres, incluidos o no los espacios en
blanco.

Aunque no se cuenta automdticamente el no-
mero de palabras del texto de las notas al pie
y el contenido en cuadros de texto, puedes
configurar Office Word 2007 para que si se
cuenten. Para ello, dentro del cuadro de didlo-
go Contar palabras, activa la casilla de verifi-
cacién Incluir cuadros de texto, notas al pie y
notas al final.

 Estadisticas:

| Péginas 1
Palabras 1
Caracteres (sin espacios) 9
Caracteres (con espadios) 10
Parrafos 0
Lineas 1

%\Mmadwdetexb,mtasdphymtmalma

Puedes contar el nimero de palabras de una
seleccién o selecciones en lugar de todas las
palabras de que consta un documento. Para
contar las palabras de las selecciones, no es
necesario que éstas sean contiguas.

Sélo debes seleccionar el texto que desees con-
tar. La barra de estado situada en la parte infe-
rior del érea de trabajo indica el nimero de pa-
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labras existentes en la seleccion. Por ejemplo,
100/1.440 significa que la seccién contiene
100 palabras del nimero total de palabras del
documento: 1.440.
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3. Configurar pagina

Word dispone de un completo cuadro de confi- Accede a él seleccionando la ficha Disefio de
guracién de pdgina, esencial para la impresion pdgina y, dentro del grupo Configurar péaging,
del documento. pinchando sobre el Iniciador del cuadro de dié-

logo Configurar pagina.

Documentol - N

Referencias Correspo

[3Tamafio A Numeros de linea ~ |
i EE Columnas = b~ Guiones ~
U Configurar pAgina

La ventana Configurar pagina dispone de tres
pestafias para la configuracién de la pagina:

En la pestafia Margenes, desde el apartado
Margenes, puedes configurar la distancia en-
tre los bordes de la pagina y donde quieras
que Microsoft Word 2007 empiece a escribir
en el documento.

En el apartado Orientacién, configura el modo
de impresion del documento: en vertical o en
horizontal (apaisado).

En el apartado Paginas, indica a Word si
deseas realizar una impresién a doble cara
del documento.

En el apartado Vista previa, configura si deseas
aplicar estos valores a todo el documento o so-
lamente a un apartado en concreto.




Desde la pestaiia Papel, define el tipo de papel
que vas a utilizar: carta, A4, A3, folio..., asi
como el tamano del papel de la impresora.

Si la impresora lo permite, también podréas ele-
gir la bandeja que utilizards para imprimir.

Por Gltimo, desde la pestaiia de Disefio, confi-
gura el modo de comportamiento de las seccio-
nes del documento, asi como la distancia de los
encabezados y pies de pagina.

Microsoft Word 2007 agiliza la configuraciéon
de documentos. Los comandos més usados los
tienes al alcance de tu mano en la cinta de he-
rramientas superior, dentro de la ficha Disefio
de pagina. En el grupo Configurar pagina ve-
rés los siguientes comandos:

Margenes

Como ya vimos, los margenes de pagina son el
espacio en blanco que queda alrededor de los
bordes del texto. Generalmente, el texto y los
gréficos se insertan en el drea de impresién si-
tuada entre los margenes. No obstante, algunos
elementos pueden colocarse en los margenes,
por ejemplo: los encabezados, pies de pagina
y los nbmeros de pagina.

Pulsando en el comando Mérgenes, aparece-
rd un mend desplegable donde Word te per-
mitird seleccionar un tipo de margen estandar
o personalizado.
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[ Supeimir notas &l final

Encabezados y ples de pigina
[F1Pares & mpares diferentes
{7 Pomera pagina diferente "
Dasdeaiborde; 0 [l ]
e depigoa: [125m (2]

e

EE Columnas * b Guiones
Ultima configuracién personalizada
Superion2,5 em  Inferior 2,5 em
Izquierda: 3 cmDerecho:  3¢m
Normal
Superion2,54 em  Inferion 2,54 ¢cm
Izquierda: 2,54 emDerecho: 2,54 ¢cm
Estrecho
Superier:1,27 cm  Inferior: 1,27 ecm
Izquierda: 1,27 emDerecho: 1,27 cm
Moderado
Superion2,54 cm  Inferion 2,54 cm
Izquierda: 1,91 cmDerecho: 1,91 em
Ancho
Superion2,54 em  Inferior: 2,54 ¢m
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Orientacion

Se puede elegir entre orientacién vertical u hori-
zontal para todo el documento o parte del mis-
mo. Cuando se cambia la orientacién, también
cambian las galerias de péginas y de portadas
predisefiadas para proporcionar las péginas
que tienen la orientacién elegida.

Pulsando en el comando Orientacién, te apa-
recerd un men( desplegable donde Word te
permitird seleccionar un tipo de orientacién de
pégina (horizontal o vertical).

Tamano

Puedes elegir un tamafio estandar o personali-
zado de papel para tu documento.

Pulsando en el comando Tamafio, aparecerd un
men( desplegable donde Word te permitira selec-
cionar el tamafio de papel para tu documento.

Referencias

Oficio
21,59 cm x 35,56 ¢cm
Ejecutivo

18,42 cm x 26,67 cm

A4
21 ¢mx 29,7 cm

A5
148 ecmx 21 cm

B5 (J1S)
18,2 em x 25,7 ¢m

Sobre n°10
10,48 cm x 24,13 ¢cm

Cahra NE: 110 v 70 mm




Columnas

Divide el texto de tu documento en dos o més
columnas, de acuerdo al formato de columna
que selecciones.

Pulsando en el comando Columnas, te apareceré
un mend desplegable donde Word te permitira
seleccionar el formato de columnas que desees.

Izquierda

Derecha

EE | Mas columnas...

NOVEDAD

Si se insertan saltos de pégina manuales
en documentos que constan de varias pé&-
ginas, es posible que sea necesario volver
a insertar los saltos a medida que se vaya
modificando el documento. Para evitar la
dificultad de volver a insertar manualmente
los saltos de pagina, puedes configurar op-
ciones para controlar dénde debe colocar
Word los saltos de pagina autométicos.

EL nuevo Microsoft Office Word 2007: confi
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Insertar saltos de pagina y seccion

Agrega saltos de pagina, seccién o columna al
documento.

Pulsando en el comando Saltos, te aparecerd
un mens desplegable donde Word fe permitira
seleccionar el tipo de salto que desees aplicar.

;l—r-l Marca el punto en el que termina una paginay
| ﬁ(ﬁ comienza la siguiente,

Columna
Indica que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separa el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo,

| Satosdesecdén
Pigina siguiente

Inserta un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina,

Continua
Inserta un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

RECUERDA

Desde el cuadro de diglogo de Configurar
pagina, Microsoft Word 2007 nos permite
configurar y definir los valores de un docu-
mento para una correcta impresién. Confi-
gura aqui los margenes, papel, impresora,
tamafio de impresion, efcétera.




Referencias

Nameros de linea %

‘-Ax

[V | Ninguno

Continua
| Reiniciar en cada pagina
| Reinicar en cada seccién

| Suprimir de la seccién actual

| Mas numeracion de linea...

Insertar guiones

Si una palabra es demasiado larga para caber al
final de una linea, Microsoft Office Word 2007
lleva la palabra a la linea siguiente sin dividirla
con un guién. Sin embargo, puedes utilizar la
caracteristica de divisién de palabras para divi-
dir las palabras del texto de manera automatica
o manual, insertar guiones opcionales o guiones
de no separacién y establecer el maximo espa-
cio permitido entre una palabra y el margen de-
recho sin separarla con un guién.

Cuando se utiliza la divisién automética de pa-
labras, Office Word 2007 inserta guiones au-
tomdticamente donde son necesarios. Al usar
la divisién manual, Word busca el texto que
se debe dividir y te pregunta si deseas insertar
guiones en el texto.

| Manuat

| Opciones de guiones...

Pulsando en el comando Guiones te aparecera
un men{ desplegable donde Word te permitira
dividir las palabras de final de renglén median-
te guiones, de forma manual o automética.

Si pulsas en el botén Opciones de guiones, den-
tro del men( desplegable, se abrira el cuadro
de didlogo Guiones.

Mediante la opcién Divisién automética del do-
cumento, insertards guiones en el documento
para dividir las palabras que lo requieran.

a.
3aMos sobre §
3 en el puntero.
nento.

s al menu (et
dro de didlogo de

0S en aceptar.
labras que sean
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4. Encabezado y pie de

» ®

pagina

Los encabezados y pies de pdagina son areas ejemplo, puedes agregar nimeros de péging,
de los margenes superior, inferior y laterales de la hora y la fecha, un logotipo de tu organi-
cada pégina de un documento. zacién, el titulo del documento, el nombre del

archivo o el nombre del autor.
En los encabezados y pies de pagina puedes

insertar texto o gréficos, o bien cambiarlos. Por

P

2 o
b i
{ M
s ]
‘ ]
& 1 ]
i ¥
(]
1
'
]
]
(9

Los encabezados y pies de pdgina te permiten Para acceder a éstos, pulsa en la ficha Insertar, y
afiadir cualquier elemento que se repetird en dentro del grupo Encabezado y pie de pdgina,
todo el documento. verds los diferentes comandos relacionados.

- & encaberad
3 @ Pie de pagina ™
S Rad: #) Mumero de pagina ~
liustraciones
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Encabezado

Este comando edita el encabezado del docu-
mento. El contenido del encabezado aparecerd
en la parte superior de cada pagina impresa.

Pulsando en el comando Encabezado, te apare-

cerd un meni desplegable donde Word te per-
mitird introducir un estilo de encabezado de la
. . . fype dhe document stic] | [Voar)
galeria o crear tu propio encabezado haciendo
clic en Editar encabezado.
HAustere (Even Page)
L p—
Austere (Odd Page)
P e ]
& mmk ' s |
3 | Quitay encabessd ]3 i
‘ﬁ Gusrdst seiecciin eny o dos..

Al pulsar en Editar encabezado, te aparecerd en Observa que la cinta de comandos superior ha
pantalla un recuadro en linea discontinua dentro cambiado y ahora te muestra miltiples opciones
del cual podrés darle formato a tu encabezado. para el disefio de tu encabezado.

] Emmu;-
] Pie de pagine -

T & Bemertos vapidas -

Ir sl




Pie de pagina

Este comando edita el pie de pédgina del docu-
mento. El contenido del pie de pagina aparece-
ré en la parte inferior de cada pégina impresa.

Pulsando en el comando Pie de pdgina, te
aparecerd un men( desplegable donde Word
te permitird introducir un estilo de pie de pé-
gina de la galeria o crear uno personalizado
haciendo clic en Editar pie de pdgina. Si de-
seas editar uno de los de la galeria, sélo tienes
que seleccionarlo.

Observa que al seleccionar un disefio de pie de
pagina de la galeria de Microsoft Word 2007,
aparece en pantalla y nos permite editarlo.

; i
i i Pie de piging =
|19 towera de paging -
| Encatenido v pie

Contrast (Odd Page)

et ot B S ey et

o

hrer v ey e | v sk

7

Q; E Quitar ple de pagina

i

Editarpie depdgina

b

3
e encabersda

FFype the company nama) | [Type e company adress)
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Insertar nomero de pagina

Este comando inserta nimeros de pagina en el
documento.

Pulsando en el comando Nomero de pégina
aparecerd un mend desplegable donde Word
te permitiré seleccionar la ubicacién del nimero
de pagina en el documento (al principio, al final
o en los margenes de la hoja) y te mostrard las
galerias de nimeros de pagina; si deseas crear
tu propio disefio de nimero de pagina, debes
pulsar en Formato de nimero de pagina.

Con la ayuda de los iconos de la cinta de co-
mandos que se abre al insertar un Encabezado
o Pie de pagina, podrés afadir el nimero de
pdgina, asi como configurar su formato, inser-
tar la fecha y la hora actuales, configurar la
pagina para la impresién, mostrar u ocultar tex-
to, cambiar entre el encabezado y el pie de
pdgina, o moverte en el documento hasta el si-
guiente encabezado o pie de pdagina.

(2 | principic de pagine
(&) | Final de pagina v e
{+] | Msrgenes de pagina »
| # Eomato del numero de pagina... |
= | Quita numeros de pigina A%

Cambla &l farmate de la numeracidn de
pagina utilizade &n el entabezado y pie de
pagina.

RECUERDA

Puedes crear tu propio encabezado o pie de
pégina con un logotipo de organizacién y un
aspecto personalizado, y guardar el encabe-
zado o pie de pagina nuevos en la galeria.

RECUERDA

El Encabezado y el Pie de pagina son opcio-
nes que te permiten crear elementos que se
repetiran a lo largo del documento, evitando-
te asi la ardua tarea de ir creandolos uno a
uno. Microsoft Word dispone de un conforta-
ble conjunto de herramientas para la edicién
de estos elementos.
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5. Imprimir

Word dispone de una completa y amplia variedad
de opciones para la impresién de un documento.

[T e | Vel previa e lmpresidn del doumente
i Imprimir...
) . Seleccionar una impresora, numero de copias y
(a7 Abiir otras opciones de impresion antes de imprimir.
Convertir tame l&"‘"iﬁv"‘;
Lj ¢ cambr&-f% w
H [uardar Obtener una vista previa de las paginas

y modificarlas antes de imprimir.

E Guardar como... P

@ Imprimir... !"w

Finalizar v

% Compartir »
=

~1 Publish >

E:j Cerrar

Para imprimir el documento automéaticamente,
es decir, sin configuracion previa, podemos uti-
lizar el icono de Impresién rapida. Para acce-
der, despliega el botén de Microsoft Office y, a
continuacion, elige la flecha situada junto a Im-
primir. Después, haz clic en Impresién répida.
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Para configurar la impresién debes abrir el cua-
dro de didlogo Imprimir. Para ello, pulsa en el
botén de Microsoft Office, opcién Imprimir. Ac-
cediendo al cuadro de didlogo Imprimir puedes
controlar todas las opciones.

Utiliza el desplegable Nombre para seleccio-
nar la impresora por la que deseas imprimir.

Observa que en el apartado de Intervalo de pé-
ginas, puedes seleccionar qué deseas imprimir:
todo el documento, la pagina actual, las pagi-
nas separadas por comas o una seleccién.

. Mombre: | dm HP Desklet690C
 Estado; Sin papel: 1 documentos en espera
Tipo: HP DeskJet 690C
Ubicadién:  LPT1: [E] 1mprimir a archivo
. Comentario: Baﬁemmarml
Intervalo de paginas Copias
© Todo Nimero de copias: -
(@) Pagina actual "1 Seleccidn
© Péginas: [ @ ' [¥] Intercalar
Escbamosdepé@aeh!s’m
separados por comas contando desde el
iniclo del documento o de la seccién. Por
ejemplo, escriba 1, 3, 5-12 0 pisi, pisZ,
. pis3-p8s3
Imptimi: | Documento [z] zoom i
 mprimir sdlo: |Elintervalo =] piginas por hojs: | Lpégina ‘
' Ajustaraltarmﬁdmpd [mmdemta l




Pincha sobre el botén de Propiedades. En las
propiedades de la impresora puedes cambiar
la orientacién del papel (horizontal o vertical),
el orden de impresion (ascendente o descen-
dente) o la calidad del papel.

Word te permite también especificar el nimero
de copias que deseas realizar, e intercalar las
hojas, en el caso de que el documento tenga
mas de una pégina.
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Finalmente, seleccionas lo que deseas imprimir,
bien sea Gnicamente algunos elementos del do-
cumento, o bien el propio documento, un resu-
men, las marcas o los estilos. Y dentro de esta
misma opcidn, puedes seleccionar: el intervalo
de pdginas a imprimir, todo el intervalo, sélo
las paginas impares o sélo las paginas pares.

TRUCO

Utiliza la opcién Vista previa para previ-
sualizar la manera en que tu documento
va a imprimirse. '

RECUERDA

Microsoft Word te ofrece una amplia gama
de opciones de configuracién para la apro-
piada impresién de tu documento. Accede
a éstas mediante la opcién Imprimir. Desde
este cuadro puedes configurar los margenes,
la calidad del papel, o definir un intervalo
de impresién, entre otras muchas opciones.




Windowus Vista

6. Proteger documentos

Microsoft Word te proporciona varios métodos
de proteccién de tus documentos para evitar in-
trusiones no deseadas.

e Q-m"mmm :
e » & Agragas una fitma gigital..

_ . o R e
Despliega el mend Archivo, y pulsa sobre la op- ] o e -
cién Finalizar, a continuacién selecciona Restrin- e

Marcar como final

gir permiso y luego Restringir permiso como. I e

¥'o convierte en un documento de¢ sélo hclura.

Si tienes instalado el cliente de IRM (Information
Rights Management), accederds a su cuadro de
didlogo (figura de abajo). Si no es asi, Word te
indicaré que lo descargues desde Infernet.

El menG Archivo. Opcién Permiso

IRM se incluyé por vez primera en Word Ademds, IRM proporciona un servidor gratuito
2003, y permite gestionar los derechos de au- de Microsoft para autentificar las credenciales
tor del documento. de documentos restringidos.
Smm&umm : m
. » = Cla
tacién del de Informa i
Presen Servicio tion Rights Management @a

mmm&ﬂthMmmMmmmm&mMm
0 redben documentos o mensajes de correo electrénico con permi organizadones
utlizan servidores de administracidn de derechos propios. mﬂmpwmnammidolmdewwadm
gratuito para los usuarios de Microsoft Office que no tienen acceso a uno de estos servidores.

h Si dedde utilizar este servide de evaluaddn gratuito:
- Necesita una cuenta de .NET Passport para utiiizar este servidio.

-~ Sus documentos y mensajes de correo electrénico nunca se enviaran a Microsoft, ni se almacenaran alti
Nuﬁwdmhsaedmd&svhhfwmudndemwadmmodmmm
permisos restringidos se envian al servidio, pero no se almacenan.

i3 - SiMicrosoft deddiese poner fin a esta versidn de evaluacidn, los destinatarios tendrian acceso a los

documentos y & los mensajes e correo electrdnico restringidos al menos durante tres messs, siempre que |

sus cuentas de .NET Passport permanezcan activas.

- Microsoft nunca desdfrara el contenido protegido por este servida, excepto si fo exige la ley.

<&Desea suscibirse a la version de evaluaddn de este servido?

@ i, deseo suscribirme a este servico de evaluaddn gratiito de Mirosoft]

@ No, no deseo suscribirme a este servido de prueba gratuito de Microsoft

T e

El cuadro de diglogo de Suscripcion al servicio de IRM

E ke



Para utilizarlo necesitas suscribirte a este servi-
cio de evaluacién gratuita, ademas de utilizar
una cuenta .NET Passport de Microsoft.

En el caso de que no dispongas de Infernet, po-
drés ufilizar la seguridad de Word convencional.

Para ello, selecciona el ment Revisar de la Ba-
rra de herramientas, y pincha sobre Proteger.

Pulsa en el botén Proteger documento. Apare-
cen mas opciones de seguridad bajo el Panel
de Proteger documento, en Panel de tareas.

Proteger

Ayuda a impedit que se reaficen determinados
tipos de cambios o aplicadiones de formatos
eneld nto ton una co fi

@wnmmm

Panel de Proteger documento

El nuevo Microsoft Office Word 200¢7: configura tus documentos

Selecciona la casilla Limitar el formato a una
seleccién de estilo, y pulsa en Configuracién.
Asi, Microsoft Word te permite restringir el ac-
ceso a un tipo de estilo dentro del documento,
otorgandote la opcién de proteger Ginicamente
los estilos creados.

| 7] Admite 56lo este tipo de edicién
en el documento:

. Sln qarf_io; lectura)
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Mediante la casilla Admitir sélo este tipo de edi- Esta opcién es muy 0til a la hora de proteger
cién en el documento, podras restringir aquello tu documento y evitar su edicién accidental por
que puedes editar en este documento. culpa de algin desliz.

Mmomsdeiumﬂu
| Estilos

] Limitar e formaio a Tormato a Una ma:m

Nwdmahmum kwd:
modificar los estios y de aplicar formain muw .
haﬁu@m&uwmwmm A RECUERDA

Microsoft Word te ofrece la posibilidad
de proteger tus documentos o tu contenido
frente a la apertura o edicién. Podrés uti-
lizar la seguridad que Microsoft Word te
facilita con el programa; contando con con-
B trasefias fanto de apertura como de escri-
=l tura, protegiendo los estilos, las macros, o

- indicando qué es lo que se puede editar en
Imummurm*m tu documento. Al disponer de una conexién
.M"“""""”"M:" . a Infernet IRM (Information Rights Mana-
e S gement), te permite gestionar los derechos
de autor del documento, y proporciona un
servidor gratuito al usuario con el fin de
autentificar las credenciales de documentos
restringidos.

La herramienta Idio

El Encabezado y Pie de pagina
como desees a lo largo del decu ent

Microsoft W'of*d te
 (Information R[g Managemen
multitud de opcmne ‘




7. Hazlo 10 mismo. Paso
a paso

7.1. Abrir un nuevo documen-
to y empezar a escribir

Para abrir un documento en blanco

Paso 1. Haz clic en el botén de Microsoft Offi-
ce y, a continuacién, pulsa en Nuevo.

Q Gyardar como... » |

i

9 ameoum.m r,mmmm

RECUERDA

Para descargar una plantilla de la lista de
Shicrosah Olfice Ontine, debes esior conec

tado a Internet.

El nuevo Microsoft Office Word 2007: configura tus documentos

Paso 2. Haz doble clic en Documento en blanco.

Portada de fan [@lseto Informe (diseo Corta (ibiede
comarcist Eelt]

Curtdios rety 4
Sehaies
e BaBemonina Mmoo
cuee | " | Decaargne
Hovedsdes de Word 200/

Para crear un documento a partir de una
plantilla

Para usar una plantilla como punto de partida,
lleva a cabo una de las operaciones siguientes:

Paso 1. Haz clic en el botén de Microsoft Offi-
ce y, a continuacion, pulsa en Nuevo.

Paso 2. En Plantillas, sigue uno de estos pro-
cedimientos:

* Hazclic en Plantillas instaladas para seleccionar
una plantilla que esté disponible en el equipo.

| Sreereen i Doamnie, {5 Phickile

e

——l
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* Pulsa en uno de los vinculos que aparecen
bajo Microsoft Office Online, como Prospec-
tos o Cartas y Membrete.

foev Prospectos
Boletings Subcategoiies
s twente

Curtar 1l

Comtratot | vrvenng

Cumicutes | rovietss inmobiiann
Oiaperivas o drieho 1| oot crosorctar
oiplems |
Dinfo 9e fordo |
Hhausiay

Faeturn

| Tavetes de preventacidn il |
| Youdersges IS} e s L S SO

Si cambias los margenes en un documen-
to que estd dividido en secciones, presiona
Ctrl+a para seleccionar todo el documento
antes de comenzar.

Paso 1. En la ficha Disefio de pagina, en el gru-
po Configurar pagina, haz clic en Mérgenes.

o
s o dnlimires 5 pan S et
A ot 11 e i

e Agenda de la
T conferencia

Paso 2. Realiza uno de los procedimientos
siguientes:

* Haz clic en el tipo de margen que desees.
Para seleccionar el ancho de margen mas
comin, haz clic en Normal.

genda de la
onferencia

* Pulsa en Margenes personalizados y, a con-
tinuacién, escribe los nuevos valores para los
margenes en los cuadros Superior, Inferior,
Izquierdo y Derecho.




Para cambiar los margenes predeterminados

Podrés cambiar los mérgenes predeterminados
que usa Microsoft Office Word para todos los
nuevos documentos en blanco.

Una vez seleccionado el nuevo margen del do-
cumento, vuelve a hacer clic en Margenes en
el grupo Configurar pégina y, a continuacién,
pincha en Mérgenes personalizados.

En el cuadro de didlogo Configurar péging,
pulsa en Predeterminada.

la nueva configuracién predeterminada se
guarda en la plantilla en la que se basa el do-
cumento. Todos los nuevos documentos basa-
dos en esa plantilla utilizan automaticamente la
nueva configuraciéon de margenes.

RECUERDA

La nueva configuracién predeterminada de
margenes no aparecerd en la lista de la ga-
leria de configuracién de margenes.

El nuevo Microsoft Office Word 2007: configura tus documentos

7.3. Agregar y eliminar pagi-
nas

Para agregar una pégina

Paso 1. Haz clic en la parte del documento en
la que desees insertar una nueva pagina.

La pégina insertada aparecerd justo delante del
cursor.

Paso 2. En la ficha Insertar, en el grupo Pagi-
nas, pulsa en Pagina en blanco.

Cansurania y srmscian de 2004, s Voo

weo| Agenda de la
- conferencia
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Para combinar dos paginas

Podrés combinar dos péginas colocando el
cursor entre las dos paginas y presionando
Retroceso.

Para eliminar una péagina en blanco
Realiza uno de los procedimientos siguientes:

* Para eliminar una pégina en blanco en el do-
cumento, coloca el cursor al principio de ésta
y presiona Retroceso.

* Para eliminar una pdgina en blanco al final
del documento, ve al final del documento y
elimina las marcas de pérrafo adicionales. Si
sigues viendo un salto de pégina, selecciéna-
lo y, a continuacién, presiona Eliminar.

7.4. Establecer el idioma de
edicion principal

La lista Idioma de edicién principal muestra el
idioma que se planea usar para la mayor parte
del trabajo y para el que se desea ver los valo-
res correctos predeterminados de fuente, tama-

RECUERDA

Al cambiar el idioma de edicién principal,
la plantilla Normal.dot de Microsoft Office
Word se reemplaza autométicamente. Si
deseas conservar los cambios efectuados en
este archivo, debes guardar una copia antes
de cambiar el idioma de edicién principal.

fio de fuente, orden, galeria de numeracién y
vifietas, asi como ofras herramientas. Por ejem-
plo, si utilizas un programa en inglés de EE UU
o un conjunto de programas de Office, pero
sueles trabajar con texto de escritura de dere-
cha aizquierda con frecuencia, puedes cambiar
la presentacién predeterminada y el idioma de
edicién a un idioma de escritura de derecha a
izquierda; de este modo se configuran todos los
valores predeterminados de Microsoft Office en
valores de derecha a izquierda.

Paso 1. Haz clic en Inicio, elige Todos los pro-
gramas, Microsoft Office, Herramientas de Mi-
crosoft Office y, a continuacién, pulsa en Confi-
guracién de idioma de Microsoft Office 2007.

RECUERDA

Mientras un idioma esté establecido como
idioma principal de edicién, no se puede qui-
tar de la lista Editando idiomas habilitados.
Para quitar el idioma principal de edicién de
esta lista, debes seleccionar primero otro idio-
ma en la lista Idioma de edicién principal.
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Paso 2. Pulsa en la ficha Editando idiomas.

Idioma de edicién principal i
Establezca el idioma de edicién predeterminado. &laelmum Espafiol (Argentina) o ||
define el tipo v el tamafio de fuente y otras op { { ) =] b
edicién de los programas de Microsoft Office. I

e e e e

,H-,»
1
b
H

Paso 3. En la lista [dioma de edicién principal,
pincha en el idioma principal en el que planees
trabaijar.

Establezca las preferendas del idioma de edidén para todos los programas de Microsoft Office.
Idiomas de edicién habilitados

i 1diema de edicion principal
Establezca el idioma de ediddn predeterminado, Esta elecdién Espaiol (Argen
define el tipo y el tamafio de fuente y otras opdones de ] s
edicién de los programas de Microsoft Office,
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Cuando se utiliza la divisién automética, Office
Word 2007 inserta automdticamente guiones
cuando es necesario. Si mas adelante modifi-
cas el documento y cambian los saltos de lineq,
Office Word 2007 volverd a realizar la divi-
sion de las palabras del documento.

Paso 1. Asegirate de no haber seleccionado
ningln texto.

Paso 2. En la ficha Disefio de pégina, en el
grupo Configuracién de pagina, pulsa en Guio-
nes y después en Automatico.

[suieso| Agenda de_ la
e conferencia

Paso 1. En la ficha Disefio de pégina, en el gru-
po Configurar pagina, haz clic en Orientacién.

Eauha%?oj Agenda de la
7 conferencia
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7.7. Utilizar las orientaciones Paso 3. En la ficha Méargenes, haz clic en Ver-
tical u Horizontal.

vertical y horizontal en el mis-
mo documento

Paso 1. Selecciona las paginas o parrafos
cuya orientacién deseas cambiar a vertical u
horizontal.

Paso 2. En la ficha Disefio de pagina, en el gru-
po Configurar pagina, haz clic en Mérgenes.

Paso 4. En la lista Aplicar a, pulsa clic en Tex-
to seleccionado.
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7.8. Insertar un salto de pa-
gina

Se puede insertar un salto de pagina en cual-
quier lugar del documento o bien especificar
dénde debe colocar Microsoft Word los saltos
de pdgina automaticos.

Si se insertan saltos de pégina manuales en
documentos que constan de varias paginas, es
posible que sea necesario volver a insertar los
saltos a medida que se vaya modificando el do-
cumento. Para evitar la dificultad de volver a in-
sertar manualmente los saltos de pagina, puedes
configurar opciones para controlar dénde debe
colocar Word los saltos de pagina automdticos.

Para insertar un salto de pagina manual

Paso 1. Haz clic donde deseas empezar la
pagina nueva.

(Gran salén dejz:l'e;“
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Y

Paso 2. En la ficha Insertar, en el grupo Pagi-
nas, pulsa en Salto de pégina.
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Para impedir que se inserten saltos de pégina
en medio de los parrafos

Paso 1. Selecciona el parrafo que no deseas
que se divida en dos paginas.

19545 - 1758

1330 - 15500

Paso 2. En la ficha Disefio de pégina, haz clic y, a continuacién, pincha en la ficha Lineas y _
en el Iniciador del cuadro de dialogo Pérrafo saltos de pagina. e

owstry of cusdre e didtogs Fimeto

MIMMM l'. uha bena ide;
Gran satéry e ble) *

13:30 -
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Paso 3. Activa la casilla de verificaciéon Con- Paso 2. En la ficha Disefio de pdgina, pulsa
servar lineas juntas. en el Iniciador del cuadro de didlogo Parrafo
y, a continuacién, pincha en la ficha Lineas y
saltos de pagina.

Paso 3. Activa la casilla de verificacién Con-
servar con el siguiente.

Para impedir que se inserten saltos de pagina
entre parrafos

Control de lineas viudas y hudrfanss
@] iCanesrvar con & siguiente |

H . || ) Conservar ress juntes
Paso 1. Selecciona los parrafos que deseas L

mantener juntos en la misma pégina. | ecmcones s femeto
il | [ Suprin ndimeros de lines
) Mo dividir con guiones

v




Windows Vista

7.9. Especificar un salto de
pagina antes de un parrafo

Paso 1. Haz clic en el parrafo que deseas que
vaya a continuacién del salto de pagina.

Paso 2. En la ficha Disefio de pagina, pincha
en el Iniciador del cuadro de diglogo Parrafo
y, a continuacién, pincha en la ficha Lineas y
saltos de pagina.

[ Control de kneas viudas y huérfanas

Paso 3. Activa la casilla de verificacién Salto
de pégina anterior.

Parafo

| [y oy e [

[] Control de fness vides y huérfanas
[ Copservar con e siguiente
[¥] Conserver ineas juntas

|| ©Ssi de pigne anterior

| [ suprimir ndmeros de nea

1] [E] No dividr con guiones

il | Opcones de auadro de texto ——

o]

RECUERDA

Microsoft Word inserta autométicamente saltos
de seccién antes y después del texto que fiene
la nueva orientacién de pégina. Si el docu-
mento ya estd dividido en secciones, se puede
hacer clic en una seccién, o seleccionar varias
secciones, y después cambiar la orientacién
solo de las secciones seleccionadas.




RECUERDA

Las tablas cuyo tamafio es mayor que una pé-
gina se deben dividir.

EL nuevo Microsoft Office Word 2007: configura tus documentos

7.10. Colocar al menos dos li-
neas de un parrafo al princi-
pio o al final de una pagina

En un documento de aspecto profesional nun-
ca termina una pagina con una Gnica linea de
un pérrafo nuevo ni comienza una pdgina con
sélo la Gltima linea de un pérrafo de la pagina
anterior. La Gltima linea de un pérrafo situada
sola al principio de una pagina se conoce como
linea viuda. La primera linea de un parrafo si-
tuada sola al final de una pagina se conoce
como linea huérfana.

Paso 1. Selecciona los pérrafos en los que
deseas impedir que aparezcan lineas viudas y
huérfanas.

Paso 2. En la ficha Disefio de pagina, haz clic
en el Iniciador del cuadro de didlogo Pérrafo y,
a continuacién, pulsa en la ficha Lineas y saltos
de pagina.

Paso 3. Activa la casilla de verificacién Con-
trol de lineas viudas y huérfanas.

%] gontrol de neas viudas y huérfanas
7 Capervar con o g |

[¥] Conservar ineas juntas

{| [ Saito de pagina anterior

| | Bxcepcones de formato

|| 7] suprimir nimeros de linea

| [ No dividir con guiones

| | Opdones de cuadro de texto

|| Ajuste estrecho:

Nenguna
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Paso 1. Pincha en la fila de la tabla que no de-
seas que se divida en dos péginas. Selecciona
toda la tabla si no deseas que ésta se divida en
distintas paginas.

Paso 2. En |a ficha Herramientas de tabla, pin-
cha en Disefio.

O chesien e
= Galiena o

Paso 3. En el grupo Tabla, pulsa en Propie-
dades.

Paso 4. Pulsa en la ficha Fila y desactiva la
casilla de verificacién Permitir dividir las filas
entre paginas.

7] Especificar alto: Alto de fiz: [Momo 7]
[Cipermiti dividr las fias entre paginasi
[E] Repetir como fila de encabezado en cada pagina




7.12, Trabajar con encabeza-
dos y pies de pagina en un
documento sin secciones

En un documento sencillo que no tenga seccio-
nes, podrds insertar, cambiar y quitar enca-
bezados y pies de pégina. Si no estés seguro
de si el documento tiene secciones, haz clic
en Borrador en la barra de estado. En la ficha
Inicio, dentro del grupo Buscar, pulsa en Ir a.
Haz clic en Seccién y, a continuacién, en Si-

EL nuevo Microsoft Office Word 2007: configura tus docurmentos

guiente para buscar los saltos de seccién que
haya en el documento.

7.13. Insertar el mismo en-
cabezado y pie de pagina en
todo un documento

Paso 1. En la ficha Insertar, en el grupo Enca-
bezado y pie de pagina, haz clic en Encabeza-
do o en Pie de pagina.

RECUERDA

En caso necesario, puedes dar formato al
texto del encabezado o del pie de pégina se-
leccionando el texto y utilizando las opciones
de formato de la minibarra de herramientas.
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Paso 2. Pulsa en el disefio de encabezado o
pie de pagina que deseas usar.

Thie and date with aceent shading: Ideal for
st In odkd pages of 2 document Wit beok
fayout ' ¥

El encabezado o el pie de pagina se insertan
en todas las paginas del documento.

[TYPE THE DOCUMENT TITLE!
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7.14. Insertar texto o grafi-
cos en un encabezado o pie
de pégina y guardarlo en la
galeria

Paso 1. En la ficha Inserfar, en el grupo Enca-
bezado y pie de pégina, haz clic en Encabeza-
do o en Pie de péagina.

ie e migina
a2 s paing 95l decumeiita.

Paso 2. Pulsa en Editar encabezado o en Edi-
tar pie de pdgina.

1 g e pbgins

13 quppertoe
g (T B
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Paso 3. Inserta texto o gréficos.

L compiesi |
O contraste ~ B Cambiar imagen

%
Fosion o s anitems = GG

B volwer a cotarear = S Resat Pisture ¥ y

ibiramiants oE IS

Paso 4. Para guardar el encabezado o el pie de pégina y, a continuacién, pincha en Guar-
de pdgina creados en la galeria de opciones dar seleccién como nuevo encabezado o en
de encabezado o pie de pagina, selecciona el Guardar selecciéon como nuevo pie de pagina.

texto o los gréficos del encabezado o del pie

Tt =0

Annual

Austere (Even Pege)

Wl i e

Austere (Odd Page)

TS

[somnon oepsgms

| Quita pie e pigine

a| Gustde seleseibn ¢n avleri de les de phaina.,
i Guanan teesctin en gairia de piés ae pigina [aim
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7.15. Hacer que sean distin-
tos los encabezados o pies de
pagina de las paginas pares

e impares
Por ejemplo, podria decidir utilizar el fitulo del Paso 1. En laficha Disefio de pagina, pulsaen el
documento en las paginas impares y el titulo del Iniciador del cuadro de didlogo Configurar pagi-

capitulo en las paginas pares. na y, a continuacién, pincha en la ficha Disefio.
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Paso 2. Activa la casilla de verificacién Pares
e impares diferentes.

Ahora puedes insertar el encabezado o el pie
de pagina para las paginas pares en una pagi-

na par y el encabezado o pie de pagina para
paginas impares en una pagina impar.

S&Cddﬂ feiebieti it i ——t ]

Empezar secdén: [Péglna nueva
[ suprimir notas al final

[FiParas e impares diferentes!
Primera pagina diferente

Encabezado:
Ple de pégina: [1,25am [

;:'Pm..... o e

Desde el borde:

Alineadién vertical: 1S¢.|perior

Encabezados ypiesdepégina
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7.16. Quitar los encabezados
o los pies de pagina

Paso 1. Pincha en cualquier lugar del docu-
menfo.

(TYPE THE DOCUMENT TITLE] |
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Paso 2. En la ficha Insertar, en el grupo Enca-
bezado y pie de pégina, haz clic en Encabeza-
do o en Pie de pagina.
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Paso 3. Pulsa en Quitar encabezado o en Qui-
tar pie de pégina.

El encabezado o los pies de pagina se quitan
de todo el documento.

[Type the document titie] | Yeas]

IR L]

i
. V——

’Edhl bazal Austere (Odd Page) .
= Title and date with accent shading; ideal for
2l | Quitag encabezg ™K ) y an o

- use in odd pag
& Guardar gﬂe(dtﬁl}f%ﬂ' TR St
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i configura tus documentos

'] Introduccién

' 2 Idioma
3 Configurar pdgina

Encabezado y pie de pagina
Imprimir
Proteger documentos

Hazlo t0 mismo. Paso a paso

1

778498

Il

1555571

9
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