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1 MICROSOFT WORD 2007

1.1  Trabajar con MS Word 2007

1.1.1 Vifietas y nUmeros

— _ . .
Cin ° o - = Documentol- Microsoft Word
B
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vis
= | Catior tCucreal -l -A B = | E =R T
Pegar f; B 7 U ~abe x, X la~||2 - A -|| = = = Eiig*i@** -
Portapapeles Fuente F Parrafo i

Una vez que abra un documento y escriba el texto, sin duda deseara dar formato al texto. Muchos de
los comandos de formato conocidos estan visibles en la ficha Inicio, en el grupo Fuente: Negrita,
Cursiva, Tamafio de fuente, etc. También hay aqui otros comandos que le resultaran utiles.

En el grupo Péarrafo tiene las tan populares listas con vifietas, listas numeradas vy listas con varios
niveles. Encontrara igualmente los comandos de sangria y de alineacion.

Recuerde que tiene que hacer clic en la pequefia flecha diagonal que se encuentra en la esquina
inferior derecha del grupo, el iniciador de cuadros de dialogo, si no ve opciones que esta acostumbrado
a utilizar en Word. Por ejemplo, al hacer clic en la flecha del grupo Parrafo, se abre un cuadro de
didlogo conocido en el que puede trabajar con sangria y todas las opciones disponibles dentro de este

grupo.
1.1.2 Estilos de formato

Si le interesa un enfoque mas eficaz en el formato que simplemente los comandos de negrita y cursiva,
seguro que desea conocer los estilos en la nueva version de Word.

Con los estilos se trabaja en la ficha Inicio, en el grupo Estilos:

Documentl - Microsoft Word

Revisar Vista

" 2ac Reemplaza
U] | aaBocer| asBbeer AaBbCd YA FE

== |$§'| < ~ ! TMNormal | Subtitulo Texto en n.. Cambiar || Buscar ;
Estilo - Iy Selecciona
Parrafo P} Esfilo 2 3 T

1

1. Los estilos rapidos son estilos profesionales listos para usar, faciles y rapidos de aplicar y
con una nueva apariencia en esta version de Word. Los estilos rapidos de mayor uso apareceran
directamente en la cinta de opciones.

2. Haga clic en este botdn para ver mas estilos rapidos listos para usar.
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3. Haga clic en el iniciador de cuadros de diadlogo para abrir el panel Estilos. Este panel

contiene estilos personalizados creados en una version anterior de Word y permite crear estilos nuevos
o modificar estilos existentes.

Los estilos rapidos son algo mas que disefios practicos y atractivos de los documentos. El uso de estos
estilos en los documentos aporta una gran ventaja: cambios inmediatos.

1.1.3 Insertar imagenes, hipervinculos, encabezados y pies de paginas

41

Documentol - Microsoft W

e i - 1
IIE% Hq -J‘

Inicio Insertar Diseno de pagina  Referencias Correspondencia Revisar Vista
| Portada ~ Ij , Elzl Ll_j) a iﬁ & Hipervinculo =2 L
Pk = = =
|_] Pagina en ., B ] A Bookmark = =
= Tabla | Picture Imagenes Formas SmartArt Grafico Encabe:. Pie de
= Fage Break - predisefiadas - ['H] Cross-reference - -
Paginas %— ‘Tabla llustraciones Winculos Encabezado y

Para dar al texto fuerza y vigor, quizds desea agregar imagenes, imagenes predisefiadas, graficos o
formas al documento. Se agregan a través de la ficha Insertar.

Estos no son los Unicos comandos de esta ficha. Aqui tiene también Tablas e Hipervinculos. Y esto

no es todo: no representados pero listos para que los pueda utilizar estan los ndmeros de pagina,
cuadros de texto y WordArt.

114 Zoom
Tras realizar una insercion, quiza desee ver los detalles méas de cerca. Sin duda, deseara saber donde

esta el zoom.

Mire en la esquina inferior derecha. Arrastre el control deslizante hacia la derecha para acercarse y
hacia la izquierda para alejarse.

o L Documenton - Metrosoft Woed -7 x
a
- Fats B Cadifes 3o P R arencad Lo P endinda Ervidt Wit Lompiamirtol Lod
=X b - SR = = . 0 o Bapmplasar
{ambyrus (TEuss L R T e ErjE-E ik ie 'H L] N £ e
3 s ngecd assecco AABE T A OO D
5 = || P = s - s 5 Vbl 3 Fibeids Fitighs e
o ¢ B 5 U - oka ox x - %A EEAN -2 Tbuky Tituty 3 Tealsd 5 ;_::'.,ﬁ'.' L ¢ Sebeccaanar =
Podigape. - Pk - PFarrafp {l Dby .l [an ]
2
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Sugerencias

e Al hacer clic en el nimero de porcentaje que esta a la izquierda del control deslizante, se abre
el cuadro de didlogo Zoom, donde puede especificar un porcentaje de zoom.

e Siel mouse (ratén) tiene una rueda, puede mantener presionada la tecla CTRL y girar la rueda
hacia delante para acercarse y hacia atras para alejarse.

e También puede encontrar los comandos Zoom en la ficha Ver.

1.1.5 Disefio de paginas

Para trabajar la forma en que un documento sera presentado en forma impresa debemos trabajar con
la Disefio de pagina. El grupo Configurar pagina contiene Tamafio (21,59 x 27,94, A4, etc.),
Orientacion (horizontal y vertical) y Margenes.

Es correcto: hay un acceso facil a la configuracion de margenes en el mismo nivel que otros comandos
de este grupo. ¢Recuerda que en las versiones anteriores debia ejecutar varios pasos hasta llegar al
menu Archivo, Configurar pagina, etc.

e — = . .
(r.::' | el TO = s Documentol - Microsoft Wa
=
Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
n v 3y Orientacién * ¥= Saltas ~ 4] Marca de agua ™ || Aplicar sangria
. al — . = =
— - [3 Tamafio ~ ¥ Nameros de linea = | <3 Color de pagina ~ i :
Temas — Margenes __ R = ) g | .
- = - == Columnas ™ ke Guiones ™ =f| Bordes de pagina || =% L] -
Temas Configurar pagina P Fondo de pagina Parrafo

Comunicado de prensa
Contoso anuncia los resultados de los ben

Mayores beneficios que el afio pasado

1.1.6 Revision de ortografia y gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de texto.
Word 2007 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas notablemente
desde las primeras versiones.

Larevision ortogréfica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas y
larevision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales como por ejemplo
"Los libros son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Con Word podemos realizar una revision ortografica o una revisién gramatical o ambas a la vez, como
veremos a continuacion.
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1.1.6.1 Revision ortografica

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la introduccion del texto o
revisar mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ahora la primera forma.

Revisar al finalizar.

(Ca)
Para establecer esta forma de revision debemos ir al Boton Office =%/, hacer clic en el

2] Opciones de Word

botén Opciones de Word y alli seleccionar Revision.

Aparecera un cuadro de didlogo como éste, debemos dejar sin marcar la casilla Revisar ortografia
mientras escribe.

Para correqgir ortografia v gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errares gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica W

[ Volver a revisar documento

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremaos revisar la ortografia
podemos hacerlo de una de estas formas:

v

. . ~ . . Ort i
1.- Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el icono yeemstie de la
barra de herramientas de acceso rapido.

2.- Pulsando F7.

Word comenzard a efectuar la revision ortogréfica y cuando encuentre un posible error se
detendra y nos mostrard una ventana informandonos de ello

1.1.6.2 Revision gramatical

Revisar al finalizar

Para elegir esta forma de revision primero debemos configurar las opciones de Revision. Para ello ir
al Boton Office 2/, y hacer clic en el botén Opciones de Word ,aparecera un cuadro de dialogo
como el de abajo, alli seleccionar en el menu de la izquierda, Revision.
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Para correqgir ortografia v gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errares gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica w | Caonfiguracian...

[ Volver a revisar documento ]

Debemos dejar sin marcar la casilla Marcar errores gramaticales mientras se escribe y debemos
marcar la casilla Revisar ortografia mientras escribe, y Aceptar.

Una vez realizado este cambio podemos comenzar a realizar la revision de una de estas dos formas:

y g, Referencia [~
5 sinénimos 9%
Ortografia _ et
y gramatica Lgs Traducir  pag)

Revision

v

. , , L. Ort fi . - .z
1.- Hacer clic en el botén Ortografia y Gramética yssmsia del grupo de herramientas Revisién que
se encuentra en la pestafia Revisar.

2.- Pulsar F7.

Cuando encuentre un posible error se detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.
Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las acciones
disponibles en esta ventana.

1.1.7 Organigramas y diagramas
Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos graficos. Un

organigrama es un elemento grafico que representa una organizacion, normalmente jerarquica,
por ejemplo la organizacion de cargos en una empresa.

Direccion General

Direccion Direccion
Marketing Produccion

Y un diagrama es una representacion gréafica que no tiene porqué ser obligatoriamente una
organizacién jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre si,
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hasta un diagrama de secuencias donde por medio de la representacion grafica se explica los pasos
0 componentes con una secuencia logica, por ejemplo los pasos a seguir para apagar un ordenador.

AN
1! Cerrartodos Pulsar

i Ir a Inicio Clic en apagar
o1 los programas pag Aceptar

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto a la
estructura y elementos que lo forman.

Crear organigramas

Para insertar un organigrama debemos: g 1_? Formas =
F i [

Imagen Imagenes —
predisenadas il Grafico

- Se abrird este cuadro de didlogo, seleccionar el tipo de diagrama llustraciones
que quieres insertar y pulsar el botén Aceptar. Nosotros
seleccionaremos el tipo Jerarquia.

- Acceder a la pestafa Insertar y seleccionar SmartArt. P_l Bmards

Elegir un grdfico SmartArt ‘i‘@
B Todss _—
|| oo e =
Lista C_ L N “ee Seg
2% Proceso
-
o - - —
eng [z BE
" as Sag O
e — (R N
] Reladon
Matriz

Organigrama
Utilicelo para mastrar |a informacién
jerarauica o para informar de les
relaciones en una organizacién, La forma
del ayudante y los disefios colgantes de
orgarigrama estan disponibles con este
disefio

A Piramde

Nos dibuja un organigrama basico de 2 niveles, el nivel principal con 3 subordinados y un asistente.

[Texto]

1 [Textol

Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y escribir el texto que
deseemos.

Al insertar un organigrama nos aparecen las pestafias Disefio y Formato.

Material de consulta N° 2 Pagina 8 de 10



S TRATEGOS OPERACION DE COMPUTADORAS Y PROGRAMAS DE OFIMATICA

MANAGEMENT-CONSULTING- TRAINING

Material de consulta N° 2 — MS Office Word 2007

_&.I/' Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Formata
(3 Agregar vifieta ¥ Aumentar nivel e g
o ) e =) o HEE @ _o | m | m = B
sarge § e lrmesaints 2 v v | | L e S a8 ]| oo | | - . -%- Restabiece
formar & Disefio T Panel de texto colores ™ grafica
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer
Agregar formas
Este boton sirve para insertar elementos (recuadros) al (i Agregarforma detras

_I organigrama, pulsando sobre el triangulo negro de la = | A ; delant
. . L regar 1orma delante

derecha podemos seleccionar que tipo de forma | ~areg =
Adredar  queremos insertar, dependiendo en qué nivel estemos f
farma = . . . . .
podemos insertar o no un tipo. Por ejemplo en el primer = Agregar forma debajo

nivel como es Unico no puede tener compariero de trabajo. F[.: Agregar asistente

E' Agregar forma superior

Un Subordinado es un recuadro que esta claramente un nivel por
debajo. Por ejemplo B y C son subordinados de A.
Un Compafiero se sitia al lado del recuadro. Por ejemplo B es
compafiero de C y viceversa.

Un Asistente estd un nivel por debajo pero antes que un “
subordinado. Por ejemplo Al es asistente de A.

1.1.8 Creacion de tabla de contenido

Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los titulos de los
temas y subtemas que forman el documento. La tabla de contenido suele figurar al principio de un
documento y es lo primero que miramos cuando queremos saber de qué temas trata el documento.

Para crear una tabla de contenido debemos formatearla adecuadamente en Inicio > Estilos

=4 AaBbCcDc | AaBbCcD  AaBbCeD: AaBbCeD AaBbCcl
|24 9] AaBbCcDe | AaBbCeD  AaBbCcDe AaBbCy aBbtee] Aathte aBuCeDc | AABDCy| AcBbCe asbe

T Normal 7 TSinespa.. | Titulol Titulo 2 Titulo 3

=|[3=- |3~ - [ 1Nomal 12 1Sin espa..  Titule 1 . =
(7] Parrafe ir} - . . . "
n pp— n s arag AabB 4essce t AaBuBbﬁD: AaBbCcDe
E (R RERERREE R SR R AL Titula Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint.. Tedoenn.

g-\-1-\-24-3---4-\-5‘|-s---7-\-s‘n‘e-n-10-\-11-\-124-13---14-\-15‘515-|-17-

AgBbCcDe AoBbCeDi AABBCCOC AABBCCDL AABBCCDE  AaBbCcDe

Cita Cita desta... Referenci.. Referenci.. Titulo del .. T Parrafo ...

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido
&) | Borrar farmato

Companentes de una computadora| A spicr estios..
Componentes de una computador:

Teclado -
eclado
|

A cada titulo y subtitulo le aplicamos el formato de estilo que corresponde a cada nivel al cual
pertenece. En el ejemplo de abajo aplicamos Titulo 1y Titulo 2, ambos personalizables

Titulo 1

Componentes de una computadora f—""_f‘;,
ulo 2
Teclado — —————— | Title

Elteclado es principalmente utilizado para escribir textos en la computadora. Tal d
de una maguina de escribir, el teclado de la computadora tiene teclas con letras y

también posee teclas especiales.

-—_.___—_______._————'— Titulo 2
Monitor

Material de consulta N° 2 Pagina 9 de 10



S TRATEGOS OPERACION DE COMPUTADORAS Y PROGRAMAS DE OFIMATICA

MANAGEMENT-CONSULTING- TRAINING
Material de consulta N° 2 — MS Office Word 2007

Una vez definidos todos los estilos nos vamos hay que insertar la Tabla de contenido en la ficha
Referencias > Tabla de contenido > Insertar tabla de contenido. En éste punto solo personalizamos
como queremos que sea el resultado final y damos en aceptar. Vemos como queda el Indice

M) d2-603F )+
a
/" nico  Insear  Disefadepagina | Referencias | Comespondendia  Revisar  Vists

Swdgregartenio ™ p Lgjinsertar nota 2 final 5 Administrar fuentes

EJ
Tabla de Tabla de contenido
contenido ~

Tabla de cof Tabla de contenido

Yista preliminar Vista previa de theb

LLELY, T I PO 1 TITULD Lo 1

NUMERACION ......
NUMERACION
NUMERACION
TiTuLo 2

NUMERACION .coovveeee
Numzracion? ...........

itz

3
.3
.3

3

Mostrar niimeros de pagina
Alineat nimeros de pagina & la derscha

Caracter de rellenc: | ....... -

- 1
-

- General 1
{n Formatas: Formal - 1
- Mostrar niveles: |3 = 1
z ANTES 1
: 2
:

: ”

1.2  Configurar las opciones de MS WORD 2007

Todas las caracteristicas que esta acostumbrado a usar a diario en Word estan en la cinta de opciones
y son mucho mas faciles de buscar que antes. ¢Pero dénde estan las opciones de segundo plano que
no sirven para la produccion de documentos sino que controlan el funcionamiento de Word? ¢ Opciones
como seguridad e informacién del usuario, diccionarios de ortografia y autocorreccion?

En las versiones anteriores de Word, se hacia clic en Opciones en el menu Herramientas. Ahora,
todas estas opciones forman parte de Opciones de Word, que se abre haciendo clic en el botén
Opciones de Word del menl que se abre al hacer clic en el botén de Microsoft Office.

= - oo
(*’i‘ig\ lg L I Documentol - Microsoft Word
=
Inicic
Documentos recientes = == ==
Mueva.. —~||2E = |4l (| T
= E= =
Abrir.. =
| -
= | )

1™
m
=
=
i
=

-y
A
i
‘JJ Publish ]
'

2] Cpciones deWord | | XK Zalir de Word
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