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Programa

Ofimatica en el entorno escolar

SESION1

Componentes basicos de una computadora

Los componentes de una computadora pueden clasificarse en dos:
hardware (componentes fisicos)

software (componentes l6gicos)

Hardware de una computadora

El hardware son todos los componentes fisicos que forman parte o interactian con la computadora. Existen
diversas formas de categorizar el diseno del hardware de una computadora, pero aqui decidimos clasificarlo
en cinco areas:

Componentes basicos internos

Algunos de los componentes que se encuentran dentro del gabinete o carcaza de la computadora.

Placa Madre: toda computadora cuenta con una placamadre, pieza fundamental de una computadora,
encargada de intercomunicar todas las demas placas, periféricos y otros componentes entre si.
Microprocesador: ubicado en el corazon de la placa madre, es el "cerebro” de la computadora. Légicamente es
llamado CPU.

Memoria: la memoria RAM, donde se guarda la informacion que esta siendo usada en el momento. También
cuenta con memoria ROM, donde se almacena la BIOS y la configuracion mas basica de la computadora.
Cables de comunicacion: normalmente llamados bus, comunican diferentes componentes entre si.

Otras placas: generalmente van conectadas a las bahias libres de la placa madre. Otras placas pueden ser:
aceleradora de gréaficos, de sonido, de red, etc. (Ver Cémo instalar una placa aceleradora)

Dispositivos de enfriamiento: los mas comunes son loscoolers(ventiladores)y los disipadores de calor.
Fuente eléctrica: para proveer de energia a la computadora. (Ver Tipos e instalacién de fuentes de
alimentacion eléctrica).

Puertos de comunicacion: USB, puerto serial, puerto paralelo, para la conexion con periféricos externos.

Componentes de almacenamiento:

Son los componentes tipicos empleados para el almacenamiento en una computadora. También podria
incluirse lamemoria RAM en esta categoria.

Discos duros: son los dispositivos de almacenamiento masivos mas comunes en las computadoras.
Almacenan el sistema operativo y los archivos del usuario.

Discos 6pticos: las unidades para la lectura de CDs, DVDs, Blu-Rays y HD-DVDs.

Disquetes: las unidades para lectura de disquetes, casi sin uso en la actualidad.

Otros dispositivos de almacenamiento: ZIP, memorias flash, etc.

Componentes o periféricos externos de salida:

Son componentes que se conectan a diferentes puertos de la computadora, pero que permanecen externos a
ella. Son de "salida" porque el flujo principal de datos va desde la computadora hacia el periférico.

Monitor: se conecta a la placa de video (muchas veces incorporada a la placa madre)y se encarga de mostrar
las tareas que se llevan a cabo en la computadora. Actualmente vienen en CRT o LCD. (Ver como limpiar un
monitor LCD y como limpiar un monitor CRT).

Impresora: imprime documentos informaticos en papel u otros medios.



Altavoces: forma parte del sistema de sonido de la computadora. Se conecta a la salida de la placa de sonido
(muchas veces incorporada a la placa madre).

Componentes o periféricos externos de entrada:

Son componentes que se conectan a diferentes puertos de la computadora, pero que permanecen externos a
ella. Son de "entrada" porque el flujo principal de datos va desde el periférico hacia la computadora.

Mouse o raton: dispositivo empleado para mover un cursor en los interfaces graficos de usuario. Cumplen
funciones similares: el Touchpad, el Trackball, y el Lapiz éptico. (Ver limpieza del mouse)

Teclado: componentes fundamental para la entrada de datos en una computadora. (Ver limpieza del teclado).
Webcam: entrada de video, especial para videoconferencias.

Escaner: permiten digitalizar documentos u objetos.

Joystick, volante, gamepad: permiten controlar los juegos de computadora. (Ver los mejores videojuegos de
la historia).

Software de una computadora

Sistema operativo: software que controla la computadora y administra los servicios y sus funciones, como asi
también la ejecucion de otros programas compatibles con éste. El mas difundido a nivel mundial es Windows,
pero existen otros de gran popularidad como los basados en UNIX. (Ver por qué Windows funciona lento).
Aplicaciones del usuario: son los programas que instala el usuario y que se ejecutan en el sistema operativo.
Son las herramientas que emplea el usuario cuando usa una computadora. Pueden ser: navegadores, editores
de texto, editores graficos, antivirus, etc. (Ver como proteger una computadora).

Firmware: software que generalmente permanece inalterable de fabrica, y guarda informacién importante de
la computadora, especialmente el BIOS. Es también considerado "hardware".

SESION 2
Elementos de la ventana de Word

Botonde office: Integralos comandos que se utilizan para crear, guardar, abrir e imprimir un documento, entre
otras opciones.

Barra de herramientas de acceso rapido: Permite integrar los comandos de uso frecuente: Guardar, Abrir,
Nuevo, Hacer, Deshacer, y otros, segun el gusto del usuario, ya que se puede personalizar.

Cinta de Opciones: Esta compuesta por fichas o pestanas que contienen botones, comandos, galerias y
cuadros de dialogo.
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Barra de estado: Presenta la informacion de lo que esta pasando con el programa y con el documento. La
informacién que proporciona es el numero de la pagina que esta visualizando en pantalla, la linea y columna
donde se encuentra el cursor, y el idioma que esta predeterminado en el programa para hacer la revision
ortograficay gramatical.

Regla: Es la guia situada en la parte superior y también en el lateral izquierdo del ambiente de trabajo, que te
permite determinar, en centimetros, la ubicacion del texto, dibujos, imagenes, tablas, etc.

Ventana del documento: Es ahi donde se trabaja en el documento, que es el equivalente a la hoja de papel. En
esta ventana aparece el punto de insercidon, mejor conocido como cursor, el cual se va desplazando conforme
vas tecleando el texto.

Barra de desplazamiento: Te permiten mover el documento en la pantalla.

Botones de vista: Permite visualizar el documento en distintos tipos de vista.

Zoom: Permite ajustar el porcentaje de visualizacion del documento activo.

Formato a texto y parrafo

Delmismo modo que se puede cambiar el aspecto del texto por medio de las barras de herramientas, es posible
también modificar el aspecto de los parrafos. Ahora aprendera a utilizar la Barra de Herramientas de FORMATO
para: sangrar texto, ajustar los margenes, crear tablas, anadir vifnetas y numeros a listas.

Es posible personalizar aun mas el aspecto de los parrafos con tan solo utilizar las 6rdenes de los menus:
cambiando el espaciado interlineal y ordenando listas de elementos.

Disefio de pagina

Antes de escribir un texto con apoyo de Word, te recomendamos preparar la pagina, determinando
principalmente el tamafo de la hoja, la orientacion, los margenes, los encabezados y los pies de pagina. No es
indispensable realizarlo al inicio, se puede hacer en cualquier momento del desarrollo de un documento.

Las principales partes de una hoja son:
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Margenes
Permiten establecer el ancho y largo de una hoja de trabajo.

Cuando creas un documento, éste ya cuenta con

margenes preestablecidos, pueden ser modificados de acuerdo con el estilo que desees utilizar.
Para la configuracidn de los margenes puedes realizar lo siguiente:

Selecciona la pestana Disefo de pagina.
Elige alguno de los margenes ya predeterminados o da clic

en configurar pagina y escribe manualmente los
centimetros de los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo, o bien, coloca el puntero del mouse en los

limites de la regla vertical y horizontal, deslizandolo hasta determinar el margen que deseas.

También puedes hacer clic sobre el botén de regla, ubicado en la parte superior derecha de la barra de

desplazamiento vertical, éste hara visibles o no visibles los margenes que estableciste.
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Tamarno

No todos los documentos requieren el mismo tamano de papel, varian segun la necesidad. Con tal fin, puedes

seleccionar diversos tamanos, ya sea carta, oficio, etcétera.
Para modificar el tamafo puedes realizar lo siguiente:

Selecciona la pestana Disefo de pagina.

Elige el comando Tamano.

Escoge alguno de los tamafos ya predeterminados o da clic
Papely elige la medida deseada.

Si deseas especificar un tamano personal, indica la medida
tamano.

Orientacion

en mas Tamanos de papel, selecciona la pestana

de Ancho y Alto. Utiliza las opciones de ajuste de



Para configurar la orientacion puedes sequir los pasos que se indican a continuacién:

Selecciona la pestana Disefo de pagina.
Elige el comando Orientacion y escoge vertical u horizontal, sequn necesites.

Color de pagina
Con Word es posible darle mayor disefo a la pagina de un texto, estableciendo un color de fondo.
Para ello es necesario que sigas los pasos que se indican a continuacion:

Selecciona la pestana Disefo de pagina.
Daclic en el comando Color de pagina.
Selecciona el color de tu preferencia.



Tablas

Una manera clara de presentar la informacion es mediante tablas. Word nos hace mas facil esta tarea al
automatizar su creacion y permitir, a su vez, su modificacion manual.

Antes de sequir adelante, es conveniente aclarar el concepto de tabla. Entendemos por tabla la presentacion
de una serie de datos en diversos espacios o celdas, separados por rayas, y con una organizacion logica.

Crear una tabla

Junto alasimagenes, los cuadros de texto, los vinculos, los videos y los graficos, Word permite insertar tablas
en un documento, al estilo de las hojas de calculo pero mas sencillas.

Desde Insertar > Tabla es posible crear una tabla con las filas y columnas que queramos a partir de una
seleccion de cuadrados. Si necesitamos una tabla de mayor envergadura, al pulsar en Insertar tabla podremos
especificar el numero de filas y columnas asi como el autoajuste de las mismas en funcidn del contenido.

En Insertar > Tabla también encontraremos la opcidn de dibujar la tabla a mano e incluso integrar una hoja de
céalculo de Excel dentro de Word. Pero como nuestro propésito es emplear tablas, descartaremos esta opcion.
Finalmente, Word nos ofrece una seleccion de tablas preconfiguradas. Con la opcion Tablas rapidas podras
insertar un calendario, una lista tabular, una matriz o una tabla doble.

Convertir texto en tabla

En el apartado anterior, hemos visto como crear una tabla vacia, pero es posible que cuando necesites crear
tablas en Word partas de un contenido previo. ;Como integrar ese contenido en la tabla?

Word permite crear una tabla a partir de un texto ya creado. Para ello, emplearemos separadores como comas
o tabulaciones para definir las columnas y marcas de parrafo para definir las filas.

Luego seleccionamos ese texto y vamos a Insertar > Tabla> Convertir texto en tabla. En la ventana de opciones
podremos personalizar la tabla e indicar qué separadores hemos empleado para que divida el texto en filas y
columnas.

Word también admite el paso inverso, es decir, convertir una tabla en texto. Para ello, vamos a Herramientas
de tabla > Disefo > Convertir a texto. En el menu que se abrird tendremos la opcién de elegir con qué
separadores dividir el texto convertido.

Dar autoformato a una tabla

Una vez creada la tabla en Word, desde sus propiedades es posible hacer cambios. Haciendo clic derecho en
la tabla, encontraremos la opcién Propiedades de tabla, organizada en pestanas.

Podemos personalizar el ancho de filas y columnas, cédmo se ajusta el texto dentro de las celdas e incluso
tenemos la posibilidad de anadir un titulo y una descripcién a nuestra tabla en Word.

Otro aspecto muy interesante desde el punto de vista del aspecto de nuestra tabla, es que desde la pestana
Diseno de Word dispondremos de combinaciones de colores para cambiar el aspecto de la tabla.

Por un lado, contamos con estilos de tabla que afectan a toda la tabla y, por otra parte, podemos personalizar
elementos concretos como filas, columnas o un grupo de celdas.

Formas

Word te permite modificar las formas, segun lo desees o0 necesites. Puedes cambiar su color, tamano, estilo,
posicion e incluso, puedes escribir sobre éstas.

También puedes agregar una variedad de formas e iconos a tu documento, incluyendo flechas, figuras
geometricas, estrellas y diagramas de flujo, entre otros.

Cada una de estas formas posee una funcidon que puede mejorar la apariencia, lectura y entendimiento de tu
documento.

Imagenes predisenadas y de archivo
Por defecto, Word 2010 viene disefiado con una libreria de imagenes organizadas por categorias. Alli puedes
encontrar diferentes tipos de imagenes para insertarlas dentro de tus documentos.



Para aquellos que se olvidaron de los dias idilicos de crear proyectos en Microsoft Word, las imagenes
predisenadas (o "clip art") pueden hacer referencia a cualquier imagen que se utiliza para fines ilustrativos.
Generalmente, se trata de imagenes disenadas a mano o digitalizadas en un estilo simplificado, lo que permite
una gran variedad de usos. Muchos recordamos las imagenes predisenadas de Word de los anos 90, pero esas
imagenes anticuadas apenas pueden dar una idea de lo que el medio puede hacer en la actualidad. Sin
embargo, una sola cosa no cambio: las imagenes predisefadas solo incluyen ilustraciones y no fotografias de
archivo.

;De ddnde surge el nombre "clip art"?

Es bastante literal: el término "clip art" (imagenes predisefadas) originalmente hacia referencia a imagenes
recortadas de una revista u otro trabajo impreso y utilizadas luego para un proyecto diferente. Antes de que las
computadoras pudieran hacer este trabajo, los disenadores debian pegar imagenes en un papel fotografico,
colocarlo en un caballete, tomar fotografias de la pagina y luego usar los negativos para hacer una placa
mecanica para su reproduccion.

Avanzamos mucho desde esos dias de "encolado”. Con el poder actual de las computadoras, es sencillo utilizar
imagenes predeterminadas del modo que lo desee. Internet también cambio los sistemas tradicionales de
suministro de imagenes predisefadas (es decir Microsoft Office y bibliotecas de CD) a un espacio totalmente
en linea, en el que se pueden encontrar mas de un millon de imagenes con una simple busqueda en
Shutterstock.

¢Por qué utilizar imagenes predisefadas en lugar de otras imagenes?

Muchas veces, las fotografias de archivo no son la opcion mas adecuada para un trabajo. Las imagenes
predisenadas ofrecen un enfoque mas caricaturesco(y, por ello, mas universal)sobre un tema, ya sea un policia
soplando un silbato o una flecha colorida apuntando hacia el crecimiento futuro. Estan disefiadas para que se
las pueda colocar con facilidad en el disefio de un proyecto. A diferencia de los bordes rectangulares de una
fotografia de archivo, las imagenes predisefiadas pueden entrar perfectamente dentro de un cuerpo de texto,
y la variedad de formas de imagenes predisefadas les permiten a los disefadores graficos elaborar paginas
mas atractivas.

;En qué formatos vienen las imagenes predisenadas?

Los dos formatos principales son los siguientes:

JPEG: no se puede modificar el tamafno de estas imagenes rasterizadas sin modificar su calidad general. Por
ese motivo, la resolucion de los archivos debe ser lo suficientemente alta como para garantizar que las
imagenes permaneceran uniformesy claras. Tienen la extensioén ".jpg" or ".jpeq".

Vector: en lugar de pixeles predeterminados, el arte vectorial se crea con un conjunto de formas individuales.
Sin importar el tamafo de la imagen, se sequira viendo nitida. Esto ocurre porque el archivo esta compuesto
por datos geométricos en la forma de una ilustracion. Para abrir un archivo vectorial, necesitara un software
creativo que sea compatible con el formato, como Adobe Illustrator. Las imagenes vectoriales generalmente
tiene la extension de archivo ".eps" 0 ".svg".

Entonces, scual es la diferencia entre las imagenes predisenfadas y las imagenes vectoriales?

Todas las imagenes vectoriales pueden llamarse técnicamente imagenes predisenadas, pero no todas las
imagenes predisenadas estan compuestas por vectores. Gracias a Shutterstock, puede descargar casi
cualquier imagen predisefada tanto en formato JPEG como en archivo vectorial.

¢En donde funcionan mejor las imagenes predisenadas?

Aunque quiera incorporar una mezcla de imagenes predisenadas y fotografias de archivo en su proximo
proyecto, el uso de imagenes predisenadas se destaca para lo siguiente:

Revistas

Infografia

Presentaciones comerciales

Iconos de aplicaciones para dispositivos méviles



Plantillas de sitios web
Desarrollo de marca/logotipos

Objetos SmartArt

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de su informacion e ideas. Para crear elementos
graficos SmartArt, puede elegir entre varias distribuciones para comunicar el mensaje de forma rapida, facil y
eficaz. Los elementos graficos SmartArt, especialmente combinados con otras caracteristicas, como los
temas, le ayudan a crear ilustraciones con la calidad de un disefador con solo un par de clics. Puede crear un
elemento grafico SmartArt en Excel para Mac, PowerPoint para Mac y Word para Mac.

Un elemento grafico SmartArt proporciona una representacion visual de la informacion para que pueda
transmitir su mensaje con mayor eficacia. Cada elemento grafico representa un concepto o idea diferente,
como un flujo de proceso, una jerarquia de la organizacion, una relacion, etc.

Puede cambiar el aspecto del elemento grafico SmartArt si cambia el relleno de su forma o texto, si agrega
efectos como sombras, reflejos, iluminados o bordes suaves, o si agrega efectos tridimensionales (3D), como
biseles o giros.

SESION 3

Manejo de secciones

En Word hay formatos que por defecto se aplican a todas las paginas de un documento, y si una pagina cambia
lo hacen todas. Ejemplos de esto sonlos encabezadosy pies de pagina, los bordes o la orientacidn de la pagina;
sicambiamos la orientacion de unahojayla colocamos en horizontal, todas las paginas del documento adoptan
la misma orientacion.

Las secciones son utilizadas por Word para diferenciar o separar ciertas partes del documento donde se
gestionan propiedades diferentes en lo relativo a tamanos y orientaciones de hoja y diferentes contenidos de
encabezado y/o pie de pagina. Dicho de otra forma, las secciones permiten crear distintas partes en un
documento de forma que podamos aplicar formatos incompatibles entre si.

Para crear una seccién dentro de un documento de Word nos vamos a la ficha Disefio de pagina, grupo
Configurar Paginay a la opcion Saltos.

i Disefo de pagina Referencias Correspondenca

A R K Setos -
— — - £ Nismeros de linea ~
Margenes Onentacon Tamafo Columnas o
- - - - e Guiooes =

Los diferentes saltos de seccion que podemos insertar son:



Saltos de seccion

I Pagina siguiente

» Insertar un salto de seccidon y empieza Ia nueva
—j seccion en la nueva pagina,

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza 1a nueva
e seccion en 1a misma pagina.

3 l Pagina par

Insertar un salto de seccion y empieza |Ia nueva
— seccion en |a siguiente pagina par.

: I Pagina impar

Insertar un salto de seccion y empieza |a nueva
ulﬂ seccion en la siguiente pagina impar.

Pagina siguiente inserta un salto de seccidn y la nueva seccion se inicia en la pagina siguiente. Puede usarse
para definir diferentes encabezados o pies de pagina.

El salto de seccion continuo inserta un salto de seccién y la nueva seccion se inicia en la misma pagina. Este
puede usarse para variar el formato dentro de la misma pagina como por ejemplo, usar dos columnas en la
primera parte de la paginay una columna en la segunda parte.

Elsalto de seccion de pagina par(oimpar)inserta un salto y hace que lanueva seccion comience en la siguiente
pagina par (o impar) que le corresponda. Puede servirnos, por ejemplo, para forzar que un capitulo de un libro
empiece en una pagina impar, aungue el capitulo anterior se haya terminado también en una pagina impar.
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Ademas, para gestionar bien las secciones es conveniente que en la barra de estado de Word aparezca
informacion sobre la seccidn en la que se encuentra el cursor. Para eso hacemos clic con el botén derecho
sobre la barra de estado y activamos la opcion Secciones:

| Numero de pagina con formato 25 4
‘] v | Seccion 3
i v Nimero de pagina 33celll
‘ Posicidn de pagina yertical 19,2 ¢m
Numero de linea 14
Columna 1
J‘ v Contar palabras 12.057|
‘ v Revision ortografica y gramatical Errores
\I v  ldioma Espaniol (Espafia, internadional)
||V Eirmas Desactivado
E v Directiva de administracion de informacién Desamvado{t
1’ v Permisos Oesamvaaoi
‘ Control de cambios Desamvadof
Blog Mayus Desactivado
Sobrescribir Insertar
Modo Seleccion
:[ v Grabacion de macros Sin grabacion
vV | Yeraccesos directos I
— 11E% Zoom 150%
Seccion: 3 Pégina: 33 de || v control destizante det zoom

Graficos con Word

Puede hacer un grafico en Word. Si tiene una gran cantidad de datos para representar un grafico, cree su
grafico en Excel, a continuacion, copie desde Excela otro programa de Office. Esta es también lamejor manera
si sus datos cambian con reqgularidad y desea que el grafico refleje siempre las cifras mas recientes. En ese
caso, al copiar el grafico, manténgalo vinculado al archivo de Excel original.

Para crear un grafico sencillo desde cero en Word, haga clic en Insertar > Grafico y elija el grafico que desee.

1. Hagaclic en Insertar > Grafico.

Archivo Inicio Insertar Disenio Distribucion Referencias Comespondencia Revisar

B Portada - D Ll;ll I_Eé |_Z>'_' ]EI i I & M Tienda

0 Pagina en blanco

Tabla Imagenes Imagenes Formas Smarthrt | Grafico | Captura & Mis complementos

[ -
N .
— Salto de pagina - en linea M

Paginas Tablas llustracicnes Complementos

2. Hagaclic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.
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Insertar un grafico

Tedos los graficos

e
]
lnd
Jx
®
E
Ca

Recientes

Plantillas ® @ @ @
Columna

Linea Circular

Circular Teles 4l grisica

Barra
firea

XY (dispersion)

M Walor

Superficie
Radial

E X B

Cuadro combinado

3. Enlahojade calculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su informacion.

&

Ventas

w

*,

= him

= & him

4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.
5. Silodesea, use el boton Opciones de diseno Boton Opciones de disefo para organizar el graficoy el texto de
su documento.
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Hipervinculos y referencias

Laformamasrapidade crear un hipervinculo basico enundocumento de Office es presionar ENTRAR o labarra
espaciadora después de escribir la direccion de una pagina web existente, como http://www.contoso.com.
Office convierte automaticamente la direccion en un vinculo.

Ademas de paginas web, se pueden crear vinculos a archivos nuevos o existentes en el equipo, a direcciones
de correo electrdnico y a ubicaciones especificas en un documento. También se puede editar la direccién, el
texto para mostrary el estilo de fuente o el color de un hipervinculo.

Crear un hipervinculo a una ubicacion en la web

Seleccione el texto o imagen que quiera mostrar como hipervinculo.

En la pestana Insertar, haga clic en Hipervinculo. Botén de hipervinculo

También puede hacer clic con el boton derecho en el texto o imagen, y hacer clic en Hipervinculo en el menu
contextual.

En el cuadro Insertar hipervinculo, escriba o pegue el vinculo en el cuadro Direccion.

Nota: Sino ve el cuadro Direccion, asegurese de que Archivo o pagina web existente esta seleccionado debajo
de Vincular a.

Opcionalmente, escriba otro texto para mostrar para el vinculo en el cuadro Texto para mostrar.

Nota: Si no conoce la direccion del hipervinculo, haga clic en Explorar la Web Botdn Explorar la web para
localizar la direccion URL en Internet y copiarla.

Opcional: Para personalizar la informacion en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervinculo,
haga clic en Informacion en pantalla en la esquina superior derecha del cuadro de didlogo Insertar hipervinculo
y escriba el texto que quiera.

Crear un hipervinculo a un archivo en el equipo

Puede agregar un hipervinculo a un archivo en el equipo 0 a un archivo nuevo que quiera crear en el equipo.
Seleccione el texto o imagen que quiera mostrar como hipervinculo.

En la pestafa Insertar, haga clic en Hipervinculo. Botén de hipervinculo

En Vincular a, sigauno de los procedimientos siguientes:

Insert Hyperlink _
Link to: Tewt to display ScreenTig...

_ Look in: Documents v =
Existing File .
aor Web Page | Bgokmark... |
Current
Folder
ﬂ Target Frame...
Place in This
Document Browsed
Fages
Create [lew Recent
Document Files
ol Addrgss || v
E-mail o
Address

Cancel

Para establecer un vinculo a un archivo existente, haga clic en Archivo o pagina web existente bajo Vincular a
y, después, busque el archivo en la lista Buscar en o en la lista Carpeta actual.

Para crear un nuevo archivo en blancoy el vinculo, haga clic en Crear nuevo documento bajo Vincular a, escriba
un nombre para el nuevo archivo y use la ubicacion que se muestra en Ruta de acceso completa o vaya a otra
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ubicacién de guardado haciendo clic en Cambiar. También puede elegir si quiere Modificar documento nuevo
mas adelante o abrir y modificar documento nuevo ahora.

- 3 - |
Insertar hipervinculo .
vingular a: Texto: || Info. en pantalla...
i Nombre del nuevo decument o:
Archivo o =
pagina web
existente Ruta de acceso completa:
Chlsuarios\Administrador\Documentos Cambiar... Marco de desting..
Lugar de este
documento
Cuando modifican
Crear nuevo —~ . -
= LM
documenta Madificar documento nuevo mas adelante
& Modifigar dooumento nuevo ahora
Direccidn de
COMen
| ol |
glectronica Aceptar Cancelar

Opcional: Para personalizar la informacion en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervinculo,
haga clic en Informacion en pantalla en la esquina superior derecha del cuadro de didlogo Insertar hipervinculo
y escriba el texto que quiera.
Crear un hipervinculo a un nuevo mensaje de correo

e Seleccione el texto o imagen que quiera mostrar como hipervinculo.

e Enlapestanalnsertar, hagaclic en Hipervinculo Boton de hipervinculo.
También puede hacer clic con el boton derecho en el texto o imagen, y hacer clic en Hipervinculo en el menu
contextual.

e EnVinculara, hagaclic en Direccion de correo electronico.

Insert Hyperlink [ |
Link to: Text to display: ScreenTip...

i E-mail address:
Existing File | |
o Web Page

Subject:
]
Place in This = Pecently uséd e-mall addresses:

Document

Create flew
Document

=

E-miail

Address
Camcel

o Escribaladirecciénde correo electronico que quiera en el cuadro Direccion de correo electronico o seleccione
una direccion de la lista Direcciones de correo utilizadas recientemente.

e Enelcuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje.
Nota: Es posible que algunos exploradores web y programas de correo no reconozcan la linea de asunto.
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Opcional: Para personalizar la informacion en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervinculo,
haga clic en Informacion en pantalla en la esquina superior derecha del cuadro de dialogo Insertar hipervinculo
y escriba el texto que quiera.

También puede crear un hipervinculo a un mensaje de correo electronico en blanco escribiendo la direccion en
el documento. Por ejemplo, escriba someone@example.comy Office creara el hipervinculo por usted (a menos
que haya desactivado el formato automatico dehipervinculos).

Crear un hipervinculo a una ubicacién en el documento actual

Seleccione el texto o imagen que quiera mostrar como hipervinculo.

En la pestana Insertar, haga clic en Hipervinculo Boton de hipervinculo.

También puede hacer clic con el boton derecho en el texto o imagen, y hacer clic en Hipervinculo en el menu
contextual.

En“Vincular a”, haga clic en Lugar de este documento.

Insertar hipervinculo

? IEN|

Vincular a: Texto: Info. #n pantaila...
,_ﬁ] Seleccione un lugar de este documenta:
Archivo o —
pagina web Principio del documento
existente Taulas
Marcadores

Marco de destino...

Lugar de este
documento

Crear nusvo
documento

Direccibn de
correo
glectronico

Cancelar

En la lista, seleccione el encabezado (solo el documento actual), marcador, diapositiva, presentacion
personalizada o referencia de celda a la que desea establecer el vinculo.

Opcional: Para personalizar la informacion en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervinculo,
haga clic en Informacion en pantalla en la esquina superior derecha del cuadro de didlogo Insertar hipervinculo
y escriba el texto que quiera.

Crear un hipervinculo a una ubicacién en otro documento

Seleccione el texto o imagen que quiera mostrar como hipervinculo.

En la pestana Insertar, haga clic en Hipervinculo Boton de hipervinculo.

Tambiéen puede hacer clic con el boton derecho en el texto o imagen, y hacer clic en Hipervinculo en el menu
contextual.

En Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web existente.
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Insert Hyperlink IL-
Link to: Text to display: ScreenTip...
_ﬂ Look in: Drocuments W L
Existimg File o
af Web Page | Bgokmark... |
Current
Folder
ﬂ Target Frame...
Place in This
Crocument Brawsed
Pages
Create flew Recent
Document Files
al Addrgss: || v
E-mail T
Address
Camcel

En el cuadro Buscar en, haga clic en la flecha abajo y busque y seleccione el archivo para el que quiere
establecer el vinculo.

Haga clic en Marcador, seleccione el titulo, marcador, diapositiva, presentacidn personalizada o referencia de
celda ala que quiera establecer el vinculo, y después haga clic en Aceptar.

Opcional: Para personalizar la informacion en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervinculo,
haga clic en Informacion en pantalla en la esquina superior derecha del cuadro de dialogo Insertar hipervinculo
y escriba el texto que quiera.

Tablas de contenido, tablas de ilustraciones e indices

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar lo que esta buscando. Word llama
tabla de contenido a lo que en Espana conocemos simplemente como indice y Word llama indice a lo que
nosotros llamamos indice alfabético. En el punto siguiente aclararemos mas las diferencias entre indice y tabla
de contenido.

Los indices y tablas de contenidos son muy utiles cuando estamos trabajando con documentos extensos. De
un documento bien planificado y estructurado podemos extraer una tabla de contenidos que facilite
enormemente la localizacion rapida de algun punto importante del documento.

Al crear los indices debemos intentar reflejar la estructura del documento y colocar todos los términos
importantes del documento, para que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.

En esta unidad también veremos cémo crear tablas de ilustraciones, graficos y tablas, que nos permitiran
organizar estos elementos en tablas que facilitaran su busqueday consulta por parte de los lectores.

indice: Un indice es una lista de palabras y el nimero de pagina donde se encuentra dicha palabra. El indice
esta ordenado alfabéticamente. Como ya dijimos, Word llama a indice lo que normalmente nosotros llamamos
indice alfabético o glosario. Utilizaremos la misma nomenclatura que Word. El indice se suele colocar al final
de un libro para encontrar términos importantes de manera rapida y sencilla. En laimagen podemos ver parte
de unindice.
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Indwce

Capituio | Planteamiento del Problema

Introduccion...... ——, |\ |
Objetivos ... .02
Variables.... .03

Dependiente.............s PAYSRIS008000REITIHEPIIDISBITRIY 03|

INAOPONTIOMR....coviniiinrisnrisnriansinnsisrisnsianrsnsssnis 03
IR o oocssc oo srnsrprsos s pavsa s epee s R SR Ser g e A
JuStICHOION ciccoicissisicissansassssnsacansnnssssassssassassinnsannsc IS

WX D reeheamew 7] 1S53 3 oy

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. Una tabla de contenidos puede contener o no el
numero de pagina y puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La tabla de
contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que miramos cuando queremos saber qué temas
tratara. Si hemos dado a los titulos del documento un formato que incluya los niveles de esquema casi
tendremos construida la tabla de contenido. En laimagen siguiente podemos parte de una tabla de contenido.

Unidad 3. EAICiom BASIEE {1 e 2

Desplazarse Por UM GOCUMIEMTD ... me e e e e e e m e e emnnne 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:...

LM B] TETOM, oo e e e e e e e e e e e e e e 2

Con 185 teClas B8 QiMBCTIOM. . ..oomeeeee e eee e e e e e see e ee e e sens 2

00 T[T T oy I o - L SRRSO 2

Mediante las Barras de gesplazamiemio e 2

Desplazamientos a 1o largo de todo el doCUMBTo: e e eeeeee e 3

Teclas &vPagy RePag....

0800 T o Tl o - LSOO 3

Podemos comprobar que se parece mucho a los esquemas vistos anteriormente, pero si vamos a imprimir el
documento necesitaremos insertarle una tabla de contenido ya que los esquemas no dejan de ser una vista
que esta solo disponible en la version digital del documento.

Insertar marcas de indice

Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas aquellas entradas que deseemos que
posteriormente aparezcan en nuestro indice.

Existen dos formas de marcar las entradas del indice:

De forma automatica:

Para crear una entrada de marcas de indice automaticamente debemos crear un nuevo documento donde
tendremos todas las marcas de indice.

El nuevo documento debe tener las siguientes caracteristicas:
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Unatablade 2 columnas y tantas filas como términos tenga el indice.

En la primera columna debemos tener las entradas del documento original que queremos tener en el indice.
Las frases o palabras de las entradas deberan ser exactas, por ejemplo si el titulo en el documento es Capitulo
2. Tipos de vehiculos en |la columna tendremos que escribir ese texto idénticamente, si escribiéramos capitulo
2. Tipos de vehiculos no seria correcto ya que la ¢ esta en minuscula y la i no estd acentuada y por tanto la
tomaria como otra frase.

En la segunda columna debemos introducir el texto que deseemos que aparezca en el indice.

También podemos definir subindices en el indice, por ejemplo podemos querer tener dentro del Capitulo 2 una
subentrada llamada Vehiculos de motor entonces en la segunda columna pondremos Capitulo 2. Tipos de
vehiculos:Vehiculos de motor, los dos puntos ":"indican que es un subindice de Capitulo 2.

Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que queramos que aparezca en el indice.

Una vez confeccionada la tabla guardaremos el documento de forma normal.

Nota: Para tener los 2 documentos abiertos a la vez y poder copiar texto de uno a otro podemos utilizar la
opcion de la pestafa Vista > Ver en paralelo.

Cuando tengamos el documento de entradas creado podemos marcar las entradas del documento
automaticamente.

Abrimos el documento a marcar.

Vamos a la pestafa Referencias y hacemos clic en el boton Insertar indice Insertar indice.

Aparece el didlogo de indice.

indice E]

Yiska preliminar

Aristoteles, 2 ~ Tipa: (® Consangria () Continuo
Asteroide. Véase Jipiter Colurnas: |2 s
Atmosfera Idioma: Esparfiol {alfab, internacional) |
Tierra
exosfera, 4
ionosfera, 3 -

[] alinear mimeros de pagina a la derecha

Formatos: Estilo personal W

Marcar entrada,.. l [F\gtamarcar... ] [mcn:liﬁcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Hacemos clic en el boton Automarcar...
Aparece un dialogo para seleccionar el fichero donde tenemos el listado.
Seleccionamos el fichero que hemos creado y pulsamos Abrir.
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El cuadro de dialogo se cerrard y observaremos como Word a incluido unas marcas en nuestro texto.
Una vez tenemos el texto marcado, sélo hace falte crear el indice como veremos en el siguiente apartado.

Vistas de Word

Word 2016 permite obtener diferentes tipos de vista de un documento, esto sirve para que podamos observar
como nos quedaria dicho documento segun el uso que le vamos a dar.

Para ello nos dirigiremos a la pestana de vista.

Una vez estamos en dicha pestafa encontraremos cinco tipos de vista.

El primer tipo es el modo de lectura.

Este modo te permite ver el documento como si de un libro se tratase. Dos paginas en la pantalla. Ademas de
ofrecerte algunas herramientas disenadas para ofrecerte una mejor experiencia ala horade leer. En este modo
no podras editar el documento.

El segundo tipo es el de disefio de impresion. Este tipo muestra el aspecto que tendra el documento cuando
lo imprimamos. Suele ser el tipo de vista que usamos habitualmente.

El tercer tipo es el disefio web. En él nos mostraria el aspecto de tendria nuestro documento como si fuese
una pagina web.

El cuartotipo es el modo esquema. Este modo nos mostraria el documento como si se tratase de un esquema,
poniendo todo el contenido con puntos. Este modo es util si tenemos que trabajar con encabezados y/o mover
parrafos completos por el documento.

Este modo, ademas, nos ofrece herramientas especificas para trabajar con diferentes niveles de informacion
gue podemos ocultar silo necesitamos.

Elquinto tipo es el modo borrador. Este modo te permite hacer desaparecer todas las imagenes, encabezados
y pies de paginas del documento, para mostrar unicamente el texto.
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Revisar

Revisar ortografia y gramatica sirve para comprobar la ortografia y la gramatica en el texto de documento.
Referencia sirve para abrir el panel de referencias y buscar herramientas como diccionarios, enciclopedias y
servicios de traduccion.

Sinénimos sirve para sugerir otras palabras con el significado parecido.

Contar palabras sirve para buscar un nimero de palabras, caracteres, parrafosy lineas.

Idioma:

Traducir sirve para traducir palabras o parrafos a otro idioma.

Idioma sirve para seleccionar las opciones de idioma.

Comentarios:

Nuevo comentario sirve para agregar un comentario sobre la seleccion.

Eliminar comentario sirve para eliminar el comentario seleccionado.

Comentario anterior sirve parair al comentario anterior en el documento.

Siguiente comentario sirve para desplazarse al siguiente comentario del documento.

Seguimiento:

Control de cambios sirve para controlar todos los cambios realizados en el documento.

Mostrar para revision sirve para seleccionar como prefiera ver los cambios en el documento.

Mostrar marcas sirve para elegir qué tipo de marcado prefiere en el documento.

Panel de revisiones sirve para mostrar las revisiones de otra ventana.

Cambios:

Aceptar y continuar con la siguiente sirve para aceptar el cambio actual y vaya al siguiente cambio propuesto.
Rechazar y continuar con la siguiente sirve para rechazar el cambio actual y pasar al otro propuesto.

Cambio anterior sirve parair ala marca anterior de revision en el documento para aceptarla o rechazarla.
Cambio siguiente sirve para se desplaza a la siguiente marca de revision en el documento para aceptarla o
rechazarla.

Comparar:

Comparar sirve para comparar o combinar varias versiones de un documento.

Proteger:

Bloquear autores sirve para evitar que otros autores editen el texto seleccionado.

Restringir edicion sirve para restringir la forma en la que los usuarios dan o formato a partes especificas de
documento.
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