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SESION 9
OTRAS POSIBILIDADES DE WORD.

. CONTENIDOS:

Creacion de tablas.
Barra de Dibujo.

El editor de ecuaciones.
Iméagenes y graficos.
Ortografia y gramatica.
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Il. OBJETIVOS:
Al término de la Sesion, el alumno:
* Conocera las funciones de las tablas de Word
* Realizara ejercicios de aplicacién con los comandos de la barra de dibujo.
* Conocera como se editan ecuaciones en el programa de Word.
* Conocera el manejo de imagenes y graficos en Word.
* Revisara la ortografia y la gramatica de un texto de mediana extensién.

lll. PROBLEMATIZACION:
Comenta las preguntas con tu Asesor y selecciona las ideas mas significativas.
* ;Para qué te sirve la utilizacion de tablas en un documento?
* ¢ En tu trabajo o escuela, te servira tener imagenes, para introducir a un documento?
¢ Le dara mayor presentacion?
e ;Te gustaria hacer tu propia pagina Web?

IV. TEXTO INFORMATIVO-FORMATIVO:

1.1. Creacion de tablas

Las tablas sirven para organizar la informacion en filas y columnas, de modo que nos sea mas facil
acceder a ella.

Asimismo las tablas se utilizan para mejorar el aspecto de los documentos, porque facilitan la
distribucién de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre
todo en las paginas para Internet.

Una tabla esta conformada por celdas o casillas, que estan agrupadas en filas y columnas, en cada
casilla se puede insertar texto, nUmeros o graficos.

Columna

Y

Fila .

. <« Celda

Se puede crear una tabla de tres formas diferentes: una es desde el menu Tabla, otro es dando clic

al icono de la barra estandar i o también dibujandola con el ratén 4 segun el tipo de tabla que

se necesite sera mas util un método u otro.
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Menu Tabla.

Para insertar una tabla debemos ir al menu Tabla — Insertar - opcion Inserlar tabla 53
Tabla, se abrira un cuadro de dialogo en el que debemos indicar Temaio da a tabla

cuantas columnas y filas queremos para nuestra tabla. MR

(-]
N

=i

Mimera de filas:

futoajuste

También tenemos tres opciones para definir las dimensiones de 1a | & o d ol e S
ta bla . () Autoajustar al contenido

) Autoajustar ala vertana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato..,

53

- Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automatico ajustara el ancho
para que la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la

pag na. [] Recordar dimensiones para tablas nuevas

- Autoajustar al contenido. El ancho dependera de la cantidad de texto
o graficos que contenga cada columna.

- Ajustar a la ventana. El tamanfio se ajusta al tamafo de la ventana del visualizador Web, si cambia
el tamafo de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamafo.

Existen diversas formas trabajar con tablas, se pueden utilizar y modificar los estilos, por ejemplo el
formato, tipo de fuente, tamafio y sangria.

Se puede mover o copiar una tabla a otro lugar de la
pagina o cambiar el tamafo de una tabla pasando el [
cursor por encima de la tabla hasta que aparezca una
cruz en la parte superior izquierda. Al dar clic en ella
podra arrastrarla hasta otro lugar, copiarla o cambiar

de tamanio.

También se puede utilizar las lineas que separan las filas y columnas arrastrandolas para
cambiarlas de tamafio.

En Menu tabla — Auto formato de tablas.. También podemos elegir entre tablas predisefiadas que
podemos utilizar de forma mas rapida. Solo basta elegir entre una de ellas y dar clic en el botén

aplicar.
Autoformato de tablas gj
Categoria: )
| Todos los estilos de kabla |

E; !és t::ie tabla:

g A
| Tabla basica z ail
| Tabla basica 3
| Tabla clésica 1 .
Tabla clasica 2
| Tabla clasica 3
| Tabla clasica 4
| Tabla con columnas 1
I olurnas 3
| Tabla olumnas 4 | - ~
| Tabla con colurinas 5 x|
Wista previa
Ene. Feh. Mar. Total

Este 7 7 5 12

Oeste 6 4 i 17

Sur 8 7 9 24

Total 2t 13 21 &0

Aplicar Formatos especiales a
Filas de titulos Ullkima Fila
Primera columna Ulltima columna

[ Aplicar ] [ Cancelar
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2.1. Barra de Dibujo.

Con la barra de dibujo se amplia la variedad de presentar un documento ya que permite agregar y
modificar imagenes para una mejor calidad en los escritos. Para abrir esta barra es necesario ir al
Menu Ver — Barras de herramientas - Dibujo.

Dibujar = g |Autcformas> N w [1 O A dl e 8] & | B d-A-=z== @ J

Dibujar ~ Muestra un menu con opciones para manipular objetos graficos.
i Sirve para seleccionar objetos

Autcformas = Insertar autoformas predisefiadas

Dibuja una linea recta

Dibuja una flecha

Dibuja un cuadrado o rectangulo

Dibuja un circulo o elipse

Inserta un cuadro para introducir texto

Inserta un WordArt (formatos graficos de texto)

J&EODJ”/”

LIy

Inserta un diagrama u organigrama
Inserta imagenes predisefiadas

o
)

Inserta una imagen que tenemos guardada

E:| kol

- Cambia el color de relleno del objeto
- Cambia el color de la linea

Cambia el color del texto

Define el estilo de linea

I [ = (8

== Define el estilo de guién

= Define el estilo de flecha
] Aplica una sombra
a Aplica al objeto una forma en tridimensional

3.1. El editor de ecuaciones.
Para poder introducir ecuaciones en un texto, es necesario colocar el cursor en el sitio donde se
quiera introducir una ecuacion, y dar clic el comando Objeto del menu Insertar.

El editor de ecuaciones abre un recuadro en el que se debe escribir la ecuacién. Este mddulo tiene
Su propio menu y una caja de menus graficos en los que se pueden encontrar todo tipo de signos
necesarios para escribir las expresiones matematicas mas complicadas. Para salir del editor de
ecuaciones y volver a Word 2003, basta dar clic en cualquier lugar de la pagina, fuera del cuadro
correspondiente a la ecuacion. Para modificar una ecuacion previamente hecha, basta dar clic dos
veces en el recuadro de la ecuacion.
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En el editor de ecuaciones también existen los menus de estilo y tamafo, en el primero se pueden
elegir varios estilos predefinidos. Con el comando definir tamafio se puede definir el tamafio en
puntos de cada uno de los elementos de una férmula: los sumatorios, los subindices y demas.

4.1. Imagenes y graficos
Actualmente un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir,
siempre que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

En el programa Word se puede trabajar con dos diferentes tipos de gréficos: las imagenes y los
graficos.

Iméagenes.

Las Imagenes predisefiadas o también llamadas vectoriales estan ubicadas en las librerias del
programa y estan organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas utilizando vectores, lo
que permite hacerlas mas grandes o pequefas sin pérdida de resoluciéon. También se pueden
desagrupar en los elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En realidad,
podriamos considerar estas imagenes como un conjunto de objetos graficos. Los graficos creados
con las herramientas de Word para dibujar también son imagenes vectoriales.

También hay Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Son imagenes fotograficas procedentes
de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop. Suelen ser de extension JPG o
GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el
brillo, pero no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por puntos
o pixeles que tienen cada uno un color y una posicién pero no estan relacionados unos con otros.
Estas imagenes admiten cambios de tamafos, pero en ocasiones, si las reducimos y
posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion.

Gréficos.

Son los dibujos creados en Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc. En las
imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar, cambiar el
tamafio, variar la intensidad y brillo, etc. Para ello disponemos de la Barra de Imagen para las
imagenes y la Barra de Dibujo para los gréficos.

= M R TR TR o —e - K TR

Iﬁ Permite insertar una nueva imagen predisefiada.

uu Control del color de la imagen.

(Bl (| Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

Aumenta o disminuye el brillo de la imagen.

Lkl ikl
Recortar la imagen
e
- ¢~ Giralaimagen 90° a la izquierda.

— Permite elegir entre los diferentes estilos de linea que se muestran en la ventana.
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| IE Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas.

Comprime la imagen.

.

% Formato de imagen.

Da color transparente para algunos formatos de imagenes, como JPG.
=

| Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de color y
il brillo, podemos volver a la imagen original mediante este icono.

5.1. Ortografia y gramatica.

Evitar errores en nuestros documentos es posible en Word. La forma de trabajo de este programa
es comprobando las palabras que escribimos nosotros con las palabras que existen en su base de
datos o diccionario; corrobora, detecta y corrige muchos errores tanto ortograficos y gramaticales.
Esto no significa que debemos confiar ciegamente en su labor, porque en muchas ocasiones
permite que se escriban palabras erréneas y en otros casos palabras bien escritas pero que no
tienen correspondencia a lo que estamos escribiendo.

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la ortografia

podemos hacerlo de una de estas tres formas: g =
pciones E‘gj
Control de cambios Informacicn del usuarin Compatiblidad __Ubicacién d_e_a_r_gh\_v_os__.
. . . . | ver General Edicién Imprimir | Guardar Seguridad | Ortografia v gramatica

1.- Haciendo clic en el icono revisar v dela || g

barra estandar Elieyisar ortogratia meniras excrbe
[[] ecultar errores de ortografia en este documenta
Sugetir siempre:

2'_ PUlsandO F7. [[1 5éla del diccionario principal

Omitir palabras en MAYUSCULAS
Omitir palabras con ndmeros
mitir archivos vy direcciones de Internet

3.- Ir al menu Herramientas y elegir Ortografia

y gramatica. o

Revisar gramética mientras escribe Estilo de escritura:
Debemos ser conscientes del tiempo de | Dot e el ses doumento ndEs 8
proceso que conlleva, si abrimos UN | Clessdsice d kobicsd

documento largo que no ha sido revisado, || rementesde camessin
hasta que Word no acabe de revisar todo el
documento no podremos comenzar a trabajar. |
Ese tiempo dependera de la longitud del

documento y de la potencia de proceso de
nuestro ordenador.

volver a revisar documento

Ortografia y gramatica: Espanol {(Espana - alfab. internacional)

Confusion entre pares de palabras;

|Continua revisando el documento _"_Vi
Word comenzara a efectuar la revisién | e
ortografica y cuando encuentre un posible L e
error se detendra y nos mostrara una ventana g
informandonos de ello. Dependiendo del tipo
de error que haya encontrado deberemos
realizar una de las acciones disponibles en |- F— E—

Idioma del diccionario: _.Espaﬁol (.l_-:.s.!)aﬁa - alfab, internaciona_l.) |
GSta Ventana [¥] Revisar gramatica
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