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			Identificación de la Unidad Formativa:

			Bienvenido a la Unidad Formativa UF0510: Procesadores de textos y presentaciones de información básicos. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo MF0974_1: Tratamiento de datos, textos y documentación, que forma parte del Certificado de Profesionalidad ADGG0508: Operaciones de grabación y tratamiento de datos y documentos, de la familia de Administración y Gestión.

			Presentación de los contenidos:

			La finalidad de esta Unidad Formativa es enseñar al alumno a tratar documentos a partir de originales o borradores, utilizando aplicaciones informáticas de procesado de textos o presentaciones, a fin de ajustar los formatos de forma rigurosa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas de imagen corporativa. Para ello, se estudiará en primer lugar la aplicación de tratamiento de textos, la configuración, visualización e impresión de documentos en diferentes soportes y la utilización de las diferentes posibilidades para mejorar el aspecto del texto. A continuación, se analizarán los procesos de creación de tablas sencillas y el diseño, organización y archivo de las presentaciones gráficas, para terminar con el trabajo con objetos.

			Objetivos de la Unidad Formativa:

			Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderás a:

			–Utilizar las funciones básicas del procesador de texto, con destreza en la transcripción de documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas e insertando objetos.

			–Utilizar las funciones básicas necesarias de aplicaciones de presentación gráfica, introduciendo y actualizando datos en presentaciones sencillas de documentación e información.
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			1.1.	Entrada y salida del programa

			Las nuevas tecnologías son una herramienta importantísima para desenvolverse en el ámbito profesional. Existen multitud de recursos que las personas pueden utilizar para conseguir sus objetivos laborales. La sociedad avanza y con ella la tecnología. Si antes un secretario escribía con una máquina de escribir, ahora necesita un ordenador y saber usar un programa de procesador de textos.

			Ante esta realidad, donde usar procesadores de texto se vuelve una necesidad para millones de personas, aparecen diferentes materiales que nos enseñan a dominarlo.

			En este capítulo se identificarán y explicarán la interface del procesador de texto, así como las funciones básicas de su uso. Comenzaremos aprendiendo a entrar y salir del programa y terminaremos aprendiendo a deshacer y rehacer los cambios efectuados en el programa.

			Los procesadores de texto (sustitutos de la máquina de escribir) son una herramienta muy utilizada, gracias a su amplia funcionalidad. Una característica fundamental es que introduce la posibilidad de autoeditar, es decir, modificar el texto escrito y realizar cualquier cambio necesario o deseado. Se puede trabajar utilizando diferentes tipos de letra, haciendo que ésta varíe su tamaño o su color, se pueden crear efectos artísticos con los caracteres, además muchos procesadores de texto brindan la oportunidad de añadir imágenes, gráficos u otros objetos dentro del propio documento.

			Como ocurre con la mayoría de programas informáticos, los trabajos que se realicen con procesadores de texto pueden ser guardados en un archivo, llamado documento, que puede ser utilizado posteriormente.

			El procesador de texto más utilizado es el Microsoft Word, software de pago. Sin embargo, existen muchos programas de carácter gratuito, también denominados como “Software libre”. Si bien es cierto que hasta hace poco los software de pago tenían una mayor calidad, tanto en funcionalidad como en estética, los procesadores de texto gratuito se han vuelto competitivos y ofrecen la misma calidad, gracias en gran parte a la “estandarización” de la interfaz de todos los programas de este tipo.

			En este manual se hará un repaso general sobre el programa de procesador de textos, utilizando como referencia el Microsoft Word 2007. No obstante, se harán alusiones al software libre. Se explicarán las características principales del programa que le harán alcanzar un buen dominio del mismo.

			Importante [image: ]

			Existen muchas palabras que se usan únicamente en el ámbito informático, quizás algunas te suenen y otras las desconozcas por completo. Antes de seguir, deberías leer el glosario de términos para familiarizarte con algunas de ellas. He aquí algunas que sin duda debes empezar a manejar.

			–Archivo: Elemento con un nombre y una extensión determinada que nos permite almacenar información. Los archivos facilitan organizar los recursos que tengamos en nuestro ordenador.

			–Documento: Sinónimo de archivo. Un documento almacena información de todo tipo: texto, imágenes, gráficos…

			–Extensión: Caracteres añadidos al final del nombre de un archivo, comenzando siempre con un punto, que nos indica qué tipo de archivo es. Un ejemplo puede ser: libro.doxc

			–Procesador de textos: Programa informático que se utiliza para producir documentos imprimibles.

			[image: ]
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			En la actualidad, son muchas las personas que utilizan programas informáticos, sean del tipo que sean. Este uso generalizado del software ha fomentado que la interfaz de los programas, así como su usabilidad sea mucho más fácil e intuitivo. Gracias a esto, abrir y cerrar un procesador de textos es una tarea sencilla.

			Sabías que  [image: ]

			Existen procesadores de texto en línea, el conocido como Google Docs o en Office Web Apps, que te permite crear tus documentos en la nube, pudiendo editarlos, guardarlos y descargarlos en cualquier lugar. Para acceder a estos servicios, simplemente debes poseer una cuenta de Google o un correo electrónico como Hotmail.

			El acceso es online, por lo tanto necesitas de una conexión a internet para poder acceder. Sin embargo, una vez dentro, nos encontramos con un programa que tiene las mismas funcionalidades que el programa instalado en el ordenador, con grandes beneficios (nos permite tener un documento actualizado a cualquier parte a la que vayamos)

			Para acceder a Google Docs, deberemos crearnos una cuenta de Gmail en <http://mail.google.com> y rellenar los datos del formulario. Una vez creada, debemos dirigirnos a la web <http://docs.google.com>

			[image: ]

			Para entrar en un programa, el requisito indispensable es tenerlo instalado en nuestro ordenador. La instalación puede estar hecha con anterioridad o puede tener que realizarla usted mismo o el departamento de informática o la persona encargada si estuviera en una empresa. Sea como fuera, una vez se ha instalado el programa, se podrá acceder al mismo de diferentes formas.

			He aquí las maneras para entrar en un procesador de textos:

			–Hacemos clic en el botón de Inicio y nos situaremos en el cajetín donde hay una lupa. Cuando estemos en él, ponemos el nombre del programa que vamos a utilizar. En este caso hemos puesto Word, el programa que usaremos como ejemplo en este manual, pero cada uno pondrá el nombre del programa que use.

			[image: ]

			–Damos al botón de Inicio, luego pinchamos en Todos los programas. Aparecerá una lista de todos los software que tengas instalados. En esa lista tendrás que buscar el nombre del programa y pinchar sobre él.

			[image: ]

			–Tener un acceso directo al programa en nuestro escritorio y hacer doble clic en él para que se abra.

			De cualquiera de las formas podremos acceder al programa de procesadores de texto y ya estaremos en condiciones para comenzar a trabajar.

			Salir del programa es igual de sencillo que entrar. Cuando quieras salir, sitúa el ratón arriba a la derecha, encima de la x roja. Pincha sobre la x y el programa se cerrará.

			[image: ]

			Además de usar nuestro ratón para salir del programa, existen diferentes combinaciones especiales que podemos realizar con nuestro teclado. Son atajos de teclado muy utilizados por los usuarios y sirven no sólo para los programas de los procesadores de texto, s no para todo programa o pantalla abierta en el ordenador que nos incordie.
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							Pulsar [ALT] y [F4] al mismo tiempo

							Comando de cierre de un programa

						
							
							Se cierra la aplicación.

						
					

				
			

			Importante [image: ]

			Aunque al principio resulte complejo usar atajos en el teclado, luego se convertirá en una actividad recurrente. Hay que entender que es mucho más cómodo usar el comando [ALT] y [F4] para cerrar el programa que tener que levantar la mano del teclado para mover el ratón y cerrar la ventana.

			[image: ]

			1.2.	Descripción de la pantalla. (Interface)

			Antes de explicar este apartado, hay que tener claro qué significa exactamente interface, palabra inglesa que se ha castellanizado. Aunque esta palabra admite muchas acepciones, suele referirse al diseño que el programa tiene y que el usuario está viendo. La interfaz (o interface), como se ha comentado, ha ido generalizándose a medida que más y más personas se han unido a la “Era digital”, facilitándonos a todos el uso de este tipo de programas. Gracias a su estandarización, nos encontramos con un diseño atractivo, fácil de manejar y que nos muestra, generalmente, las herramientas que más vamos a utilizar.

			La ventana que nos muestran los procesadores de texto es blanca, preparada para escribir sobre ella. La pantalla está compuesta por elementos comunes a todos los programas de edición y creación, que explicaremos a continuación, y elementos característicos del programa, los cuales explicaremos en el siguiente apartado. En la parte superior izquierda, con forma circular y mayor al resto de los iconos, nos encontramos con el botón de Office, un botón que contiene diferentes opciones, entre las más importantes está “Nuevo” que sirve para crear un nuevo documento en blanco. “Abrir” que nos ayuda a buscar un documento de texto ya creado anteriormente para abrirlo. “Guardar” que sirve para guardar nuestro documento en el ordenador e “Imprimir” que manda la acción a la impresora para imprimir nuestro documento y tenerlo en formato papel.

			Importante [image: ]

			Existen diferencias de interfaz si utilizamos un programa u otro. No obstante y pese a tener una distribución diferentes de las herramientas, la estructura básica del programa es prácticamente igual.

			[image: ]

			A la derecha del importantísimo botón de Office, están los accesos directos, los cuales pueden ser configurables según el deseo del usuario. De forma predeterminada se encuentran el botón de guardar y el botón de retroceso, cuya función se explicará más adelante.

			La forma de configurar estos botones es pinchando sobre la pequeña flecha orientada hacia abajo:

			 [image: ] 

			Si pinchamos en ella, nos saldrá una ventana que nos permite seleccionar qué botones queremos que aparezcan en la zona de iconos de acceso directo.

			Sabías que [image: ]

			Uno de los accesos directos más utilizados es el de “Vista preliminar”, que nos permite ver el documento en modo impresión y observar algún fallo, si lo hubiera.

			[image: ]

			Bajo estos botones nos encontramos con la barra de menús, que empieza en Inicio y termina en Complementos. De las funciones de esta barra hablaremos durante toda la unidad formativa. En la parte superior derecha nos encontramos con los botones estándar del Sistema Windows, cuyas características vienen recogidas en el esquema.

			[image: ]
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							Botón de Minimizar. Al pulsar, la ventana se reduce al tamaño icono y se sitúa en la barra de tareas del menú Inicio.
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							Botón de Personalizar. La ventana adopta un tamaño intermedio, variable según la dimensión deseada, la cual se puede cambiar cuando el cursor sea así: [image: ]

						
					

					
							
							[image: ]

						
							
							Botón de Maximizar. Sirve para que la ventana tenga el tamaño máximo de la pantalla.
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							Botón de Cerrar. Cierra el programa definitivamente. Si no se ha guardado, el programa nos preguntará si queremos hacerlo.

						
					

				
			

			Botones generales de la interfaz de un programa

			1.3.	Ventana de documento

			[image: ]

			Como puede verse en la imagen, además del documento en blanco donde nosotros podemos escribir, nos encontramos con diferentes elementos que nos ayudan a crear un mejor resultado. Los elementos que la forman son los siguientes:

			–El nombre del documento, situado en la parte superior, este nos indica el nombre que le hemos puesto a nuestro archivo y la extensión que tiene.

			–La barra de menús, ya explicada anteriormente.

			–La barra de herramientas, la cual se explicará en el siguiente apartado.

			–La regla, situada antes del documento en blanco. En ella aparecen unos números y unas pequeñas flechas que nos indican dónde aparecerán la viñeta y la sangría que hagamos a nuestro párrafo.

			–La barra de desplazamiento lateral, situada al lateral derecho, nos sirve para desplazarnos de un lugar a otro del documento con facilidad.

			–El zoom, situado en la parte inferior derecha, el cual nos ayuda a ampliar o reducir el tamaño de nuestro documento y visualizarlo de la forma deseada.

			–La hoja en blanco, donde podremos escribir el texto.

			–La parte inferior izquierda nos da información acerca de nuestro documento, el número total de páginas, la cantidad de palabras escritas, entre otras cosas.

			Importante [image: ]

			La interfaz del OpenOffice y la del Microsoft Word tienen una diferencia significativa. El primer programa presenta todas sus herramientas en una misma ventana. Si bien es cierto que algunas están ocultas y hay que pinchar en las diferentes pestañas, todas están a “primera vista”. El Microsoft Word en cambio, tiene las herramientas divididas por categorías y si está en activo una categoría no puedes ver las opciones de otras.

			[image: ]

			
				
					
				
				
					
							
							[image: ] Botón de Office

						
					

					
							
							[image: ] Botón de Guardar

						
					

					
							
							[image: ] Botón de Deshacer

						
					

				
			

			Botones característicos de Microsoft Word 2007

			Importante [image: ]

			¿Qué es una viñeta y qué es una sangría? Si aún te cuesta entender este tipo de palabras, debes leer, o releer, el glosario. He aquí dos nuevas palabras importantes:

			–Sangría: espacio amplio entre el margen de la página y el texto escrito. La sangría puede darse al comienzo de la línea o al final.

			–Viñeta: símbolos de diferentes formas que se colocan delante de una línea de texto o párrafo para agruparlas de una determinada manera.

			[image: ]

			1.4.	Barras de herramientas principales

			Las barras de herramientas son aquellas que nos permiten, utilizando los botones que nos muestran, hacer modificaciones al documento que estamos trabajando. En los procesadores de texto existen una gran cantidad de herramientas que hacen más sencillo crear el documento que encaje con nuestros deseos. Las barras de herramientas principales varían mucho según el programa y la versión que se esté utilizando, aquí se utilizará el Microsoft Word 2007.

			Como se aprecia en la imagen, la barra de herramientas está dividida en cajetines, los cuales tienen su nombre en la parte inferior. Nos encontramos así: portapapeles, fuente, párrafo, estilos y edición. Se trata de una recopilación de las herramientas que más utilizaremos a la hora de escribir en un procesador de textos.

			[image: ]

			Importante [image: ]

			 La barra de herramientas varía dependiendo de dónde estés situado dentro de la barra de menús. Es decir, si estás en “Inicio” podrás ver los cajetines descritos, pero si estás en “Diseño de página” verás unos elementos totalmente diferentes. Tienes que tratar la barra de menús como si fueran pestañas que te enseñan nuevas acciones. Al principio podrás sentirte perdido con tanto botón, pero a medida que utilices más el programa, recordarás dónde se ubica cada cosa.

			[image: ]

			En el cajetín de portapapeles, nos encontramos con el botón de pegar, el más grande. Además de otros botones que son Cortar, Copiar y copiar formato. Estos botones sirven para mover o duplicar textos u objetos. El siguiente cajetín, fuente, nos muestra una serie de botones que están relacionados con la forma, el color y el tamaño que queremos que tenga nuestro texto. Con estos botones podemos hacer que el texto sea más grande, más pequeño de color verde o negro. Además, hay otros comandos que nos permiten resaltar una palabra, curvarla o subrayarla. En el apartado 3 podrás conocer más sobre estas utilidades.

			El siguiente cajetín, párrafo, nos permite caracterizar nuestro documento. Podremos crear viñetas para hacer listas, linear los párrafos a un lado o al otro y hacer sangrías sin necesidad del teclado. El cajetín de estilos sirve para resaltar el texto que deseemos que se convierta en título. Es decir, si estamos escribiendo un libro el nombre del capítulo podrá ir en “Estilo Título 1”, mientras que el texto en sí estará en “Estilo normal”.

			Por último, el cajetín de edición tiene tres apartados, buscar, reemplazar y seleccionar. Estos comandos sirven para buscar palabras concretas en el documento y ayudarnos a conseguir encontrarlas de forma rápida y eficiente. Es un recurso más para favorecer la usabilidad del programa.

			Sabías que [image: ]

			Si dejas el ratón encima de una herramienta sin pulsar el icono, aparecerá un recuadro exponiendo el nombre de la herramienta. Si no tienes idea de qué hace un botón, deja el ratón encima y conocerás su nombre. Eso puede ayudarte a saber su utilidad. Y si no es suficiente, experimenta.

			[image: ]

			1.5.	La ayuda

			La sección ayuda la podemos encontrar en la esquina superior derecha del programa, justo debajo del botón de cerrar, caracterizado por una X roja. Pinchando sobre ese botón, se abrirá una ventana emergente que nos muestra diferentes elementos que, haciendo clic sobre ellos, nos darán una sencilla explicación sobre cómo utilizarlos. Además, nos preguntarán qué tipo de acción queremos realizar, con la finalidad de ayudar aún más al usuario que no sepa qué tiene que hacer para conseguir algo en concreto.

			A medida que se baja la barra de desplazamiento lateral, podremos encontrar una gran cantidad de información que nos facilitará el usar nuestro programa. Toda esta información la recoge el programa y no es necesario tener una conexión a Internet para poder visualizarla. Si se siente perdido, no dude en utilizar la sección ayuda.

			[image: ]

			Sabías que [image: ]

			Puedes modificar el tamaño de la ventana de ayuda, incluso trabajar con ella abierta mientras está escribiendo. Simplemente debe moverla a un lado de la pantalla que no te moleste y seguir trabajando en tu documento mientras lees los apartados que más te puedan interesar.

			[image: ]

			Si queremos mover la ventana, como cualquier otro programa, simplemente debemos hacer clic en la barra de título y arrastrar la ventana. Para modificar el tamaño de la ventana de ayuda debe hacer lo siguiente:

			–Abrir la ventana de ayuda con el ratón.

			–Mover el puntero del ratón sobre una esquina de la ventana hasta que aparezca una flecha negra con dos puntas. Hacer clic izquierdo, mantener pulsado y arrastrar la esquina de la ventana hasta obtener el tamaño deseado.

			Como ya se ha dicho, la ventana puede permanecer abierta y visible para el usuario mientras se está trabajando en el documento Word. Sin embargo, es posible modificar la configuración para que no esté visible. Para hacerlo, simplemente hay que hacer clic en el botón “Mantener visible” de la barra de herramientas de la ventana Ayuda.

			[image: ]

			Este botón es un botón conocido como botón de alternancia. Es decir, si haces clic sobre él la ayuda se mantendrá visible y si vuelves a hacer clic la ayuda se mantendrá oculta.

			Si el botón de “Mantener visible” está activo, ese icono aparecerá como un alfiler visto desde arriba, justo como sale en la imagen. Si la ventana no está configurada para estar visible, entonces el botón aparecerá como un alfiler visto desde lado.

			Importante [image: ]

			La ventana de Ayuda y la opción “Mantener visible” sólo tiene efecto cuando se está utilizando programas de Microsoft Office. Si utiliza otro programa, la ventana de ayuda se ocultará de la pantalla.

			[image: ]

			La ayuda del Microsoft Word 2007 nos permite elegir entre la versión online, es decir, conectada a Internet y la versión Offline (sin conexión). Para elegir estas dos opciones debemos hacer lo siguiente:

			1.Abrir la ventana de Ayuda, caracterizada por el icono azul y el símbolo de interrogación.

			2.Hacer clic en el menú “Estado de conexión”, situado en la esquina inferior derecha de la ventana de ayuda. Generalmente este menú aparece “Sin conexión”.

			3.Nos saldrá una ventana que nos dará a elegir “Mostrar contenido de Office Online” o “Mostrar contenido únicamente desde este equipo”.

			4.Pulsar en la opción que deseemos.

			
				
					[image: ]
				

			

			Sabías que [image: ]

			El método abreviado para abrir la Ayuda con el teclado es pulsando F1.

			[image: ]

			La mejor opción suele ser elegir “Mostrar contenido de Office online”. No obstante, suele utilizarse “Mostrar contenido únicamente desde este equipo” por las siguientes razones:

			–No tiene conexión a Internet.

			–No desea conectarse a Internet.

			–Le preocupa la privacidad de la conexión a Internet.

			Además, aunque usted elija que desea mostrar contenido online, si no dispone de internet o el servicio online de Microsoft Word no está operativo por cualquier circunstancia, el programa, automáticamente mostrará el contenido sin conexión, aunque haya elegido que se muestre el contenido con la conexión. También hay que saber que, si no está disponible visualizar el contenido en línea, el programa abrirá una ventana emergente para advertirnos de que este hecho está ocurriendo en ese momento.

			Con todo, lo más importante de la sección de Ayuda de Word es que ésta nos permite buscar cualquier cosa relacionada con el programa. Simplemente deberemos escribir en el espacio en blanco de la ventana emergente nuestra consulta. Al lado del cajetín donde nos permiten escribir está el botón “Buscar” que se caracteriza por una lupa.

			Nuestras búsquedas también pueden hacerse más concretas y efectivas si utilizamos las herramientas que nos proporciona el programa. Si usamos el menú “Estado de conexión” situado en la esquina inferior derecha de la ventana de Ayuda podemos elegir el origen del contenido de nuestra ayuda.

			
				
					[image: ]
				

			

			Un ejemplo, si solemos preferir que el programa obtenga la información desde el propio dispositivo que estamos usando, elegiremos “Mostrar contenido únicamente desde este equipo”.

			Además de poder buscar las cosas a través de la ventana de Ayuda, el programa tiene unos archivos de información que recogen la lista de problemas más recurrentes entre los usuarios del programa. Los archivos Léame, que son así cómo se llaman, incluyen los temas más conocidos y ocasionales que existen entre los usuarios del Microsoft Word 2007.

			En el proceso de instalación del programa, se almacenan diferentes archivos, entre ellos “Léeme” en la siguiente dirección: C:\Archivos de programa\Archivos comunes\Microsoft Shared\Office12\ Eso si no cambiamos la ubicación predeterminada de la instalación. Ese archivo le proporcionará un link para que vaya a Internet y lo pueda visualizar. Ese link nos mostrará cuáles son las preguntas más frecuentes y nos explicará paso a paso la solución para dicha pregunta.

			Importante [image: ]

			Los archivos Léeme están en C:\Archivos de programa\Archivos comunes\Microsoft Shared\Office12\

			[image: ]

			Por último, también podemos obtener ayuda del soporte técnico de Microsoft. Las opciones a las que podemos acudir son el teléfono, sesiones de charla en línea o el correo electrónico. Para acceder a estos servicios debemos ir a la página web de la compañía y buscar la sección “Ayuda y soporte técnico de Microsoft Office”

			Esa ventana también se puede abrir desde el propio programa, siguiendo estos pasos:

			1.Hacer clic en el Botón de Office. Ir a “Opciones de Word”.

			2.Hacer clic en “Recuros” y a continuación en “Póngase en contacto con nosotros”.

			3.En el apartado “Soporte técnico profesional” deberá hacer clic en “Soporte para productos de Microsoft Office”.

			1.6.	Archivos de la aplicación

			Los procesadores de texto, al igual que muchos otros programas, guardan en el ordenador un archivo que nos permite recuperar el trabajo realizado cuando queramos. Estos archivos suelen encontrarse en carpetas o en el propio escritorio del ordenador y según el programa que utilicemos, tienen una extensión u otra. La extensión no es más que el nombre que nos indica qué tipo de programa vamos a usar cuando hagamos doble clic en el archivo para abrirlo.

			Sabías que [image: ]

			El usuario suele ponerle un nombre al documento que crea, sin embargo, la extensión de este documento se pone por defecto, es decir, sin que nosotros hagamos nada. El comienzo de la extensión es a partir de un punto. Un ejemplo sería “libro.docx”, donde libro es el nombre que yo le pongo y “.docx” la extensión de mi archivo.

			[image: ]

			[image: ]

			Así pues, si nos encontramos en la carpeta de la imagen, veremos que estamos en una carpeta y que hay dos tipos de archivos: 1) que es una carpeta, el cual tiene un icono diferente y el Documento de Microsoft Word, caracterizado por un icono en forma de hoja con una W en azul. Si nos fijamos en uno de esos archivos, veremos que está el nombre que nosotros hemos puesto, en este caso UD0510_1 y la extensión, que comienza en el punto, siendo .docx.

			Dependiendo del procesador de texto que se elija la extensión del archivo será una u otra. He aquí algunos de las extensiones más recurrentes.

			∙.doc

			∙.docx

			∙.odf

			∙.rtf

			∙.txt

			∙.pdf

			∙.wri

			∙.log

			Como hemos dicho, estos son algunos de los archivos de texto con los que se puede trabajar, pero hay muchos más que pueden ser más o menos conocidos. Hay que tener en cuenta que muchos procesadores de texto no abren documentos que tengan una extensión que no sean la suya. Esto suele ocurrir sobre todo en los programas de pago. Sin embargo, la tipología de archivos es un tema que a medida que pasan los años se va solucionando.

			Algunos ordenadores están configurados de serie para que no aparezcan la extensión de los archivos. Esto puede modificarse, siguiendo estos pasos.

			–Dentro de una carpeta, pulsa en el teclado ALT. Aparecerá arriba una barra de menús.

			–Pulsa en Herramientas. Aparecerá una ventana con varias opciones.

			–Pulsa opciones de carpeta. Se abrirá una ventana emergente.

			[image: ]

			–Vamos a la pestaña de “Ver” y pinchamos sobre ella. Aparecerá una lista con muchas cosas.

			–Buscamos Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocido y observamos si hay una marca verde en forma de v al lado de la opción.

			–Pinchamos sobre la marca para desactivarla.

			–Le damos a Aceptar.

			[image: ]

			Así podremos ver las extensiones de nuestros documentos y conocer qué tipo de archivo es.

			Sabías que [image: ]

			Existen más de 240 formatos diferentes de archivos de texto.

			[image: ]

			Hay que tener en cuenta las diferencias entre los formatos más recurrentes en los procesadores de texto. Por un lado tenemos el Microsoft Word 2007, cuyo formato es .docx. Por el otro tenemos OpenOffice Writer cuyo formato es .odt. Si bien es cierto que ambos documentos pueden ser leídos en los dos programas, existen ciertas diferencias y molestias que deben ser explicadas.

			Cuando guardamos un archivo en OpenOffice con el formato .odt y lo abrimos en Word es posible, dependiendo de la complejidad de la configuración del texto, que se noten algunas diferencias de formato. Un ejemplo: hay más espacios, las viñetas son diferentes, las imágenes no aparecen o están mal colocadas, etc.

			De igual forma, si guardamos un archivo en .odt y lo abrimos en Word es posible que se vean diferencias. No obstante, visto de una forma u de otra, el contenido se guardará. He aquí un esquema sobre la compatibilidad e incompatibilidad de los formatos.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Compatible

						
							
							El contenido, el formato y su uso no se perderán.

						
					

					
							
							Parcialmente compatible

						
							
							El formato y su uso pueden verse afectados. La manera de trabajar con el texto o con los gráficos puede ser diferente.

						
					

					
							
							Incompatible

						
							
							Se recomienda no guardar el documento. Si lo hace, correrá el riesgo de perder contenido, formato y posibilidad de uso.

						
					

				
			

			Hemos hablado de los formatos más recurrentes y de la incompatibilidad de diferentes procesadores de texto. A continuación, vamos a hablar de la diferencia que existe entre “.doc” y “.docx”. En principio parecen la misma cosa, la única diferencia es que se le añade una “x” al final. Sin embargo, existen muchas diferencias entre los dos formatos.

			Para empezar, la gran diferencia es que “.doc” alude a la versión anterior de Microsoft Word, la lanzada en 2003, mientras que “.docx” alude a 2007.

			La “x” es la abreviación de un nuevo sistema basado en XML. Este nuevo sistema presenta varias ventajas frente al anterior sistema, ya no sólo para los programadores, también para los usuarios que utilizan este programa. Al existir en la versión 2007 una opción que es guardar un archivo en formato “.doc”, se cree conveniente que conozcan las principales ventajas de no hacerlo.

			–Archivos compactos. Los archivos pueden llegar a pesar menos del 75% en comparación con otros archivos, reduciendo el espacio en el disco duro. Esto nos permite tener la posibilidad de facilita el envío de archivos a través del correo electrónico, las redes sociales o Internet en general.

			–Mejora en la recuperación de archivos dañados. Muchas veces, por circunstancias ajenas al usuario, el archivo se daña y no es posible abrirlo o volver a tratar con él. Este nuevo formato minimiza el riesgo de que ocurra. Además, el programa también nos permite seguir abriendo el archivo aunque exista dentro de él algún objeto dañado.

			Hay que prestar atención a que si creamos un documento en Word 2007 con características que no existían en Word 2003 estas no aparecerán. Si el documento va a ser enviado a una persona que tenga una versión anterior de Office, nos resultará crucial guardarlo como .doc.

			Importante [image: ]

			La versión de Word 2007 permite guardar archivos en “.doc” y “.docx”

			[image: ]

			1.7.	Operaciones con archivos

			Cualquier archivo tiene diferentes operaciones que sirven para organizar nuestros documentos. Conocerlas nos ayudará a trabajar con nuestros archivos y gestionarlos de una forma eficaz y organizada.

			–Seleccionar y deseleccionar archivos:

			Si pulsamos sobre cualquier icono con el botón izquierdo, el elemento se seleccionará automáticamente y se pondrá de un color diferente, normalmente azul. Para deseleccionar el archivo sólo debemos pulsar en una zona en blanco de nuestro ordenador o de la propia carpeta y observaremos como el color azulado que antes estaba encima del icono ya no aparece.

			[image: ]

			En la imagen podemos apreciar a la izquierda un archivo seleccionado y a la derecha un archivo no seleccionado. Si queremos seleccionar varios archivos a la vez existen dos formas diferentes de hacerlo:

			∙Pulsar la tecla Ctrl (Control) y hacer clic uno a uno en los archivos. Si los archivos son consecutivos, se elegirá el primero y luego el último, manteniendo a la vez que Ctrl la tecla “Mayús”

			[image: ]

			∙Hacer un clic con el ratón en una zona blanca de la carpeta, mantener el clic y arrastrarlo. Aparecerá un cuadro azulado. Meter dentro de ese cuadro los archivos que queramos seleccionar.

			–Abrir y cerrar el archivo:

			Abrir un archivo nos puede servir tanto para leer el contenido como para hacer una modificación del mismo. Cerrar un archivo se utilizará cuando ya no tengamos ninguna necesidad de mantenerlo abierto.

			–Copiar, cortar y mover archivos:

			Copiar nos sirve para duplicar nuestro archivo y colocarlo en el mismo lugar o en otro diferente. No importa donde pongamos el nuevo duplicado, porque el archivo original se mantendrá donde estaba.

			Cortar es equivalente a mover. Desplazamos un archivo de un lugar a otro, haciéndolo desaparecer del lugar de origen y poniéndolo en otro lugar. Cortar y mover nos sirven para cambiar de ubicación.

			–Renombrar archivos:

			Cuando guardamos un archivo siempre nos piden que le pongamos un nombre. Sin embargo, este puede ser modificado posteriormente. Para hacerlo hay dos formas:

			∙Seleccionar el archivo y pulsar en el teclado F2. El nombre del archivo saldrá seleccionado y te permitirá modificarlo.

			∙Hacer clic derecho en el archivo. Se abrirá una ventana emergente. Pinchar en cambiar nombre.

			–Borrar archivos:

			Se puede eliminar un archivo cuando sepamos que ya no queremos volver a hacer uso de él.

			–Compartir archivos:

			Todos los documentos pueden compartirse a través de Internet, ya sea por un programa que me permite subir documentos en la nube, una red social o el propio correo electrónico. También podemos compartir archivos a través del uso de red que el ordenador nos ofrece.

			–Duplicar archivos:

			A través de la opción “Guardar como” (que se explicará más adelante) el programa nos permite duplicar documentos con el mismo formato o con diferente, según nuestros intereses.

			–Convertir archivos:

			Los procesadores de texto actuales nos permiten convertir los archivos en formato .PDF. Este formato se caracteriza por ser exclusivamente de lectura, ofreciendo cierta seguridad al usuario de que su archivo no será modificado por terceros.

			Aunque existan las opciones de compartir, duplicar y convertir, dentro de los programas de procesadores de textos las acciones más recurrentes son abrir un archivo, crearlo, guardarlo, y cerrarlo. Todas estas funciones se explicarán detalladamente en este manual.

			[image: ]

			Importante [image: ]

			Es muy importante saber manejar las operaciones recurrentes con archivos. Sin este conocimiento, utilizar procesadores de texto será una tarea engorrosa y muy difícil.

			[image: ]

			1.8 .	Creación de un nuevo documento

			Cuando quieras crear un nuevo documento, lo primero que debemos hacer es abrir el programa de procesador de textos que vamos a utilizar. Una vez esté abierto, pincharemos sobre el Botón de Office, situado en la esquina superior izquierda de nuestro programa Microsoft Word 2007. Al pinchar, se abrirá una ventana emergente con muchas opciones a elegir. En nuestro caso deberemos darle a Nuevo.

			[image: ]

			Sabías que [image: ]

			[image: ] Este es el botón de Office.

			[image: ]

			Si no tienes esta versión de Microsoft Word o si usas otro programa, deberás buscar en la esquina superior izquierda el apartado Archivo. Se abrirá una ventana donde encontrarás la opción de “Nuevo”. El resto de pasos se hacen de forma idéntica a las explicadas en este punto.

			Al pinchar en nuevo abriremos una ventana emergente que nos mostrará las diferentes opciones que tenemos para elegir un nuevo documento. Si nuestro deseo es tener un documento en blanco, tendremos que seleccionar “Documento en blanco” y luego le damos a Crear.

			[image: ]

			Microsoft Word ofrece un gran número de plantillas que nos facilitan realizar cierto tipo de documentos. Las plantillas se ubican a la izquierda de la pantalla y están categorizadas para encontrar fácilmente lo que queremos. Gracias a las plantillas podemos estructurar rápidamente un horario de trabajo, una carta formal o hacer un curriculum.

			Es aconsejable ver qué tipo de plantillas hay, ya que muchas veces podemos ahorrarnos tiempo en realizar ciertos documentos.

			Importante [image: ]

			Existe un atajo en el teclado que nos permite de forma cómoda crear nuevos documentos. Para activarlo, necesitamos pulsar [Ctrl+N]. Hay que tener en cuenta que este atajo sólo sirve si no existe ningún documento abierto previamente. Si lo hubiera, este comando no serviría para este fin.

			Cuando tenemos un documento abierto, [Ctrl+N] cumple la función de activar la negrita. Es decir, sería lo mismo que pulsar este botón: [image: ]

			[image: ]

			Otra opción, es utilizar los recursos que nos ofrecen los sistemas operativos, en este caso Windows. Si hacemos clic derecho con el ratón en un espacio vacío de nuestro ordenador, se abrirá una ventana emergente con diferentes opciones. Entre ellas, está la opción de “Nuevo”. Si dejamos el ratón en esa opción y no pinchamos en nada, se abrirá otra ventana donde nos aparecerán distintos programas que podríamos abrir.

			[image: ]

			De cualquier forma, conseguiremos el objetivo propuesto: crear un nuevo documento.

			 Importante [image: ]

			Podemos crear un nuevo documento tanto en un espacio vacío de una carpeta como en el propio escritorio. La ventana emergente (o menú contextual) se abrirá.

			[image: ]

			1.9.	Apertura de un documento ya existente

			Si ya tenemos creado un documento con anterioridad, existen dos formas de abrirlo:

			–Hacer doble clic en el icono del archivo que esté situado en la carpeta o escritorio de nuestro ordenador. Haciendo doble clic el ordenador abrirá directamente el programa y cargará el documento para que este pueda ser leído, modificado o cerrado.

			–Abrir el programa Microsoft Word 2007 en el ordenador. Una vez abierto, hacer clic en el Botón de Office. Nos encontraremos con el botón de Nuevo como primera opción (el cual ya conocemos) y debajo está la opción “Abrir”.

			–Hacer clic en Abrir.

			[image: ]

			Importante [image: ]

			Si no recuerdas cómo abrir el programa, revisa el apartado 1.1. Entrada y salida del programa.

			[image: ]

			Nos aparecerá una ventana emergente. A la izquierda nos encontraremos las diferentes carpetas de nuestro ordenador. En el recuadro de arriba está la ubicación de la carpeta que actualmente estamos viendo en la zona más amplia de la pantalla y en la parte inferior nos encontramos un cajetín Nombre de archivo donde solicita que le indiquemos el nombre del archivo que deseamos abrir.

			Nosotros debemos elegir la carpeta donde esté situado el archivo que queramos abrir, para ello utilizaremos el apartado de la izquierda de igual modo que el Explorador de Windows. También se puede buscar el archivo a través del recuadro superior.

			Una opción útil es el botón Cambie la vista. [image: ]

			Con este botón podemos modificar la forma en la que vemos los documentos que están alojados en nuestra carpeta, pudiendo así ver con mayor facilidad lo que deseamos abrir. Podemos organizar los iconos en base al tamaño y a la forma de presentarlos, teniendo iconos pequemos, medianos, grandes o muy grandes. A su vez, podemos estructurarlos en base a una lista, donde aparecerán todos los archivos ordenados alfabéticamente de arriba abajo, en detalle, que muestra información acerca del archivo, como la última vez que se modificó o el tipo de archivo que es. En mosaicos, que muestra varios archivos en una misma fila y finalmente contenido, que es una visión como la del detalle, pero con los iconos más grandes.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Tamaño del icono

						
							
							Estructura de presentación

						
					

					
							
							Pequeño

						
							
							Lista

						
					

					
							
							Mediano

						
							
							Detalles

						
					

					
							
							Grande

						
							
							Mosaicos

						
					

					
							
							Muy Grande

						
							
							Contenido

						
					

				
			

			Otra opción muy interesante es el uso de este botón, “Muestra el panel de vista previa” [image: ]

			Si pulsamos este botón se divide la ventana en dos, permitiéndonos ver el contenido del documento que hayamos seleccionado sin tener que abrirlo. Esta función nos puede ser de gran ayuda por varias razones: si no estamos seguros de si es el documento que queremos abrir o si queríamos verlo sin tener que abrirlo.

			Sabías que [image: ]

			Si al final decides no abrir ningún tipo de documento por cualquier circunstancia, sólo tienes que darle al botón Cancelar, ubicado en la parte inferior derecha de la ventana emergente. Esto cerrará dicha pantalla, mostrándote a continuación el programa de procesador de textos.

			[image: ]

			Hay que tener en cuenta que, a veces, podemos encontrar cierta dificultad en abrir documentos en un programa, en nuestro caso Microsoft Word 2007, si el archivo es de otro programa o de una versión anterior al programa que estamos usando.

			Si por alguna razón el programa no abriera correctamente el documento, podremos instalar el Paquete de compatibilidad de Microsoft Office para los diferentes formatos de archivo. Con este paquete, podemos usar algunas versiones anteriores de Word para abrir documentos que hayamos creado en Word 2007 o 2010, versión más actualizada aún.

			No obstante, existen algunos elementos que cambian si se abre con una versión o con otra. A continuación se explican:

			–Se eliminan los estilos.

			–Se pierden los datos de combinación de correspondencia.

			–No se pueden abrir los documentos protegidos con contraseña, aunque la conozca.

			1.10.	Guardado de los cambios realizados en un documento

			Una vez hemos escrito el documento o realizado cualquier modificación, desearemos guardar nuestros avances, archivándolo en nuestro ordenador para poder usarlo en cualquier momento. Para ello, debemos tener en cuenta si el documento que vamos a guardar ha partido de cero o ha sido un documento que ya se había utilizado previamente. Hacer esta diferencia es importante ya que repercutirá en la forma de proceder.

			–Guardar un documento que se ha empezado desde cero:

			Existen dos formas de hacerlo, aunque ambas están relacionadas.

			∙Pulsando el icono de Guardar que aparece junto al botón de Office, en la parte superior derecha del programa. [image: ]

			∙Pulsar el botón de Office (o Archivo si el botón no existiese) y dar a la opción Guardar.

			Dependiendo de la versión de Microsoft Word o del programa que se use, la opción guardar se encontrará en una posición o en otra.

			[image: ]

			Una vez pinchada la opción de guardar, se abrirá una pantalla, similar a la que aparece cuando abrimos un documento, donde nos permitirá elegir el lugar donde queremos que se guarde nuestro documento. Elegido el lugar, deberemos ponerle un nombre. Deberás situar el cursor en el cuadro en blanco que aparece al lado de “Nombre de archivo:” y escribir el nombre que quieras. Hecho esto, sólo nos hará falta darle a Guardar para que el ordenador ejecute la acción y el archivo quede guardado para su uso posterior.

			Si decides no guardarlo finalmente, solamente deberás pinchar en Cancelar, volviendo a la ventana del programa. Una vez se haya guardado el archivo, se puede cerrar el programa sin perder el trabajo realizado.

			–Guardar un documento ya existente:

			Para guardar un archivo que ya había sido creado con anterioridad, simplemente hay que ejecutar la opción Guardar. Para ello, debes pinchar en este botón [image: ] que aparece en la parte superior del programa (al lado del botón de Office) o pinchar en el botón de Office y ejecutar Guardar.

			Otra forma de guardar un documento es a través del atajo del teclado. Si pulsamos a la vez Ctrl + G (es decir, el botón de Ctrl y el botón de G, el archivo se guardará automáticamente. Usar el acceso directo nos permite ganar tiempo, ya que no tenemos que mover nuestra mano hasta el ratón y cambiarlo de sitio.

			Al igual que antes, una vez se ha guardado el documento, los cambios quedan registrados y se puede cerrar el programa sin problema.

			Es conveniente que realices la operación de guardado frecuentemente para evitar posibles pérdidas.

			Sea cual sea la opción que se ha elegido, el programa siempre pide tres datos fundamentales para proceder al guardado:

			1.Nombre que le vamos a dar al archivo.

			2.Formato (extensión) del archivo.

			3.Localización del archivo.

			Es importante conocer estos puntos. De no ser así, nos resultará difícil encontrar la ubicación del archivo y perderemos tiempo y esfuerzo en recuperarlo.

			Importante [image: ]

			Si suele guardar los documentos en una ubicación predeterminada puede ajustar la configuración para que Word elija esa carpeta de forma automática.

			[image: ]

			Aparte de guardar nuestro documento en nuestro dispositivo, también podemos guardar un documento en un CD. Para hacerlo, debemos seguir los siguientes pasos:

			–Dar al comando “Guardar” ubicado en el Botón de Office.

			–Insertar un CD grabable vacío en la grabadora de nuestro dispositivo. Se pueden usar varias opciones:

			∙Disco compacto grabable (CD-R)

			∙Disco compacto regrabable (CD-RW)

			Estos últimos se caracterizan por poder almacenar los documentos y tener la opción de borrarlos.

			–Realizar los pasos de grabación habituales.

			También podemos guardar un documento en un dispositivo de memoria USB, los conocidos como “Stick” o “Lápiz”. Para ello debemos seguir estas pautas:

			1.Insertar el dispositivo USB.

			2.Hacer clic en “Archivo”

			3.Pulsar “Guardar como”

			4.Buscar la ubicación del dispositivo en la ventana que aparezca.

			5.Escribir el nombre del archivo.

			6.Hacer clic en guardar.

			Para finalizar, y aunque también existan otros formatos de guardado, vamos a explicar cómo guardar un documento como archivo PDF. Para hacer esto debemos hacer lo siguiente:

			1.Hacer clic en la pestaña “Archivo”.

			2.Hacer clic en “Guardar como”

			3.Escribir el nombre deseado del documento.

			4.En la lista de Guardar como tipo debemos elegir “PDF”

			5.Hacer clic en “Guardar”.

			Importante [image: ]

			El PDF se caracteriza en ser un formato que no puede modificarse.

			[image: ]

			Existe también la función “Autorrecuperación”. Esta función, la cual no debe sustituir NUNCA a “Guardar” ayuda a mantener al usuario a salvo, ofreciendo la posibilidad de recuperar el documento aunque no se haya guardado con anterioridad. Esta función suele darse cuando, por diferentes causas, el programa se cierra y no se ha guardado. Entre las posibilidades de activar la función “Autorrecuperación” están las siguientes:

			–Un corte de corriente.

			–El ordenador se bloque a causa de otro programa.

			–El programa da algún error.

			–Se cierra el archivo sin guardarlo.

			La autorrecuperación ayuda a mantener el trabajo realizado guardado de dos formas diferentes:

			1.Guardando los datos automáticamente. La función de autorrecuperación nos permite guardar regularmente nuestro archivo de forma automática. Nosotros podemos indicarle al programa cada cuánto tiempo debe ir guardando el archivo.

			2.El estado del programa se guarda automáticamente. Algunos estados del programa también se recuperan cuando se reinicia el programa.

			Importante [image: ]

			El atajo del teclado para guardar es [Ctrl] + [S]

			[image: ]

			Para configurar la Autorrecuperación y el Autoguardado debe seguir los siguientes pasos:

			1.Hacer clic en la pestaña “Archivo”.

			2.En Ayuda, hacer clic en “Opciones”.

			3.Dar a “Guardar”.

			4.Activar la casilla de verificación “Guardar información de autorrecuperación cada x minutos”.

			1.11.	Duplicación un documento con guardar como

			A veces, por cualquier circunstancia, nos interesa tener el mismo documento en diferentes ubicaciones o el mismo documento con ciertas modificaciones. Para evitar sobreescribir el archivo original o para tenerlo en diferentes sitios, existe un comando “Guardar como” que nos permite crear un nuevo archivo idéntico al documento original.

			Guardar como nos permite tener el mismo documento duplicado, ofreciéndonos así la oportunidad de poder hacer tantas modificaciones como queramos a un texto sin perder el original.

			Un ejemplo que nos enseña la utilidad de esta función:

			Quiero tener un horario para cada semana porque creo que es la mejor manera de organizarme. Como ya sé usar tablas en el Microsoft Word, me he propuesto crearlo por mí misma. Así que hago mi horario y queda como el de la imagen.

			[image: ]

			Sin embargo, mi horario cambia todas las semanas, así que cada lunes tendría que modificar mi horario. Escribir todas las horas, el día y estructurar mi horario me ha llevado cierto tiempo que no me gustaría volver a gastar. Por eso, utilizo “Guardar como” para tener una plantilla que pueda usar todos los días y conservar también el horario que yo he hecho. Así que, duplico mi archivo y a uno le llamo “Plantilla horario” y al otro “Horario del 17 -21”.

			Importante [image: ]

			Existen otros usos parar “Guardar como”: cambiar el formato. Uno de los usos más comunes es usar esta opción para pasar un archivo .docx a un archivo .PDF.

			[image: ]

			Los pasos para duplicar un documento a través de “Guardar como” son los siguientes:

			1.Abrir el documento que deseo duplicar.

			2.Pulsar el “Botón de Office” y hacer clic en “Guardar como”.

			3.Escribir el nombre del documento (el nuevo documento tendrá ese nombre, el original conservará el suyo) y a continuación, pulsar la tecla Guardar.

			[image: ]

			Importante [image: ]

			Cuando duplicamos un archivo este puede guardarse en cualquier lugar de nuestro ordenador o en una memoria USB. Deberemos usar nuestros conocimientos para guardar documentos que se han empezado desde cero.

			[image: ]

			1.12.	Cierre de un documento

			Cuando ya no queramos utilizar más el documento con el que estamos trabajando, lo cerraremos. Para cerrar un documento existen tres formas distintas.

			–La primera forma consiste en cerrar el programa completo, pulsando la x roja de la esquina superior derecha del programa.

			–La segunda forma es a través del Botón de Office (o de la pestaña Archivo si no existiera tal botón). Pinchamos en el botón y en la ventana desplegable que nos sale, pulsaremos “Cerrar” que se encuentra al final de las opciones.

			–La tercera forma es combinar las teclas [Ctrl+F4] (en Microsoft Word)

			[image: ]

			Una vez hemos hecho alguna de las dops opciones, el programa nos mostrará una ventana que nos preguntará si queremos archivar los cambios que hemos realizado en el documento.

			[image: ]

			El programa nos da tres posibles respuestas:

			–Si la respuesta es afirmativa, nos saldrá la ventana de “Guardar” y tendremos que llevar a cabo los pasos para guardar documentos.

			–Si la respuesta es negativa, el programa NO guardará los cambios que se hayan realizado en el documento, perdiéndolos definitivamente y sin posibilidad de recuperación.

			–Si la respuesta es cancelar, el programa ignorará que hayas ejecutado la opción de cerrar y volverá a la ventana anterior, es decir, al documento para que puedas seguir trabajando en él.

			Importante [image: ]

			Si la respuesta es afirmativa y el documento modificado ya existía previamente, no aparecerá la ventana de “guardar”. El programa guardará automáticamente los cambios y sobrescribirá el antiguo documento por uno nuevo. Posteriormente, se cerrará el programa.

			[image: ]

			1.13.	Desplazamiento del cursor, introducción, selección y operaciones con el texto

			Cuando abrimos un documento en Microsoft Word , en la parte superior central aparece el título de ese nuevo documento, el cual es “Documento 1.docx”. Creado, nosotros veremos un cursor parpadeando en el espacio blanco. Este cursor nos indica que, una vez ejecutada una acción, por ejemplo, poner una letra, ésta aparecerá en esa posición.

			Pero ya no se trata sólo de letras, el programa nos permite crear textos, tablas, imágenes y diferentes objetos que puedan resultarnos de utilidad. El cursor nos indicará en qué posición nos encontramos y dónde aparecerán las cosas. Introduciremos el texto donde el cursor esté y haremos con ese texto las operaciones básicas que se pueden hacer con cualquier archivo. En los siguientes apartados explicaremos en profundidad todos estos apartados.

			Microsoft Word nos facilita el movernos a través del documento. Su programa incluye funciones que hacen que utilizar este software sea más accesible para un número mayor de personas, incluidos aquellos que tienen cierta disfuncionalidad motora, problemas de la vista o alguna otra discapacidad.

			Existen diferentes formas de accesibilidad, como utilizar métodos abreviados de teclado, estableces un zoom predeterminado o un color y sonido determinado para el programa, así como la opción de agregar o quitar elementos de la barra de herramientas del encabezado para facilitar y simplificar el manejo del programa.

			Importante [image: ]

			Existen funciones que nos permiten mejorar la usabilidad del procesador de textos.

			[image: ]

			Podemos utilizar métodos de abreviación de teclado o atajos de teclado. Hasta ahora hemos ido comentando cómo podríamos realizar ciertas funciones desde el propio teclado. Así como [Ctrl] + [S] sirve para guardar un documento, [Ctrl] + [X] sirve para cerrarlo. Estos atajos se pueden ver si dejamos el cursor de nuestro ratón encima de uno de los botones de la barra de herramientas.

			Si esto no ocurriera, es porque tiene deshabilitada la opción “Mostrar teclas de método abreviado en la información en pantalla”. Para activarla, debe seguir estos pasos:

			–Hacer clic en “Archivo”.

			–Ir a “Opciones”

			–Hacer clic en “Avanzadas”

			–Debajo del título Mostrar aparecerá la casilla de verificación “Mostrar teclas de método abreviado en la información en pantalla”. Márquela.

			Importante [image: ]

			Cambiar esta configuración (y todas las que se cambien en opciones avanzadas) afectarán a todos los programas de Microsoft Office.
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			1.14.	Modo Insertar texto

			Una vez creado el documento, el usuario, es decir, usted, está en plena disposición para modificarlo. Existen dos modos, el modo insertar texto y el modo sobreescribir texto.

			El modo insertar texto es el modo por defecto. Siempre nos vamos a encontrar el modo insertar en nuestro programa. Este modo consiste en ver cómo se desplaza el cursor intermitente a medida que el usuario va escribiendo caracteres. En nuestro caso el cursor se desplazará de izquierda a derecha y de arriba abajo. En caso de que situemos nuestro cursor entre dos caracteres, el nuevo carácter desplazará a los que tiene a su derecha.

			Tenemos que tener en cuenta que cuando nosotros estamos en modo normal, es decir, el modo en el que el programa se abre, no podemos ver los márgenes del folio, aunque existan. De hecho, al escribir nos daremos cuenta de que el mismo programa salta de una línea a otra sin que tengamos que hacer nada y que los párrafos que escribamos tendrán siempre la misma medida.

			Otro aspecto interesante y a tener en cuenta de los procesadores de textos es que si una palabra se queda en el margen derecho y no cabe en el espacio sobrante el programa la colocará en el renglón siguiente, no rompiendo su estructura. Si no hay sitio en la página actual, el programa creará una nueva página para poner la palabra. Todas estas cosas se hacen de forma automática.

			Sin embargo, si nosotros queremos que el programa deje un renglón en blanco, debemos pulsar la tecla ENTER, también conocida como Intro). Esta tecla está en nuestro teclado. A veces, tendremos que pulsarla dos veces seguidas para dejar el espacio suficiente.

			
				
					[image: ]
				

			

			Sabías que [image: ]

			Carácter hace referencia a cualquier letra, signo o símbolo.

			[image: ]

			En conclusión, si queremos escribir algo en nuestro procesador de textos simplemente debemos escribir. Usar nuestro teclado y pulsar las teclas para que en la pantalla aparezca lo que queramos poner. Cuando escribamos la frase, podemos pasar de renglón. Para hacer eso, simplemente hay que pulsar la letra “Enter”.

			A medida que escribimos, el cursor negro se irá moviendo de lugar, indicándonos dónde aparecerá la siguiente letra. Mientras estamos escribiendo el cursor desaparecerá y cuando dejemos de teclear este volverá a aparecer. Este “aparecer” y “desaparecer” suele darse en personas que escriben de forma rápida. Si su nivel de escritura en teclado es un poco más lenta, verá más asiduamente el cursor negro parpadeante.

			1.15.	Modo de sobrescribir

			En este modo debemos situar nuestro cursor intermitente entre dos caracteres. Cuando nosotros escribamos algo, borraremos inmediatamente el carácter que tenía a su derecha. Es decir, reemplazamos el carácter anterior por el nuevo.

			Importante [image: ]

			Este modo puede activarse y desactivarse.
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			Cuando intente utilizar este modo en su programa se dará cuenta de que por defecto está deshabilitado. Existen dos formas de activarlos. Sea cual sea el método que elija, siga los siguientes pasos:

			–Método 1

			1.Haz clic en el “Botón de Office”.

			2.Haga clic en “Opciones de Word”.

			3.En el cuadro que aparece debe hacer clic en “Opciones avanzadas”.

			4.Haga clic en la casilla de verificación “Usar la tecla Insert para controlar el modo sobrescribir”.

			Esta opción habilitará de forma temporal el modo sobrescribir.

			Para mantenerlo siempre activo debe hacer clic en la casilla “Usar modo sobrescribir”

			5.Darle a “Aceptar”.

			–Método 2

			1.Haz clic en la barra de estado.

			2.Pulse “sobrescribir”. “Insertar” aparecerá ahora en la barra de estado inferior.

			Importante [image: ]

			Para usar el modo sobrescribir en versiones anteriores de Microsoft Word 2007 deberá presionar la tecla Insert.

			[image: ]

			Importante [image: ]

			Como se ha comentado anteriormente, cualquier modificación que se haga en opciones avanzadas en un programa de Office aparecerán en los otros programas de la misma compañía.

			[image: ]

			La tecla “Insert” cumple varias funciones. Es importante conocerlas. Por un lado activa el modo inserción y por el otro activa el modo sobrescribir como ya hemos comentado. El primer modo es el que hemos visto en el epígrafe anterior, es decir, que al escribir las letras vamos dejando espacios detrás de las mismas. El segundo modo es el que acabamos de explicar.

			1.16.	Borrado de un carácter

			La opción de borrar es una de las opciones más importantes que podemos encontrarnos en los procesadores de texto. No hace mucho que las personas utilizaban máquinas de escribir y no hace mucho que esas personas tenían que romper toda una hoja entera por haber cometido un error. Ya no era sólo la hoja de texto la que iba a la basura, también todo el tiempo que esa persona había dedicado a escribirla y el miedo, a su vez, de que si se volvía a equivocar debía rehacer otra vez todo el trabajo.

			Por suerte, ese tiempo ha quedado atrás y hoy en día podemos contar con la opción de borrado. Las teclas de borrado fueron en uno de los avances más importantes, ya que facilitaba enormemente el trabajo a todas aquellas personas que debían sentarse delante del ordenador a escribir. Ahora tenemos la suerte de pulsar una tecla y ver como el carácter, la palabra o el párrafo entero desaparecen.

			Para borrar un carácter también hay varias formas de hacerlo. Las más utilizadas son con la tecla RETROCESO y con la tecla SUPR.

			Si el carácter está a la izquierda del cursor lo borraremos con la tecla retroceso (la primera imagen). Se trata de una tecla caracterizada por tener una flecha hacia la izquierda. Situada encima de la tecla ENTER.

			[image: ]

			Si el carácter está a la derecha del cursor, lo borraremos con la tecla Suprimir[ SUPR] cuya ubicación es diferente según el ordenador. Normalmente, en los teclados pequeños y en los portátiles, se encuentra justo encima de la tecla RETROCESO.

			[image: ]

			Hay que tener en cuenta que también se pueden borrar párrafos de una vez, incluso todo el documento. Para ello, debemos seleccionar la parte que deseamos borrar y luego pulsar la tecla “Retroceso o “Suprimir”. Para aprender a seleccionar las partes del texto que nos interesen váyase al epígrafe 1.18.

			Sabías que [image: ]

			Cada teclado tiene la tecla Suprimir [Supr] en un lugar. Dependiendo del tamaño del teclado ésta irá a un sitio u a otro.

			[image: ]

			1.17.	Desplazamiento del cursor

			Dentro del programa Microsoft Word 2007, es fundamental situar el cursor del ratón en la posición adecuada para poder introducir caracteres o realizar cualquier operación. Esta operación (la de posicionar el cursor) puede hacerse de varias formas. He aquí las más importantes:

			–Uso del ratón:

			Situaremos el ratón en la posición adecuada, la que más nos interese, y posteriormente haremos clic. El cursor se situará en la posición que hemos indicado. Si tenemos la intención de hacer desplazamientos más largos, por ejemplo, al comienzo del documento, el cual no vemos, usaremos la barra de desplazamiento vertical u horizontal y después, haremos de nuevo clic con el ratón.
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