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Objetivos de esta breve guia

Esta brevisima guia pretende proporcionar la receta bdsica para realizar las operaciones mas
sencillas e indispensables en Word 2010, sin ninguna pretensidon ni profundizacién, utilizando
un lenguaje claro y conciso, probablemente poco académico, yendo al grano.

Partiendo de un documento lleno de texto sin ningun tipo de formato se propone realicar lo
siguiente:

1. Formatear la pdgina e insertar encabezados y pies de pagina en pdginas pares e
impares.

Crear secciones y personalizar los encabezados de cada una de ellas.

Usar y personalizar Estilos.

Insertar una tabla de contenido (figuras, tablas, ilustraciones) y personalizarla.

vk wnN

Aprender a utilizar el Control de cambios.

Espero que te sea util.

Motivacion

Tras muchos afos utilizando y ensefando a utilizar Word, he podido comprobar que, a pesar
de que los ordenadores ya son un electrodoméstico mas en nuestras casas y una herramienta
de uso diario, una aplicacion basica como Word sigue sin ser utilizada con unos minimos
conocimientos y resultados.

Sabemos coger un lapiz o un boligrafo de forma natural y sin pensar, algo que deberia ocurrir,
y no ocurre, con Word, un procesador de textos que, en general, no sabemos utilizar
convenientemente. Sabemos escribir, dar formato al texto, insertar imagenes, etc. pero no
aprovechamos ni el 1% del potencial de esta aplicacion. Potencial que nos permitira, ante
todo, ahorrar tiempo, mientras producimos documentos de calidad.
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Esta breve guia pretende proporcionar unos conocimientos minimos para poder sacar el
mayor partido de Word y utilizarlo como lo que es: un procesador de textos y no como un
simple editor que emula una maquina de escribir sin opciones de procesado.

La importancia de Crtl + Z

Comienzo esta breve guia por algo que probablemente parecera una tonteria pero que, a lo
largo de los afios, he comprobado que puede ser una de las combinaciones de teclas mas
importantes y Utiles de Word, a la vez que desconocida por parte de la mayoria de usuarios.

La combinacion Crtl + Z deshace el ultimo cambio o accién realizada en muchas aplicaciones
qgue usamos a diario con el ordenador (incluso en paginas web o formularios). Es un atajo del
teclado para deshacer el ultimo movimiento. Tras muchos afios y muchos alumnos diferentes,
he comprobado que no se conoce, al igual que mucha gente no conoce la utilidad de la tecla
“shift” que esta justo debajo de “Bloq Mayus” y que es una flecha hacia arriba I, pero que no
tocan por si acaso se rompe algo o cuando la tocan, no pasa nada épara qué sirve?

Algo parecido pasa con Crtl y as combinaciones con otras teclas como con la letra “Z”. No se
conoce o no se utiliza. ¢Y por qué es tan interesante? Como he indicado, permite deshacer la
ultima accién en una aplicacidon. En Word, y en casi todas las aplicaciones que utilizamos a
diario, existen infinidad de atajos del teclado que utilizan la tecla “Crtl”. Es demasiado facil
pulsarla accidentalmente mientras pulsamos otra tecla. En muchisimas ocasiones esa
combinacion de teclas, que pulsamos de forma accidental, cambia aspectos de la
configuracién, presentacion, inserta elementos, etc. que no son perceptibles a simple vista.
Nosotros nos hemos dado cuenta de que hemos pulsado algo que no debiamos, pero miramos
a la pantalla y no se ha producido ningln cambio... y continuamos como si nada. Pues si
seguimos trabajando suponiendo que esto es asi, es posible que al cabo de un tiempo,
encontremos algo en el documento que “nosotros no hemos puesto” pero que no sabemos
quitar. Otra veces nos pasa que vamos escribiendo mirando al teclado y cuando levantamos la
vista y miramos a la pantalla, se ha preparado un lio que no sabemos cdmo se ha producido.
Pues con Ctrl + Z podemos ir deshaciendo cada accidn, una tras otra a cada pulsacidn de esta
combinaciéon y comprobar que los cambios son o no deseados. Para rehacer aquellas cosas que
no queremos deshacer, es tan sencillo como pulsar Ctrl + Y, asi podremos “avanzar” y
“retroceder” en los cambios, accidentales o no, que hemos ido realizando en el documento.

Otra combinacidn de la tecla “Ctrl” es con la rudecilla del ratdn. Al pulsarla al tiempo que
giramos la ruedecilla, muchas aplicaciones hardn un zoom, facilitando la visualizaciéon en
perspectiva del documento de una forma rapida y precisa. jPruébalo!

Encabezados y pies en paginas pares e impares

Antes de comenzar a trabajar, si lo que queremos es poder insertar encabezados y pies en
paginas pares e impares diferentes, esto es, dar un acabado de libro y poder imprimir el
documento a doble pagina, deberemos decirle a Word que prepare el archivo para poder
hacerlo.
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Esto se hace en la pestaia "Disefio de Pagina" del "ribbon" (es la parte superior de la ventana
de Word que ahora se llama asi y es donde estan las diferentes herramientas), accediendo a
las opciones completas haciendo clic con el ratédn en la esquina inferior derecha (Fig.1),
indicando "Margenes simétricos" en la pestafia "Margenes" y en la pestafia "Disefio de pagina"
indicar "Pares e impares diferentes" (Fig. 2).

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia R

Al R ' Orientacién = ¥= Saltos ~ A] Marcadeagua~ A
_-l A

Ij Tamario - ¥ Nameros de linea ~ | <4 Color de pagina ~

n#

Temas Margenes __ a o
- E= Columnas = ke Guiones = Q] Bordes de pagina

Temas Configurar pagina Iy Fondo de pagina
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Figura 1. Acceso a "Configurar pagina".

Lo que podremos hacer entonces, sera poner encabezados y pies de pagina diferentes en las
paginas pares y en las paginas impares. Si abres un libro, podras comprobar que esto,
generalmente, es asi.

En estas ventanas de opciones de “Configurar pagina”, podremos indicar los margenes (incluso
uno especifico para encuadernar el documento) o también la orientacion del papel.

S R S e S
Margenes Papel Disefio | Margenes Papel Disefio
Mérgenes Secddn
Superior: 2,5cm = Inferior: 2,5am : Empezar seccidn: | Pégina nueva E|
Izquierdo: 3em = Derecho: 3m = Suprimir notas al final
Encuadernacion: 0cm = Posicion del margen interna: Izquierda |z| Encabezados y pies de pagina
N il
Orientadidn Pares e impares diferente:
[C] Primera pagina diferente
Encabezado: |1,2 z
Desde el borde:
Pie de pagina: | 1,25cm |5
Yertical Horizontal )
. Pagina
Paginas
Alineadién vertical: | Superior E'

Varias paginas: | Normal

Margenes simétricos
Dios paginas por ho] :
Vista previa Lihrupplgagadup g Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento E' Aplicar a: | Todo &l documento E| [ﬂﬂlmerosde\iﬂea‘.‘ I I Bordes... I
| | [

Figura 2. Indicar margenes simétricos y paginas pares e impares diferentes.

Cuando pulsamos "Aceptar" y volvemos al documento, aparentemente no habrd cambiado
nada, pero ahora, podremos ir a la pestafia "Insertar" (Fig. 3) del "ribbon" e insertar
encabezados y pies de pagina de un tipo (generalmente con el niumero de pagina y el
encabezado en la parte exterior/derecha) en las paginas impares y de otro tipo (nimero de
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pagina vy titulo del capitulo/encabezado en la parte exterior/izquierda). Puedes comprobar que
esto es asi haciendo doble clic en el espacio reservado para el encabezado; ahora Word
diferenciara cuando se trata del encabezado de una pdagina par o impar.
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20 9 [
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Figura 3. Insertar un encabezado para paginas pares e impares.

Vamos a insertar un encabezado poniendo el cursor en una pdgina impar y otro encabezado en
una pagina par. De esta forma tendremos, como se muestra en las Figs. 4 y 5, encabezados y
pies de pagina diferentes en paginas pares e impares.

Entre los modelos predeterminados que ofrece Word, hay algunos que contienen campos fijos
qgue permiten indicar el nombre del archivo, la fecha, etc. Estos campos suelen ser utiles, pero
en nuestro ejemplo, en el que queremos personalizar cada encabezado de cada capitulo,
pueden causarnos alguin que otro problema. Asi, si insertamos un encabezado/pie de pagina
de este tipo y queremos libertad, recomiendo eliminar esos campos mediante la tecla "supr",
no solo el contenido, sino todo el campo.

iError! No hay texto con el estilo especificado en el documento.

‘medica o cuerpo tebrico forma imprasa ( o &l i ¥ Er resumen sepod  qusl i6m qus janls

sus derivacionss o fusntes 1as qus gozan del mayor prsstisio,La forma bibliotecas &5 poco utilizads, aunqus los médicos gagppsn &l valor v la utilidad da1s
£ 1 diael i i 3 i i6n contenida anla "
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Figura 4. Encabezados diferentes.

Actuaremos de una forma similar para insertar los pies de pagina.
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3. Evaluar (valoracien critics) la validez y la utilidad da los datos o la svidencia

mas s vusuy pass

s e s 2 s i
ds médicos qus hay =n Estados Unido:

Figura 5. Pies de pagina diferentes.
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De esta manera ya tendremos el mismo encabezado en todas las paginas pares y en las
paginas impares, iguales pero simétricos. Lo mismo ocurrird con los pies de pagina. Es
importante hacer esto antes de partir el documento en secciones, que veremos a
continuacion, pues asi ya los tenemos en todas las paginas, pues si partimos en secciones y
luego introducimos los encabezados, deberemos hacerlo en toda y cada una de las secciones.

Crear secciones y personalizar encabezados

En algunas ocasiones es necesario definir secciones en un documento de Word para poder, por
ejemplo, tener unas cuantas paginas con el papel en horizontal, o porque queremos que cada
capitulo lleve su propio encabezado con el titulo del mismo en la parte exterior de la hoja.

Para ello, debemos insertar saltos de seccién, que encontraremos en la pestafia "Disefio de
pagina" del "ribbon", en el botdn "Saltos" (Fig. 6). Hay varios tipos de saltos, pero los que nos
interesan en este momento son los cuatro Ultimos, que ademas de insertar un salto, crean una
seccion en el documento.

- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
- —_— =] - "

j [ colores |] B Ij »=, Saltos |_‘ﬁ ‘Fj |_'m Aplicar san
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Fr— TR fRT T » Marcar el punto en el que termina una pagina y
ﬁ comienza la siguiente,

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

E
(=
|

- ruale
Ajuste del texto gie,
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

; Saltos de seccidn a
—— <

Pagina siguiente

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva

seccidn en la nueva pagina. E!fl

-

T

Continua S C
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
= seccian en la misma pagina. b C

Pagina par
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva de
seccion en la siguiente pagina par.

BE |

Pagina impar
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva 5
seccion en la siguiente pagina impar.

[

Figura 6. Insertar salto de pagina, salto de seccion a pagina impar.

En un libro o en un documento con acabado de imprenta, es habitual que los capitulos
comiencen en una pagina impar, una pagina de la derecha del libro. Para hacer esto, debemos
situar el cursor justo antes del titulo del capitulo/seccion que queremos que aparezca al inicio
de una pagina impar, entonces debemos insertar un "salto de seccién pagina impar". Si fuera
necesario (en caso de insertar un salto a pdagina impar desde una pagina impar), Word
insertara una pdagina par que no muestra (pero que estara cuando imprimas el documento, no
te agobies por no verla). Repetiremos esta operacién en cada uno de los titulos, apartados o
capitulos que deseemos crear. Comprobaremos que la creacion de secciones se ha realizado
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correctamente, si hacemos clic sobre el encabezado o el pie de pagina y se mostrard la
informacidn de la seccidn en la que nos encontramos (Fig. 7).

& Pruepa

Y

Encabezado en pagina impar -Seccién /

Figura 7.Aspecto del encabezado con la informacion de la seccion.

Tgual que el

Ademads comprobamos que el encabezado de esta seccidn, esta vinculado al encabezado de la
seccién anterior ya que dice "lgual que el anterior". Esto puede ser util en determinados
momentos, pero si queremos que cada seccidon tenga un encabezado diferente, antes de
modificar su contenido, deberemos desmarcar la opcién "Vincular al anterior" (Fig. 8) en la
barra de herramientas superior (del "ribbon").

Npatibilicad] S Micrasoft W

Inicio  Insetar  Disefiodepagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Disefio

3 L j j: j ElE l (5, Seccion anterior Primera pa nte 5+ Encabezado desde arriba; 125an E
=| = # =5 =| |(oal HE

(5} seccién siguiente 7| P4 Tes e impares diferentes || [+ Pie de pagina desde abajo: 1,25am  +
Encabezado Pie de Nimero de | Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral Iral pie

pagina~ paginav || yhora rapidos~ prediseRadas || encabezado de pagina [BaVincular al anteriog dostrar texta del documento [B] Insertar tabulacién de alineacién
Encabezado y pic de pagina Insertar Exploracién Opcianes

Cerrar encabezado
y pie de pagina
Posician Cerrar.

Figura 8. Desvincular del anterior.

Ademads, como tenemos pdginas pares e impares diferentes, deberemos modificar el
encabezado de la pagina par e impar, en las dos, de cada seccién. En “Configuracién de
pagina" que vimos anteriormente, hay una opcién (justo debajo de donde indicamos que
gueriamos paginas pares e impares diferentes), que nos permite "Primera pagina diferente".
Esto estd pensado para aquellos documentos en los que, incluso, la primera pagina de cada
seccion es diferente al resto. Asi que si hubiéramos marcado esta opcién, ademas de los
encabezados diferentes de las paginas pares e impares, deberiamos personalizar el de la
primera pagina de cada seccién/capitulo.

Personalizaremos el encabezado de cada seccién, de pagina par e impar, del documento.

Fermato de los ndmeros de pagina @g
———

Formato de nimero:

[ Induir ndmero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1

|Usar separador: - (quion)
Ejemplos: 1-1, 1-A
Mumeracion de paginas /
@ Continuar desde la seccidn anterior
(") Inidar en: =

Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 9. Formato de los numeros de pagina.
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Una vez tengamos definidas las secciones, podremos aplicar, por ejemplo, un formato de
pagina horizontal Unicamente a una seccién determinada lo que nos permitira, por ejemplo,
insertar una tabla en apaisado. O podremos definir una numeracion diferente en cada seccién.

Para hacer lo primero, debemos ir a la “Configuracién de pagina” y en la pestafia “Margenes”

definir la “Orientacidon del papel” como “horizontal”, pero antes de darle a “Aceptar”,
debemos decirle a Word en el desplegable que hay abajo del todo, que lo aplique Unicamente

a “Esta seccion”, que sera aquella donde esté situado el cursor en el momento del cambio.

Para modificar las opciones de la numeracién, podremos el cursor sobre el numero de la
pagina de la seccion que queremos modificar. En la pestafia “Insertar” encontraremos la
opcidn desplegable “NUmero de pagina” cuyas opciones se muestran en la Fig. 9 tras elegir
“Formato del niumero de pagina”. Podremos elegir el formato de numero (flecha) y/o
modificar la numeracidn (flecha).

Uso y personalizacion de Estilos

Si hay algo en Word que nos hard ahorrar tiempo y mejorar la presentacion de nuestros
trabajos, son sin duda los "estilos". Un estilo es un conjunto de formatos, no solo de fuente
sino que puede contener formato de parrafo, de borde, de idioma, etc. Asi, aplicando un
estilo, podremos aplicar este conjunto de formatos con un solo clic.

AaBbCcD« | AaBbceDc AaBbCi AaBbce AAAD  4aBbec. acsbcen acBbeep . aaBbCeD: AaBbCcDe - %

M Mormal | TSinespa..  Titula 1 Titulo 2 Titulo Subtitula  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoenn.. — Cat"_"l'biﬂf
estilos =

Estilos ﬁ &

Figura 10. Barra de Estilos.

Estilos

o todo -]l Los estilos estan en la pestaia "Inicio" del "ribbon" (Fig. 10) y podremos

Normal

4
x

!

Sin espadado
Titulo 1
Titulo 2
Titulo
Subtitulo

Enfasis sut

mostrar el cuadro de estilo haciendo clic en el pequefio enlace que hay en la
esquina inferior derecha del bloque de estilos de la barra de herramientas.
Este cuadro (imagen de la izquierda) podemos arrastrarlo hasta el borde de la

Enfasis

e ventanay se anclard y se quedara fijo.
peean Word dispone de un grandisimo numero de estilos, incluso agrupados de
Titulo del libro
Pérrafo de lista

diferentes maneras y que podremos ver pulsando sobre el botén "Cambiar

Encabezado

BEAw oo BEEweo oo BEEIEA

Pie de pagina

Estilos" del "ribbon" pero fijémonos en la ventana flotante (si no la hemos
anclado) de estilos que hemos activado con el botén de la esquina inferior
derecha. Nos proporciona un largo listado de estilos. A través del enlace

"Opciones..." en la parte inferior, podremos seleccionar una opcién

\ .|| importante y que no sé por qué no viene activada por defecto, esta es

DM““”‘S“W\ "Mostrar siguiente encabezado si se utiliza el nivel anterior" (Imagen

[T Deshabilitar estios vincui®Nos

=== | jzquierda).

Bien, pues podemos aplicar los estilos directamente seleccionado el texto que queremos
formatear y seleccionando un estilo de la lista. Por defecto los estilos "Titulo" seran utilizados
para los titulos... y dependiendo del nimero para indicar un mayor o menor grado de

7
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importancia. De esta forma, con los estilos de Word, podremos formatear un documento con
unos pocos clics de ratén. Mi recomendacién es utilizar los que ofrece Word por defecto, asi
sera mas sencillo.

Si queremos personalizar alguno de los estilos de Word, podremos hacerlo de una forma
sencilla a través del botén desplegable que aparece cuando situamos el ratén sobre un
determinado estilo, asi accedemos a la siguiente ventana (Fig. 11) desde la que, a través del
botén "Formato" podremos personalizarlo.

lFl\."lctd ificar el estilo

Propiedades

Mombre: Titulo
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter)
Estilo basado en: T Normal

EE]

Estilo del parrafo siguiente: | T Normal

Formato

Cambria (Tilos) [+][26 [+]| N & s || S~

B E= ==

Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Toavin Aa aniaminla Tovin Ao aiamnla
Fuente: (Predeterminado) +Titulos, 26 pto, Color de fuente: Texto 2, Expandido 0,25 pto, Espacio ajustado en 14 pto,
Interlineado: sencillo, Espacio Después: 15 pto, No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo, Borde: Inferior:
(Linea continua sendilla, Enfasis 1, 1 pto Ancho de linea, Desde el texto: 4 pto Espacio del borde: ), Estilo: Vinculado,
Estilo répida, Prioridad: 11, Basado en: Mormal, Estilo siguiente: Mormal

Agregar a la lista de estilos répidos  [] Actualizar automaticamente

@) Sdlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
'
[t [ cancer

Figura 11. Ventana para la personalizacion de un estilo.

Podras modificar aspectos de la fuente o el parrafo (alineacidon o espacio entre parrafos),
bordes, idioma, etc. Lo interesante del uso de estilos es que cuando modifiques alguno de
ellos, los cambios se reflejaran en todos los lugares del documento donde hubieras aplicado
ese estilo. De forma que puedes modificar el aspecto de todo el documento, con unos pocos
clicks de raton.

Para conseguir un resultado 6ptimo con los estilos, es preciso no insertar formatos a mano,
mediante la barra de herramientas que seguro que sueles usar. Cada vez que modificas o
agregas un nuevo formato a un estilo, Word genera automaticamente un estilo nuevo. Esto
hace que el listado de Estilos crezca de manera que al final resulta inmanejable.

Es muy importante acostumbrarse a utilizar estilos y a no modificar “a mano” los formatos
del texto. Si queremos poner negrita a un texto, modificaremos el estilo correspondiente o
crearemos uno nuevo con un nombre claro que lo identifique. Esto nos permitira ahorrar
muchisimo tiempo y conseguir un acabado mucho mas profesional, evitando cambios de
formato indeseados a lo largo del documento. Esto es cuestidn de acostumbrarse; es un
esfuerzo minimo que dara pronto resultados.




GUIA RAPIDA DE WORD 2010 Dr. Alberto Najera Lopez

Insercion de una tabla de contenido y su personalizacion

Otra de las ventajas de utilizar estilos es que cuando modifiques o actualices un estilo, todo el
texto que tuviera definido dicho estilo, se actualizara y modificard automdticamente casi
instantaneamente.

Recomiendo echar un vistazo a las diferentes opciones que hay en "Formato" y jugar con
espacios entre parrafos, colores, sombreados, bordes, etc., personalizar los estilos Titulo de
Word, aplicar a cada seccion, modificar el estilo "Normal" y que esté justificado en vez de
alineado a la izquierda, etc.

El uso de estilos proporciona otra ventaja mas, ya que podremos insertar una tabla de
contenido de forma automatica.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

|= Agregar texto - .__[';] Insertar nota al final } :‘ﬂAdmin
=¥ Actualizar tabla Ag Siguiente nota al pie = = 3 Estilo:
Tabla de Insertar . Insertar
contenido ™ nota al pie J ostrar notas cita ™ ﬂJB‘bUOE
Integrado Citas y bibli
[ Tabla automatica 1 C3 oo o4
- ido
Titulo 1,255 T T —
Titulo 2 1
Titul 3 1
Tabla automitica 2
de estilos,
Tabla de contenido
Titulo 2 1
Titul 3 1
Tabla manual
]
ferencias
Tabla de contenido
Eseribir el titulo del capitulo (rivel 1). 1 1.
el o nie b 1, Titulo
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2} H
Escribir el tiulo del capitulo (ivel 3) s |do.
\ Famtht b A ik stk bt .
*nsertartama de contenido...
Bl i
L) Quitar tabia de contenido Insertar tabla de contenido

Figura 12. Insertar una tabla de contenido.

En el menu "Referencias" encontraremos la opcién "Tabla de contenido". Si hemos aplicado los
estilos Titulo 1, Titulo 2, etc. Word utilizara estos estilos como referencia para generar la tabla
de contenido, que podremos insertar automaticamente, mediante uno de los formatos
disponibles.

Si lo que queremos es que Word utilice nuestros estilos personales para generar la tabla de
contenido, deberemos seleccionar "Insertar tabla de contenido" entre las uUltimas opciones
que aparecen en la Fig. 12. En el botdn "Opciones" (Fig. 13) podremos indicar a Word el nivel
que, dentro de la tabla de contenido, ocuparan los textos asi formateados. Si lo que queremos
es personalizar la tabla de contenido (sus colores, formatos, etc.), podremos hacerlo, bien
modificando el estilo como un estilo mas (los de la tabla de contenido son los TDC1, TDC2,
etc.), o bien a través del botén "Modificar" de la ventana desde la que insertamos la tabla.
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Aceptando en esta ventana, Word insertard la tabla de contenido. Recomiendo que antes de
insertar la tabla de contenido, generéis una seccion (pagina impar) y personalicéis los
encabezados para que la tabla de contenido del documento esté en una seccidon
independiente.

Para actualizar los nimeros de pagina de la tabla de contenido, o toda la tabla de contenido,
debemos hacer clic con el botén derecho del ratdén sobre la tabla y seleccionar "Actualizar
campos".

Tabla de contenid

fndice |} Tabia de contenido ; | Tabla de lustraciones | Tabla de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web
Titulo 1 Titulo 1

Titulo 2 Titulo 2

THUID Freeeereeeeseenee e Titulo 3

Mostrar ndmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear nimeros de pégina a la derecha pagina

Carécter de relleno:

General
Formatos: Estilo personal |z|

Mostrar niveles: 3 —

Figura 13. Caracteristicas de la tabla de contenido.

Insercion de una tabla de figuras, ilustraciones, tablas, etc.

Word también ofrece la posibilidad de generar tablas de figuras, tablas o ecuaciones. Esta se
encuentra en la pestaia “Referencias” y sus botones se muestran en la Fig. 14.

-.w] 25 Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo L] Referencia cruzada

Titulos

Fig. 13. Botones y opciones basicas para la insercion de tablas de figuras, ilustraciones, etc.

Para poder insertar una tabla de figuras, ilustraciones, etc. lo primero que debemos hacer es
indicarle a Word qué texto es el pie de la figura. Para ello, seleccionaremos el botén “Insertar
titulo” de las opciones de la Fig. 14. Nos aparecera a continuacion el cuadro de didlogo de la
Fig. 15. Por defecto nos aparece “llustracion” pero podremos cambiar este rétulo a través del
desplegable al efecto. Word ofrece por defecto “llustracion, “Tabla” y “Ecuacion” pero
podremos agregar los rétulos que queramos mediante el botén “Nuevo Rétulo”. En el hueco
superior podremos incluir el titulo que una vez escrito, figurard en el pie del objeto que
hayamos insertado. Asi podremos ir etiquetando cada elemento tabla, ilustracidn, etc. con un
nuevo estilo que se denomina “Epigrafe” y que podremos personalizar de la misma manera
gue personalizamos el resto de estilos de texto.
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Titula:
|Figural

Opciones

Ratulo: Figura IZI

Posicidn: | Debajo de la selecddn

[] Excluir el rétulo del titulo

[Nuevu rétulo... ] [El_iminar rétulo ] [ Mumeradian... ]

(i ] [ |

Figura 14. Botones y opciones para la insercion de tablas de figuras, ilustraciones, etc.

Para terminar, para insertar la tabla de figuras, ilustraciones, etc. pulsaremos en la opcién
“Insertar Tabla de ilustraciones” en la Fig. 13 y cuyas opciones se muestran en la Fig. 15 donde
podremos personalizar nuestra tabla y elegir los elementos que queremos que formen la tabla
de ilustraciones o bien de tablas o de figuras. Para ello podremos indicarselo a Word a través
del desplegable “Etiqueta del titulo”.

Tabla de ilustraciones L X

| indice | Tabla de contenido |§Ta|::|a de ilustraciones | | Tabla de autoridades |

Vista preliminar Vista previa de Web
Figura1l: Texto Figura 1: Texto

Figura 2: Texto Figura 2: Texto

Figura 3: Texto Figura 3: Texto

. . ig :

Fioura 4: Texto Figura 4: Texto

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina

Caracter de relleno:

General
Formatos: Estilo personal IEI
Etiqueta de titulo: |Figura IEI
Induir etiqueta vy nimera

[ gpene. | o |

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 15. Opciones para insertar una tabla de figuras, tablas, ecuaciones, etc.
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Al hacer esto, en este mismo documento, conseguimos la siguiente tabla de figuras que
insertariamos en una nueva seccion.

Figura 1. Acceso a "Configurar PAINA". .....cueei it e e 3
Figura 2. Indicar margenes simétricos y paginas pares e impares diferentes. ........cccceeeeecvveennns 3
Figura 3. Insertar un encabezado para paginas Pares € IMPAres.......ccccceeecveeeeecieeeeecveeeeeiveeeeenns 4
Figura 4. ENcabezados difErentes. ... iiiiiiiiiiee ettt e e s e e ean 4
Figura 5. Pies de pagina difErentes. .......ooicuiiei ittt et e e 4
Figura 6. Insertar salto de pagina, salto de seccidn a pagina impar. ......cccccceeeeecieeececieeececieeeeeas 5
Figura 7.Aspecto del encabezado con la informacion de [a seccion. ........ccceevvvcieeeiicieeeicciieeenns 6
Figura 8. DesvinCular del anterior. .....c.ueieicuiiee ettt e e tre e e e e bt e e e s eraeeeeeaes 6
Figura 9. Formato de 1os NUMeros de PAZINGa.........ccoecuuveeieiiieeiciieee et eree e e vree e e eraeeeeeaes 6
Figura 10. Barra de ESTilOS. ..uuiiiiiiiiiiiiiiie ittt ettt sttt e e st e e s st e e s sbae e e s sbeae e s snaaeeeaans 7
Figura 11. Ventana para la personalizacion de un estilo. ......ccccveeiieciieiicciiee e 8
Figura 12. Insertar una tabla de coNteNido. ......ccuueiiiiiiiii it 9
Figura 13. Caracteristicas de la tabla de contenido. ......ccoccvveiiiciiiiicciie e 10
Figura 14. Botones y opciones para la insercion de tablas de figuras, ilustraciones, etc. .......... 11
Figura 15. Opciones para insertar una tabla de figuras, tablas, ecuaciones, etc..........cccceuuuee... 11
Figura 16. Control de cambios activado, se muestra en naranja. ......ccccceeeecvveeeeiiieeesiiveeeesieeenn 12
Figura 17. Ejemplo de cdmo el control de cambios va resaltando cada modificacion................ 13

Control de cambios

Otra herramienta sumamente util es el “control de cambios” que encontrards en la pestafia
revision del “ribbon” de Word (Fig. 16).

Activando el botdn del control de cambios, cualquier edicion del documento quedara
resaltada, esto es, si por ejemplo cambio el formato de un texto, el control de cambios se
encargara de indicarlo en el margen derecho de la pagina. Si eliminamos un texto o insertamos
un parrafo, el control de cambios se encargara de resaltarlo (Fig. 17).

Revisar Vista Complementos

I
=h -,_'L Final; Maostrar revisiones - .- 13} Anterior
4 (5 A £
= = = "'_t} Siguiente

= Mostrar marcas -

[Contraol de| N Aceptar Rechazar
cambios * E Panel de revisiones = - -
Seguimiento Cambios

Figura 16. Control de cambios activado, se muestra en naranja.

Una vez corregido el archivo, podremos guardar el documento con todos los cambios
resaltados, bien el primer autor, bien a otro revisor. Si se lo enviamos a otro revisor, siempre
que el control de cambios continle activado, Word asignara un color diferente al segundo
revisor, de manera que el autor pueda diferenciar de forma sencilla, las sugerencias vy
correcciones de cada autor.
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Una vez essregide—el archivo, podremos guardar el documento con todos los cambios

que el control de cambios continde activado, Word asignara un color diferente al segundo

revisor, de manera que el autor pueda diferenciar de forma sencilla, las sugerencias y

correcciones de cada autor. Esta frase es buevau __________________________________________________ __,.»-{(nmentarin [ANL1]: Estesun

cometnario

Figura 17. Ejemplo de como el control de cambios va resaltando cada modificacion.

El control de cambios permite ahorrar tiempo y papel, pues podremos corregir un documento
sin necesidad de imprimirlo y sin necesidad de ir resaltando, mediante formatos diferentes,
cada cambio o correccidon. Ademas podremos insertar un comentario para indicar alguna
accion mas compleja al autor inicial.

La revision del trabajo corregido es sencilla. En la parte derecha de la Fig. 16 se muestran dos
botones: Aceptar y Rechazar. Ambos botones tienen un desplegable a través del cual
podremos elegir entre rechazar el cambio, aceptarlo, o bien realizar esta accién a todos los
cambios. Una vez finalizado el proceso de revisiéon, deberemos desactivar el control de
cambios.
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