Microsoft Office Word 2007

Descripciéon general

¢Lo ha oido? Es hora de ponerse al dia con Microsoft
Office Word 2007. Aprenda el mejor modo de usar la
nueva cinta de opciones, descubra trucos para encontrar
los comandos mas utilizados y conozca lo que le puede
llegar a aportar el nuevo formato de archivos.
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OBJETIVOS

¢ Una vez finalizado este curso, sabra realizar las siguientes tareas:

¢ Trabajar con la cinta de opciones: la nueva funcién que facilita mas
que nunca el uso de Word.

¢ Buscar los comandos mas habituales y comunes que necesita para
hacer el trabajo.

¢ Usar el nuevo formato de archivo de Word de la forma que mejor le
convenga.

ACERCA DE ESTE CURSO
Este curso incluye:

¢ Tres lecciones a un ritmo personalizado y dos ejercicios practicos
para adquirir experiencia. Para los ejercicios practicos se requiere
Word 2007.

¢+ Una pequefa prueba (sin puntuacion) al final de cada leccion.

¢ Una tarjeta de referencia rapida que podra llevarse del curso.

TEXTO DE CURSO

Ya ha salido Word 2007 y es fascinante. Ya sabe que esta disefiado para ser mejor y
mas productivo que la versiéon a la que estd acostumbrado, pero es posible que no le
resulte del todo familiar.

No tema, le ayudaremos. Este curso le preparara en unos minutos. Descubra cémo
sacar el médximo partido de esta nueva versién, mucho mas sencilla. Verd cémo
realizar esas tareas que realizaba a diario en Word. Practique con el nuevo Word y
descubra sus ventajas.

Para obtener mas informacién sobre este curso, lea el texto en Objetivos y Acerca
de este curso o vea la tabla de contenidos. A continuacién, haga clic en Siguiente
para empezar la primera leccion.



Conocer la cinta de opciones
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La nueva cinta de opciones se extiende por la parte superior de Word.

Al abrir Word 2007 por primera vez, es posible que le sorprenda su nuevo aspecto. La
mayoria de los cambios se encuentra en la cinta de opciones, el drea que se extiende
por la parte superior de Word.

La cinta de opciones presenta los comandos mas populares en primer plano, de modo
que no necesita ir en su busqueda en distintas partes del programa para tareas que
realiza constantemente.

{Qué objeto tiene el cambio? Facilitar y agilizar su trabajo. Se ha estudiado y
diseflado cuidadosamente la cinta de opciones a partir de las experiencias de los
usuarios de forma que los comandos se encuentren en una posicidon éptima.

En esta leccién obtendrd mas informacién sobre la cinta de opciones y cémo trabajar
con ella.



{Qué hay en la cinta de opciones?
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Las tres partes de la cinta de opciones son las fichas, los grupos y los comandos.

Existen tres componentes bésicos en la cinta de opciones. Es conveniente saber

cdmo se llaman para entender cdmo se utilizan.

1 Fichas. Hay siete fichas basicas en la parte superior. Cada una representa un area

de actividad.

2 Grupos. Cada ficha contiene varios grupos que contienen elementos

relacionados.

3 Comandos. Un comando es un botdn, un cuadro en el gue se escribe informacién

o0 un mend.



Todo lo que hay en una ficha ha sido cuidadosamente seleccionado en funcién de las
actividades del usuario. Por ejemplo, la ficha Inicio contiene todo lo que se utiliza con
mayor frecuencia, como los comandos del grupo Fuente para cambiar la fuente de
un texto: Fuente, Tamano de fuente, Negrita, Cursiva, etc

Iniciadores de cuadros de dialogo de
los grupos
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Haga clic en el iniciador de cuadros de didlogo [Elpara ver més opciones de este

grupo en particular.

A primera vista, es posible que no vea un comando determinado de una versién
anterior de Word. Tranquilo. Algunos grupos tienen una pequefa flecha diagonal en la
esquina inferior derecha [=].

La flecha se llama iniciador de cuadros de dialogo. Si hace clic en ella, verd més
opciones relacionadas con este grupo. Estas opciones aparecerdn a menudo en forma
de cuadro de didlogo que puede reconocer de una versién anterior de Word. También
pueden aparecer en un panel de tareas con un aspecto que le resultara familiar.

Hablando de versiones anteriores, si se pregunta si puede tener la misma apariencia
y el mismo funcionamiento que en una versién anterior de Word, la respuesta lisa y
llana es que no puede pero, tras utilizar la cinta de opciones un rato, se acostumbrara
a la ubicacién de los elementos y le gustard lo facil que resulta trabajar con ella.



Aparecen fichas adicionales
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Al seleccionar una imagen, aparece la ficha Herramientas de imagen que muestra

grupos de comandos para trabajar con imagenes.

En esta nueva versién de Word, algunas fichas sélo aparecen cuando las necesita. Por
ejemplo, pongamos que acaba de insertar una imagen pero ahora desea hacer mas
cosas con ella. Es posible que desee cambiar el ajuste del texto que la rodea o quiza
quiera cortarla. éDénde se encuentran estos comandos?

1 Seleccione la imagen.

2 Se muestra la ficha Herramientas de imagen. Haga clic en ella.

3 Aparecen grupos y comandos adicionales para trabajar con imagenes, como el
grupo Estilos de imagen.

Al hacer clic fuera de la imagen, la ficha Estilos de imagen desaparece y se muestran

los otros grupos.



Nota Segun se van necesitando, aparecen fichas correspondientes a otras areas de
actividad, como tablas, dibujos, diagramas y graficos.

La minibarra de herramientas
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Al seleccionar texto y sefalarlo, la minibarra de herramientas aparece atenuada.

Algunos comandos de formato son tan Utiles que desearia tenerlos disponibles
siempre, independientemente de lo que esté haciendo.

Supongamos que desea dar formato a un texto rapidamente, pero estd trabajando en
la ficha Disefio de pagina. Puede hacer clic en la ficha Inicio para ver las opciones de
formato, pero hay un método méas rapido:

Seleccione el texto arrastrandolo con el mouse (ratén) y sefiale la seleccién.
2 La minibarra de herramientas aparecerd atenuada. Si sefiala a la minibarra de
herramientas, se vuelve activa y puede hacer clic en una opcién de formato de ella.
La minibarra de herramientas es estupenda para opciones de formato, pero ¢y si

desea que otros tipos de comandos estén siempre disponibles? Use la barra de
herramientas de acceso rapido. La pagina siguiente explica en qué consiste.



Ocultar temporalmente la cinta de
opciones
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LEA EL TEXTO Y OBSERVA LA IMAGEN

La cinta de opciones centraliza y facilita satisfactoriamente la bldsqueda de todos los
elementos de Word 2007. Hay ocasiones, sin embargo, en que no necesita buscar
nada. Sélo desea trabajar en el documento y le gustaria tener més espacio para
hacerlo. Por ello, la cinta de opciones resulta tan facil de ocultar temporalmente como
de usar.

Esto se hace del modo siguiente: haga doble clic en la ficha activa. Los grupos
desaparecen, por lo que tiene mas espacio.

Siempre que desee ver todos los comandos de nuevo, haga doble clic en la ficha
activa para mostrar de nuevo los grupos.

Uso del teclado
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Presione ALT a fin de ver los identificadores de sugerencias de teclas para las fichas
de la cinta de opciones, el botdén de Microsoft Office y la barra de herramientas de

acceso rapido.

Esta pagina esta destinada a los que prefieren usar el teclado. Los métodos
abreviados que comienzan con la tecla CTRL (por ejemplo, CTRL+C para copiar o
CTRL+ALT+1 para Titulo 1) siguen siendo los mismos que en las versiones anteriores
de Word.

No obstante, el disefio de la cinta de opciones incluye nuevos métodos abreviados.
¢Por qué? Porque este cambio presenta dos grandes ventajas frente a las versiones
anteriores:

Métodos abreviados para cada botdn de la cinta de opciones.

Métodos abreviados que requieren menor combinacién de teclas.

Los nuevos métodos abreviados tienen también un nuevo nombre: sugerencias de
teclas. Presione ALT para que aparezcan los identificadores de las sugerencias de
teclas correspondientes a todas las fichas de la cinta de opciones, los comandos de la
barra de herramientas de acceso rapido y el botén de Microsoft Office. A
continuacién, puede presionar la sugerencia de teclas correspondiente a la ficha que
desea ver: por ejemplo, presione | para la ficha Inicio. Esto hace que se muestren
todas las sugerencias de teclas para los comandos de esta ficha. Ya puede presionar
la sugerencia de teclas del comando que desee.

Nota También puede utilizar los antiguos métodos abreviados de ALT+ con los que
se tenia acceso a menus y comandos en las versiones anteriores de Word, pero como
los antiguos menus no estan disponibles, ya no aparecen en la pantalla las teclas que
debe presionar, por lo que debe conocer todos los métodos abreviados para
utilizarlos.



Ejercicios

LEA EL TEXTO ANTES DE INICIAR LOS EJERCICIOS DE PRACTICA

Ya es hora de dejar de leer y empezar a trabajar con la nueva cinta de opciones, la
minibarra de herramientas, la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos
abreviados de teclado.

Aprendizaje
Ejercicios de Practica

La cinta de opciones, la minibarra de herramientas y la barra de
herramientas de acceso rapido

En esta practica, se familiarizard con el uso de la nueva cinta de opciones y dominara
igualmente el uso de las Utiles herramientas complementarias: la minibarra de
herramientas y la barra de herramientas de acceso rapido. Por Ultimo, repasara los
métodos abreviados de teclado que comienzan por ALT.

Antes de empezar

Durante la practica, esta ventana se mantendra encima del programa con el que esta
trabajando. Si cubre un area que necesite utilizar, muévala y cdmbiela de tamario del
modo siguiente:

« Para mover esta ventana, haga clic en su barra de titulo (tal y como se muestra



a continuacién) y arrastrela a una nueva ubicacién:

» Para cambiar el tamano de esta ventana, arrastre el controlador de tamano ==
en la esquina inferior derecha.

Ejercicio 1: usar la cinta de opciones

Ahora va a ver cdmo funciona la cinta de opciones y lo cémodo que es que todo esté
mas organizado y sea mas accesible.

1. Observe que, al abrirse el documento, la ficha Inicio es la ficha activa.
Contiene comandos que se usan con mucha frecuencia cuando se
trabaja con texto, como los de formato.

2. Ahora, haga clic en la ficha Insertar. Observe cémo cambian los grupos
y comandos. Esta ficha permite insertar elementos en un documento,
como imdgenes. Mas adelante, se abordara esta ficha mas
detenidamente.

3. Haga clic en la ficha Diseiio de pagina. Observe cémo cambian de
nuevo los grupos y comandos. Esta ficha sirve para trabajar con el
documento en un sentido més amplio; no es para trabajar con palabras
ni imagenes individuales sino con elementos superiores como
maérgenes, fondos, etc.

Si desea examinar todas las fichas, hagalo. Cuando haya visto lo
suficiente, podra trabajar en este documento.

4. Haga clic en la ficha Inicio. En primer lugar, va a cortar la segunda
linea de texto y pegarla en la parte superior del documento.

Procedimiento Seleccione la segunda linea de texto. Por ahora, pase
por alto la minibarra de herramientas que aparece. En el grupo

Portapapeles, haga clic en el botén Cortar % . A continuacién,
coloque el puntero en la parte superior del documento. Para pegarla,
haga clic en el botén Pegar en el grupo Portapapeles.

Nota Si hace clic en la flecha situada en la parte inferior del botén
Pegar, puede ver dos comandos adicionales (Pegar o Pegado
especial). Haga clic en Pegar por ahora. Mas adelante, le explicaremos
por qué sucede esto.

5. Supongamos ahora que desea subrayar el texto que acaba de pegar en
la parte superior, pero desea que haya dos lineas debajo de este texto,
no sélo una.

6. Seleccione el texto "GPS NICARAGUA" y haga clic en el botén



Subrayado 3 gel grupo Fuente. Observe que este botén sélo agrega
una linea.

7. Como no hay ningln botén de doble subrayado inmediatamente
disponible, haga clic en el iniciador de cuadros de didlogo. Es la
pequefia flecha diagonal [Elen la esquina inferior derecha del grupo
Fuente.

Nota También podria haber hecho clic en la flecha situada junto al
botén Subrayado para ver otros tipos de subrayado.

8. Ahora verd muchas mas opciones para el formato de fuente. Cifiéndose
al subrayado, en Estilo de subrayado, haga clic en la flecha para ver
la lista y, a continuacién, seleccione la opcién de dos lineas bajo el
texto. Haga clic en Aceptar.

Nota Si tiene problemas para ver el doble subrayado debido a una
marca roja bajo el texto, esto se debe a que el diccionario de ortografia
no reconoce "Gsp" como palabra vélida. Haga clic en la palabra "GSP".
A continuacién, haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en
la marca roja y haga clic en Agregar al diccionario.

9. Ahora, seleccione el texto "Informe anual" y péngalo en negrita

N

haciendo clic en el botén Negrita en el grupo Fuente.

10. Ahora, centre todo el texto en la pagina. En la ficha Inicio, busque el
grupo Edicién. Se encuentra totalmente a la derecha. En el grupo
Edicidén, haga clic en Seleccionar y, a continuacién, en Seleccionar
todo.

11. En el grupo Parrafo, haga clic en el botén Centrar = .Y ya esta.

Ejercicio 2: mostrar mas fichas

Ahora, va a ver cdmo se pueden mostrar fichas adicionales en la cinta de
opciones, fichas que no aparecen aln. Primero va a insertar una imagen para trabajar
con ella.

Primera parte: insertar una imagen

1. Haga clic encima de "por David Lépez" para que el punto de insercién
esté en la linea en blanco. En la cinta de opciones, haga clic en la ficha
Insertar.

2. En el grupo llustraciones, haga clic en el bot6n Imagen.
Se abre el cuadro de didlogo Insertar imagen. Este cuadro de didlogo

permite buscar una imagen en el equipo. No obstante, va a utilizar otro
tipo de imagen.
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Segunda

Haga clic en Cancelar para cerrar este cuadro de dialogo.

Ahora, haga clic en el botén Imagenes predisenadas.
Aparece el panel de tareas Imagenes prediseiiadas.

En el panel de tareas, busque edificios. En el cuadro Buscar, escriba
edificios, asegurese de que el cuadro Los resultados deben ser
incluya imagenes predisefiadas y, a continuacién, haga clic en el botén
Ir a.

Imagenes predisefiadas ~ =
Buscar por:

Edificios

Si Word le pregunta si desea incluir miles de imagenes predisefiadas de
Microsoft Office Online, la eleccién depende de usted. Si hace clic en Si,
Word usara la conexién a Internet para buscar mas imagenes en Office
Online. Si hace clic en No, no va a usar su conexién de Internet pero
tampoco va a obtener tantas imagenes. Cualquiera de estas dos
opciones sirve para esta sesién de practicas.

dtl 1
Haga clic en esta miniatura —[%— para insertarla en el
documento.

Ya ha terminado con el panel de tareas Imagenes predisefiadas de la
derecha. Ciérrelo haciendo clic en el botén Cerrar Xlsituado en Ia
esquina superior derecha del panel de tareas.

Ya estd, la imagen estd en el documento. éCOmo va a trabajar con ella?
Por ejemplo, a menudo necesita recortar imagenes, cambiar la
configuracién del ajuste de texto, etc.

parte: trabajar con las herramientas de imagen

Si aln no esta seleccionada, haga clic en la imagen para seleccionarla.

Observe la ficha Herramientas de imagen en la parte superior de la
cinta de opciones. Esta ficha no estaba ahi antes. Aparece porque ahora
puede trabajar con ella. Fijese en todos los nuevos grupos de la ficha
Herramientas de imagen. Estos grupos son especificos para trabajar
con iméagenes.

Ahora, diviértase agregando una sombra junto a la imagen. En el grupo
Estilos de imagen, haga clic en el botén Efectos de la imagen, elija



Sombra y, a continuacién, seleccione la opcién de sombra que prefiera.
Ejercicio 3: trabajar con la minibarra de herramientas

Le vamos a mostrar cdmo se trabaja con la minibarra de herramientas. La puede
utilizar cuando no se encuentre en la ficha Inicio pero deba seguir trabajando con el
formato de texto.

1. En la cinta de opciones, haga clic en la ficha Disefio de pagina.

2. Enlaficha Diseno de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga clic
en el botén Color de pagina.

3. Haga clic en el color que desee para dar a la pagina un color de fondo.
Recomendamos un verde o un azul.

Ya estd. Ya se ha agregado el color de fondo a la pagina.

4. Pero, iy si desea dar formato al texto ahora mismo? Puede ir a la ficha
Inicio, pero supongamos que desea permanecer en la ficha Diseno de
pagina para realizar mas cambios en el fondo.

5. A continuacién le indicamos cdémo cambiar el formato sin salir de esta
ficha: seleccione el texto "por David Lépez".

6. Elija el texto seleccionado del modo siguiente:

Por David Lopez

7. Observe la minibarra de herramientas que aparece atenuada.

8. Mueva el puntero sobre la minibarra de herramientas y haga clic en el
botén Agrandar fuente A

9. ¢(Ha desaparecido la minibarra de herramientas? Para recuperarla,
seleccione el texto y coloque de nuevo el puntero sobre el texto, o bien,

puede hacer clic con el botén secundario del mouse en la seleccién para
que aparezca de nuevo la minibarra de herramientas.

Ejercicio 4: usar la barra de herramientas de acceso rapido

Otra forma rapida de usar un comando que esta en otra ficha es tener este comando
en la barra de herramientas de acceso rapido. (¢Por qué cree que se llama asi?).

1. En la parte superior izquierda de la pantalla, busque la barra de
herramientas de acceso rapido.
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Inicio Insertar

2. Observe que ya tiene los tres comandos fundamentales aqui: Guardar,
Deshacer y Repetir.

3. Ahora agregue uno de sus propios comandos favoritos. Suponga, por
ejemplo, que usa muy a menudo tablas y desea que el botén Tabla esté
en la barra de herramientas de acceso rapido. De este modo, estara
siempre disponible, independientemente de la ficha en la que se
encuentre. Para ello, haga clic primero en la ficha Insertar.

4. A continuacién, busque el comando Tabla en la ficha.

5. Ahora, haga clic con el botén secundario del mouse en el botén Tabla y
haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso
rapido.

6. Observe que la barra de herramientas de acceso rapido tiene ahora
cuatro comandos: Guardar, Deshacer, Repetir y Tabla.

7. Ahora, elimine el comando que acaba de agregar. Ya sabe cémo: en la
barra de herramientas de acceso rapido, haga clic con el botén

secundario del mouse en el botén Tabla = y haga clic en Eliminar de
la barra de herramientas de acceso rapido.

Sugerencia Si se convierte en un entusiasta admirador de la barra de
herramientas de acceso rapido, es posible que agregue demasiados
botones a ella. Lo que podria suceder en este caso es que algunos
botones desaparezcan del final de la barra de herramientas y tenga que
hacer clic en el botdn Mas controles para ver los botones ocultos. Si
ocurre esto, puede hacer clic con el botén secundario del mouse en la
barra de herramientas y elegir Mostrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de opciones. Word colocard
la barra de herramientas bajo la cinta de opciones, por lo que dispondra
de un poco mas de espacio para ella. Puede devolverla a su posicién
original haciendo de nuevo clic con el botén secundario del mouse.

Ejercicio 5: ocultar los grupos y comandos

Si necesita mas espacio para el documento, siempre puede ocultar temporalmente
los grupos y comandos. Siga este procedimiento:

1. Haga doble clic en la ficha Diseno de pagina (o en la ficha que esté
activa).

2. Ya esta: los grupos y comandos desaparecen.

3. Ahora, hdgalos aparecer de nuevo. Haga doble clic en la ficha activa.

Nota Recuerde este comportamiento de ocultar y mostrar cuando



trabaje en sus documentos. Es posible que, en determinados
momentos, haga doble clic accidentalmente en una ficha y se pregunte
a dénde ha ido a parar todo.

Ejercicio 6: usar métodos abreviados de teclado

En este ejercicio practicara el uso de los nuevos métodos abreviados de teclado.

1. Seleccione las palabras "David Lépez" y presione CTRL+N. El texto
aparece ahora en negrita. Los métodos abreviados de teclado que
empiezan por CTRL no son distintos en esta versién de Word.

2. Las combinaciones de teclas con la tecla ALT, sin embargo, son
diferentes en esta versién. Ahora verd en qué medida. Supongamos que
desea agrandar "David Lépez".

Presione la tecla ALT y suéltela.

3. Observe los indicadores de letras del teclado que aparecen en la cinta
de opciones. Se denominan sugerencias de teclas y le indican
exactamente qué tecla debe utilizar para seleccionar una ficha, un
grupo o0 un comando.

4. Presione O para seleccionar la ficha Inicio.
5. Presione F y luego S para seleccionar el cuadro Tamano de fuente.

6. Mediante las teclas de direccién, seleccione 18 para el tamafioy
presione ENTRAR.

Nota Todo esto funciona, pero ya ve que aplicar todo este formato lleva su tiempo.
Para utilizar una manera mas rapida y eficaz de cambiar fuentes, tamafios de fuente
y formatos, use Estilos rapidos. En la préxima leccién se explicard qué son estos
estilos.

Realice la siguiente prueba para asegurarse de que ha entendido todo el material.
Sus respuestas serdn privadas y los resultados de la prueba no se puntuardn.

éQué sucede si hace clic en este botén [Zlen Word 200772

Se oculta temporalmente la cinta de opciones a fin de tener mas espacio
para el documento.

Se aplica al texto un tamafo de
fuente mayor.

Aparecen opciones



adicionales.

Se agregara un comando a la barra de herramientas de
acceso rapido.

¢Ddénde se encuentra la barra de herramientas de acceso rapido y cuando se
debe utilizar?

Estd en la esquina superior izquierda de la pantalla y se debe usar para los
comandos favoritos.

Flota sobre el texto y se debe usar cuando hay que realizar
cambios de formato.

Esta en la esquina superior izquierda de la pantalla y se debe usar cuando se
necesita tener acceso rapido a un documento.

Estd en la ficha Inicio y se debe usar cuando hay que iniciar rdpidamente un
nuevo documento.

La minibarra de herramientas aparecera si:

Se hace doble clic en la ficha activa de la cinta
de opciones.

Se selecciona

texto.

Se selecciona y, a continuacién, se

elige texto.

En cualquiera de los casos

anteriores.

Aparecera una nueva ficha en la cinta de opciones si:

Se hace clic en el comando Mostrar herramientas de imagen

en la ficha Insertar.

Se selecciona una

imagen.

Se hace clic con el botén secundario del mouse en una imagen y se elige
Herramientas de imagen.

La primera o la tercera

opcién



Buscar los comandos habituales

Ya es hora de ponerse a trabajar

Word 2007 es nuevo y fascinante, pero va a tener que aprender algunas cosas. Debera
conocer las ubicaciones exactas de la mayoria de los comandos mds utilizados. Vera
que el nuevo disefio del programa coloca estos comandos justo donde los necesita.

.Dénde se crea un documento? éDénde estan las vifietas, los estilos y cdémo puede
comprobar la ortografia? éQué pasa con la impresién? En esta leccién se responde a

estas preguntas y maés...




Comenzar con el botdn de Microsoft
Office

- o - o
» = s - Documentol - Microsoft Word
=
Inicio Insertar Diseno de paaina Referencias Correspondencia Revisar Wi
Documentos recientes | i—_ |[e= 5= '|H || |
MNuevao... | - === |[&
N B R EER
- . = (F
i
P Ly Parrafo [
=

JJ Publish 4

Jﬁ' Cerrar

2] Opciones de Word | |)( Salir de Word

¢Qué ha pasado con el menu Archivo? Presione el botén de Microsoft Office para

comprobarlo.

El lugar donde iniciar un documento de Word es el botén de Microsoft Office.

[Tras presionar el botén, aparece un mend. Quiza note que este mend, que se muestra
aqui, se parece un poco a los menus Archivo de las versiones anteriores de Word. A la
izquierda del mend, ve todos los comandos para trabajar con un archivo. Aqui es
donde se crea un nuevo documento o se abre uno existente. También estan aqui los
comandos Guardar y Guardar como.

En el lado derecho del menu se enumeran los documentos abiertos recientemente.
Estos suelen estar siempre visibles de modo que no tiene que buscar en el equipo un
documento en el que trabaje con frecuencia.




Vinetas, nUmeros y mas
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No pase por alto el grupo Parrafo en la ficha Inicio.

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

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

Recuerde que tiene que hacer clic en la pequefia flecha diagonal Elque se encuentra
en la esquina inferior derecha del grupo, el iniciador de cuadros de diadlogo, si no ve
opciones que esta acostumbrado a utilizar en Word. Por ejemplo, al hacer clic en la
flecha del grupo Parrafo, se abre un cuadro de didlogo conocido en el que puede
trabajar con sangria, control de lineas viudas y huérfanas, etc.




{Qué pasa con los estilos?
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Elija un estilo rdpido y listo para usar, o aplique los estilos que haya creado

anteriormente.

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

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

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

2 Haga clic en este botdén para ver més estilos rdpidos listos para usar.

3 Haga clic en el iniciador de cuadros de didlogo para abrir el panel Estilos. Este

panel contiene estilos personalizados creados en una versién anterior de Word y

permite crear estilos nuevos o modificar estilos existentes.




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

cambios inmediatos. En la siguiente sesién de préacticas vamos a mostrar cémo
hacerlo.

Copiar formato
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El comando Copiar formato se encuentra en la ficha Inicio, en el grupo

Portapapeles.

Otro comando de formato extremadamente rdpido es Copiar formato. Se encuentra
en la parte mas a la izquierda de la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles. En caso
de que no esté familiarizado con Copiar formato, es una forma répida de duplicar el
formato de una seccién de texto a otra.

Para usar Copiar formato, coloque el cursor en el texto cuyo formato desea copiar y
haga clic en el botén Copiar formato. Si tiene méas de un lugar en el que copiar el
formato, asegurese de hacer doble clic en Copiar formato para que se mantenga. A
continuacién, seleccione el texto en el que desea copiar el nuevo formato.

Para desactivarlo, haga clic en el botén de nuevo o presione ESC.

[Tendra la posibilidad de probar esto en el préximo ejercicio préactico.




Insertar imagenes, hipervinculos,
encabezados y pies de pagina
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La ficha Insertar permite incluir en un documento abundante informacién adicional.

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

Estos no son los Gnicos comandos de esta ficha. Aqui tiene también Tablas e
Hipervinculos. Y esto no es todo: no representados pero listos para que los pueda
utilizar estdn los nimeros de pagina, cuadros de texto y WordArt.




Zoom
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Vea la esquina inferior derecha si desea aplicar un zoom.

[Tras realizar una insercién, quiza desee ver los detalles méas de cerca. Sin duda,
deseara saber dénde esta el zoom.

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

Sugerencias
«| Al hacer clic en el nimero de porcentaje que estd a la izquierda del control
deslizante, se abre el cuadro de didlogo Zoom, donde puede especificar un
porcentaje de zoom.
| Si el mouse (ratén) tiene una rueda, puede mantener presionada la tecla CTRL y
girar la rueda hacia delante para acercarse y hacia atras para alejarse.

También puede encontrar los comandos Zoom en la ficha Ver.




Comprobar la ortografia y la gramatica
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No cometa errores: cuando haya finalizado con la mayor parte del trabajo del
documento, deseard comprobar la ortografia y la gramatica antes de imprimirlo o
enviarlo por correo electrénico.

El comando Ortografia y gramatica estd en la ficha Revisar porque forma parte de
la revisién del trabajo. Busque en la parte extrema izquierda, en el grupo Revisién.




(Listo para imprimir?
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Antes de imprimir, compruebe aqui el disefio y la configuracién de la pagina.

Ya estd listo para imprimir épero realmente lo estd? En primer lugar, es mejor
comprobar qué disefio tienen las paginas para la impresora. Todo lo que necesita esta
en la ficha Disefo de pagina. El grupo Configurar pagina contiene Tamanho (21,59
x 27,94, A4, etc.), Orientacidn (horizontal y vertical) y Margenes.

Es correcto: hay un acceso facil a la configuracién de margenes en el mismo nivel que
otros comandos de este grupo. éRecuerda que en las versiones anteriores debia
ejecutar varios pasos hasta llegar al mend Archivo, Configurar pagina, etc.? Ya no
tendra que hacerlo mas.




Si, listo para imprimir
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Elija uno de los comandos de impresién haciendo clic en el botén de Microsoft
Office.

Cuando esté realmente listo para imprimir, vuelva al botén de Microsoft Office.
Pero recuerde que ahora tiene varias opciones:

1 Si hace clic en el comando Imprimir, aparecera el cuadro de didlogo Imprimir. No
obstante, si se situa sobre la flecha que hay a la derecha del comando Imprimir, vera

tres comandos:

2 Imprimir, que abre el ya familiar cuadro de didlogo Imprimir.

3 Impresién rapida, que envia el documento a la impresora de inmediato.

4 Vista preliminar, que muestra el aspecto que tendra el documento impreso. Si

utiliza a menudo este comando, es posible que desee agregarlo a la barra de

herramientas de acceso rapido.




En segundo plano
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Las opciones del programa ya no estan disponibles en el menl Herramientas. Para

buscarlas, haga clic en el botén de Microsoft Office.

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

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




Aprendizaje
Ejercicios de Practica

Trabajar con un documento de Word

Antes de empezar

Durante la practica, esta ventana se mantendrd encima del programa con el que estd
trabajando. Si cubre un area que necesite utilizar, muévala y cdmbiela de tamaio del
modo siguiente:

» Para mover esta ventana, haga clic en su barra de titulo (tal y como se muestra
a continuacién) y arrastrela a una nueva ubicacién:

» Para cambiar el tamano de esta ventana, arrastre el controlador de tamafo ==
en la esquina inferior derecha.

Primera parte: trabajar con texto y formato en la ficha Inicio

Ejercicio 1: agregar una lista con vinetas

1. Busque las tres lineas de texto que empiezan por: "Un importante...".
2. Seleccione esas tres lineas.

3. En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en el botén Viietas.
4.

Observe los demas comandos que estan disponibles en el grupo
Parrafo para la numeracién, listas con varios niveles (esquemas),
sangria, ordenacién, alineacién, etc.

Ejercicio 2: aplicar estilos rapidos

1. Sies necesario, desplacese a la parte superior del documento. A
continuacién, haga clic en cualquier lugar dentro de la linea de texto
"Comunicado de prensa" situada en la parte superior.



Nota Haga clic en el texto para que aparezca un punto de insercién
intermitente. No arrastre para seleccionar las palabras.

2. Enla ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Titulo 1. Un cambio
rapido, éverdad?

Nota Si alguno de los estilos que necesita en este ejercicio, como
Titulo 1 o Titulo 2, no estd visible en el grupo Estilos, haga clic en la

flecha Mas |, situada a la derecha de los demaés estilos, para
buscarlo. No podréa buscar Titulo 3 hasta que haya usado Titulo 2.

3. Ahora, haga clic en cualquier parte de la linea "GPS anuncia los
resultados de los beneficios trimestrales". Recuerde que debe hacer clic
en el texto para que aparezca un punto de insercién intermitente. No
arrastre para seleccionar las palabras.

4. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Titulo 2.

5. Haga clic en cualquier parte de la linea "Mayores beneficios que el afio
pasado" y asignele el Titulo 3. Ya ve lo facil que es.

6. Asigne el Titulo 3 al texto "El éxito se debe a muchos factores".

7. Ahora, esto es un tanto diferente. Haga clic en la linea que empieza por
"Gps continda mejorando...".

8. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha Mas Y,
a continuacién, elija Cita destacada, pero sin hacer clic. Observe el
texto seleccionado para hacerse una idea de la apariencia que va a
tener. Ahora, haga clic en el estilo para seleccionarlo.

Ejercicio 3: alejarse para ver todo el texto

Ahora, ya estd listo para ver la gran ventaja que suponen los estilos rapidos. Cuando
aplica estilos rapidos de forma coherente en todo el documento, como lo acaba de
hacer, puede cambiar luego todos estos estilos de una vez y en un momento.

Lo va a hacer en unos instantes, pero primero debe alejarse un poco para ver los
efectos de ese cambio.

« Enla esquina inferior derecha de la ventana del programa, arrastre el control
deslizante hacia la izquierda para alejarse a fin de ver todo el documento.
Aplicar un zoom entre un 50% y un 66% sera lo adecuado.

Ejercicio 4: cambiar el conjunto de estilos rapidos

1. Con todo el documento visible, va a cambiar la apariencia de este
documento. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en el botén
Cambiar estilos.

2. Elija el comando Conjunto de estilos para ver una lista de estilos. En



Ejercicio

esta lista, elija Sofisticado. Observe en la vista preliminar cémo
cambia toda la apariencia del documento a un estilo mas sofisticado.

Elija alguno de los conjuntos de estilos, como Moderno y Simple, para
ver la apariencia que tienen.

Por ultimo, elija el conjunto que mas le guste. {Ve las ventajas de hacer
esto en lugar de proceder elemento por elemento?

Use el control de zoom para volver al nivel de zoom con el que prefiera
trabajar. Un 100% estd bien.

5: usar Copiar formato

Cuando desee cambiar elementos individuales del texto, piense en el siempre
confiable Copiar formato.

1.

@)

Busque estos tres titulos que no tienen formato: "Visiones de
administracién", "Informacién financiera adicional" e "Informacién
adicional sobre el producto” (es posible que deba desplazarse a la
pagina siguiente para ver este Ultimo).

Estos tres titulos deben tener el mismo formato que el titulo "El éxito se
debe a muchos factores", que esté situado encima de ellos. Un trabajo
perfecto para Copiar formato.

Seleccione el titulo "El éxito se debe a muchos factores".

Para captar el formato de este titulo, en la ficha Inicio, en el grupo
Portapapeles, haga doble clic en el botén Copiar formato 7|,

Sugerencias

Al hacer doble clic en el botén Copiar formato, este permanecera
activo hasta que lo desactive presionando ESC o haciendo clic de
nuevo en el botén. Esto es realmente (til si, como en este caso,
desea dar formato a méas de un elemento del texto.

El boton Copiar formato también estd disponible en la minibarra
de herramientas.

Puede ver que Copiar formato estd activado por el pincel que sigue al
puntero cuando éste va hacia el texto. Ahora aplique el formato al titulo
"Visiones de administracién" resaltando este titulo.

Cuando termine, Copiar formato sequird activado.
Ahora, aplique el mismo formato a los otros dos titulos.

Presione ESC o haga clic en el botén Copiar formato para desactivarlo.



Segunda parte: insertar un grafico con la ficha Insertar

La ficha Insertar es la ubicacién de las caracteristicas que permiten insertar
elementos en los documentos. En el ejemplo de esta practica se trata de un grafico.

1. Haga clic en el comienzo de la linea "La divisién de ventas de la
compafiia informé...".

2. Presione ENTRAR para insertar un nuevo parrafo.

3. Haga clic en el comienzo de la nueva linea en blanco. Aqui es donde va
a colocar el gréfico.

4. En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en el botén
Grafico. Se abre el cuadro de didlogo Insertar grafico.

A la izquierda, haga clic en Lineal.
A la derecha, haga clic en cualquier gréfico lineal que sea de su agrado.

Haga clic en Aceptar.

© N o u

Se abre Microsoft Excel. Normalmente, aqui es donde se escriben los
encabezados de columna y los datos del grafico. Por ahora, presione
CTRL+R para cerrar Excel.

El grafico de datos de ejemplo estd ahora en la pagina, pero es un poco
grande.

9. Haga clic en el gréafico para seleccionarlo. Vera un borde de color azul
palido alrededor del grafico con tres puntos en las esquinas.

10. Elija uno de estos grupos de tres puntos en una de las esquinas del
grafico hasta que vea el cursor con flecha de dos puntas. A
continuacioén, arrastre para reajustar el tamafo del grafico a un tamafio
menor. Al arrastrar, la flecha se convierte en una cruz.

11. Haga clic fuera del area del grafico. El borde desaparece.
Tercera parte: realizar cambios globales con la ficha Disefio de pagina

La ficha Disefio de pagina es muy practica porque trae a un primer plano muchas
opciones Utiles que antes no eran tan visibles. Vamos a echarle rapidamente un
vistazo.

1. Haga clic en la ficha Disefo de pagina.

2. En el grupo Configurar pagina, observe los comandos para cambiar el
tamano y los margenes de la pagina. En versiones anteriores de Word,
habia que abrir el cuadro de didlogo Configurar pagina para realizar
estos cambios, el cual cubria practicamente todo el documento. Con
todos estos comandos aqui, es facil realizar cambios y verlos a la vez. Y
eso es exactamente lo que desea hacer.

3. Por ejemplo, haga clic en el botén Margenes vy, a continuacién, en



Ancho.
iY listo! El cambio ya estd hecho.

4. Sialgun dia necesita el cuadro de didlogo Configurar pagina, ya sabe
adénde ir: haga clic en la pequefia flecha diagonal [Elsituada en la
esquina inferior derecha del grupo. Todas las opciones siguen aqui.

Cuarta parte: probar mas fichas

Hay otras cuatro fichas en la cinta de opciones que le animamos a examinar.

« Haga clic en la ficha Referencias. Aqui es donde se insertan las tablas de
contenido, notas al pie, notas al final, indices y otra informacién Uutil.

« Haga clic en la ficha Correspondencia. Aqui se realizan las combinaciones de
correspondencia, ademds de crear sobres y etiquetas.

« Haga clic en la ficha Revisar. Aqui es donde se realiza el control de cambios y
donde se aceptan o se rechazan los cambios. Antes de imprimir, aqui se
realizan las Ultimas comprobaciones. En el grupo Revisién, puede ver el
comando Ortografia y gramatica.

« Haga clic en la ficha Vista. Este es otro lugar para cambiar el nivel de zoom del
documento y las distintas vistas de documento, asi como otros elementos que
desee ver en pantalla, como la regla o el mapa del documento.

Quinta parte: imprimir de diferentes maneras
Ahora existen varias formas de imprimir en Word, asi que vamos a verlas.

(Da
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office "

2. En el mend, elija la flecha situada a la derecha del comando Imprimir.

3. Aparecen tres comandos: Imprimir, Impresion rapida y Vista
preliminar.

Imprimir abre el antiguo cuadro de didlogo Imprimir. Impresion
rapida envia el documento directamente a la impresora.

4. Por ahora, haga clic en Vista preliminar. El documento se abre en la
vista preliminar, que muestra la apariencia que va a tener el documento
impreso.

5. Observe que en esta vista la cinta de opciones muestra sélo una ficha:
Vista preliminar. Esta ficha contiene los comandos que se usan para
la preparacion de la impresién.

6. Silo desea, imprima ahora este documento haciendo clic en Imprimir,
o bien, haga clic en el botén Cerrar vista preliminar para cerrar la
vista preliminar.



7. Si necesita cambiar de impresora, abra el cuadro de didlogo Imprimir
gue conoce de versiones anteriores de Word. Para ello, haga clic en el
=t
botén de Microsoft Office “ “ y, a continuacion, en el mend, haga
clic en el comando Imprimir.

Ponga a prueba sus conocimientos

Realice la siguiente prueba para asegurarse de que ha entendido todo el material. Sus
respuestas serdn privadas y los resultados de la prueba no se puntuaran.

Puede aplicar listas con vinetas mediante la ficha y el grupo .
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ZComo se eligen las opciones de impresion en la nueva version de Word?
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¢En qué esquina esta el control de zoom?
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En la nueva version de Word, écual de los siguientes procedimientos es el
modo de elegir la configuracion de Ortografia y Autocorreccion?
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Un nuevo formato de archivos



Hay un nuevo formato de archivos para Word 2007.

Otro gran cambio en la nueva versién de Word: un formato de archivos mejorado.
.Qué supone esto para usted?

El nuevo formato de archivos ayuda a tener tamanos de archivos mas pequeiios y
archivos mas seguros. Presenta también otras ventajas.

En esta leccién sabra también lo que sucede cuando abre archivos que no tienen el
nuevo formato.

{Qué objeto tiene el cambio? XML



Mayor
seguridad

Archivos mas

pequenos

Mayor
proteccion

Razones para el nuevo formato de archivos Word.

El nuevo formato de archivos de documento de Word estd basado en los nuevos
formatos de XML abierto (XML es la abreviatura de Lenguaje de marcado extensible,
Lenguaje de marcado extensible) de Office. No se preocupe, no necesita conocer XML,
todo queda entre bastidores. Recuerde sélo que el nuevo formato basado en XML:

Ayuda a crear documentos mas seguros separando archivos que contienen
secuencias de comandos o macros, y facilitando la identificacién y el bloqueo de
cbédigo o macros no deseados.

Ayuda a crear tamafos de archivos de documentos mas pequefios.

Ayuda a crear documentos menos sensibles a los dafos.




(A qué se debe el cambio? Nuevas
funciones
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El nuevo formato de archivo proporciona nuevas funciones, como los graficos

SmartArt.

LEA EL TEXTO Y OBSERVA LA IMAGEN

El nuevo formato de archivos le da igualmente la capacidad de utilizar funciones que
s6lo estan disponibles en Word 2007. Un ejemplo de este tipo de funcién es la de los
graficos SmartArt.

Esta ilustracién muestra cémo se inicia un grafico de este tipo en Word. Observe
cuantos disefios de graficos SmartArt estdn disponibles para su eleccién.

El nuevo formato de archivos admite muchas otras funciones nuevas, como
ecuaciones matemadticas, temas y controles de contenido.




{COémo sé que estoy utilizando el
nuevo formato?

Guardar como

Guardar en: | Meus docurnentos

o Flartillas de Minhas rmdsicas
confianza )My Onelate
Documentos Erﬂinhas imagens
recentes M‘.-’ Shapes

(2 Desktop By videos
IZ)CneMote Mokebooks

Meus )
=) documentos ShareF‘Dlnt borradores
) Meu

computadar

Mombre de archivo: | Comunicada de prensa
Guardar como tipo: |D|:u:umentu:| de Word |

Si aparece Documento de Word en el cuadro Guardar como tipo, entonces es que

esta utilizando el nuevo formato de archivo.

LEA EL TEXTO Y OBSERVA LA IMAGEN

Cuando se crea un nuevo documento en Word 2007, y se guarda luego, se elige el
nuevo formato de archivo automaticamente.

Puede comprobarlo examinando atentamente el cuadro de didlogo Guardar como.
Observe que el cuadro Guardar como tipo indica Documento de Word (.docx).
Esto significa que se estd utilizando el nuevo formato de archivo.




LExiste mas de un formato de archivo?

Extension de Para qué se utiliza
archivo
.docx Documento de Word estandar sin macros ni cédigo
.dotx Plantilla de Word sin macros ni cédigo
.docm Documento de Word que puede contener macros o cédigo
.dotm Plantilla de Word que puede contener macros o cédigo

La Unica diferencia que posiblemente vea en relacién con los nuevos formatos de
archivo de Word es si utiliza macros o cédigo. Anteriormente, sélo habia dos tipos de
archivos de Word: documentos y plantillas (.doc y .dot). Con Word 2007 hay cuatro
tipos de archivos: .docx, .dotx, .docm y .dotm (la "x" representa XML y la "m", macro).

Los documentos y plantillas béasicos (.docx y .dotx) ya no pueden contener macros ni
cddigo, por lo que son mas seguros para el uso diario: nadie puede insertar cédigo
oculto en un documento. No obstante, como las macros son elementos Utiles, existen
dos tipos de archivos adicionales que admiten documentos y plantillas que contienen
cédigo: .docm y .dotm.

{Qué pasa con los documentos que ya
tengo?
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{COmMo se puede saber que Word ha abierto un documento en modo de

compatibilidad?

Probablemente se esté preguntando: "éQué sucede cuando abro mis antiguos
documentos en la nueva versiéon de Word?"

Word 2007 puede abrir archivos creados en todas las versiones anteriores de Word, de
1.0 a 2003. Word abrirad los documentos antiguos en el modo de compatibilidad. Lo
sabe porque en la parte superior del documento aparece "(Modo de
compatibilidad)" junto al nombre del archivo

Modo de compatibilidad

= - R . o
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En modo de compatibilidad, este cuadro de didlogo de diagramas no tiene tantas

opciones.

.Qué es el modo de compatibilidad? En breve, Word le indica que el documento utiliza
un antiguo formato de archivo. Como el formato de este archivo no incluye algunas de
las nuevas funciones de la nueva versiéon de Word, estas funciones se desactivan o se
modifican para aproximarse a una version antigua de Word.

En el ejemplo que se muestra aqui, se ha abierto un documento antiguo de Word 2003
en la nueva versién de Word. Observe que la barra de titulo incluye (Modo de
compatibilidad). Como puede ver, el cuadro de didlogo Elegir un grafico SmartArt
no aparece en absoluto, en su lugar se muestra Galeria de diagramas. De hecho,
esta Galeria de diagramas es como la de Word 2003 y tiene la misma serie de
funciones.

Es una buena idea trabajar en el modo de compatibilidad si sabe que va a compartir
documentos con mucha gente que utiliza versiones antiguas de Word. De este modo,
lo que ve es lo que ven. Asi podra prever lo que pueden y no pueden hacer en su




version de Word.

Convertir archivos antiguos
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¢COmo se convierten los archivos al nuevo formato de archivo?

¢.Puede convertir el formato de un documento antiguo en el nuevo formato de
archivos? Por supuesto que si. Con el documento abierto en Word 2007, sélo tiene que
hacer clic en el botén de Microsoft Office y, a continuacién, en el comando
Convertir del mend.

Esta conversidn le proporciona las ventajas del nuevo formato (archivos mas
peguefios, mas seguros, etc.) y también las nuevas funciones en su modo completo y
no abreviado. Por ejemplo, tendrd todas las opciones mostradas en el cuadro Elegir
un grafico SmartArt y no la serie mas reducida.

Nota Sitiene Windows configurado para mostrar las extensiones de archivo, el
nombre de archivo cambia de Mi documento.doc a Mi documento.docx. La "x"
representa XML.




Compartir documentos entre versiones
utilizando un convertidor

x]

Microsoft Office Word

! E Este documenta se ha creado en una

wersion mas reciente de Microsaft Ward,
iDesea descargar un convertidar para poder
krabajar con este archivo?

| Si | [ No ] [Cancelar

Cuando alguien intenta abrir un documento desde Word 2000, aparecera este

mensaje.

Si va a compartir documentos con mucha gente, hay métodos que deberia conocer.
Veamos algunos escenarios con los que se puede encontrar mientras utiliza la nueva
versién de Word.

Supongamos que estd utilizando el nuevo formato de archivo, ya sea creando nuevos
documentos y guardandolos o actualizandolos mediante el comando Convertir del
menu que se abre desde el botén de Microsoft Office.

Supongamos que su amigo Juan tiene una versién antigua de Word que venia con
Office 2000. Desea enviarle por correo electrénico el Ultimo documento que ha creado.
¢Podra él abrirlo?

Si, si podrd. Cuando Juan haga clic en el documento, si su instalacién de Office 2000
estd actualizada con las Ultimas revisiones y Service Packs, se le solicitara si desea




descargar un convertidor que le permita abrir el documento.

No obstante, el documento que abre Juan no va a tener exactamente el mismo
aspecto que el que cred usted, porque hay muchas funciones en la nueva versién de
\Word que no existen en la suya. Aun asi, podrd abrirlo, trabajar con él y enviarselo de
nuevo.

Nota El convertidor sélo funciona con Office 2000 SP3, Office XP SP3 y Office 2003
SP1. Sélo funciona en los siguientes sistemas operativos: Windows 2000 SP4, Windows
XP SP1 y Windows Server 2003.

Compartir documentos entre versiones
guardando con un formato antiguo
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Cémo guardar un documento creado en la nueva version de Word en un formato de

archivo antiguo.

Si estd preocupado porque Juan no tiene la instalacién de Office 2000 totalmente
actualizada, es posible que desee guardar el documento en un antiguo formato de
archivo antes de envidrselo por correo electrénico. Esto se hace del modo siguiente:

1 Haga clic en el botén de Microsoft Office y, en el mend, sefiale la flecha al final

del comando Guardar como.

2 En la lista de opciones, haga clic en Documento de Word 97-2003.




Es posible que aparezca una advertencia que indica que guardar en el antiguo formato
de archivo provoca la pérdida o modificacién de algunas caracteristicas. Por ejemplo,
si el documento contiene un nuevo diagrama, Word le notificard que el diagrama se
combinara en un objeto Unico no editable. De este modo, Juan puede al menos ver el
diagrama, pero no podra editarlo porgue su versién de Word no sabe cémo trabajar
con esta nueva caracteristica.

Ponga a prueba sus conocimientos

Realice la siguiente prueba para asegurarse de que ha entendido todo el material. Sus respuestas serdn privadas
y los resultados de la prueba no se puntuaran.

En la barra de titulo de un documento de Word, se muestra "Informe de marketing.doc (Modo de
compatibilidad)." éQué significa?

Se puede trabajar con el documento, pero no se

puede guardarlo.

No se puede trabajar con el documento porque no es

compatible.

Se puede trabajar con el documento utilizando todas las nuevas
caracteristicas de Word.

Se puede trabajar con el documento, pero Word limitara algunas de sus
nuevas caracteristicas.

Un amigo le envié por correo electrénico un documento de Word 2000. ¢{Podra abrirlo en la nueva
version de Word?

Si, pero aparecera una advertencia para indicarle que obtenga

un convertidor.

Si, pero el documento se abrird en modo de

compatibilidad.

Si, pero primero hay gque activar el modo de compatibilidad con la barra de
herramientas de acceso répido.

No, sélo se pueden abrir archivos de Word 2002 y posterior en la nueva
versién de Word.

¢Qué sucede si se hace clic en el comando Convertir en el menu que se abre desde el botén de
Microsoft Office?

Word actualizara el archivo existente al nuevo formato de archivo y cambiara el nombre del archivo de
"documento.doc" a "Actualizado: documento.doc".

Word actualizara el archivo existente al nuevo formato de archivo y activard las nuevas caracteristicas que
estan disponibles en la nueva versién de Word.

Word limitara sus caracteristicas de modo que sean compatibles con el formato de

archivo del documento.

Word abrird el documento en un estado seguro y de sélo lectura de modo que se puede verlo con el

nuevo formato de archivo.






