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Comentemos, a grandes rasgos,

EXPLORACION: Ubicas con facilidad cada una de las
partes de la ventana de word ¢,
https://www.youtube.com/watch?v=0i9woh5hQz8

APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

Elementos de la pantalla

Al arrancar Word aparece una pantalla muy
similar a la siguiente:

H -0 = Documentol - Word m - O
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. Barra de herramientas de acceso rapido.

. Barra de titulo.
Pestafias cinta de opciones. @

Cinta de opciones de una pestafia.

. Botones Prebentac'\c’)n, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
. Barras de desplazamiento.

Zoom.

. Vistas del documento.

._Barra de estado. @

Pigina 1de | * 44 palabras 2 Espafiol Espafial %5 & B - 1 + 140%
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La ventana de Word se puede personalizar (lo
veremos mas adelante), para cambiar las
herramientas y botones que hay disponibles, de
modo que debes tomar las imagenes del curso
CoOmo un recurso orientativo, que puede no ser
idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada
elemento. Es importante que te vayas
familiarizando con los nombres de cada uno, para
gue sigas facilmente las explicaciones, ya que se
suelen utilizar estos términos.

las caracteristicas de cada elemento.

1. Labarra de herramientas de acceso
rapido H = = - contie
ne, normalmente, las opciones que mas
frecuentemente se utilizan. Los botones
son Guardar, Deshacer (para deshacer la Gltima
accion realizada) y Rehacer (para recuperar la
accion que hemos deshecho) y Abrir. El Gltimo
botén abre el desplegable para personalzar los
botones que aparecen en esta barra, visita el
siguiente avanzado donde se explica cémo
hacerlo

2. Labarra de titulo, como ya hemos
comentado, suele contener el nombre del
documento abierto que se estad visualizando,
ademas del nombre del programa.

3y4.Lacintadeopciones es el elemento mas
importante de todos, ya que se trata de una franja
gue contiene las herramientas y utilidades
necesarias para realizar acciones en Word. Se
organiza en pestafias que engloban categorias
I6gicas, por ejemplo, Inicio, Insertar, etc. Para
cada pestafia hay una cinta de opciones diferente.
Las veremos en detalle mas adelante.

5. Los botones para cambiar la presentacion
de la cinta de opciones, minimizar, maximizar y
cerrar.

6. Las barras de desplazamiento permiten la
visualizacion del contenido que no cabe en la
ventana. Hay una para desplazar el documento de
forma vertical y otra de forma horizontal. En la
imagen solo se ve la vertical.

7. Al modificar el zoom, podremos alejar o
acercar el punto de vista, para apreciar en mayor
detalle o ver una vista general del resultado.
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- i + 100% opciones que se pueden realizar con los

- Puedes pulsar directamente el valor porcentual
(que normalmente de entrada sera el tamafio real,
100%). Se abrira una ventana donde ajustar el
zoom deseado.
- O bien puedes deslizar el marcador hacia los
botones - 0 + que hay justo al lado, arrastrandolo.

Zoom ? *

Zaom
() Ancho de pagina  (_) Varias paginas:

() Ancho del texto

(") Toda la pagina =

Porcentaje: |500% =

Vista previa

AaB

—
: : n
Aceptar

8. Las vistas del documento definen la forma
en que se visualizara la hoja del documento. Por
defecto se suele mostrar en Vista de impresion.
Esto significa que veremos el formato de la hoja tal
cual se imprimira. Otros modos son para leer y
para disefio web.

Cancelar

9. La barra de estado muestra informacién del
estado del documento, como el numero de
paginas y palabras, o el idioma en que se esta
redactando. Podremos modificar esta informaciéon
si hacemos clic sobre ella, ya que, realmente, son
botones.

La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mas
importante de Word, porque contiene todas las

documentos. Veamosla con mas detalle.
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Las herramientas estan organizadas de forma
I6gica en pestafias o] fichas
(Inicio, Insertar, Disefio...), que a su vez estan
divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen
vemos la pestafia mas utilizada, Inicio, que
contiene los
grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos.
De esta forma, si queremos hacer referencia
durante el curso a la opcion Negrita, la
nombraremos como Inicio > Fuente > Negrita.

Para situarte en una ficha diferente,
simplemente haz clic en su correspondiente
nombre de pestafna.

@ Algunos de los grupos de herramientas de la
cinta disponen de un pequefio botén en su esquina
inferior derecha. Este botdon abre un panel o
cuadro de didlogo con mas opciones
relacionadas con el grupo en cuestion. En la
imagen, por ejemplo, el cursor esta situado en el
botébn que abre el panel Portapapeles. En el
grupo Fuente abririamos el cuadro de
didlogo Fuente, y asi consecutivamente.
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@ Las pestafias pueden estar disponibles o no.
La cinta tiene un comportamiento "inteligente”, que
consiste en mostrar determinadas pestafias
Unicamente cuando son (Utiles, de forma que el
usuario no se vea abrumado por una gran cantidad
de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas
de tabla no estard visible de entrada, Unicamente
se mostrard si insertamos una tabla en nuestro
documento y la seleccionamos.

Esta funcion permite una mayor comodidad a la
hora de trabajar, pero si en algin momento
queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de
forma manual, podremos hacerlo desde el
menu Archivo > Opciones > Personalizar Cinta
de opciones, o pulsando con el botén derecho
sobre la cinta de opciones y
elegiendo Personalizar Cinta de opciones @ En
las dltimas versiones de Word se apuesta por
dotar de accesibilidad al programa, pudiendo
controlarlo por completo mediante el teclado.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo
de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y
opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas)
que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin
la necesidad del ratén.

Las opciones no disponibles en el momento
actual se muestran con nameros con fondo gris en
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aulaClic Portapapeles

lugar de negro, por ejemplo, el 2 de laimagen que
corresponde al comando Deshacer.

Para salir del modo de acceso por teclado
vuelve a pulsar la tecla ALT.

@ Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las
pestafias, la barra se ocultara, para disponer de
mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a
mostrarse en el momento en el que vuelvas a
hacer clic en cualquier pestafia. También puedes

mostrar u ocultar las cintas desde el botén de
la zona derecha superior que abira la ventana que
se muestra a continuacion, con tres opciones.

2B - O X

ca [ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
superior de la aplicacion para mostrarla.

— Mostrar pestarias

Muastrar solo las pestafias de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

—  Mostrar pestarias y comandos

Muastrar comandos y las pestafias de la cinta de I}
opciones en todo momento.

Ocultar autométicamente la cinta de opciones.
Mostrar sélo las pestafias. Mostrar pestafias y
comandos.
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@ Modo Mouse/Modo Toque. opciones Recientes, OneDrive, y al

Con la aparicion de pantallas tactiles los
botones pueden quedar demasiado juntos para
tocarlos con el dodo, por esto ahora podemos
elegir entre el modo tradicional o Mousey el
nuevo modo Toque.

La ficha Archivo

La pestafia Archivo a diferencia del resto de
pestafias, no contiene herramientas para la
modificacion y tratamiento del contenido del
documento, sino més bien opciones referentes a
laaplicaciony al archivo resultante. Al situarnos
en esta pestafia, se cubre el documento con un
panel de opciones, es por ello que Microsoft ha
llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es distinta al resto de
fichas, por eso la vamos a comentar a partir de la
siguiente imagen.

Deslumbrado.docs - Ward

Abrir

L) Recientes Hoy

a Deslumbrado.
Y OneDrive: Personal
aulaclic@outionk.cam

=

Este PC

Agregar un sitio

Examinar

Observaras que sus opciones no se encuentran en
una ficha como las que hemos visto, con agrupaciones.
Estan situadas en forma de menu vertical. Esta pestafia
equivalia al botén Office en la version Word 2007, y en
versiones anteriores era el mena Archivo.

La principal caracteristica de la ficha Archivo es que
para cada comando de la parte izquierda aparecen unas
opciones en la parte central, y a su vez, para cada una
de estas opciones aparecen otras opciones mas en
la parte derecha de la pantalla. Por ejemplo, en la
imagen vemos como el comando Abrir genera las

seleccionar Recientes aparece una lista con varios
documentos recientes.

OneDrive es como un disco duro virtual en Internet
gue veremos con detalle en la unidad 22, por el hecho
de tener de una cuenta de correo de Microsoft (outlook,
hotmail, ...) ya disponemos de espacio en OneDrive para
guardar documentos.

APLICACION DEL CONOCIMIENTO
1. Dibujar cortar o pegar la ventana de Word.

2. Describir cada uno de los componentes de la
ventana de Word.

3. Explicar como cambiar el zoom a un documento de
Word.

4. Dibujar —cortar y pegar si es el caso la cinta de
opciones y sefialar algunos elementos de
relevancia o de importancia

5. Explique por qué es importante la ficha de archivo
o el menu archivo y en qué se diferencia de las
demas.

6. Explicar el proceso para mostrar u ocultar la cinta
de opciones.

7. Algunos de los grupos de herramientas de la cinta
de opciones disponen de un pequefio botén en su
esquina inferior derecha. Describa su funcion.

8. Dibuje los botones de tachado, subindice,
superindice y cambiar mayudsculas- cambiar
mindsculas, negrita, cursiva y subrayado, Boton
de COLOR, Botdn tamano de fuente, boton alinear a
la derecha, alinear a la izquierda, centrar y justificar.

9. Enunciar otros botones de la banda de opciones

L3 T Rzl A T

Fuente bibliografica https://www.aulaclic.es/word-

2016/t 2 3.htm
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