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En este documento, se van a ofrecer diferentes trucos, que se
muestran con el aspecto siguiente:

Truco.- Abrir ayuda:

Truco.- Abrir/cerrar cintas de opciones: [Ctri+F1]

Truco.- Repetir dltima operacion:

Truco.- Modificar directamente mayusculas/minudsculas/etc

con: [Shiff +

Truco.- Seleccionar todo el contenido del documento:

Cul+ E

Truco.- Actualizar campos especiales:
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|. Presentacion

El documento esta dirigido a usuarios del procesador de texto, interesados en aprender trucos
y conocer funcionalidades para trabajar menos y mejor en el proceso de creacion documental,
usando Microsoft Word (desde version 2010).

Il. Objetivos

v' Ser mas eficaces y eficientes en la creacién y mantenimiento de documentos de texto,
es decir, trabajar menos y mejor.

Comprender la estructura y contenido del documento
Personalizar el entorno de trabajo

Comprender la informacion que ofrece el entorno de trabajo
Trabajar controlando y personalizando los contenidos
Centralizar formatos mediante estilos personalizados
Conocer y aplicar trucos para facilitar el trabajo
Automatizar indices y referencias

Editar y crear PDF desde Word

Reutilizar documentos (uso y disefio de plantillas)

NSNS NN

SUERTE (Saber Utilizar Eficientemente los Recursos Para Tener Exito)

lll. Competencias digitales (DigComp) y nivel trabajado

Segin MARCO DE COMPETENCIA DIGITAL PARA ESTUDIANTES DE GRADO:
ADAPTACION DE DIGCOMP (Rebiun 2016):

1. Informacidén y tratamiento de datos Nivel

2. Comunicacién y colaboracién online
3. Creacidon de contenidos digitales
Desarrollo de contenidos digitales 3.1 |Inicial
Integracion y reestructuracion de contenido digital 3.2 Inicial

Configuracién y personalizacion de aplicaciones y programas
informaticos

3.4 Inicial
4. Seguridad en lared
5. Resolucion de problemas

Identificacién de necesidades y respuestas tecnoldgicas 5.2 Inicial

Identificacién de lagunas en la competencia digital 5.4 Inicial


https://repositoriorebiun.org/handle/20.500.11967/65
https://repositoriorebiun.org/handle/20.500.11967/65

Uso profesional de Word. Al
Eficacia y eficiencia en la edicion de [T
Proyectos de Ingenieria.

IV. Resultados de aprendizaje

Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia
Centro adscrito

Universidad Zaragoza

Al finalizar la lectura y puesta en practica de los contenidos, los participantes visualizaran el
proceso de creaciéon de un documento de texto y serdn capaces de aplicar opciones avanzadas
en sus documentos de texto. Ademas, localizaran y trabajaran funcionalidades y aprenderan

trucos para ser mas eficaces y eficientes en el uso de esta herramienta.

Se aconseja su utilizacion en documentos estructurados, equivalentes a proyectos de
ingenieria. Conteniendo diferentes secciones, elementos de actualizacién automatica, textos
formateados con estilos personalizados (caracter, parrafo, tabla), tablas de contenidos,

imagenes, tablas, marcadores, referencias cruzadas, etc.

Se aconseja a los lectores, usar documentos propios para aplicar lo aprendido y experimentar

en casos concretos.

No llega antes el que va mas rapido
sino el que sabe donde va.
(Seneca)

Me lo contaron y lo olvidé,
lo viy lo entendi,
lo hice y lo aprendi.
(Confucio)

El que sabe
no es el que todo lo sabe,
sino el que sabe
donde esté lo que no sabe.
(Trabalenguas popular)




Uso profesional de Word.
Eficacia y eficiencia en la edicion de

s Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia
. ' Centro adscrito

o, Universidad Zaragoza
Proyectos de Ingenieria.

V. Contenidos

El procesador de texto es una herramienta de uso general que, utilizada adecuadamente,
permite trabajar menos y mejor en el proceso de edicion de documentos.
1. ¢Coémo trabajar bien? Configuracidn del entorno y trucos esenciales.

1.1. Conocimiento del entorno de trabajo.

Diferentes partes del interfaz de usuario: ¢qué muestran?, ¢;como se utilizan?, ¢cémo se

personalizan?

Menu rapido

B O alE®E -

Documentol - Word

Archivo [MOUSEMM Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Zoteo Q' ;Qué desea hacer? Ana Esteban 9. Compartir
=J Cortar - £ Buscar -
Corta ; . . y
Calibri (Cuerpe - |11 A A | A2 AaBbCcDe AaBbCeDe A\ =
. Copiar X . . 28 Reemplazar
g e B . 1 Cinta d
S ¥ Coparfomat | M K 5 T X [B-¥ -4 emst 12 1 LINTA A€ OPCIONES [F—
Portapapeles 5 Fuente 5 Prrafo 5 o Edicién ~
L 3 2 1 g 1. 2 3 4 5 6 7 8 3 10 11 $12. 13 [RCEN] %1 17
Navegacion v Estilos e
Buscar en documento P~ ~ Barrartodo
:
Titulos  Piginas  Resultados = Sin espaciado T
Titulo 1 ]
Cree un esquema interactivo de” : Ll Titule 2
Q N Titulo
Es una buena manera de sabe \o ientra - Subtitulo
o moverse répidamente por G h Entasis sutil
N .
Pars comenzar, vayaala (O aplique i Enfasis % -
silos de encabezado s Q) ssdesu E . ., tiasisimt (O a
@ : Zona de edicion wom Q@
AN - Cita ~~ 17
(] T
IS ] Citad \f'D ic]
M Refe a
Q ] et Q@ a
b M T Q a
) ] ' Q:D T
< :
by Maostrar vista previa
| Deshabilitar estilos vinculados
B
i tu| |45 |4 oOpciones...
PAGINA:1 Seccion:1 Paginaldel Linea1 Opalabras [[2 Espafiol (Espafia) Insertar %3 Barra de eStado B B - 1 + 100%

Acceso a ventana de opciones: esquina inferior derecha.

Parraf y oL
—wooos e ,.; saBbccl AAQD  assbeer aaBbCcD:

TMormal @ T5inespa..  Tiulo 1 Titulo 2

Estilos

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

B HS O

INICICY INSFRTS

Titulo

Subtitulo

Enfasis sutil |=

-

O
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1.2. Teclado espafiol (qwerty)

Escape Teclas de funcidn Aceptar, Enter o Intro

7 — *
() FEleefrefr] [eshreler]rs] [rofroferfep ffE] o 8

o
L LLLEEET T EL T
HEEEEARENNEEEN N BESE EE
25 2 Ul 2 ol il i 0 O Gl 0 0 g o

- ™ + 1 ¥ - Mlnicof{t_JlPagt)l

< = 3
Blog s F G ||H J K L . G 4 6
4dEB>EEEEEEEE AN D e
N\ y 2 3

CAddalallllE N
@0O® DD e )

Bloqueo de mayusculas

\ N Alt I \shift o mayusculas
Control Control
Shift 0 mayusculas Opciones de botdn derecho

Windows
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1.3. Configuracién de barra de estado

Boton derecho, sobre la barra | Personalizar barra de estado
de estado. « Mimero de pagina con formato 5
Activar o0 desactivar las v Seccién 3
opciones correspondientes. | v Nimero de pagins Pagina 5 de 8!
l Posicion de pagina vertical 226ecm
+  Mumero de linea 12
Columna 1
« Contar palabras &ro palabrasl
« Revisign ortografica y gramatical Errorr:E:
v ldioma Espafiol [E:paﬁa)l
+ Firmas Desactivado
Directiva de administracion de informacion Desactivado
Permisos Desactivado
Control de cambios Desactivado
« Blog Mayuis Desactivado
«  Sobrescribir Insertar

Mode Seleccion
« Grabacion de macros Sin grabacién:
+ Estado dela carga
v Actualizaciones de documento disponibles Mo
+ Veraccesos directos
v Control deslizante del zoom

an o
]

W  Zoom G0 %

1.4. Configuraciéon de opciones de autorrecuperacion

Tiempo de autorrecuperacion: Archivo>Opciones>Guardar

A
General .

5 Personalice el modo en que se guardan los documentaos.
Maostrar
Revisign Guardar documentos
Guardar Guardar archives en formato: umento de Word (*.docx)
Idioma | Guardar informacién de Autorrecuperacion cad ~| minutos
Avanzadas /| Conservar la dltima versién autoguardada cuafdose cierra sin guardar
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1.5. Creacién de documentos estructurados

Para el editor..., ; Qué es un documento de texto?

. Parte visible: Estructura del contenedor del documento (paginas formateadas), texto
formateado, imagenes, tablas, etc

. Parte no visible: Caracteres no imprimibles, caracteristicas del formato (pagina,
parrafos, etc), propiedades del documento, campos, etc

Documento estructurado, mas 0 menos extenso (ej: Proyecto/Carta):

Portada (1 pagina)
5 Carta (1 pagina):
Indices/tablas de o Cabecera
conter?idos o Presentacion
(n paginas) o Asunto
o Cierre
Pagi .
nas o Firmas
verti
Contenidos cales
(n paginas) '
Paginas
horizontales
Contraportada
(1 pagina)

Cada zona puede tener personalizados: encabezado/pie, numeracion de paginas, orientacion,
margenes, parrafos, etc

1.6. Visualizacién de caracteres no imprimibles

Los caracteres no imprimibles muestran, entre otras cosas, marcas de la estructura del
documento.

E (jv w @‘ L_“;I E?-l‘ < Procesads

Archivo Inicia Insertar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista

= :.-C =l - -
e - Arial 1 <A & | Aa- | A
Copiar
Pegar . . ap . i
- ‘:CDpiarfurmatu N K 5 -abe X; X & - W A

Portapapeles [P} Fuente [P} Parrafo P

—
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1.7. Manejo de texto y formatos directos

Agregar, editar, copiar, formato de texto, formato de péarrafo, formato de pagina...

El utilizar trucos, generalmente atajos de teclado, permite realizar algunas operaciones de
forma rapida y comoda.

Ejemplos:

Truco.- Seleccién multiple manteniendo pulsado [Crtl| y seleccionando con el ratén los
elementos

Truco.- Seleccion de bloque manteniendo pulsado @I y seleccionando el area con el
raton

Truco.- Incluir un salto de linea: [Shift+Enter

Truco.- Incluir un salto de pagina: Ctrl|+ Enter|

Truco.- Deshacer la Gltima accién: [Ctrl}+Z] (su inversa [Ctrl]+[Y))

Truco.- Ir al Gltimo punto editado: [Shif +
Truco.- Ir al principio del documento: Ctrl+|nicio|
Truco.- Ir al final del documento: [Ctrl}+[Fin]

El contenido de un documento de texto debe estar:

* Estructurado, todo documento tiene partes (dependientes de la naturaleza del
documento) que ayudan al autor a construir el documento, al editor a formatear el
documento y al lector a interpretar el documento.

* Formateado, la apariencia del texto aporta informacién complementaria al propio
contenido del texto (ejemplo: Titulo, Truco, Tarea, etc)

Truco.- Broch£| (doble clic) para copiado rapido de formatos

ARCHIVO paidilsle] INS

wlln

[

Pegar—,
- ¥ Copiar formato

Portapapeles Fa
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Truco.- Usar el “pegado especial...” para pegar texto sin formato, hipervinculos,
imagenes, etc

Truco.- “copiado rapido con arrastre” seleccionar el contenido a copiar, pulsar (Ctrl| y
mantener, mientras se arrastra al punto de destino

Truco.- Se puede configurar el ajuste aplicado al incluir iméagenes en el documento. Por
defecto, se aplica “En linea con el texto”.

General .
Cortar, copiar y pegar

Mostrar
Revisic Pegar dentro del mismo documento: Mantener formato de origen (Predeterminade) ~
levision

Pegar entre documentos: Mantener formato de origen (Predeterminade) -
Guardar .

Pegar entre documentos cuando haya conflicto 2 e 2

o i 7 Usar estilos de destino (Predeterminado) =

Idioma entre definiciones de estilos

Pegar desde otras aplicaciones: Mantener formato de origen (Predeterminade) ~

Avanzadas |

nsertar o pegar 5

ST reg En linea con el texto
Personalizar cinta de opciones Imagenes coma:

v| Conservar vifietas y numeros al pegar texto con [a opcign Conservar solo texto

Barra de herramientas de acceso rapido
Usar la tecla Insert para pegar

Complementos | Muostrar el boton Opciones de pegado al pegar contenido

Centro de confianza | Usar cortar y pegar inteligentemente G Configuracién,..

2. Dominio de iméagenes, tablas, multivista y elementos flotantes

2.1. Trabajo con imagenes
* Opciones para la insercion de imagenes
» Barras de herramientas para imagenes
» Ajuste y proteccion de imagen
* Poner titulo (rétulo) a las imagenes

» Poner rétulo personalizado a las imagenes (fotografia, plano, dibujo, mapa, etc)

2.2. Trabajo con tablas
* Insertar tabla
+ Gestionar estructura de tabla
» Configurar repeticion automatica de cabeceras entre paginas
» Poner titulo
* Vista borrador para controlar tamafio de tablas
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. . e o Temldrepadiks ’ .
Q Seleccionar m‘leUJartabla x 15 5 Combinar celdas ED 04dcm * EE Distribuir filas === g
[ Ver cuadriculas D Borrador @ . I I ¥ : : E Dividir celdas N - E = D'_
iminar Inzertar Insertar Insertara Insertar a utoajustar = 449 = Y Distribuir col ire
. [ o3 4% em T O Distribuir columnas
Ef Propiedades - arriba debajo |a izquierda la derecha [ Dividir tabla - A EEE g
Tabla Dibujar Filas y columnas ] Combinar Tamano de celda ] Aline
Insertar b
= Elirminar celdas...
u H [ Dividir celdas... i
o o : 2]
= dT D
Estilos de borde b

H e A ) ) 2]

. - ||} Direccién del texto... -

e i i Propiedades de tabla... ol

o o & Hipervinculo... o

+7 -
H n i  MNueyo comentario n
B h | | 2}
Propiedades de tabla ? *
Tabla FEila Columna Celda Texto alternativo
Fila 1:
Tamario
|:| Especificar alto: |0 cm | Alto defila: | Minimo
Opciones

|:| Repetir como fila de encabezado en cada pagina

4. Fila anterior ¥ Fila siguiente
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2.3. Uso de funciones en tablas

* Operaciones matematicas (funciones) en tablas

« Actualizacién de resultados de funciones (F9)

Herramientas de tabla

Diserio Presentacian

Ana Esteban 9,_ Cq
4% em o EEDiitrihuirfilas EE3 A: @ %l . Repetir filas de it

=== Di an M E=_Convertir texto a
DR = o ireccian Margenes
cm - Distribuir columnas g
EEHE del texto de celda
amano de celda ra Alineacion Datos

2.4. Trabajo con multivista en el documento de texto

Permite:
« Visualizacién simultanea de dos zonas del EMNIA REVISAR VISTA
documento
o = B@®
* Personalizacion de zoom en cada zona, O

navegacion Mueva Crganizar Dividir
ventana todo
« Etc

Truco.- Abrir multivista: +@ + M

Truco.- Cerrar multivista: [Ctrl[+Alf + V] o doble clic en barra o arrastre fuera del area
de trabajo

2.5. Uso y personalizacion de elementos flotantes

Elementos flotantes: formas, cuadros de texto, ecuaciones, WordArt, SmartArt, ...
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ﬁ Tienda

o9 bis complementos -

’E| Smartirt
1 1 Grifico

= 4 Captura~

llusty,  Formas usadas recientemente

EIREI:QEI&.'I_"L.Eva.
XAt r

Lineas

S LLL T RRNAG S
Rectingulos

I I I )

Formas bdsicas
BOALMOOASOOO®®
@COOd0rhyoan

O00@ADOVIH T3

(G0 )

FHlechas de blogue

PG L QLEPEPRISS
C Vv 2Ry d0
ooa

Formas de ecuscitn
gpe= i =S8

Diagrama de flujo

1=H]

ncabezado

Integrado

Area del circulo

E - [ - T Ecuacién ~

A=mr?

Expansidn de una suma

nx nln—1)x2

Formula cuadratica

n_
(1+x) 1+1'+ T
Expansidn Taylor
. xr x* x?
e 1+11+E+§+" —o0 <X <00

_—bx VbE—4ac
- 2a

@ Mas ecuaciones de Office.com

T
[#] Entrada de lapiz de ecuacion
H

Insertar nueva ecuacicn
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2] Pie de pagina - 4-B Qs
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#] Nimero de pagina ~ texto~ -
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5Er =
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t
L
Cuadro de texto simple  Barra lateral con bandas B;

LK

|

Barra lateral de cuadri..

Barra lateral de faceta ... Barr:

@ Mas cuadros de texto de Office.com

%3] Dibujar cuadro de texto

]

Af

Cuvmnelen da
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A
A

EREF
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A
A
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Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista
m | 1) T5)SmartArt . E’ﬂ
Tiend w
g @ P<> 1 | Grafico a e @
Tabla Imagenes Imagenes Formas & Mis complementos ~ Wikipedia  Video
= en linea ~ o Captura~ en linea
Tablas llustraciones Complementos Multimed
= Insertar un grafico SmartArt
) s |

1+ 5

Inserta un elemento grafico SmartArt para
o comunicar informacion visualmente.

A |
o e Los elementos graficos SmartArt incluyen
L2 listas graficas y diagramas de procesos, asi
b*o como graficos mas complejos como

diagramas de Venn y organigramas.

1to 0~

Resultados

teractivo de su documento.

9. 81T 0B

ra de saber dénde se encuentra e M3s informacion
:nte por el contenido. N -

]

Elegir un grafico Smartrt

Proceso =1 e |:||:| —
Ciclo _ —

m— | =
BS  Lista = -
: =] oo oOm

lerarquia - = ET::IE_::I
Relacién N

Matriz Q)Q) &8 o-e-eo-
Pirdmide = BHE T

Lista de blogques basica

Imagen 4- @ ¢ m Iél Iél é m Utilicelo para mostrar los blogues no
[ H’ ’H iii sacuenciales o agrupados de

informacidn. Maximiza el espacio de

Bl Dk @ 2ot

visualizacion horizontal y vertical de las

E: D_: = farmas,
= & —]
= - 1 [O= = o

| Aceptar | | Cancelar |

Agrupar, dar formato (texto y forma), permite componer grupos de elementos y gestionarlos
como una unidad.
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2.6. Uso de tablas rapidas para numerar ecuaciones

Para conseguir poner ecuaciones con su numeracién, de forma rapida y automatizada, se
consigue diseflando una tabla para guardarla en la galeria de tablas rapidas.

Asi se disefia una vez y se puede utilizar multiples veces en diferentes documentos. Ademas,
se van humerando automaticamente y permite hacer referencias cruzadas a dichas ecuaciones.

Finalmente, las ecuaciones quedarian asi:

A = nr? ()
Texto correspondiente...
—b + Vb2 — 4ac (2)
X =
2a

Texto bla, bla, bla...

a? + b2 = 2 (3)

El proceso para crear la tabla rapida es el siguiente:

1. Insertar ecuacion en un parrafo vacio:

:| Escriba aqui la ecuaciony _

Seleccionar ecuacion y desde la cinta de opciones Referencias>Insertar titulo
En otro parrafo vacio, insertar una tabla de 1 fila x 2 columnas

Arrastrar en la primera celda la formula y en la segunda celda el titulo, en el que se ha
omitido el rétulo, para evitar que salga “ecuaciéon 1”

-

: . : . 1% .
Escriba aqui la ecuacion. v

5. Ajustar la estética de tabla, por ejemplo: quitar bordes, ajustar ancho de columnas,
justificacion, acompafiar con paréntesis la numeracién del titulo, etc

-

Escriba aqui la ecuacion.®@
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6. Seleccionar la tabla vy

desde Insertar>Tablas — s

rapidas -> seleccionar == ([ )
Guardar seleccion en B e it i
s - n linea
galerla' - Inaeriar tabls : :
£ 4
naj P
=
< T Tsbles rigpacas | Fl Guardar seleccién en galeria de tablas répidas..
7. Asignar un nombre a la .
tabla para ecuaciones y aceptar. '
Mombre: Mi_T_ecuacion
; Galeria: Tablas
| Cateaaoria: General

8. Ahora aparecera en el listado de tablas rapidas y se podra usar en cualquier documento.

——————

I

4 N
0000000000 miT_ecuacién

B |nsertar tabla... Fmeribon sy
I [ Dibyjartabla

Il_ﬂ Hoja de calculo de Exce
I

™ ipi
JE Jablas rapidas Nt

9. Al seleccionar Mi_T_ecuacion, solo falta incluir la férmula. La numeracién correlativa se
pone sola.

nmwx nix
f(x)=ag+ Zl (an €0 —— + by, sin T) (4)
n=

Nota.- si en algin momento las numeraciones no se actualizan al instante, no hay que
preocuparse. Con |Ctrl| + [E| seleccionamos todo el documento y con se actualizaran todos
los campos especiales, incluidos los titulos, referencias cruzadas y muchos mas.
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3. Personalizacion de estilos, paginas y navegacion

3.1. Trabajo con estilos de caracter y de parrafo.
* Visualizar panel de estilos
» Creacion de estilos parrafo/caracter
» Creacion de estilos de tablas

» Aplicacion de estilos

K Buscar -
saBbccl AQB assbcer aasbeen:

Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil . [ Seleccionar -
5

Estilos @ Edicion -

3D Reemplazar

& ' | ! 7 . | . a
Estilos M2
Borrar todo
I Marmal 1T|
Sin espaciado b ||
Titulo 1 1a

Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculados

‘i‘f} "5.‘} Cipciones...

11
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Propiedades

Mombre: Estilo1

Tipo de estilo: Parrafo w

Estilo basado en: T P_contenido w

Estilo del parrafo siguiente: | M Estilol o
Formato

Arial w11 s ‘ N K S | Automatico ~

= =

=3
Il
-
Il

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texte de ejemplo Texto de
gjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo

Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: P_contenido

Agregar a la galeria de estilos D Actualizar automaticamente
@l 5olo en este documento Cl Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato - Cancelar

Documentol - Word

EStIIOS de tablas Referencias Correspondencia Revisar Vista Zaotero Disefio

Tablas sin formato

Vodificar estilo de tabla...

Borrar

B @9

MNuevo estilo de tabla...

12
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&
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== UniversidadZaragoza

Mombre: Estilol
Tipo de estilo: Tabla A
Estilo basado en: FH Tabla normal A
Formata
Aplicar formato a: Toda la tabla w
Calibri [Cuerpo) |« |11 |»|| N K § Automatico w
w ¥z pto w Automatico e EEI - Sin color i E b
Ene. Feb. Mar. Total

Este 7 7 5 19

Oeste +] 4 7 17

Sur 8 7 9 24

Total 21 18 21 60

Interlineado: sencillo, Espacio
Después: 0 pto, Prioridad: 100
Basado en: Tabla normal

@ 5o0lo en este documento Cl Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato -

13
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3.2. Navegacion en el documento de texto.

Panel de Navegacion

Disposician Referencias Correspondencia Revisar

I | Regla [E’_*} |:| Una pagina DE E
100

Lineas de la cuadricula EIE Varias paginas

foom 100% Mueva Orgar
gnel de navegacion 1El Ancho de pagina ventana  tod

Mostrar Zoom

T T

. Navegacion X
Permite: 9

Buscar en documento 0o~

e Visualizacion de la estructura del documento

deSde el navegador Titulos Péginas Resultad »

=

e Reorganizacion de contenidos en el documento |, Presentacin
desde el navegador Il Objetivos
. . L. .. 4 |, Contenidos
e Visualizar miniaturas de paginas 4 1, Preparacién del ento...

4 1.1, Configuracian...

e Usar el buscador contextualizado y navegable I

1.1.2. Panel de M...
1.2. Gestion de doc...

e Buscar y navegar por imagenes, tablas,
ecuaciones, etc

L

Navegacion ~* =

Buscar en documentc P@
) Opciopes...
Titulos  Paginas
Busgueda gvanzada...

= EE'E Reemplagar...
|, Presentacion
e Ir a...
II. Objetrvos
Il Resultadas deq BUSCHF:
s
4 |V.Contenidos o Gréficos

I= 1, ;Cémo traba EH Tablas
I 2. Dominiedei JT Ecuaciones

I 3. Personalizaci ag' Motas al pie o notas al final

4 4 Personalizaci —

7/ Comentanos »
4.1, Crear talbw
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3.3. Importacién/reutilizacién de estilos de otros documentos

Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia
Centro adscrito

Universidad Zaragoza

Adrinistrar estilos 7

Modificar  Recomendar  Restringir  Establecer valores predeterminados

Criterio de ordenacidn: |Por recomendacian

Seleccionar un estilo que desee editar

@ Fuente de parrafo predeter. (Ocultar hasta su uso)
7 Sin espaciado

T4 Titulo 1

T8 Titulo 2 [Ocultar hasta su uso)

Ta Titulo 3 (Qcultar hasta su usao)

Ta Titulo 4 [Ocultar hasta su usa)

T8 Titulo 5 [Ocultar hasta su usao)

T8 Titulo 6 (Qcultar hasta su usa)

T2 Titulo 7 [Ocultar hasta su usa)

[ Mastrar solo estilos recomendadas

Vista previa de Normal:

'+Cuerpo

| v

Eliminar:

Fuente: (Predeterminada) = Cuerpo [Calibri, lzquierda
Interlineado: Mudltiple 1,08 lin., Espacio

Después: 8 pto, Contral de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos

@ Solo documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla

:l Impaortar o exportar... I)

Aceptar || Cancelar

A

3.4. Configuracion de paginas y uso de
secciones (diferentes tamafios,
orientacién, formato)

;] #= Saltos ~

Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revi

Aplicar sangria Espaciado

Saltos de pagina

+ Disefio de pagina

igina

" -
+ Uso de saltos D
* Uso de secciones

» Trabajar con paginas de diferentes
tamarnos

=

Saltos de seccién

=

=

«5alto de secddn (Pdgina siguiente)..

15

Pigina
Marca el punto en el que acaba una pagina y
comienza otra.

Columna
Indica que el texto que sigue al salto de columna
empieza en l2 columna siguiente.

Ajuste del texto
Separa €l texto segun los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Pégina siguiente
Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
nueva en la pagina siguiente.

Continua
Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
nueva en la misma pagma.

Pagina par
Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
nueva en la mgunente pagina con un NUMETD par.

Pagina impar
Inserta un salto de seccion y empieza la seccion

nueva en la sxgunente pagina con un numero impar.
SR |
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Portada (1 pagina)

Salto seccion
Pag siguiente

indices/tablas de contenidos
(n paginas)

Salto seccion
Pég siguiente

Paginas
verticale
s
Contenidos
(n paginas) |
Paginas
horizontales

Salto seccion
Pag siguiente

Contraportada
(1 pagina)

3.5. Personalizacion de encabezados/pies de pagina

Personalizar encabezados y pies de paginas

Numeracion de paginas, personalizacion

Formato de nimera: |1, 2, 3, ...

[ Incluir nimera de capitulo
Empezar con el estilo: | Trtulo 1
Usar separador: - [guion)
Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas
CI Continuar desde la seccion anterior
(®) Iniciar en: |1 =

-

16
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El uso de secciones permite crear la estructura del documento.

Las secciones se pueden configurar para mostrar sus paginas con una estética diferente a las
paginas de otras secciones del mismo documento.

Por ejemplo:

il

T —

. prodoaiorus oo wewd.
Chcucin y aficlasclyan inadiciée ca
By gios de Ve

e e s e
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Uso profesional de Word. E

Proyectos de Ingenieria.

3.6. Automatizacion de contenidos mediante campos

Ana Esteban

[ Encabezado -

|:| Fie de pagin £l auotete

E] Namero de | E_J

Encabezado y pie i

Propiedad del documento

4+ Compartir

[A=] [El = # - T Ecuacién ~

Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia
Centro adscrito

Universidad Zaragoza

| Campo..
16 ALl
1 I I)jlll an .'ntIIIII! [+ !JIII::lL.'I.-'\- :ir Creac il:;rl...
Campo ? b
Elija un campo Propiedades de campo Opciones de campo

Categorias: Mombre de estilo: Dguscardesde el final al principio de la pagina
Winculos y referencias i Mormal

P_autaor Insertar ndmero de parrafo
MHombres de campos: P base [ = B
AutoText P_contenido . i
AutoTextList P fecha D Insertar posicion de parrafo
Hyperlink P_notasDellso
IncludePicture P_seccion |:| Insertar n® de parrafo en contexto relativo
IncludeText P_t?t1
HE:ERET' E:Eit:% |:| Suprimir todos los caracteres no delimitadores
PageRef P_titPortada
Quote Parrafa de lista |:| Insertar n® de parrafo en contexto completo
Ref Pie de pagina
StyleRef Sin lista

Tabla normal

Descripcian:

Inserta el texto del parrafo con el mismo estilo

Codigos de campo

18
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4. Personalizacién de indices/tablas, marcadores y referencias

4.1. Crear tablas de contenidos, tablas, imagenes, etc

« Creacion de tablas de contenidos

Insertar Deerio D Feferencias
(=% T Agregar texto - AB] I Irsertar nota al final [
=3 " W
o ) Actualzar tabla AE Siguiente nata al pie ~ 1
Tabla de Insertar Insent
contenide * ricita al pie PRI ROS cita
Integrado
Tabla automadtica 1
Contenido Tabla de contenido ? X
L 1
Vi 1 i indice = Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones ~ Tabla de autoridades
e ——— 1 Vista preliminar Vista previa de Web ‘
~ ~
P_. 1 P_seccion
Vabls sulemdiics 2 Titulo 1 1 Titulo 1
Tabla de comtenida p_tit1 3 LEE
L [ —— — Titulo 2 3 Titulo 2
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Fiulod 1 :
Alinear numeras de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: |____ ~
T bl manual
General
Tabla de comenida
Formatos: Elegante ~
v otk del copmubo (il 1) 1
Tariber o Hiubo del capialo D T b Mostrar niveles: 5 3
Excriti el tiubo- el cagitulo il 5 I —— ]
T ialiai o | Vimala et ampuimiids (rwand 1] a - :
Purmbar el Hidn At carddn el 7 [ Opdones... filge
[ dic & A e O =
_3! s tablas de contenido de Office.com 4 —
[ Tabla de contenide personalizada...
;.: Churtar tabls de contenido
* CreaCIOn de tabIaS de Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollador Zotero
I|UStraCIOneS, tablas, r nota al final —_L‘ ‘r:ij‘, Administrar fuentes ’75 C 5 Insertar Tabla de ilustraciones \
i te nota al pie ~ — R Estilo: APA » o Actualizar tabla
ecuaciones i Insertar = Insertar Mar
., " Tabla de ilustraciones ? X
* Creacion de tablas
. . < Indice  Tabla de contenido  Tabla de ilustraciones  Tabla de autoridades
personalizadas: : :
L e Vista preliminar Vista previa de Web
grafICOS, p|an05, llustracion 1: Texto A Hustracion 1: Texto ~
[ Y
fotografias, etc IUStFACION 2: TEXtO worvrervrrc 3 lustracion 2: Texto
llustracién 3: Texto 5 llystracién 3: Texto
llustracion 4: TeXtO ....cceeeerueunnnns 7 Iistigcion & Textd
v ? A v
] Mostrar nimeros de pagina [ Usar hipervinculos en lugar de nimeros de

] Alinear nimeros de pagina a la derecha R29:08

Caracter de relleno: | ...

K3

General

Eormatos:

Etiqueta de titulp
[2 Incluir gtigpeta

Opciones... Modificar...
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4.2. Trabajo con marcadores

* |Insertar marcadores
« Editar marcadores

% Hipervinculo +| ] ™ Encab:
|* Marcador ~ [2) piede
. Comentario
E]j Referencia cruzada [#] Name
| Vinculos Comentarios Encabezadc

Insertar un marcador

Los marcadores funcionan con hipervinculos y
permiten saltar a un lugar concreto del
documento.

Funcionan ass:

1) Seleccione el contenido al cual quiere saltar
* 2) Inserte un marcador
3) Agregue un hipervinculo que apunte al

or marcador

Q Mas informacion
m !

4.3. Referencias cruzadas

* Insertar y actualizar referencias cruzadas

» Personalizacion automatica de encabezados mediante campos vinculados a
estilos

* Actualizacion de campos (

Q :0ué desea h

Insertar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero

D E ’_ze>|—:| TjSmartArt ﬁTienda W E”\@ %Hipem’nculo

1l Grafico - ) [* Marcador
P Mis complementos - Wikipedia Video

Tabla  Imdgenes Imagenes Formas
&4 Captura = i EI._:| Referencia cruzada

- en linea -

Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos

Referencias Correspondencia Revisar Vista Zotero
al final \._if E,,‘.Administrarfuentﬁ [ Insertar Tabla de ilustraciones
aal pie - [% Estilo: APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar
cita = £’ Bibliografia - tiula Ej Referencia cruzada
M= Citas y bibliografia Titulos
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5. Creacion de PDF

5.1. Configuracion de opciones para generacion de PDF

Archivo>Exportar

Exportar

[:l Crear documento PDF/XPS Crear un documento PDF/XPS
= Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imigenes

El contenido no se puede cambiar con facilidad

scgratuitos disponibles en Internet

B* Cambiar el tipo de archivo

4

=l
Crear documento
PDF/XPS

PDF con marcadores de navegacion - Botén “Opciones”

Intervalo de paginas
[ (® Todas
| () Pagina actual
Seleccion
() paginas Desde: |q = A [q S

:Qué desea publicar?

@anumentn

Documento con marcas

Incluir informacidn no imprimible

Crear marcadores usando:

(®) Titulos
Marcadores de Word

Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

| Opciones PDF

|:| Compatible con |SC 19005-1 [PDF/&) |
Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas |
|:| Cifrar el documento con una contrasefia

5.2. Utilidad de PDF con marcadores de navegacion

e Visualizacion continua de la tabla de contenidos

¢ Navegacion rapida entre diferentes puntos del documento
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5.3. Editar PDF con Word

Desde Archivo>Abrir, se selecciona el PDF a editar.

Word comienza un proceso de conversion y dependiendo del contenido y estructura del PDF,
el resultado es mejor o peor.

Los PDF cuyo contenido es texto, los abre bastante bien.
Los PDF cuyo contenido es imagen, aunque parece texto, no los abre bien.
Si el resultado es aceptable, se guarda con extension docx.

5.4. Insertar el contenido de un documento de texto o de un PDF

Situar el cursor en el punto de insercion y desde la cinta de opciones Insertar, en el grupo de
herramientas de Texto, despliega las opciones de objeto - “Insertar texto desde archivo”

Disposicion Referencias Cornespondencia Revisar Vista Desarrollador Zotero W acer? Y ,Q'_ Compartir
1) T Smarta o pon | S H L * ) - =) B-[- in -

j J A =] SmartArt i Tienda W - &5 Hipervinculo d Encabezado T E E; L Ecuacién

== = 111 Gréfico SE > Marcador s L) Pie de pagina - . R £} Simbolo *
Tabla Imagenes Imigenes Formas & Mis complementos - Wikipedia Video = Comentario Cuadro de —

- en linea ~ s Captura - enlinea = - Referencia cruzada [*] Nimero de pégina - texto = =
Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pigina Texto
L R R IR RN RN R RN R LR RN RIS RIS RIS - NS E Rt 15+ 1 o 16+ AR
- X

6. Creacion y uso de plantillas
¢, Qué es una plantilla?
6.1. Plantillas dotx. Disefio y uso de estilos y formato
e Crear documento dotx
o Archivo> Guardar como...
IMPORTANTE: atencion a la carpeta en que se guarda
e Usar documento dotx
o Doble clic

e Abrir documento dotx
o Archivo> Abrir

6.2. Disefio de contenidos genéricos y notas de uso
¢ Qué se debe poner en las plantillas?

e Estilos de parrafo/caracter

e Estructura del documento: con las diferentes paginas y secciones necesarias

e Contenidos del documento
o Contenidos genéricos que requieren poca modificacion
o Contenidos que requieren gran modificacion para adaptarlo al caso particular
o Contenidos de ayuda para usar correctamente la plantilla (Notas_de_uso)

o Contenidos vinculados que se actualizaran de forma automatica
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6.3. Uso de documentos basados en plantillas

¢ Qué se debe actualizar en las plantillas?

Se debe revisar y personalizar todo lo que se ha mencionado en el punto anterior, para reflejar
el caso particular del nuevo documento.

6.4. Uso y personalizacion de plantilla para “Proyectos de Ingenieria”

Algunos ejemplos de plantillas para descargar, utilizar, personalizar...

https://eupla.unizar.es/asuntos-academicos-trabajo-fin-de-grado/plantillas/plantillas-de-
documentos-trabajos-fin-de-grado
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