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Introducción

Curso básico de manejo de procesador de texto, herramientas de formato y edición de documentos.
Docente a cargo: Ing. Gabriel Calomeni
Objetivos
El objetivo del presente documento es el de dar soporte al curso “Word introductorio con aplicación a la oficina judicial”, el cual introduce a las herramientas básicas del procesamiento de texto, en particular la versión 2007 de Microsoft Word. Con ellas se contará con los elementos necesarios para redactar documentos cortos, que requieran una automatización menor por parte del procesador.
Contenidos

Los puntos relevantes a desarrollar se enumeran a continuación:

· Primer contacto con la interface de trabajo. Los distintos elementos que la integran, personalización del entorno a las necesidades del usuario.

· Concepto de procesador de texto. Reglas a observar para su correcto uso. Las distintas unidades de información que maneja y su utilidad. Cómo sacar provecho de las utilidades para cada una de estas unidades.

· Formato de caracter. Utilización de las opciones de la sección Fuente de la solapa Inicio y el menú de opciones avanzadas. Funciones de espaciado XE "espaciado" .
· Formato de párrafo. Distintas configuraciones de párrafo, incluidos los de enumeración y listas multinivel. Funciones de control de saltos de página.
· Formato de página. Especificar tamaños de papel, orientación, tipos de márgenes, columnas periodísticas. Saltos de página y de sección.

· Conceptos generales de Internet. Seguridad informática. Búsqueda de información en la red y páginas institucionales.
Unidad Temática 1

Microsoft Word

Microsoft Word es una aplicación que permite el procesamiento de texto en todas sus variantes. Facilita la edición de notas, cartas, libros, etc. con una gran cantidad de herramientas disponibles.

Brinda la posibilidad de dar formato, corregir la ortografía y gramática, soporte de diccionario de sinónimos, permite generar índices de todo tipo (contenido, referencia a palabras destacadas, imágenes, etc.), administrar la bibliografía con distintos estilos normados, insertar cuadros e imágenes, generar copias de documentos personalizadas, armar plantillas y formularios de cargas, administrar estilos y  mucho más.
Particularmente en la versión 2007 de esta utilidad, la interfaz con el usuario que se venía utilizando por casi 20 años ha sufrido grandes cambios, lo que hace que la aplicación sea mucho más fácil de entender y los procesos se han simplificado sustancialmente.
Componentes de área de trabajo
Antes de empezar, necesitamos conocer los distintos componentes que integran la interfaz de trabajo. Algunos de ellos tienen opciones de configuración que le permitirán al usuario adaptarla a sus necesidades.

Como toda aplicación de Microsoft Windows la aplicación está circunscripta a una ventana y sus elementos comunes: barra de título (que incluye el nombre y tipo de documento además del nombre de la aplicación), los botones de maximizar, minimizar, restaurar y cerrar la aplicación. La barra de detalle incorpora elementos adicionales que ameritan ser tratados en su propio apartado.
A diferencia de la versión anterior, en caso de abrir más de un documento simultáneamente, estos por defecto se mostrarán en ventanas independientes.
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Botón de Office

Este botón es común a todas las aplicaciones del paquete de Microsoft Office 2007. Agrupa todas las funciones que conciernen al tratamiento del documento como un todo. A través del mismo se podrán abrir, grabar, preparar, imprimir y enviar documentos por mail.
Se despliega el siguiente menú, las opciones que se detallan a continuación son las que incumben al curso en cuestión:
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Nuevo XE "Nuevo" : me permite crear un nuevo archivo utilizando las distintas plantillas predeterminadas.

Abrir XE "Abrir" : habilita una ventana de exploración para ubicar el archivo que se pretender acceder.

Guardar XE "Guardar" : guarda el archivo. En caso de que todavía no se le haya asignado un nombre y ubicación ejecutará la opción “Guardar como”.

Guardar como XE "Guardar como" : permitirá grabar el archivo de trabajo con un nombre diferente al asignado, o en un formato específico. Las opciones que utilizaremos en este primer curso son “Documento de Word” (nueva versión de archivo para esta versión) y “Documento de Word 97-2003” (versión de documento compatible con versiones anteriores, puede suprimir algún formato que solo exista en esta nueva versión).
Imprimir XE "Imprimir" : permite acceder al cuadro de impresión dónde se indicará, entre otras cosas, la impresora a utilizar, las páginas a imprimir y cuantas copias se desean obtener.

Cerrar XE "Cerrar" : sale de la aplicación, pregunta si desea guardar los últimos cambios.
Barra de herramientas de acceso rápido

El propósito de esta barra es la de contener las herramientas de uso muy frecuente para permitir su rápido acceso. Por defecto, las incluidas son: Grabar, Deshacer y Rehacer.
Para personalizar su contenido deberá hacer click con el mouse en el ícono negro (flecha que apunta hacia abajo) que aparece a la derecha de la misma. Si la cantidad de herramientas elegidas hace que estorbe en la posición por defecto, se podrá elegir que aparezca por debajo de la cinta de opciones apretando el botón derecho sobre la línea de solapas (en un espacio libre) y eligiendo la opción correspondiente.
Barra de solapas y cinta de opciones

Este es el gran cambio de esta versión respecto de sus antecesoras. Se han reemplazado los clásicos menús y barras de herramientas usados por casi veinte años, por un conjunto de solapas que permite acceder a distintas cintas de opciones, donde las funciones del procesador aparecen en modo gráfico y están agrupadas en secciones con un criterio mucho más acertado.

Están categorizadas en base a un criterio funcional para facilitar el acceso por medio de solapas cual si fuera un organizador. Haciendo click con el botón derecho del mouse en algún espacio disponible de la barra de solapas, podemos elegir que la cinta de opciones se mantenga oculta cuando no se usa, apareciendo solo al hacer click en una solapa para permitir elegir una herramienta.
Barra de estado

Muestra información varia respecto al documento y permite seleccionar el modo de visualización y zoom del documento. Para personalizarla hay que presionar el botón derecho del mouse sobre algún espacio libre de la misma y realizar la elección del conjunto de elementos a visualizar en ella.
Área de trabajo

Es el lugar dónde vamos a realizar la carga y edición de nuestro documento. Por la derecha y debajo se encuentran las barras de desplazamiento (dependiendo si el documento cabe o no en pantalla), las que se utilizan para recorrer el documento y tener idea de su dimensión.
Posee dos reglas, superior e izquierda, que nos van a permitir acceder a información y funciones de edición de formato del documento (márgenes, área de encabezado y pie de página, sangrías, tabulaciones, ancho de columnas, formatos de tablas, etc.). Estas reglas se pueden ocultar para ganar más área de trabajo mediante un pequeño botón ubicado sobre la barra de desplazamiento derecha.
Unidades básicas de trabajo
Al comenzar a utilizar un procesador de texto, debemos tomar conciencia que, a pesar de sus similitudes, no estamos sentados frente a una máquina de escribir. Por lo tanto tenemos que aprender a dejar de lado ciertos vicios adquiridos, como dejar espacios en blanco en una línea presionando varias veces la barra espaciadora, o entre párrafos utilizando varias veces consecutivas la tecla [ENTER] ó [RETORNO].

Un procesador de texto maneja ciertas unidades de información sobre las que aplica distintas funciones y formatos, las cuales de delimitan por espacios y retornos de carro, por lo que su uso indebido solo redundará en nuestro perjuicio al inhabilitar estas herramientas. Como consejo básico, nunca se deberá presionar más de una vez consecutiva la barra espaciadora o la tecla [ENTER] ó [RETORNO].
Es necesario conocer los distintos elementos de trabajo a la hora de generar un documento. A continuación se realizará una breve descripción de los mismos y a lo largo de este documento se explicarán las distintas herramientas que tenemos para trabajar con ellos.

Caracter XE "Caracter" 
Es la unidad básica de trabajo. Agrupa a los elementos independientes e indivisibles que agregamos a nuestro documento, entre los que se encuentran las letras, números, símbolos gráficos, retornos de carro, saltos de columna, de página, de sección y otros tantos. La mayoría de ellos tiene una representación gráfica en el documento, mientras que otros permanecen ocultos produciendo algún tipo de efecto en el documento (por ejemplo el retorno de carro hará que el párrafo sea interrumpido y se salte a la próxima línea).
Palabra XE "Palabra" 
Se considera palabra a la sucesión de caracteres entre dos espacios o signos de puntuación. El procesador de texto utiliza esta unidad para realizar la corrección ortográfica y gramatical en tiempo real (mientras escribimos nuestro documento).
Esto lo logra por medio de un “diccionario” o conjunto de palabras que incluye todas las palabras de un determinado idioma y la conjugación de todas las formas verbales. A medida que escribimos el documento, al detectar el fin de una palabra, la busca en el diccionario, si la encuentra la considera válida caso contrario la subraya como inválida.

El corrector ortográfico no es 100% efectivo, ya que ciertos regionalismos (el voseo por ejemplo) o términos pertenecientes a una jerga específica son considerados erróneos. Por otra parte, términos que se escriben de manera similar y tienen significado distinto serán siempre considerados correctos por más que el contexto indique lo contrario (ej. [mas; más]  [cita; sita] [hecho; echo; echó]).
En caso que una palabra sea marcada como errónea tenemos distintas alternativas. Presionando botón derecho del mouse sobre la palabra podremos indicar que omita el error sólo en esta oportunidad, en todo el documento o que incorpore al término en un diccionario personalizado, evitando así su marca en los documentos presente y futuros que se escriban en esa computadora y dentro del contexto de ese usuario.

También presionando el botón derecho del mouse sobre una palabra correctamente escrita, podremos acceder a un diccionario de sinónimos que nos proporcionara alternativas a esta palabra para todas sus acepciones.

Línea XE "Línea" 
El espacio comprendido entre ambos márgenes en un mismo “renglón”. No tiene fines prácticos para el usuario, sólo se usa en relación a las tabulaciones, para las sangrías especiales, alineación y para mantener las palabras completas al llegar al margen derecho.
Párrafo XE "Párrafo" 
Sucesión de caracteres delimitados por [ENTER] ó [RETORNO]. Existen muchas configuraciones para aplicar a esta unidad, en cuanto a su formato y al tratamiento de los mismos en el final de la página, cuando hay desplazamiento de texto ocasionado por la edición de un documento.
Página XE "Página" 
El espacio de trabajo dentro de una página de papel. Dependerá de las configuraciones que se apliquen a esta unidad la forma de visualización y de distribución del texto en el documento. Se pueden definir su tamaño, márgenes, encabezado, pie y alineación vertical entre otros, y su configuración afectará a todo el documento salvo que se apliquen saltos de sección.
Sección XE "Sección" 
Es una partición del documento que se realiza para aplicar configuraciones especiales que usualmente afectarían a todo el documento. Inicialmente el documento contiene una única sección y a medida que se insertan saltos de sección al documento se generan nuevas, comportándose éstas como documentos independientes al efecto de la aplicación de dichos formatos.
Documento XE "Documento" 
Es el elemento que contiene a todos los anteriores. Es aquel que se transformará en un archivo al momento de grabarse. Se podrá guardar en disco de manera que sea accesible por versiones anteriores de esta aplicación u otros programas, siempre teniendo en cuenta que pueden existir ciertas pérdidas en el proceso de transformación a otros formatos.

Metodología de trabajo

Cuando se ejecuta la aplicación, esta ofrece un documento en blanco para empezar a trabajar. En pequeños trabajos es conveniente primero escribir el texto y posteriormente aplicar formato al mismo. Para trabajos de mayor importancia se necesitará el trabajo con Estilos, los cuales me permitirán tener un formato uniforme y disminuir el trabajo de creación, diseño y edición del documento.
Como mencionábamos antes, será conveniente solo presionar la tecla [ENTER] ó [RETORNO] solo para pasar de un párrafo a otro, evitando usarla para dejar espacios entre párrafos o pasar a la página siguiente. Ya veremos que existen funciones específicas para esto y otras tantas que requieren que los párrafos estén correctamente delimitados para no ser inutilizadas.

 Para la carga del texto y su edición, disponemos de las facilidades que ya nos proporciona el sistema operativo (seleccionar, cortar, copiar, pegar y mover).
Formatos de caracter

Para aplicar un formato a un caracter o conjunto de caracteres deberemos seleccionarlo/s o elegir el formato previo a escribirlo/s. Los formatos que podemos aplicar los vamos a encontrar en la solapa “Inicio”, sección “Fuente”. Las funciones básicas las podremos acceder en forma directa, el resto a través del pequeño ícono que se encuentra en la esquina inferior derecha, el que desplegará un cuadro con todas las funciones disponibles.
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Fuente XE "Fuente" : Permite elegir el “dibujo” con que se representan los caracteres, incluso entre los juegos gráficos Symbol y Windings. 
Tamaño XE "Tamaño" : Se selecciona entre los tamaños predefinidos para ese juego de caracteres. En caso de que la fuente sea “True Type” (indicado con “TT” antes del nombre de la misma) se podrá ingresar un tamaño distinto sin que haya una pérdida de calidad.

Agrandar y achicar XE "Agrandar y achicar" : A diferencia de elegir un tamaño determinado y único para la selección como es el caso del ítem anterior, agranda o achica los caracteres, respetando las diferencias de tamaño que pudieren existir dentro de la selección.

Borrar formato XE "Borrar formato" : Restaura todos los formatos aplicados al del estilo que corresponde al texto seleccionado.

Negrita XE "Negrita" , itálico XE "itálico" , subrayado XE "subrayado"  y tachado XE "tachado" : Como su nombre lo indica, aplica estos formatos a los caracteres.

Subíndice XE "Subíndice"  y superíndice XE "superíndice" : Disminuye el tamaño del carácter en forma proporcional al tamaño elegido y lo pone por debajo o por arriba respecto de la línea del renglón (2n ó H2O).

Cambiar mayúsculas y minúsculas XE "Cambiar mayúsculas y minúsculas" : Elegir entre distintas combinaciones de mayúsculas y minúsculas. En este caso reemplazará los caracteres de un tipo por otro, no es un formato que cambia la forma de visualizarlos, es una herramienta.
Resaltado XE "Resaltado" : Otra herramienta de Word. En este caso permitirá resaltar texto, simplemente presionando el control y eligiendo el color para tomar el resaltador y volviéndolo a presionar para dejarlo. Útil al momento de resumir un texto resaltando lo más importante como si se utilizara un marcador.

Color XE "Color" : Establecer el color de los caracteres seleccionados. Se puede elegir entre los colores predefinidos o seleccionar de una paleta más amplia.

Menú Avanzado

El menú avanzado está compuesto por dos solapas, la primera reúne la mayoría de las opciones descriptas para la sección “Fuente” de la solapa “Inicio”, agregando las opciones que se describen a continuación:
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Doble Tachado XE "Doble Tachado" : Igual que la opción Tachado pero cruzado con dos líneas en lugar de una.

Sombra XE "Sombra" : “Despega” los caracteres del papel proyectando una sombra sobre el mismo.

Contorno XE "Contorno" : Dibuja solo el borde de la fuente ahuecando las letras.

Relieve XE "Relieve"  y Grabado XE "Grabado" : Simula el efecto de sobre y bajo relieve de los caracteres.

Versales XE "Versales" : Las letras mayúsculas las muestra tal cual y las minúsculas como mayúsculas más chicas.

Mayúsculas XE "Mayúsculas" : Muestra los caracteres seleccionados como si fueran mayúsculas. Cabe destacar que al contrario de la opción Cambiar a mayúsculas y minúsculas de la sección “Fuente” en este caso y en Versales no hay reemplazo de caracteres, solo es un formato que muestra los caracteres de otra forma, pero no los cambia, conserva los caracteres originales.

Oculto XE "Oculto" : “Esconde” los caracteres a la vista y la impresión, para el caso que se quiera hacer una copia del documento que no incluya a los mismos sin tener que borrarlos. Para volver a verlos, simplemente se debe seleccionar una sección de texto que incluya los caracteres ocultos y a continuación deseleccionar esta opción.
La segunda solapa del menú avanzado trata a los caracteres respecto a la línea donde están contenidos. En este caso las opciones que contiene se describen a continuación:
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Escala XE "Escala" : Estira o contrae horizontalmente los caracteres un determinado porcentaje respecto del tamaño original. Obsérvese que ofrece un conjunto de valores reducido, pero que se puede escribir una proporción propia. Variando la escala a valores cercanos a 100% se puede conseguir la diferencia necesaria para que un título entre en una línea, o un párrafo ocupe una línea más sin que se perciba a simple vista la diferencia. La altura de los caracteres no varía.

Espaciado XE "Espaciado" : Amplía o reduce el espacio entre caracteres para generar efectos que destaquen el conjunto de caracteres seleccionado. La letra no cambia, solo se separan. No agrega caracteres de espacio.

Posición XE "Posición" : Permite elevar o bajar los caracteres seleccionados respecto de la línea del renglón. Hace variar la altura de la línea.
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