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Introduccion

Los procesadores de textos los puedes utilizar para crear, modificar y dar formato de una manera
eficiente a cualquier documento. A lo largo de este curso te vamos a presentar opciones que, es
posible, que no hayas trabajado nunca con ellas e, incluso, que no sabias ni que existian. Es
importante que prestes mucha atencién al curso, no quedandote descolgado e intentado hacer un
poco cada dia.

Punto de partida

Para realizar el curso hay que tener conocimientos bdasicos de los procesadores de textos, ya sea
Microsoft Word u OpenOffice Writer, ya que algunas de las actividades y tareas que te
presentaremos requieren conocer estos aspectos.
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CATEDU

M1. PREPARANDO EL TRABAJO

PREPARANDO EL TRABAJO

Como bien sabras, una aplicaciéon informatica de tratamiento de textos, llamadas habitualmente
Procesador de textos, es un programa que permite realizar todo tipo de documentos escritos a los
que se les puede aplicar una serie de funciones y efectos, con el fin de obtener un documento
atractivo y preciso y, todo ello, de una manera sencilla y facil de usar.

Las organizaciones lo utilizan para editar, guardar e imprimir documentos que pueden contener
texto, imagenes, graficos y otros objetos que, en muchos casos, ofrece la propia aplicacion.

Las funciones bésicas que tienen se pueden resumir en:

Fig. 1.1. Funciones de los procesadores de textos. Captura propia.

Todo esto que te mostramos en el esquema anterior ya sabes realizarlo, por lo que en el curso en
el que te has matriculado, aprenderas a realizar otras acciones que en ocasiones te ayudaran a
realizar trabajos que no sabias que se podian hacer.

Las explicaciones de este curso se van a realizar tanto con el procesador de textos Microsoft Word
2007 como con su homénimo OpenOffice Writer. De esta forma, los ejercicios podras realizarlos
con cualquiera de estos dos procesadores de textos.

Objetivos

A lo largo de este mdédulo aprenderas a:

e Trabajar con la Configuracion de pagina.
e Insertar, Modificar y Eliminar Encabezados y Pies de pagina.
e Trabajar con Plantillas.
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CATEDU

U1l. Configuracion de pagina

De la configuracion de pagina dependera que nuestros documentos tengan el aspecto que
deseemos. Entendemos que las opciones basicas relacionadas con la configuracién de pagina
(margenes y orientacién) ya las conoces, pero aqui queremos aprovechar para trabajar con
algunas de sus utilidades menos conocidas.

Antes de comenzar a trabajar con un documento, conviene tomarse un momento para decidir su
estructura. Habitualmente trabajamos en hojas con orientacién vertical, pero si queremos hacer un
diptico, es mejor partir de la orientacién apaisada. Es posible gue necesitemos introducir paginas
apaisadas entre otras verticales para poder insertar tablas que no caben en una hoja vertical.
También es bastante habitual que fotocopiemos nuestros documentos por las dos caras, por lo que
necesitaremos margenes simétricos... Todo ello, se consigue determinar desde la configuracién de
pagina y a algunas de las tareas que se realizan desde esta opcién, vamos a dedicar este primer
apartado del médulo 1.

Dentro de la pestafia Disefio de pagina, disponemos de los iconos necesarios que nos permitiran
hacer estas tareas.

Fig. 1.2. Grupo Configuraciéon de pagina de Word 2007. Captura propia.

Si trabajamos con OpenOffice, basta con seleccionar la opcién Pagina del menu Formato.

1.3. Cuadro de didlogo para la Configuracién de pagina en Writer. Captura propia.

Importante

La estructura de la ventana de Word es la siguiente:
1.4. Ventana de Word 2007. Captura propia.

De la misma forma, los componentes basicos de la Cinta de Opciones son:

1.5. Componentes de la cinta de opciones en Word 2007. Captura propia.
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CATEDU

En el caso de trabajar con OpenOffice Writer, la ventana tiene un modelo mucho mas clasico, tal y
como puedes ver en la siguiente imagen:

1.6. Ventana de OpenOffice Writer. Captura propia.
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CATEDU

Margenes (Word)

La opcién margenes, incluye, ademas de la posibilidad ya conocida de introducir las medidas de los
margenes, otras opciones:

1.7.

Cuadro de didlogo Configurar pagina de Word 2007. Captura propia.

e El margen de encuadernacion, permitird crear un margen adicional, cuya posicién

1.8.

variara si usamos margenes simétricos o permanecera a la izquierda si no los usamos.
Margenes simétricos ajusta los margenes izquierdo y derecho de forma que cuando
imprima en ambos lados de la pagina, los margenes internos de las paginas opuestas y
los margenes exteriores tengan el mismo ancho. Normalmente no disponemos de
impresoras que impriman a dos caras, pero, como veremos mas adelante, podemos
imprimir primero las paginas pares, volver a colocar el mazo en la impresora, e imprimir
las impares por la otra cara. También es muy habitual fotocopiar por las dos caras
documentos impresos a una cara. En estos casos, conviene hacer los margenes
simétricos.

Margenes simétricos y de encuadernacién Word 2007. Fuente Ayuda de Office.

Dos paginas por hoja divide, a la hora de imprimir, la hoja en dos partes e imprime la
primera pagina en la primera parte de la hoja y la segunda pagina en la segunda parte de
la hoja. Esta casilla de verificacién se utiliza cuando la pagina que se va a imprimir se
dobla por la mitad, por ejemplo para la creacién de un diptico, y las dos paginas quedan
en la parte interior. Los méargenes externos (encuadernacién) de la pagina y los internos
tendran el mismo ancho. Esta disposicién de pagina no es visible desde la vista preliminar
en la que cada una de las dos paginas que ocuparan la hoja aparecen de forma
independiente.

1.9. Vista de dos paginas por hoja Word 2007. Captura propia.

-10 -

El desplegable Aplicar a permite decidir si los cambios se fijardn en todo el documento o sélo en
una parte.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en Word, puedes acceder al siguiente
enlace:

e Margenes en Word 2007.
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CATEDU

M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Margenes (OpenOffice)

Debes tener en cuenta que aunque la mayoria de los procesadores de textos permiten las opciones
gue te hemos explicado en la seccidn anterior, la ubicacién de las mismas es diferentes.

Teniendo en cuenta esto, el cuadro de didlogo existente en OpenOffice Writer para cambiar los
margenes es el que se muestra en la siguiente figura:

1.10. Cuadro de didlogo para la Configuracién de los margenes OpenOffice Writer. Captura propia.
1.10. Cuadro de didlogo para la Configuracién de los margenes OpenOffice Writer. Captura propia.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en OpenOffice Writer, puedes acceder al
siguiente enlace:

e Margenes en OpenOffice Writer.
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CATEDU

Tamano del papel (Word)

En la solapa Papel decidimos qué tipo de papel vamos a usar (habitualmente A4). La posibilidad de
aplicar estos parametros sélo a partes de un documento (texto seleccionado, secciones, de aqui en
adelante, etc.) permite combinar, en un mismo archivo paginas de distintos tamafios.

1.11. Configuracién del tamafo del papel en Word 2007. Captura propia.

Importante

Ahora que ya sabes cémo cambiar los margenes y el tamafio del papel, en el siguiente enlace
puedes ver un videotutorial de cémo llevar a cabo estas operaciones con Word.

https://www.youtube.com/embed/M]BgU4 NUPI
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CATEDU

Tamano del papel (OpenOffice)

Al trabajar con OpenOffice Writer, la selecciéon del tamafo del papel la tenemos en la misma
pestana que en la que modificamos los margenes.

1.12. Configuracién del tamafio del papel en Writer. Captura propia.

Importante

Suponemos que ya habras practicado un poco y habras realizado modificaciones de los margenes y
del tamano del papel con OpenOffice Writer. De todas formas, en el siguiente enlace tienes una
breve explicacion de cémo llevar a cabo estas acciones.

Tutorial
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CATEDU

M1. PREPARANDO EL TRABAJO
Diseno
Es una de las que mas utilizaras en este curso y, seguramente, en tu posterior trabajo con Word.

Algunas de sus funciones son especificas, y a ellas dedicaremos mas atencién, otras son accesibles
desde otros puntos del programa y estdn enlazadas con el médulo en el que se desarrollan.

1.13. Opciones de de pagina en Word 2007. Captura propia.
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CATEDU

Seccion (Word)

Antes de comenzar con la explicaciéon de las secciones, es mejor saber qué es una seccién: son
partes en las que se divide un documento y que permiten aplicar formatos distintos en un mismo
archivo. Muchas veces se insertan automaticamente cada vez que modificamos algin elemento
estructural del texto, pero también pueden insertarse manualmente, decidiendo en su desplegable
si la nueva seccién seguira en la misma pagina o comenzara en otra, si esa otra pagina sera para o
impar...

Gracias a las secciones, podemos hacer que en una misma pagina, o en un mismo documento
aparezcan parrafos a una sola columna y otros formateados a varias, o que a una pdagina vertical le
suceda otra apaisada y a ésta, de nuevo, una vertical. Los saltos de seccién se muestran como una
linea doble punteada en la que aparecen las palabras "Salto de seccién". Para comprobarlo en la
vista disefio de impresidn, es necesario activar el icono "Mostrar todo", ubicado en la ficha Inicio,
en el grupo Parrafo.

1.14. Visualizacién de los caracter ocultos en Word 2007. Captura propia.

Importante

El establecer saltos de seccién también puedes realizarlo a través del icono "Saltos", disponible en
la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina.

1.15. Icono para insertar saltos en Word 2007. Captura propia.
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CATEDU

Seccion (OpenOffice)

Si trabajamos con OpenOffice Writer, en el menu Insertar, disponemos de la opcién Seccidén que,
al seleccionarla, nos aparecera un cuadro de didlogo como el que puedes ver en la siguiente
imagen.

1.16. Secciones en Write. Captura propia.

Al hacer clic sobre el botén Insertar, podremos ver cdmo la ventana del documento nos aparece
dividida, pudiendo establecer en cada seccién formatos de pagina diferentes.

1.17. Visualizacién en pantalla de las divisiones de secciones en Write. Captura propia.
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Tipos de saltos de seccion
(Word)

Los tipos de saltos que se pueden incorporar en un documento son:

o Pagina siguiente: Inserta un salto de seccién, divide la pagina e inicia la nueva seccién
en la pagina siguiente.

e Continuo: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién en la misma pagina,
a continuacién del salto de seccién. Esta opcion permite, por ejemplo, que en una misma
pagina convivan partes de texto con diferente nimero de columnas.

o Pagina impar o Pagina par: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién
en la préxima pagina impar o par. Si estamos en una pagina impar e insertamos un salto
de seccién a la siguiente pagina impar, la pagina par intermedia no apareceray la
numeracién de paginas se saltara un nidmero.

1.18. Configuraciéon del comienzo de seccién en Word 2007. Captura propia.

-18 -

Tal y como se ha indicado anteriormente, la insercién de una salto de seccién puede hacerse desde

dos sitios, siendo el resultado el mismo.
El procedimiento es el siguiente:

1. Hacemos clic en el lugar del documento donde deseamos insertar el salto de seccién.

2. En la ficha Disefio de péagina, pinchamos en el tridngulo que hay a la derecha de la opcién
Saltos apareciéndonos las distintas opciones relacionadas con los saltos de seccion, tal y
como puedes comprobar en la imagen inferior.

3. Hacemos clic en la opcién deseada.

1.19. Inserccidén de saltos de seccion en Word 2007. Captura propia.

44 info

Importante

Copyright 2026

-18 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -19 -

CATEDU

Las opciones para elegir el tipo de salto de seccién son excluyentes, de tal
manera que solamente podemos seleccionar una de ellas.

Para modificar un salto de seccién es necesario verlo, por eso hay que pasar a la vista normal o
activar el icono Mostrar todo, tal y como te hemos explicado antes.

Entonces seleccionamos el salto de seccién que deseamos cambiar: hacemos clic en dicho salto.
En la ficha Disefio de pagina, accedemos en la configuraciéon de pagina y, a continuacién,
elegiremos la ficha Disefio. En el desplegable de secciones, seleccionaremos el tipo.

Si lo que deseamos es eleminar un salto de seccién, al igual que antes, es necesario verlo. Una vez
que lo veamos en pantalla, lo seleccionamos y pulsamos sobre la tecla SUPR.

44 info

Importante

Debes tener en cuenta que las opciones disponibles que tiene OpenOffice Writer
en relacién a las secciones no son tan variadas como las que tiene Word. Eso no
significa que no se puedan realizar saltos de seccién que, como has
comprobado, si que se puede hacer, pero trabajando siempre con el cuadro de
didlogo que has visto en la leccién anterior.
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CATEDU

M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Alineacion vertical (Word)

Habitualmente trabajamos con una alineacién vertical superior, el texto se coloca en la pagina a
partir del margen superior. Pero puede interesarnos centrarlo (el tipico cartel de "vuelvo en un
momento" escrito en un papel) y, si desconocemos esta opcidén, lo haremos a mano (a base de
dejar lineas en blanco por arriba o de borrar las que sobren).

1.20. Configuracién de la alineacién vertical en Word 2007. Captura propia.

En todos los casos, la ubicacién de las selecciones que hagamos, puede decidirse mediante el
desplegable Aplicar a.

Importante

Cuando trabajamos en el modo Disefio de impresién y queremos modificar la configuracién de
pagina basta hacer doble clic en cualquiera de las zonas grises de las reglas (horizontal o vertical)
para que se abra el cuadro de didlogo Configurar Pagina.

1.21. Acceso directo a la configuracién de pagina a través de la regla en Word 2007. Captura propia
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CATEDU

M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Alineacion vertical (OpenOffice)

En OpenOffice Writer no es facil descubrir cémo alinear verticalmente texto con la pagina para
poner titulos en una portada, por ejemplo. Sin embargo, no te apures, es bastante sencillo. Para
ello, afadiremos un marco a través del menu Insertar, opcién Marco, apareciéndote un cuadro de
didlogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

1.22. Configuracién de la alineacién vertical en Write. Captura propia.

Ahora lo que tenemos que indicarle es el anclaje del marco, colocandolo en relacién A la pagina y
en el centro, tanto vertical como horizontalmente (tal y como te hemos mostrado en la figura
anterior).

El resultado final podria ser como este que te mostramos en la siguiente imagen.

1.23. Ejemplo de un titulo con alineacién vertical en Write. Captura propia.
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CATEDU

U2. Encabezado y pie de pagina

Probablemente ya has trabajado antes con encabezados y pies de pagina, pero a lo largo de este
apartado te mostraremos aspectos que igual no conoces.

Preparar los encabezados y pies de pagina antes de comenzar a trabajar el documento es
recomendable. De esta forma, a medida que vayamos escribiendo nuestro texto, iremos
comprobando si la apariencia del encabezado y del pie resultan adecuados, si resultan
excesivamente grandes, si la fuente que hemos usado es la correcta y se diferencia
suficientemente del resto...

Importante

Aunque dependera del gusto estético de cada uno, puede recomendarse que los encabezados y
pies de pagina tengan una fuente diferente a la del resto del documento, habitualmente de menor
tamafo. También es aconsejable que la numeracién de pagina vaya en el pie y que no aparezcan
otras indicaciones como el numero total de paginas o el nimero de capitulo porque pueden
despistar mas que aclarar.

Los encabezados y pies de pagina habituales (membretes) pueden guardarse como plantillas para
poder utilizarlos siempre que hagamos un documento procedente de ese membrete.
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CATEDU

M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Encabezados y pies alternos
(Word)

Tal y como sabes, los encabezados y los pies de pagina contienen informacién que se imprime en
las partes superior e inferior de cada pagina. Para trabajar con encabezados y pies de pagina, se
utiliza la ficha Disefio, que aparece cuando se inserta un encabezado o pie de pagina nuevo.

1.24. Ficha Disefio en Word 2007 para el trabajo con los encabezados y pies de pagina. Captura pro

La zona de encabezados y pies de pagina aparece delimitada por un rectangulo discontinuo; si ya
hay encabezados o pies y se quiere editarlos, pueden activarse haciendo doble clic sobre esta
zona.

44 info

Importante

Si es la primera vez que quieres insertar un encabezado o pie de pagina, tendras
gue hacerlo a través de la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina tal y
como puedes ver en la siguiente imagen.

1.25. Grupo para la inserccién de los encabezados y pies de pagina en Word 2007. Captu

Para poder trabajar con encabezados y pies de pagina alternos y diferentes en cada seccién,
tendremos que utilizar con frecuencia las opciones que figuran en la ficha Disefio, concretamente
las que puedes ver en la siguiente imagen:

1.26. Iconos para trabajar con los encabezados y pies de pagina en Word 2007. Captura propia.

e Primera pagina diferente permite diferenciar los encabezados y pies de la primera
pagina de las restantes cuando aquélla es, por ejemplo, una portada.

e Paginas pares e impares diferentes permite alternar encabezados y pies en paginas
pares e impares.
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CATEDU

e Mostrar texto del documento nos permite ver lo que hemos escrito en el documento.
Si lo desmarcamos, veremos la hoja del documento en blanco.

Copyright 2026
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CATEDU

M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Encabezados y pies alternos
(OpenOffice)

Al igual que sucede con Word, en OpenOffice Writer puedes usar encabezados y pies de pagina
diferentes en varias paginas del documento, siempre que las éstas usen estilos diferentes.

Debes tener en cuenta que OpenOffice Writer proporciona varios estilos de paginas predefinidos,
como Primera pagina, Pagina izquierda y Pagina derecha, o bien puedes crear un estilo
personalizado. Por ejemplo, si lo que deseas es establecer encabezados diferentes para las paginas
pares e impares de un documento, tienes que llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Elije la opcién Estilos y formateo del menu Formato y haz clic en el simbolo Estilos de pagina.

Fig. 1.27. Inserccién del encabezado en Write |. Captura propia.

2. Pulsa con el botén derecho del ratén sobre Encabezamiento derecho en la lista de estilos de
pagina y elije Modificar.

3. En el cuadro de didlogo Estilos de pagina, haz clic en la ficha Encabezamiento, y marca la casilla
Activar encabezamiento.

Fig. 1.28. Inserccién del encabezado en Write Il. Captura propia.

4. Ahora, haz clic en la ficha Administrar, y en el cuadro Estilo siguiente, selecciona Pagina
izquierda y pulsa en el botén Aceptar.

Fig. 1.29. Insercciéon del encabezado en Write Ill. Captura propia

5. En el cuadro de dialogo Estilos y formateo, haz clic con el botén derecho en Pagina izquierda en
la lista de estilos de pagina y vuelve a realizar las operaciones indicadas anteriormente, pero
cuando llegues a la ficha Administrar nuevamente, deberds seleccionar en el cuadro Estilo
siguiente Pagina derecha.

6. Si haces doble clic sobre Pagina derecha en la lista de estilos, aplicaras este estilo a la pagina
actual.
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Vincular al anterior (Word)

Si se quieren hacer encabezados y pies alternos, si se quieren diferenciar los encabezados y pies
de distintas secciones del documento o ambas cosas, es necesario conocer el funcionamiento de la
opcidn Vincular al anterior, que aparece en la ficha Disefo, grupo Exploracién, pues nos puede
causar no pocos quebraderos de cabeza.

1.30. Vinculacién de los encabezados y pies de pagina en Word 2007. Captura propia.

Pero, ;cémo funciona esta opcién de Vincular al anterior? Presta atencién.

Supodn que hemos hecho un encabezado y vamos al siguiente, alli escribimos un encabezado
distinto al anterior. Si el icono "Vincular al anterior" esta activado, el primer encabezado que
hemos hecho cambiara también, quedando igual que el segundo (que acabamos de hacer). Por
eso, en estos casos de encabezados y pies complejos, lo mas conveniente es desactivar esta
opcidn desde el principio y comprobar que en el rectdngulo que delimita la zona de encabezados o
pies no figura, en ningln caso, la expresion "lgual que el anterior", tal y como puedes ver en la
siguiente imagen.

1.31. Visualizacién de la pantalla con encabezados y pies de pagina vinculados en Word 2007. Capt
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Numeracion de paginas (Word)

Los numeros de pagina suelen incluirse en los encabezados y pies de pagina, por eso, los
trataremos en este apartado.

Existen varias formas de anadir el nimero de pagina:

1. Desde la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina.
2. Desde la ficha Disefo (una vez que estemos dentro del encabezado o pie de pagina).

En cualquiera de los dos casos nos encontramos con una opcidén como las que puedes ver en las
siguientes imdagenes.

Fig. 1.32. Opciones para la insercciéon de los numeros de pagina en Word 2007. Captura propia.

Las opciones disponibles al pinchar sobre este icono son las que puedes ver en la siguiente
imagen:

1.33. Opciones en la numeracién de pagina en Word 2007. Captura propia.

De estas opciones, nos vamos a centrar en la penultima Formato del nimero de pagina, ya que
las anteriores suponemos que ya sabes para qué se utilizan. De esta forma, a través de la opcidn
Formato es posible determinar qué tipo de numeracién (arabe, romana o literal) deseamos incluir;
si se incluye el nUmero de capitulo y con qué formato o decidir en qué nimero se inicia. Si
trabajamos en un documento dividido en secciones, puede determinarse si la numeracién es
continua o se reinicia en cada una de ellas, si tiene formato diferente para cada seccion...

1.34. Configuracion del nimero de pagina Word 2007. Captura propia.

En el siguiente video puedes ver cémo numerar paginas en Word.

https://www.youtube.com/embed/Id-1Z4P5I8I
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M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Numeracion de paginas
(OpenOffice)

Tal y como te hemos explicado en el apartado anterior, lo habitual es que la numeracién de pagina
se sitle en el pie de pagina, aungue no existe ningun inconveniente para que la numeracién se
realice en el encabezado.

Al trabajar con OpenOffice, la forma de insertar estos nimeros de pagina difiere un poco a lo que
has estudiado de Word pero, jjno te preocupes, que ya veras que es muy facil!!

En primer lugar lo que tienes que hacer es habilitar el Encabezado o el Pie de pagina, en funcién de
dénde quieras insertar la numeracién. Acuérdate que para llevar a cabo esta accién debes entrar
en el menu Insertar, opcién Encabezamiento o Pie de pagina, y seleccionar Predeterminado,
tal y como puedes ver en la siguiente imagen.

1.35. Inserccién de la numeracién de paginas en Write |. Captura propia.

En ese momento te apareceran los cuadros que limitan el encabezado y el pie de pagina, para que
puedas anadir en ellos lo que desees. Para agregar la numeracién de las paginas tienes que
acceder al menu Insertar, seleccionar la opcién Campos y marcar la opcion Numero de pagina.
iiTen en cuenta que el nUmero de pagina se insertara en la posicién en la que esté el cursor!!

1.36. Inserccién de la numeracién de paginas en Write Il. Captura propia.
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U3. Trabajo con plantillas

Cada cual tiene unas costumbres a la hora de elaborar documentos: preferimos, por ejemplo, la
letra Times, de tamafo 11 puntos, con el texto justificado y unos méargenes de 3 cm para el
superior e inferior, mientras que en el izquierdo y el derecho, usamos 3,25 cm. Ademas, siempre
empleamos papel tipo DIN A4...

Todas estas opciones, y muchas mas, las podemos definir a través de las Plantillas.

Cada plantilla es un documento especial que suministra herramientas basicas y una estructura
concreta para facilitar la creacién de documentos nuevos. Pueden contener texto, caracteristicas
de formato, estilos, asignaciones de funciones a teclas, macros...

Su funcién principal es la de ahorrar tiempo suministrando un formato basico de documento con el
gue comenzar a trabajar, formato basico que no es necesario volver a hacer cuando se trabaja con
documentos tipo. Cuando los ordenadores no estaban tan extendidos como ahora, era normal ver

en los centros, documentos con una determinada estructura y finalidad, fotocopiados y listos para

rellenar, esos impresos son la idea de la que parten las plantillas.

Importante

Es muy importante que tengas en cuenta que, en muchas ocasiones, el trabajar con plantillas nos
va a ahorrar mucho tiempo. Imagina que en los exdmenes que haces al alumnado siempre
estableces un encabezado con el logotipo del Instituto, el titulo de la leccién y espacio para el
nombre del alumno. jjEsto lo puedes realizar de una forma muy sencilla a través de una plantilla!!
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M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Plantillas instaladas (Word)

Cada vez que creamos un nuevo archivo, Word proporciona una serie de plantillas predefinidas que
pueden seleccionarse para hacer documentos. Aungue hay disponibles muchas plantillas, conviene
que no trabajes ahora con todas porque algunas introducen conceptos que pueden resultarte
desconocidos.

Si deseas crear un documento nuevo basado en una plantilla lo Unico que tienes que hacer es
seleccionar la opciéon Nuevo, gue esta disponible en el Botén de Office, apareciendo un cuadro de
didlogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

Fig. 1.37. Plantillas instaladas en Word 2007. Captura propia.

Cuando hayas elegido la plantilla que deseas utilizar, solo tienes que seleccionarlas y pulsar sobre
el botén Crear.
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Instalacion de plantillas
(OpenOffice)

aq tip

Curiosidad

Aunque con OpenOffice Writer también se puede trabajar con plantillas, con la
instalacién predefinida no se instala ninguna, aunque podras buscarlas a través
de la Web.

Tal y como te hemos dicho al principio de esta leccién, con la instalacién de OpenOffice no se
instala ninguna plantilla, jjpero no te preocupes!! Existen en la Web muchos sitios en los cuales

puedes descargarte extensiones de plantillas como, por ejemplo, la padgina Web de wiki open-office

Una vez que hayas descargado la extensidon no tienes mas que hacer doble clic sobre el archivo,
comenzando en ese momento la instalacién.

Importante

Seria muy interesante que te instalaras la siguiente extensién, ya que se cargaran 120 plantillas.

Extension Professional Template Pack |l
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Creacion de una plantilla (Word)

Crear una plantilla es una accién muy sencilla, ya que la tarea fundamental es decidir qué
elementos vas a incluir en la misma.

Una vez que ya has decidido qué es lo que va a contener la plantilla, lo Unico que tienes que
indicarle a Word es que el tipo de documento es una plantilla, y esto lo haras seleccionando la
opcion Plantilla de Word en el cuadro de didlogo Guardar, tal y como puedes ver en la siguiente
imagen.

Fig. 1.38. Guardado de un documento con el formato de plantilla en Word 2007. Captura propia.

En el siguiente enlace puedes ver una explicacién de cdmo trabajar con plantillas:

e Trabajo con plantillas en Word 2007.

Importante

Ademas del tipo de archivo que te hemos indicado anteriormente (Plantilla de Word), el programa
nos permite seleccionar otros dos tipos que también son plantillas:

e Plantilla con macros.
e Plantilla con formato de versiones anteriores.

Pregunta Verdadero-Falso

Cuando en Word 2007 quiero crear una plantilla, ésta solamente puede ser guardada en un unico
formato.

VerdaderoFalsoAdemas del formato Plantilla, también existen las Plantillas con macros y Plantillas
de versiones anteriores a la 2007.
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Creacion de una plantilla
(OpenOffice)

Si trabajas con OpenOffice Writer, la creaciéon de una plantilla es muy similar al que te hemos
explicado anteriormente, solo que ahora seleccionards la opciéon Plantilla de documento de
texto ODF.

1.39. Creacién de una plantilla con Write. Captura propia.

En el siguiente video puedes ver cémo crear una plantilla en OpenOffice Writer.

https://www.youtube.com/embed/GzoyiVI-dkY

Si todavia tienes dudas de cédmo trabajar con plantillas, visita este enlace:

e Plantillas en OpenOffice Writer.

Reflexion

Una vez que has estudiado qué son y para qué sirven las plantillas, ;dénde crees que puedes
sacarlas el maximo provecho a nivel educativo?

Solucién

Una de las funciones mas utiles con las plantillas es la creacién de exdmenes en los que, por
ejemplo, siempre utilizo el mismo encabezado y pie de pagina. Imagina que en todos los exdmenes
quieres utilizar el encabezado que te mostramos en la siguiente imagen.

1.40. Ejemplo de una plantilla para la creacién de un examen con el mismo encabezado. Captura pr
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacion te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Curso sobre la utilizacién de plantillas en Word 2007.

e Tutoriales de OpenOffice Writer.

e Curso de LibreOffice Writer en Aularagén
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2. LA EDICION Y EL FORMATO DEL DOCUMENTO

LA EDICION Y EL FORMATO
DEL DOCUMENTO

Conocer todas las opciones que pueden utilizarse al trabajar con parrafos permite al usuario de los
procesadores de textos dar a los documentos un aspecto diferente. Las sangrias y las listas con
vifietas proporcionaran al lector una mejor comprensién del contenido al permitir la escritura a
distintos niveles. Los diferentes espaciados entre parrafos y lineas permitirdn diferenciar distintos
tipos de texto. El control de lineas y palabras, facilitard la permanencia en la misma pagina de
conceptos complejos...

Fijate en la siguiente imagen:

2.1. Documento con algunos formateos aplicados. Captura propia.

Y ahora fijate en esta:

2.2. Ejemplo de documento formateado. Captura propia.

¢A qué hay una gran diferencia entre ellas?

Cuando finalices el médulo seras capaz de dejar tus documentos con una apariencia similar a la de
la imagen anterior.

Objetivos

Los objetivos a alcanzar con este médulo son:

Controlar las distintas opciones de parrafo y linea.

Formatear un documento con distintos tipos de columnas.
Saber utilizar las tabulaciones.

Utilizar opciones avanzadas de formato que faciliten el trabajo.
Formatear tablas con todas sus posibilidades.

Definir y utilizar estilos.
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2. LA EDICION Y EL FORMATO DEL DOCUMENTO

Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

Unidad 1: Opciones de parrafo y linea.
Unidad 2: Columnas y tabuladores.
Unidad 3: Tablas.

Unidad 4: Estilos.
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2. LA EDICION Y EL FORMATO DEL DOCUMENTO

U1l. Opciones de parrafo y linea

El parrafo

Antes de empezar a trabajar con parrafos debemos de conocer qué entiende un procesador de
textos como parrafo. Pues bien, podriamos decir que un parrafo es lo que hay entre un punto y
aparte y otro.

Los opciones que podemos realizar con un parrafo son:

Sangrias.

Espaciados.
Interlineados.

e Alineaciones.

e Tabuladores.

e Numeracién y vifietas.
e Bordes y sombreado.

Fijate en la siguiente imagen, tienes un documento en el que podréas ver todas las opciones que se
pueden realizar con un parrafo.

2.3. Documento con diversas opciones de parrafo. Captura propia.

Importante

Es conveniente que utilices las diversas opciones relacionadas con el parrafo para dar una
apariencia a nuestro documento mucho mas atractiva.

Por ejemplo, para conseguir el efecto de una sangria de primera linea puedo pulsar varias veces la
barra espaciadora, pero esto lo tendré que ir haciendo en todos los parrafos, pudiendo establecer
separaciones diferentes en cada parrafo. Por este motivo, es mucho mejor utilizar la sangria, ya
gue se ira repitiendo en todos los parrafos hasta que le indigue lo contrario.
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Ve
Sangrias

Una sangria es un desplazamiento bien de todo texto de un parrafo hacia la derecha (sangria
izquierda) o hacia la izquierda (sangria derecha), bien de la primera linea de un parrafo hacia la
derecha (sangria de primera linea) o hacia la izquierda (salta margen) o bien de todo el texto
excepto la primera linea (sangria francesa).

Observa las siguientes figuras en donde claramente podras comprender y visualizar cada tipo de
sangria.

2.4. Diferentes tipos de sangria. Captura propia.

Para conocer todo lo que puedes hacer con las sangrias en cada programa, puedes acceder a los
siguientes enlaces:

e en Word 2007.

e en OpenOffice Writer.
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Espaciados e interlineados

Ahora nos encontramos con dos conceptos que, aunque a priori pueden parecer lo mismo, no lo
son.

El espaciado es la distancia que se deja entre un parrafo y otro, ya sea el anterior o el siguiente (o
ambos). El interlineado es la separaciéon que dejamos entre las diferentes lineas que tiene un
parrafo.

En la siguiente imagen te lo mostramos de forma grafica:

2.5. Diferenciando el espaciado del interlineado. Captura propia.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los espaciados e interlineados en cada programa,
puedes acceder a los siguientes enlaces:

e en Word 2007.

e en OpenOffice Writer.
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Numeracion y viietas

Conocimiento previo

Suponemos que ya conoces las listas con vifietas y las listas numeradas, pero si deseas repasar
sus aspectos basicos, puedes consultar aqui:

e Word 2007.
e OpenOffice Writer.

Fijate en la siguiente imagen, se ha aplicado numeracién y vifietas.

2.6. Aplicacién de numeracién y vifietas. Captura propia.

Las listas con vifietas y las listas numeradas constituyen casos especiales de sangria francesa. Si te
fijas en su estructura, comprobards que la primera linea, la que lleva la vifieta o el nUmero, queda
mas a la izquierda que el resto del parrafo.

Todas estas opciones, y otras mads, es posible configurarlas. Accede a estos hipervinculos para
aprender como se hace con los distintos programas:

e Personalizar la numeracién y vifietas en Word 2007.

e Personalizar la numeracion y vifletas en OpenOffice Writer.
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Bordes y sombreado

Los bordes y el sombreado se utilizan para resaltar algunos parrafos, o palabras, del documento.
En los diferentes procesadores de textos se pueden poner diversos tipos de bordes y de
sombreados.

Para que veas la aplicacién de bordes y sombreados, fijate en la siguiente imagen.

2.7. Aplicacién de bordes y sombreados a diferentes parrafos. Captura propia.

Como puedes comprobar, el aspecto que se le da al texto es muy diferente y mucho mas atractivo
con la utilizacién de estas opciones.

Para conocer todas las posibilidades de cada programa, puedes acceder a los siguientes enlaces:

Word 2007
Bordes

Sombreados

Open Office Writer
Bordes

Sombreados
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Las opciones de linea

La linea

Anteriormente hemos visto cdmo numerar parrafos, es decir, cémo crear listas numeradas, pero,
en ocasiones, puede ser muy util numerar las lineas. Cuando se trata de analizar un documento en
profundidad, para presentar alternativas al contenido o para comentar algunas cuestiones
referentes al mismo, puede facilitarse la tarea numerando las lineas.

Fijate en la siguiente imagen.

2.8. Parrafos con lineas numeradas. Captura propia.

Visita estos enlaces para aprender a numerar las lineas:

e Word 2007.
¢ OpenOffice Writer.
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U2. Columnas y tabuladores

Hay usuarios de procesadores de textos que prefieren trabajar con tablas a la hora de utilizar
columnas o tabuladores; no negaremos aqui que se trata de una buena idea, de hecho dedicamos
una unidad a hablar de ello, sin embargo, en un curso avanzado de procesadores de textos, es
necesario conocer estas opciones.

Fijate en esta imagen, jsabrias identificar qué se ha realizado con una tabla, con columnas o con
tabuladores?

2.9. Utilizacién de tablas, columnas o tabuladores. Captura propia.

¢Has conseguido averiguarlo? Pues bien, a simple vista es dificil saber coémo se ha realizado. La
parte superior se ha realizado con tabuladores (;a qué parecia que se habia hecho con columnas?
La parte inferior se ha realizado con una tabla.

Cuando finalices esta unidad seras capaz de realizar documentos con un aspecto similar al de la
imagen.
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Columnas

La creacién de columnas puede realizarse bien aplicando el formato de columnas a un texto ya
escrito, bien seleccionando la caracteristica de columnas antes de escribir el texto. La primera de
las opciones parece la mdas adecuada, ya que el procesador de textos intenta hacer una
distribucién de texto equilibrada entre ambas.

La segunda de las opciones requiere que definamos previamente las caracteristicas de las
columnas y que, una vez escrito el texto en la columna izquierda, insertemos un salto de columna
donde consideremos oportuno para que pase a la columna derecha todo lo que queda por debajo
del salto; esta segunda posibilidad parece mds adecuada cuando deseamos dejar desequilibrado el
numero de lineas de una u otra columna; sin embargo, su comportamiento es mas rigido: en el
primer caso, si insertamos texto, ambas columnas se reequilibran, si lo hacemos en columnas
creadas con salto, el texto se incorpora en la columna donde pongamos el punto de insercién.

Si deseas aprender cémo aplicar columnas a tus documentos, sigue estos enlaces:

e con Word 2007.

e con OpenOffice Writer.

Actividad

En la siguiente imagen puedes ver un documento en el que se han aplicado diferentes tipos de
columnas. ;Por qué no intentas hacerlo?

iiSeguro que lo consigues!!

2.10. Actividad de columnas. Captura propia.
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Tabuladores

Las posiciones de los tabuladores se utilizan, sobre todo, para alinear columnas de texto. Hay
distintos tipos de tabulaciones, siendo las mas utilizadas las siguientes: izquierda, centrada,
decimal y derecha. Para completar cada espacio entre tabulaciones, podemos elegir entre varios
tipos de relleno.

En los siguientes enlaces tienes todo lo que necesitas para aprender a utilizar los tabuladores:

e en Word 2007.
¢ en OpenOffice Writer.

Importante

En cualquiera de los dos programas con los que estamos trabajando, puedes utilizar la regla para
controlar los tabuladores. Mira la siguiente figura y lo entenderas.

2.11. utilizando la regla. Captura propia.

Has de tener en cuenta que el tabulador barra es Unico de Word 2007, no pudiendo establecerlo
con OpenOffice Writer.
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U3. Tablas

Aunque suponemos que lo sabras, no estd de mas realizar una breve explicacién de lo que son las
tablas. Pues bien, podemos decir que las tablas son un modo de organizar visualmente la
informacién con un caracter sistematico: un horario, una serie estadistica que muestre las
precipitaciones medias en afos sucesivos, una sucesién de los ingresos y gastos habidos en los
diversos meses del afo, la distribucidn de las notas de los alumnos por cada evaluacién...

Se componen de una serie de filas y de columnas; la interseccién de una fila y una columna forma
una celda, que constituye asi la unidad minima de la tabla. Cada celda puede tener un cierto
formato, de parrafo (alineacién, interlineado, espaciado) y de caracter; ademas, se puede
especificar el tipo de lineas que la rodean, asi como su color de fondo. Combinando los colores de
fondo de las celdas y lineas con diversas hechuras podemos conformar diferentes estilos de tabla.

Conocimiento previo

Para comprobar que te acuerdas cémo se trabaja de manera basica con las tablas, vas a realizar el
siguiente ejercicio:

Crea un documento nuevo en blanco.

Inserta una tabla de 3 columnas vy 4 filas.

Inserta una fila en la parte superior.

Inserta una columna a la derecha. _Si no has desmarcado la fila insertada, se afiadiran

tantas columnas como haya marcadas (en este caso 3).

Combina todas las celdas de la primera fila.

Combina todas las celdas de la ultima fila.

Combina las celdas 28, 32 y 42 de la primera columna.

Divide la ultima fila en dos columnas.

Cambia, manualmente, el ancho de la tercera columna, dejando el borde derecho en el

punto 10 cm. de la regla.

10. Cambia, manualmente, el ancho de la segunda columna, dejando el borde izquierdo en el
punto 5,75 de la regla.

11. Rellena la primera fila de negro.

12. En la primera columna, rellena la celda grande de amarillo.

13. En las columnas segunda y tercera, rellena las celdas pequenas de verde lima.

14. Rellena las celdas pequefias de la Ultima columna de amarillo.

P whH
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15. Rellena la ultima fila de lavanda.
16. Aplica, a toda la tabla, un borde exterior doble.
17. Aplica un borde simple de 2 ¥4 a los bordes derechos de la segunda celda de las filas

segunda, tercera y cuarta y a la primera celda de la ultima fila.
18. Te quedara una tabla, mas o menos, como ésta:

2.12. E_ jemplo de una tabla. Captura propia.

Fijate en las siguientes imagenes:

2.13.y 2.14. Ejemplos del uso de tablas. Capturas propias.

En ambos casos se han utilizado las tablas para realizar el documento. Con el uso de las mismas,
como puedes comprobar, puedes realizar muchos trabajos con una presentacién mucho mas

cuidada.
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Calcular, ordenar y realizar
graficos con tablas

Calculos mediante una tabla

Una tabla puede servirnos como una pequefa hoja de calculo, mediante la introduccién de
formulas. Para realizar esta tarea, usamos la herramienta férmulas. La codificacidn que tiene cada
celda es la misma que en las hojas de célculo, es decir, las columnas se numeran con letras (A, B,
C...) y las filas con nimeros (1, 2, 3...).

Para conocer cémo operar con férmulas en una tabla, puedes acceder a los siguientes enlaces:

e Formulas en una tabla con Word 2007.

e Férmulas en una tabla con OpenOffice Writer.

Actividad

Observa, en la imagen siguiente, la tabla que aparece. Haz una en un documento nuevo, con el
mismo numero de filas y columnas, en la que introduciras los datos que figuran en las zonas
amarilla y verde. Las letras y nimeros de los extremos aparecen a titulo informativo, no las
pongas.

2.15. Ejercicio para trabajar con féormulas en una tabla. Captura propia.
Ordenar en una tabla

Dentro de una tabla, puedes ordenar cualquier secuencia de filas, desde la opcién que tienen los
procesadores de textos para ello, solo tienes que elegir las preferencias de orden.

Si quieres saber coémo puedes realizar ordenaciones en una tabla, accede a los siguientes enlaces:

e Ordenaciones con Word 2007.

e Ordenaciones con OpenOffice Writer.
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Graficos con los datos de una tabla

Aunque un procesador de textos no es el programa adecuado para realizar un grafico, si que es
cierto que cualquier tabla con apartados numéricos es susceptible de ser representada en un
grafico estadistico.

Mira la siguiente imagen:

2.16. Utilizando un procesador de textos para realizar gréaficos. Captura propia.

En los siguientes enlaces puedes ver cdmo se puede realizar un grafico como el que aparece en la
figura, y otros muchos mas:

e Graficos con Word 2007.

e Graficos con OpenOffice Writer.

Actividad

En la imagen anterior has visto un grafico, ademas de muchas otras opciones, ;serias capaz de
hacerlo? Seguro que si. jjPrueba a ver!!
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U4. Estilos

Antes de empezar con la unidad nos tendriamos que preguntar: ;qué son los estilos? Pues bien, un
estilo es un grupo de atributos de formato que puede aplicarse de una sola vez. Dicho de esta
forma es posible que no te hayamos aclarado mucho, te recomendamos que leas la actividad que
te mostramos a continuacion.

Reflexion

Supongamos que has de elaborar un documento extenso que esta formado por varios capitulos,
temas y secciones, incluyendo imagenes, tablas, columnas, notas al pie y al final... Lo primero que
haces es planificar el documento, y decides:

e Los titulos de los capitulos deben estar en Arial, negrita, 16 puntos, espaciado anterior y
posterior de 6 puntos y un borde inferior de color azul.

e Los temas y secciones tendran el mismo tipo de letra, pero de 14 y 12 puntos.

e En cuanto al texto deseas que sea Times de 11 puntos y con interlineado multiple de 1,2
lineas y sangria de primera linea de 1,25 cm.

e Las fotos que vas a incorporar llevaran un pie de fotofotos o dibujos, con un pié de foto en
cada uno de ellos, con un tipo de letra Courier cursiva, de tamafo 8 puntos.

e Como también vas a agregar tablas, todas tendrdn el mismo formato de texto, distinto
para el encabezado y el contenido, con una letra...

o Y...

La lista de detalles puede ser muy larga.

Empiezas a redactar tu documento, y cada vez que creas un capitulo nuevo, haces 12 o 15 clics
para aplicar el mismo formato a cada titulo. O copias-pegas uno anterior, o en el mejor de los casos
utilizas la herramienta copiar estilo de un titulo del capitulo anterior.

Tienes que pulsar otros 10 o 12 clics para aplicar el formato al cuerpo del texto. Para cada tema o
seccién que insertes, otros 10 o 12 clics, etc.

iiSon muchas veces a lo largo de 15 péaginas!!
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Le estds dando vueltas, porque no te gusta como queda la letra elegida; finalmente decides
cambiar el formato de los titulos de los capitulos, y has escrito 6 capitulos. Quieres cambiar
también el tipo de letra de los temas y de las secciones, acorde con el de los capitulos. Tienes que
hacer otros 8 clics extra por cada titulo de capitulo, tema y seccidén, o algunos menos, si utilizas el
pincel de formato. Para cuando hayas terminado tu documento, habras hecho cientos de clics
extras, y tu ratén habrd recorrido doscientos metros mas.

El formato usado en los pies de foto tampoco te acaba de gustar, pero manana hay que entregar el
documento, y son... ufff, la una de la mafana. jjSe queda como esta!!

Seguro gue te suena esta situacion.

Solucion

¢Qué hubiera pasado si hubieras utilizado estilos ?

Pues bien, los estilos nos permiten definir bajo un nombre, por ejemplo “Capitulo” todas las
propiedades que deseamos aplicar al titulo de cada capitulo, bajo el nombre “Texto” todas las
propiedades aplicadas al texto normal, “Tema” las aplicadas a los titulos de los temas, “Pie de
foto”, “Encabezado de tabla”, “Texto de tabla”..., tantos cuantos necesites.

Para definir el estilo “Capitulo” empleas el mismo esfuerzo que la primera vez que defines el
formato para el primer capitulo por el procedimiento normal. Sélo necesitas tres o cuatro clics
extra para guardar la definicién del estilo. Lo mismo para el resto de formatos que vas a emplear
en tu documento. Y como ves, pueden ser muchos.

Pero lo mejor es que puedes ir creandolos con naturalidad, al mismo tiempo que escribes y
compones tu documento. No requiere esfuerzo adicional, ni una atencién especial, ni
conocimientos especiales.

Una vez definidos, con sélo un doble clic puedes aplicar todas esas definiciones al texto
seleccionado, al que internamente el procesador de textos asignara el estilo “Capitulo”, o
“Encabezado de tabla”... como una propiedad mds. Te ahorras, jcudnto? de 12-15 clics minimo a
un doble clic. Para cada capitulo, bloque de texto, tabla, pie de foto... En tu documento, son
cientos, o miles de clics ahorrados.

Y, por supuesto, si decides modificar las propiedades de un estilo, tan sélo debes hacer eso:
modificar sus propiedades. El procesador de textos se encargard de modificar inmediata y
automaticamente en todo el documento aquellos textos a los que bautizamos con ese estilo.
Ahorras cientos de clics.
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iNo crees que con la utilizacién de los estilos puedes ahorrar mucho, mucho tiempo?
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Trabajando con estilos

Depués de leer lo explicado anteriormente, ja qué te pueden ser Utiles los estilos? Evidentemente,
si. Ahora solo te queda aprender cémo puedes crear, modificar o aplicar estilos.

En los siguientes enlaces tienes las explicaciones:

e Estilos en Word 2007.

e Estilos en OpenOffice Writer.

Si después de haber leido lo anterior te sigue quedando alguna duda, a continuacién tienes
videotutoriales en donde te explican los estilos.

https://www.youtube.com/embed/Jc90d3sxULY

https://www.youtube.com/embed/Fqvzl-pMvpU

Actividad

Vas a realizar una pequefa practica con la creacién y utilizaciéon de estilos.

Abre el documento vaquero (si trabajas con Writer, abre este documento vaquero) ya que sobre él
vas a definir algunos estilos. Crea un estilo nuevo, al que llamaras Estilol, con las siguientes
caracteristicas: letra Arial, tamafio 24, negrita, color violeta, borde completo de parrafo. Aplica este
estilo a la primera linea "Las TIC para la ensefianza, la formacién y el aprendizaje" con los
siguientes parametros:

Recorre el texto, y crea otro estilo al que llamaras Estilo2, con las siguientes caracteristicas: letra
Times New Roman, tamafo 20, cursiva, color verde y borde inferior. Aplicalo a: "1. Introduccién",
"2. Integraciéon de la ensefianza de las TIC en educaciéon" y "3. Las posibilidades educativas de la
tecnologia" que aparecen en naranja para que te resulte mas sencillo encontrarlas.

Quédate en el punto "3. Las posibilidades educativas de la tecnologia" que acabas de formatear y
aplicale las siguientes caracteristicas: Ademas de las que ya tiene, ponlo a 18 puntos, subrayado,
color azul y borde derecho. Redefine el Estilo2 a las caracteristicas que ahora acabas de aplicar.
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iiObserva que se ha aplicado a los otros dos niveles de Estilo2!!

Pon el cursor en el primer parrafo de texto, el que comienza por "Las Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones". Configuralo para que tenga una sangria de primera linea de 1,25 y un
espacio anterior y posterior de 6 puntos y alineacién justificada. Crea un nuevo estilo, al que
llamaras Estilo3, con estas caracteristicas y que aplicards a los restantes parrafos del punto 1.
Introduccién, es decir, desde el que comienza por "El recurso que hoy se considera" hasta el que
comienza por "Los aspectos y facetas apuntados".

Pasa al punto 2. Integraciéon de la enseflanza de las TIC en educacién. Formatea el segundo
parrafo, el que comienza por "Las TIC han llegado a ser uno de los pilares basicos..." con una lista
con vifietas cuya vifieta de apertura sea un cuadrado y la sangria francesa tenga 1,25, siendo el
espacio posterior a cada parrafo de 12 puntos y el anterior de 3.

Partiendo de éste, crea un nuevo estilo de parrafo al que llamaras Estilo4 y que aplicaras a todos
los parrafos restantes de este apartado 2, es decir desde el que comienza por "existe una
preocupacién por..." hasta el que comienza por "Pero si conviene aqui reflejar...".

Aplica, a todos los parrafos del apartado 3 el Estilo3 que has creado antes.

Crea un nuevo estilo de caracter al que llamaras Cita, formateado con letra arial, negrita y cursiva,
en color rojo, aplicalo a todas las expresiones entre corchetes que aparecen en el documento
(aparecen en color verde para que te sea mas sencillo localizarlos).

Como la fuente Arial es méas grande que la fuente Times New Roman en la que estd el resto del
documento, redefine una de las apariciones del estilo cita para que tenga 10 puntos y haz que ese
nuevo formato se aplique automaticamente a todas las apariciones del estilo.

Cuando hayas finalizado, puedes guardar el archivo.
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacion te mostramos algunas paginas Web donde puedes practicar algunos de los
contenidos estudiados:

e Curso de Word para la aplicacién de Vifietas, numeros vy listas.

e Curso de Word para dar un aspecto més visual a su documento con bordes, sombreados...

e Curso de OpenOffice Writer.
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LAS REVISIONES DEL
DOCUMENTO

Vas avanzando en el curso, y ahora te toca aprender de qué forma se pueden realizar revisiones a
un documento. Para empezar, te proponemos que leas lo que te mostramos en la siguiente figura:

3.1. Extracto de "La mecéanica del corazén" de Mathias Malzieu. Captura propia.
3.1. Extracto de "La mecéanica del corazén" de Mathias Malzieu. Captura propia.

¢Qué has podido comprobar en este extracto? jjEfectivamente!! Muchas faltas de ortografia y
gramaticales.

A lo largo de este médulo te vamos a enseflar cdmo revisar un documento para que estas cosas no

ocurran. De la misma forma, te ensefaremos a introducir comentarios en un documento y a
trabajar con el control de cambios.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:

Manejar las revisiones ortografica y gramatical.
Utilizar el diccionario de sinénimos.

Saber utilizar los comentarios.

Utilizar el control de cambios.
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Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

e Unidad 1: Ortografia, gramatica y sinénimos.
e Unidad 2: Trabajando con comentarios.
e Unidad 3: El control de cambios.
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U1l. Ortografia, gramatica y
sSinoNIMOosS

El uso de la revisién ortografica es una cuestién controvertida: desde el profesorado que piensa
gue es una ayuda para el aprendizaje de la ortografia, hasta el que prohibe que se utilice el
procesador de textos para evitar que los errores ortograficos se solapen, hay opiniones para todos
los gustos.

En cualquier caso, el hecho es que los procesadores de textos ayudan a producir textos y la
experiencia personal me permite afirmar que los correctores ortograficos ayudan a la mejora de la
ortografia, siempre y cuando se utilicen de una forma pedagdgica.

Que el programa detecte automaticamente un error ortografico es un importante elemento de
alerta para quien escribe: le obliga a detenerse, si esta configurado para que se haga la revision
mientras se escribe, o a pasar el corrector una vez escrito el texto, si la configuracién no permite la
revision inmediata y se ha creado el habito de corregir.

Y el habito de corregir se convierte en un segundo elemento a favor del uso de los correctores
ortograficos; puede pretextarse gue se trata de una correccién de signos, no de significados, pero
es un paso dentro del proceso de construir textos, aunque no el primero.

Una metodologia de la creaciéon de textos con el procesador podria partir de la flexibilidad que
permite el programa y que podriamos dictar asi:

e Primero apunta las ideas bdsicas, cada una en un parrafo, y sin preocuparte del orden.
Segundo, desarrolla cada parrafo.

Tercero, pasa el corrector.

Cuarto, relee y ordena los parrafos, los conceptos.

Quinto, y ultimo, da lo que Emilia Ferreiro llama la "mise en page", la puesta en escena
del escrito, porgue un formato final adecuado al contenido implica su comprensién y es
preciso comprender un texto para explicarlo bien, pero también para formatearlo bien.

Es en este contexto pedagdégico de la escritura donde la correcciéon ortogréafica cobra sentido. Un
fallo detectado implica un proceso de alerta, reflexién y decisién. Los procesadores de textos no
hacen mds que proporcionar una lista de palabras que provoca en quien lo usa la reflexién acerca
de la naturaleza del error y la decisién por otra palabra para subsanarlo, mucho mas de lo que
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conseguiriamos con el tipico dictado casi automatico. Y para el alumnado de niveles altos, que
puede utilizar palabras desconocidas por unos diccionarios informaticos tan Utiles como
insuficientes, el momento de la decisiéon es mayor cuando les rechaza una palabra y creen que es
correcta: anadirla al diccionario electrénico implica la seguridad de que es correcta o la consulta
del diccionario libro o del diccionario electrénico (hasta la Real Academia lo publica).

Ante la duda de activar la revisién ortografica mientras se escribe o desactivarla para utilizar la
revision al final del documento, creo que es mejor la segunda opcidn en los niveles educativos
inferiores, aunque en los avanzados pueden utilizarse ambas de forma indistinta, la fatidica marca
roja que sefala el error conlleva un riesgo que es preferible no correr: la ruptura del discurso.

Importante

Los procesadores de textos disponen de un diccionario y una serie de procedimientos que nos
informan de si las palabras de nuestro documento son correctas o no; o, mas exactamente, de si
esas palabras concuerdan con alguna del diccionario o no lo hacen. Légicamente, el que una
palabra no concuerde no significa necesariamente que sea un error: puede tratarse de un nombre
propio, de una palabra escrita en una lengua distinta a la del diccionario o de una palabra poco
comun que no se halle en él.
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La revision ortografica

consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas y, tal y como te hemos
indicado anteriormente, existen dos formas bdasicas de revisar la ortografia: revisarla una vez
concluida la introduccidn del texto o revisarla mientras se va escribiendo el texto.

Para conocer todo lo que puedes hacer con la correccién ortogréfica en cada programa, puedes
acceder a los siguientes enlaces:

e Revisién ortografica en Word 2007.

e Revisién ortografica en OpenOffice Writer.

44 info

Importante

Tal y como te hemos dicho anteriormente, el corrector ortografico compara las
palabras del documento con las del diccionario principal. El diccionario principal
contiene la mayoria de las palabras comunes, pero es posible que no incluya
nombres propios, términos técnicos, acrénimos, etcétera. Para evitar que el
corrector ortografico pregunte por tales palabras, puedes agregarlas a un
diccionario personalizado.

Diccionarios personalizados

Aunque los procesadores de textos vienen todos con su diccionario, puedes crear tus propios
diccionarios personalizados. Por ejemplo, puedes crear un diccionario para cada area, materia o
madulo, o crear diccionarios especificos para utilizarlos al revisar texto en otros idiomas. Para
poder utilizar un diccionario personalizado en la revisidn ortografica, es necesario activarlo.

Para saber cdmo se trabaja con los diccionarios personalizados en Word 2007 accede al siguiente
enlace:
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e Diccionario personalizado con Word 2007.

Si lo que utilizas es OpenOffice, no te preocupes, que también vas a poder crear diccionarios
personalizados y su funcionamiento es practicamente el mismo que el que has podido ver en el
enlace anterior de Word. Cuando accedas al cuadro de didlogo de Ortografia, basta con pinchar en
el botén Opciones, y desde alli podras crear tu propio diccionario, tal y como puedes ver en la
siguiente imagen.

3.2. Crear un diccionario personalizado con OpenOffice Writer. Captura propia.

Actividad

Crea un diccionario personalizado para tu drea, materia o médulo en el que incluiras, al menos,
veinte palabras especificas; guardalo y déjalo activo.
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La revision gramatical

trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para realizar esta correccion el
procesador de textos debe trasladar a un lenguaje l6gico todas las reglas que rigen la gramatica
castellana y, ademas, debe ser capaz de realizar todas las combinaciones que el idioma permite.
Esta es una tarea mucho mas compleja que comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por
lo tanto, no es de extrafar que la revisién gramatical realizada por los procesadores de textos no
sea tan perfecta como la revisién ortografica.

44 info

Importante

Dada la complejidad de las explicaciones gramaticales que proporcionan los
procesadores de textos, su uso educativo esta restringido a niveles de
ensefianzas medias y la decisién del uso tiene que tomarla el profesorado, una
vez analizado su comportamiento. Conviene, pues, tenerla activada durante un
tiempo para analizar su utilidad y su adecuacién al nivel.

Has de teber en cuenta que la revisién gramatical no se activa hasta el final de
la frase, una vez puesto el punto, realizando una marca de color verde en los
posibles errores gramaticales.

Cuando el procesador de textos encuentra algun error gramatical muestra un cuadro de didlogo
muy similar al que muestra el corrector ortografico. En las dos imagenes siguientes puedes ver las
opciones que tiene, tanto en Word como en OpenOffice Writer.

3.3. Error gramatical en Word. Captura propia.

3.4. Error gramatical en Writer. Captura propia.

Importante
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Para que OpenOffice Writer pueda reconocer los errores gramaticales es necesario instalar una
extension. Esta extensién la puedes encontrar en el siguiente enlace:

e Corrector gramatical Language Tool para Writer.
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DivisidOn con guiones

¢No te has dado cuenta de que al trabajar con un procesador de textos siempre deja las palabras
"enteras" en una linea? Aunque esta es la forma habitual de trabajar de un procesador de textos,
es posible modificarla, haciendo que separe las palabras por silabas, y estableciendo un guién al
final de la misma, lo que permite que parte de la palabra se quede en la linea original y parte pase
a la siguiente linea.

Para que lo veas a través de un ejemplo, fijate en la siguiente imagen:

3.5. Ejemplo de documento guionado. Captura propia.

Como has podido comprobar hay palabras cuyas silabas se han dividido al final de la linea. Esto es
especialmente util cuando se escribe en mas de dos columnas, aunque no existe ningun
inconveniente en hacerlo en cualquier documento.

En los siguientes enlaces te mostramos cémo guionar en los diferentes programas:

e Guionado en Word 2007.

e Guionado en OpenOffice Writer.
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oS sindnimos

El uso de los sinbnimos provoca parecidos reparos entre el profesorado que los que provoca la
ortografia, sin embargo, es innegable que es una buena herramienta para adquirir vocabulario,
siempre que se use con un criterio didactico. De todos modos, la Unica diferencia existente entre el
uso del diccionario de sinénimos tradicional y el electrénico es el formato.

La forma de usar el diccionario de sinédnimos es muy sencilla, basta con poner el cursor encima de
la palabra deseada, hacer click con el botén derecho del ratén y, en la lista desplegable, nos
aparecera la opcién de Sinonimos, tal y como puedes ver en las figuras siguientes.

3.6. Utilizacion de los sinénimos en Word 2007. Captura propia.

3.7. Utilizacién de los sinénimos en OpenOffice Writer. Captura propia.

Copyright 2026 -67 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -68 -

CATEDU
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U2. El control de cambios

Imagina la siguiente situacién:

Estas trabajando en una empresa y tienes que realizar un informe mensual sobre los recursos
humanos. Este informe va a un consultor externo, el cual le realiza las correcciones que considera
adecuadas. A su vez, este consultor envia el informe al director de recursos humanos para que
éste pueda aprobar (o no) las correcciones realizadas y revise el documento para darlo por valido.

Este escenario es comUn a muchos procesos que se dan, incluso dentro de un Centro de ensefianza
y para llevarlo a cabo se utiliza el control de cambios.

Importante

Una de las funciones mas interesantes, y menos usadas en educacién, es la posibilidad de realizar
trabajos en grupo; la posibilidad de controlar los cambios que distintos usuarios han producido en
un documento y el poder realizar comentarios o sugerencias nos ocuparan esta unidad y la
siguiente.
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Control de cambios en Word

Cuando varias personas revisan y modifican un documento, se pueden controlar los cambios
usando una caracteristica llamada marcas de revision o simplemente cambios. Permiten
deshacer o capturar las modificaciones de varios revisores, controlar los comentarios de cada uno
de ellos... El documento original se conserva hasta el momento de aceptar o rechazar los cambios.

Fijate en la siguiente imagen:

3.8. Ejemplo de control de cambios en Word. Captura propia.

Como puedes comprobar, se marcan las modificaciones que se han realizado sobre el texto
original. Si estos cambios se realizan en el formato, se muestran con un globo en el margen
derecho.

Pero, ;cdmo se puede activar el control de cambios? Tienes que entrar en el grupo Revisar, y
hacer clic en la opcién Control de cambios.

3.9. Activacién de control de cambios en Word 2007. Captura propia.

Llegados a este punto solamente nos queda decidir si se aceptan o se rechazan los cambios. Para
ello, hacemos click encima de la palabra o palabras sobre la que queremos trabajar y nos
apareceran las opciones de aceptar y rechazar cambios, tal y como puedes ver en la siguiente
figura.

3.10. Aceptar o rechazar cambios en Word 2007. Captura propia.

En el siguiente enlace puedes ampliar informacién relacionada con el control de cambios:

e Control de cambios con Word 2007.

Ademas, puedes acceder al siguiente videotutorial si tienes alguna duda:

https://www.youtube.com/embed/UYn3Xwl1GWK4
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Importante

Word nos permite personalizar la forma en la que se mostraran los cambios.

Para ello debemos pinchar en el tridngulo invertido que aparece en la opcién
Control de cambios y seleccionar Cambiar opciones de seguimiento, tal y
como puedes ver en la siguiente figura:

3.11. Personalizacién del control de cambios en Word 2007. Captura propia.

Este te llevard al cuadro de dialogo que puedes ver en la siguiente imagen,
desde el cual podras seleccionar las opciones deseadas.

3.12. Opciones del control de cambios en Word 2007. Captura propia.

Actividad

Vas a practicar ahora con el control de cambios. Para ello, abre el archivo organizacion y lleva a
cabo las siguientes tareas:

1. Activa el control de cambios (acuérdate de que si trabajas en Word se realiza desde la
ficha Revisar; si trabajas con OpenOffice Writer tienes que acceder al menu Editar,
opciéon Cambios y activar Registro.).

2. Elimina el primer péarrafo de texto "La situacion fisica de los ordenadores..." Observa
que el texto no se ha borrado, sino que se aplica la marca seleccionada para eliminar
texto.

3. Ponte en el punto "4.1. Sala de ordenadores" y cambia el tipo de letra, aplicandole la
letra Bookman Old Style. Comprueba que, en las lineas que soportan cambios, va
apareciendo una linea vertical, gue nos muestra que se ha realizado un cambio sobre esa
linea.

4. Pasa al punto 4.1.3. y cambia el texto "Nos conviene trazarnos unas estrategias" por
"Conviene que tracemos unas estrategias". Observa aqui que se ha tachado el texto
eliminado.

5. Mediante arrastrar y colocar, pon el punto 4.4.1. después del punto 4.4.2.
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Como has podido comprobar, cada modificacién que se ha realizado sobre el documento, el
procesador de textos te lo ha ido marcando.
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Control de cambios en
OpenOffice Writer

Cuando varias personas revisan y modifican un documento, se pueden controlar los cambios
usando una caracteristica llamada marcas de revision o simplemente cambios. Permiten
deshacer o capturar las modificaciones de varios revisores, controlar los comentarios de cada uno
de ellos... El documento original se conserva hasta el momento de aceptar o rechazar los cambios.

Fijate en la siguiente imagen:

3.13. Ejemplo de control de cambios en Write. Captura propia.

Como puedes comprobar, se marcan las modificaciones que se han realizado sobre el texto
original, indicando que se ha realizado un cambio pero no muestra qué cambio se ha realizado.

Pero, ;cdmo se puede activar el control de cambios? Tienes que entrar en el menu Editar, opcién
Cambios y seleccionar Registro.

3.14. Activacién de control de cambios en OpenOffice Writer. Captura propia.

Llegados a este punto solamente nos queda decidir si se aceptan o se rechazan los cambios. Para
ello, hacemos click encima de la palabra o palabras sobre la que queremos trabajar y nos
apareceran las opciones de aceptar y rechazar cambios, tal y como puedes ver en la siguiente
figura.

3.15. Aceptar o rechazar cambios en OpenOffice Writer. Captura propia.

En el siguiente enlace puedes ampliar informacién relacionada con el control de cambios:

e Control de cambios con OpenOffice Writer.

Actividad

Vas a practicar ahora con el control de cambios. Para ello, abre el archivo organizacion y lleva a
cabo las siguientes tareas:

Copyright 2026 -72 -


http://www.slideshare.net/elproferoman/colaboracin-control-decambiosynotasalmargen
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/organizacion.odt

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

1. Activa el control de cambios (acuérdate de que si trabajas en Word se realiza desde la
ficha Revisar; si trabajas con OpenOffice Writer tienes que acceder al menu Editar,
opciéon Cambios y activar Registro.).

2. Elimina el primer péarrafo de texto "La situacion fisica de los ordenadores..." Observa
que el texto no se ha borrado, sino que se aplica la marca seleccionada para eliminar
texto.

3. Ponte en el punto "4.1. Sala de ordenadores" y cambia el tipo de letra, aplicandole la
letra Bookman Old Style. Comprueba que, en las lineas que soportan cambios, va
apareciendo una linea vertical, gue nos muestra que se ha realizado un cambio sobre esa
linea.

4. Pasa al punto 4.1.3. y cambia el texto "Nos conviene trazarnos unas estrategias" por
"Conviene que tracemos unas estrategias". Observa aqui que se ha tachado el texto
eliminado.

5. Mediante arrastrar y colocar, pon el punto 4.4.1. después del punto 4.4.2.

Como has podido comprobar, cada modificacién que se ha realizado sobre el documento, el
procesador de textos te lo ha ido marcando.
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U3. Trabajando con comentarios

Los comentarios son observaciones que introducimos al documento y que no ponemos en notas al
pie; digamos que el comentario es una nota para ser vista u oida en pantalla.

Fijate en estas dos imagenes:
3.16. Comentarios en Word 2007. Captura propia.
3.17. Comentarios en OpenOffice Writer. Captura propia.

Como puedes comprobar, tanto en Word como en OpenOffice Writer, los comentarios se insertan
como "globos" en la parte derecha del margen. Estos comentarios no se usan sélo en el control de
cambios, en cualquier documento puedes insertar comentarios interesantes para tus alumnos o
hacer que ellos respondan a cuestiones planteadas o introduzcan aclaraciones al contenido
mediante comentarios.

Importante

La inserccidon de un comentario se realiza:

e En Word 2007: Desde la ficha Revisar, opcién Nuevo comentario.
e En OpenOffice Writer: Desde el menu Insertar, opcion Comentario.

Para modificar el texto escrito en el comentario basta con posicionarse dentro del globo y modificar
el texto.

Para eliminar un comentario, colocamos el puntero del ratén dentro del mismo, hacemos click con
el botén derecho del ratén y tendremos la opcién de eliminarlo, tal y como puedes observar en las
siguientes imagenes.

3.18. Eliminar un comentario en Word. Captura propia.

3.19. Eliminar un comentario en Writer. Captura propia.
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacion te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Opciones de graméatica en Word.

e Curso para trabajar con el control de cambios y comentarios en Word.

e Videotutorial para llevar a cabo la revisién ortografica y gramatical con OpenOffice Writer.
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LA MEJORA DEL
DOCUMENTO

Ya has superado el ecuador del curso y a lo largo de este mdédulo te vamos a ensefar algunas
opciones que le dardn a nuestro documento un aspecto diferente.

Fijate en el documento de esta imagen:
6.1. Documento de texto. Captura propia.
Y ahora fijate en este otro documento:
6.2. Documento mejorado. Captura propia.

Aunque a simple vista parece que la Unica diferencia esta en el titulo y en la férmula que aparece,
en realidad hay otras muchas diferencias, y es en la forma en que se han generado los indices,
tanto el de palabras como el de contenido, que se ha realizado a través de opciones especificas
gue tienen los procesadores de texto, de tal manera que de forma automatica son insertadas en el
documento.

A lo largo de este médulo te ensefiaremos a mejorar la apariencia del documento a través de
diferentes opciones.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:

e Trabajar con letras capitales.

e Entender la diferencia entre nota al pie y nota al final.

e Organizar los documentos mediante tablas de contenido e indices.
e Aprender a utilizar el editor de ecuaciones.
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Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

Unidad 1: Letras capitales.
Unidad 2: Notas al pie y al final.
Unidad 3: Tablas de contenido.
Unidad 4: Creacién de un indice.
Unidad 5: Editor de ecuaciones.
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U1l. Letras capitales

Fijate en el comienzo de péarrafo de estos dos documentos:

6.3. Parrafos sin letra capital. Captura propia.
6.4. Parrafo con letra capital. Captura propia.

¢ Te das cuenta de la diferencia? En la imagen de la derecha hemos utilizado una letra capital.

La letra capital es un estilo de letra que se utiliza al comienzo de un parrafo por ejemplo y que
sirve para resaltar, embellecer o hacer que resalte ese texto.

Para saber cdmo puedes insertar una letra capital en cada programa, puedes acceder a los
siguientes videos:

https://www.youtube.com/embed/Wf48899bszg

https://www.youtube.com/embed/WFrPih69clo

Actividad

En la siguiente pagina Web podras ver un pequefio extracto del cuento "El soldadito de plomo".
Copialo en tu procesador de textos y practica varios parrafos con la letra capital. Unas veces la
puedes poner en el texto y otras veces en el margen.

El soldadito de plomo
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U2. Notas al pie y al final

Seguro que alguna vez te habras encontrado en algun texto con una anotacién al final de la pagina
(o al final del documento) precedido por un nimero, letra o vifieta. A eso se le llama nota al pie o al
final, si se encuentra al pie de pagina o al final del documento, respectivamente.

Una nota al pie o al final sirve para introducir alguna cuestién al margen del razonamiento o flujo
principal del texto. Se emplea a menudo cuando deseamos precisar una cuestion o citar una fuente
bibliografica que apoye una determinada afirmacion. La nota debe incluir una informacién que
pueda pasarse por alto y no leerse sin que ello afecte a la comprensidon del texto principal. La nota
lleva una referencia (habitualmente numérica) y un texto que se sitla en el pie de la pagina,
normalmente separado del cuerpo de la misma por una pequefa raya horizontal.

Las notas constituyen una forma de dar rigor y precisiéon a determinados documentos
(especialmente a los documentos académicos, articulos de revistas especializadas, etc.), pero no
debe abusarse de ellas. Los procesadores de texto permiten insertar notas al pie y les asignan
automaticamente la numeracion, de modo que cuando se inserte una nota en un punto del
documento, las que haya a continuacién se veran incrementadas en una unidad.

44 info

Importante

Si has insertado una nota al pie y te has equivocado porque en realidad querias
ponerla al final, jjno te preocupes!! en cualquier momento puedes cambiar de
una a otra.

Para saber cémo se trabaja con las notas al pie y al final, accede a los siguientes enlaces:

e Notas al pie y al final en Word 2007.
e Notas al pie y al final en OpenOffice Writer.
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Si después de haber visto estas paginas sigues teniendo dudas de cdémo trabajar con notas al pie y
al final, puedes visualizar estos videotutoriales.

https://www.youtube.com/embed/i2JeUu-2iSY

https://www.youtube.com/embed/DNiHXIgT3N4

Actividad

iiVamos a practicar con las notas al pie!! Con lo que has aprendido seguro que seras capaz de
hacer la actividad que te presentamos a continuacion.

Fig. 6.5. Practicando las notas al pie y al final. Captura propia.

Copyright 2026 -81 -


https://www.youtube.com/embed/i2JeUu-2iSY
https://www.youtube.com/embed/DNiHXlgT3N4

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -82 -

CATEDU

4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

U3. Tablas de contenido

Seguro que alguna vez has tenido que presentar un documento en el que has de poner un indice
con los diferentes capitulos y en la pagina que se encuentra cada uno, como el que te mostramos
en la siguiente imagen.

Fig. 6.6. Ejemplo de Tabla de Contenido. Captura propia.

iiEsto se realiza de forma automatica con una tabla de contenido!!

44 info

Importante

Una tabla de contenido es una lista de los titulos de un documento que se puede
insertar en una ubicacién especifica; puede utilizarse, como indice, para obtener
informacién general acerca de los temas que se tratan en un documento, o para
buscar un tema rédpidamente, ya que los elementos de la tabla de contenido
guedan enlazados automaticamente con sus referencias.

Para saber cémo se inserta una tabla de contenido en cada uno de los programas, accede a los
siguientes videotutoriales:

https://www.youtube.com/embed/BSixFwdocEE

https://www.youtube.com/embed/I-30xG6u34M

Actividad

Ahora te toca practicar a ti. Abre el archivo metodologia (si trabajas con Writer abre este archivo

metodologia) y realiza una tabla (o indice) de contenido.
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U4. Creacion de un indice

Un indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento impreso, asi como las
paginas en las que aparecen. Pueden crearse entradas de indice en una palabra, una frase o un
simbolo; en un tema que se extiende por un intervalo de paginas; en una referencia a otra entrada,
por ejemplo, «Transporte. Véase Bicicleta».

44 info

Importante

Los indices que vamos a explicar en este apartado son los alfabéticos, ya que
los indices ordinales se realizan a través de la opcién que has estudiado en la
unidad anterior (Tablas de contenido).

En los siguientes videotutoriales te mostramos cémo insertar un indice de palabras (o indice
alfabético) en cada uno de los programas:

https://www.youtube.com/embed/HBLkJamXAa4

https://www.youtube.com/embed/OkCE-CgCGoo

Importante

Si trabajas con Word 2007, cuando marcas la entrada de una palabra, también puedes agregar una
referencia cruzada. Las referencias cruzadas pueden ser un buen complemento para los indices, su
introduccién permite remitir a textos o partes del documento para aclarar determinadas
cuestiones.

Caso practico
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Dispones de un documento llamado indice (si trabajas con Writer abre este documento indice). Vas
a trabajar sobre él, de tal forma que vas a establecer ocho entradas para realizar un indice de
palabras (o indice alfabético). Elige las palabras que quieras, pero intenta repetir entradas con la
misma letra de comienzo.

Solucién

Un posible ejemplo de indice es el que puedes ver en la siguiente imagen.

Fig. 4.7. Propuesta de indice alfabético realizado con Write. Captura propia.

Copyright 2026 -85 -


http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/indice.docx
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/indice.odt

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -86 -

CATEDU

4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

U5. Editor de ecuaciones

Muchos trabajos de investigacion cientificos y matematicos presentan demostraciones y resultados
de forma matematica. Las formulas matematicas suelen incluir simbolos y estructuras de
caracteres que no son normales en documentos fuera del ambito cientifico.

Los procesadores de texto incluyen el Editor de ecuaciones con el que se pueden insertar
simbolos, ecuaciones, etc., para crear formulas matematicas. El editor de ecuaciones proporciona
las partes de la estructura de una férmula en las que puedes pegar nimeros, texto, simbolos y
otras estructuras adicionales.

Tanto en Word 2007 como en OpenOffice Write, al insertar una ecuacion se nos abren opciones
especificas para trabajar con él, tal y como puedes ver en las siguientes imagenes.

4.8. Herramientas para la creacién y ediciéon de ecuaciones en Word 2007. Captura propia.
4.9. Herramientas para la creacién y edicién de ecuaciones en OpenOffice Write. Captura propia.

Para saber cdmo se trabaja con el editor de ecuaciones, accede a los siguientes enlaces:

e Ecuaciones en Word 2007.

e Ecuaciones en OpenOffice Writer.

44 info

Importante

El proceso de trabajo con el editor de ecuaciones es largo y complejo hasta que
se adquiere una cierta destreza y, aln entonces, no es rapido. Para evitar
elaboraciones tediosas, puedes hacer uso de alguna de estas recomendaciones:

e Crea un documento en el que incluiras modelos de las expresiones
matematicas que vayas a usar con mas frecuencia, cuando las
necesites, abrelo, cdpialas en tu documento y modifica los valores.
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e Una variante del anterior: ese documento puedes crearlo la primera
vez que trabajes con el editor en un texto. Copia la ecuacién y pégala
en tu documento de ecuaciones, ya tienes una. Haz lo mismo cuando
crees otro tipo de expresién y asi sucesivamente. Al finalizar el curso,
tendréas todos los modelos que necesitas.

Tal y como te hemos indicado anteriormente, trabajar con ecuaciones es un proceso un poco
tedioso, sobre todo al principio. Ademas, hay que tener en cuenta que las herramientas disponibles
para la creacién y edicién de ecuaciones son muy numerosas.

A continuacién te presentamos dos videotutoriales por si quieres afianzar los conceptos.

https://www.youtube.com/embed/SpmSPv0QdvY

https://www.youtube.com/embed/PzTmy5E4EGI

Actividad

Después de todo lo que has podido leer o visualizar seguro que eres capaz de realizar muchas
ecuaciones. jjVamos a comprobarlo!!

Practica con la férmula de la ecuacién de segundo grado. Por si no te acuerdas es la siguiente:
Fig.4.10. Férmula de la ecuacién de segundo grado. Captura propia.

Aunque sabemos que esta féormula Word la puede establecer automaticamente, ya que aparece en
el listado de elementos rapidos, jjno hagas trampa y realizala tu!!

Si eres del ambito cientifico-tecnoldgico, puedes elegir cualquier modelo de expresién compleja.
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

En los siguientes enlaces puedes ampliar los contenidos estudiados en este médulo:

e Taller para la creacién de una tabla de contenido en OpenOffice Write.

e Taller del Editor de ecuaciones de Word 2007.

¢ Videotutorial donde te ensenan de forma practica la creacién de muchas ecuaciones en

Word 2007.
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INTERACTIVIDAD

Hemos llegado ya al penultimo mddulo del curso y ahora nos vamos a ocupar de opciones que
seguramente no habras utilizado nunca, lo cual no significa que no sean Utiles alguna vez en
nuestra docencia.

Fijate en las siguientes imagenes:

5.1. y 5.2. Ejemplos del uso de formularios. Captura propia.

Estas son algunas de las cosas que se pueden hacer con los formularios.

Ademas, en este mdédulo aprenderds a realizar una opcién que es muy habitual en las empresas: la
combinaciéon de correspondencia, gue no es otra cosa que el envio masivo de un documento, carta,
elaboracién de sobres...

Por dltimo, aunque no por ello es menos importante, aprenderds a trabajar con los esquemas,
documentos maestros y subdocumentos, especialmente Utiles cuando se trabajan con documentos
muy extensos.

¢Estas preparado para empezar este médulo? Pues, jjadelante!!

Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:
e Saber trabajar con formularios.

e Manejar la creaciéon de cartas y otros documentos personalizados.
e Utilizar la vista esquema y el trabajo con documentos maestros y subdocumentos.

Copyright 2026 -90 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

e Unidad 1: Formularios.
e Unidad 2: Combinar correspondencia.

e Unidad 3: Esquemas, documentos y subdocumentos.
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Ul. Formularios

44 info

Importante

Dependiendo del antivirus que tengas instalado es posible que tengas algin
problema con los formularios. Si te sucede esto, desactivalo momentaneamente.

Para empezar con esta unidad seria necesario saber qué es un formulario. Pues bien, podemos
decir que un formulario es un documento electrénico destinado a ser rellenado por los usuarios
mediante verificaciones de casillas, elecciones en listas o rellenado de campos. Este documento
suele partir de una plantilla en la que esta creado el formulario y su destino puede ser guardarlo en
disco, imprimirlo, enviarlo por correo electrénico e, incluso, publicarlo en la Web.

Es habitual que en los centros educativos usemos fichas para recabar datos personales. Estas
fichas pueden ser rellenadas a mano, pero los procesadores de textos nos permiten la creacién de
formularios electrénicos que pueden ser rellenados en el propio ordenador mediante la
introduccién de campos.

Los formularios abren un interesante campo en las aplicaciones didacticas, ya que permiten
elaborar cuestionarios que el alumnado puede rellenar manualmente o en el ordenador; en este
caso, el cuestionario nos lo puede devolver en papel, en soporte electrénico o por email.

Importante

Debes tener en cuenta que, como lo habitual es que un formulario sea rellenado por més de un
usuario, lo ideal es crear una plantilla que, al abrirla, se convierta en documento.

Por defecto, ni en Microsoft Word ni en OpenOffice Writer, podemos trabajar directamente con los
formularios, ya que es necesario activar la opcién correspondiente.
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1. Para Word 2007 tienes que activar la ficha Programador, siguiendo los pasos que

puedes ver en el siguiente enlace: activar la ficha Programador. Una vez activada, tendrés

una nueva ficha con las opciones que puedes visualizar en la siguiente imagen:
5.3. Ficha Programador para el trabajo con Formularios en Word 2007. Captura propia.
2. Para OpenOffice Writer es necesario que visualices la barra de herramientas Campos de

control de formulario. Para visualizarla, solamente tienes que hacer clic en el menu
Ver, opcién Barras de herramientas, y seleccionarla. La barra de herramientas que
visualizards es la que te mostramos en la siguiente imagen.

5.4. Barra de herramientas para el trabajo con formularios en OpenOffice Writer. Captura propia.

Reflexion

Te hemos explicado un poco qué es un formulario y para qué sirve. ;Cémo crees que lo puedes
utilizar td en el aula?

Solucién

Posibles aplicaciones de los formularios en el aula son:

Realizacién de pruebas.
Cumplimentacién de fichas de alumnos.
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Trabajando en Word 2007

Antes de explicar cd6mo se trabaja con los formularios, es muy conveniente que conozcas para qué
sirven los botones que tienes disponibles a la hora de crearlos. Fijate en esta imagen.

5.5. Controles para trabajar con formularios en Word 2007. Captura propia.

En el siguiente video te explicamos cdmo trabajar con estos controles del formulario para crear un
documento.

https://www.youtube.com/embed/U8eUfYVSVYc

Actividad

Vas a practicar lo aprendido hasta ahora de formularios en Word. Para ello, realiza lo que a
continuacién te indicamos:

1. Crea una plantilla nueva que guardaras con el nombre tu-login cuestionario.

2. Escribe en la primera linea, "WORD 2007", y en la segunda "Cuestionario de
evaluacion". Formatea ambas como titulo de nivel 1.

3. Escribe debajo, "1. Para que aparezca el menu contextual hay que:"

4. A continuacién. inserta una lista desplegable con los siguientes elementos:

o "Selecciona la respuesta correcta

e Pulsar el botén derecho (secundario) del ratén.
e Pulsar el boton central del raton.

e Pulsar el boton izquierdo del raton."

5. Pulsa aceptar, pasa a la linea siguiente e introduce el siguiente texto: "2. La opcion
Pegado Especial del Menu Edicion sirve para:". Pasa a la linea siguiente pulsando
SHIFT (flecha de mayusculas e intro).

6. Inserta una casilla de verificacién, y escribe a continuacién "Copiar el mismo formato
de texto."

7. Pasa a la linea siguiente usando el mismo procedimiento, vuelve a insertar una casilla de
verificacion y escribe a continuacién: "Crear un vinculo entre dos documentos."

8. Repite los mismos pasos, y escribe "Rehacer un cambio deshecho."

9. Pulsa intro.
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Escribe "3. La barra de herramientas", inserta un campo de texto, con un tamano
maximo de 8 y sigue escribiendo "lleva, entre otros los comandos Nuevo, Abrir,
Guardar e Imprimir."
Ve a la linea siguiente, escribe el siguiente texto: "4. Los" . A continuacién, inserta una
lista desplegable con los siguientes elementos:

e Selecciona

¢ Campos

e Tabuladores

e Formularios

No aceptes todavia, introduce como ayuda en la barra de estado: "elige la opcién que
consideres correcta." 12. Y sigue escribiendo "sirven para hacer marcas en el
documento que, posteriormente, permitiran alinear el texto tomandolas como
referencia." 13. Marca el rectangulo en el que aparece selecciona y pon el texto en color
rojo y negrita. 14. Entre este campo y el texto "sirven" es necesario dejar varios espacios
adicionales (dependiendo del tipo y tamano de letra que uses -tres o cuatro espacios para
la letra times-) para evitar que, al entrar el en campo, la flecha que se afiade al
rectdngulo oculte parte del texto siguiente. 15. Escribe: "5. Valora tus resultados."
Inserta un campo desplegable en el que escribirds, como elementos, aunque te parezca
raro:

« JJJ

* JIL

e JJLL

o JLLL

o LLLL

No aceptes todavia, define como ayuda al pulsar F1, "selecciona las caritas
sonrientes en funcion de las respuestas que crees tener acertadas".

Pon este campo en tipo de letra windings, negrita y rojo, veras que las ] se sustituyen por
caras sonrientes y las L por caras tristes.

Quita el sombreado de campo.

Protege el formulario y guardalo.
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Trabajando en OpenOffice
Writer

Aunque en el apartado anterior te hemos explicado cuales son los botones con los que trabaja
Word 2007, es necesario incluirte las imagenes que puedes ver en la parte inferior con la
explicacién de los iconos con los que trabaja Writer, ya que difieren un poco con los que hemos
visto anteriormente.

5.6. Controles para trabajar con formularios en OpenOffice Writer. Captura propia.
5.7. Controles para trabajar con formularios en OpenOffice Writer. Captura propia.

En el siguiente video te explicamos cémo trabajar con estos controles del formulario para crear un
documento.

https://www.youtube.com/embed/c646gFryti8

Actividad

A continuacién puedes ver una imagen en la que se pretende realizar una encuesta al alumnado.
Con lo que has estudiado en este apartado, ;serias capaz de realizarla?

iiAnimo y adelante!!

5.8. Ejercicio de Formularios con OpenOffice Writer. Captura propia.
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U2. Combinar correspondencia

Pese a que el programa denomina asi a este funcién, su uso es mas general que el de la
elaboracién de cartas personalizadas. Combinar correspondencia permite asociar datos a un
documento de texto, de forma que al imprimir el documento o guardarlo como archivo de
impresién, el procesador de textos hara tantas copias como registros diferentes haya.

El ejemplo mas claro puede ser una carta enviada a nuestros alumnos. Légicamente, la fuente de
datos debera contener su nombre, apellidos y direccién, ademds de otras cuestiones particulares
de cada uno, por ejemplo una calificacién. A la hora de imprimir, se hard un documento para cada
alumno. Pero este origen de datos puede servirnos también para hacer etiquetas postales, y con
algun campo mas, para rellenar informes de forma automatica.

Importante

La combinacién de correspondencia supone introducir informacién en un documento (documento
principal) obtenida de otro documento (el origen de datos) para crear otro nuevo que contendrd la
informacién de ambos, tal y como te representamos graficamente en la siguiente imagen.

5.9. Esquema de la combinacién de correspondencia. Fuente wiki.open-office.es.
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Trabajando con la
correspondencia

Para conocer todo lo que puedes hacer con la combinacién de correspondencia en cada programa,
puedes acceder a los siguientes enlaces:

e Combinacién de correspondencia en Word 2007.

e Creacién de documentos tipo cartas en OpenOffice Writer.

Caso practico

Eres el jefe del departamento de actividades extraescolares y te has dado cuenta de que, de forma
mas o menos frecuente, realizas cartas para dar a los alumnos en la que les indicas que han sido
admitidos a una actividad extraescolar.

Hasta la fecha lo que hacias era copiar y pegar el contenido de la carta y modificar los datos de los
alumnos, pero le han indicado que los procesadores de textos tienen una opcién para que ésto lo
haga de forma automatica, necesitando solamente el modelo de la carta y los datos de los alumnos
a los que se las desea enviar.

Con lo que has estudiado en esta unidad, ;serias capaz de realizar esta carta? Para ayudarte un
poco en su elaboracién, y a modo de ejemplo, F_los campos que se utilizardn en la combinacién
son:

e Nombre.

e Apellido.

e Direccioén.

Cddigo postal.

Ciudad.

Provincia.

Titulo (para incorporar al principio de la carta, en el que figurara "Estimado" o "Estimada",
en funcion del sexo del alumno).

Nivel del curso al que ha sido admitido.

Fecha de comienzo de la actividad.
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iiSeguro que si!!

Solucién

Un posible modelo es el que te mostramos en la siguiente imagen.

5.10. Posible ejemplo de carta de admisién a una actividad extraescolar. Captura propia.
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Mas combinacion de
correspondencia

Si todavia no te ha quedado muy claro, o quieres repasar lo aprendido, puedes acceder a los
siguientes videotutoriales.

https://www.youtube.com/embed/gbXSH2ttZLc

https://www.youtube.com/embed/sz6rs7qrq6g

https://www.youtube.com/embed/UVUApzCNcEM

https://www.youtube.com/embed/IrjLnty5zuE

https://www.youtube.com/embed/YAoZx 206kc

Importante

Con la combinacién de correspondencia, en Microsoft Word, ademas de crear cartas, puedes
generar también etiquetas y sobres.

En OpenOffice también puedes generar etiquetas en el menu Archivo, opcién Nuevo.

5.11. Creacién de etiquetas en OpenOffice Writer. Captura propia.

Actividad

Imagina que tienes que mandar las faltas de asistencia de los alumnos a casa. Utilizando la
combinacién de correspondencia genera etiquetas con la siguiente informacién:

e Nombre y apellidos del padre, madre o tutor del alumno.
e Direccién (completa: calle, nUmero y puerta).
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e Codigo postal.
e Poblacién.

Puedes escoger el formato de etiquetas que quieras.

Haz etiquetas para un minimo de 5 alumnos.
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U3. Esquemas, documentos y
subdocumentos

Ya hemos hablado de la importancia de aplicar estilos de titulos a distintos niveles en nuestros
documentos, ademas de dar un formato uniforme al escrito, facilita su organizacion.

La vista esquema permite organizar un documento facilmente si se trata de un documento
estructurado con titulos, subtitulos, etc. Permite mostrar distintos niveles de titulos y subtitulos, sin
ver el texto entre ellos, de forma que podemos estudiar nuevas formas de estructurar el contenido.

También facilita mover grandes bloques de texto dentro de un documento, moviendo Unicamente
los titulos que los introducen.

Ademas, podemos convertir secciones de un documento en subdocumentos que son archivos
independientes enlazados al documento maestro; de esta forma, distintas personas pueden
trabajar al mismo tiempo en distintas partes de un documento maestro, al acabar su trabajo,
pueden volcarlo en el documento maestro.

Importante

En el caso de los esquemas, es necesario que el documento sobre el que estemos trabajando sea
extenso, ya que si no es asi, la utilidad de esta opcién no la podremos ver.
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Esquemas

Debes tener en cuenta que en esta opcidén si que existen ligeras diferencias entre los procesadores
de textos que estamos viendo en este curso, aunque el resultado que se obtiene en cualquiera de
ellos es el mismo.

En las dos imagenes siguientes te mostramos dos documentos en los que estd activada la vista de
esquema.

5.12. Vista esquema en Word 2007. Captura propia.
5.13. Vista esquema en OpenOffice Writer. Captura propia.

Aunque a simple vista las imagenes son muy diferentes, no te preocupes, la forma de trabajo es
muy similar.

Para conocer todo lo que puedes hacer con la vista de esquema en cada programa, accede a los
siguientes enlaces:

e Trabajando en vista esquema en Word 2007.

e Trabajando en vista esquema en OpenOffice Writer.

a4 tip

Actividad

En el siguiente enlace tienes un pequeno ejercicio para practicar los esquemas
en Word 2007.

Trabajando con esquemas en Word

Si todavia estds un poco inseguro con la utilizaciéon de los esquemas, jjno te apures!! con este
videotutorial seguro que consigues dominar esta opcién.
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https://www.youtube.com/embed/5AzAFeNtEac
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Documentos y subdocumentos

En un proceso de elaboracién colectiva de un documento, es posible que varias personas trabajen
simultdneamente en distintas partes del mismo mediante la creacién de subdocumentos. En este
caso no hablamos de una cadena de trabajo en el que cada participante hace modificaciones y
pasa el documento al siguiente, como vimos en el control de cambios, sino que se trata de trabajar
todos simultdneamente en el mismo documento. Cuando el trabajo en un subdocumento ha
finalizado, es posible abrir éste dentro del documento maestro, incorporando su contenido.

En los dos videotutoriales siguientes te explican cdmo crear y trabajar con documentos y
subdocumentos.

https://www.youtube.com/embed/wCpTgYOGmKw

https://www.youtube.com/embed/GMGKIDifvLo

Si con el videotutorial te ha quedado todavia alguna duda, puedes acceder a los siguientes
enlaces:

e Documentos maestros con Word (aunque la explicacién es de la versién 2013, no hay

ningun problema, ya que no varia con la versién 2007).

e Documentos maestros con OpenOffice Writer.

Caso practico

Vas a hacer un simulacro de trabajo colectivo, aunque tu vas a ser todos los miembros del grupo.
Supdn que, entre tres personas estais elaborando un documento para presentar al resto del
profesorado, en el gue exponéis algunos planteamientos iniciales para hacer la pagina web de
vuestro centro. No tenéis mucho tiempo para trabajar juntos, por lo que, en la primera reunién
decidis que tu vas a hacer un documento base (el documento maestro) con lo que habéis hablado
en la primera reunién que, después pasaras al resto, por partes, para que cada uno complete uno
de los apartados. Finalmente seras td quien vuelva a recoger esas aportaciones para reinsertarlas
al documento principal.

Vas a crear tres documentos diferentes que contendran la siguiente informacion:
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Una experiencia que se estd generalizando de forma progresiva en nuestros centros es la tener
una paginas web en la que reflejar la infinidad de cosas que nos ocupan y preocupan desde todos
los dmbitos, o al menos asi deberia ser. Una de las cosas en que mas tendriamos que pensar es en
su caracter de “servicio”. No es facil conseguir en un centro, en el momento actual, que la pagina
de Internet esté actualizada ya que requiere la atencidén y el tiempo de una persona y eso es muy
complicado en la situacién actual en la mayoria de los centros. Pero poco a poco veremos como
esa necesidad se va imponiendo y habra que hacerle frente. Una paginas web de un centro
educativo deberia ser ante todo y sobre todo soporte de comunicacién y participaciéon de todos los
ambitos de la comunidad educativa. En ella por tanto tendrian que tener hueco las aportaciones de
los alumnos, los padres y los profesores, ademas de los contenidos propiamente didacticos.

La comunidad educativa

No tardaremos mucho en comprobar como la pagina web es reclamada por la comunidad
educativa en su conjunto como un servicio necesario y al que poder acudir a consultar cosas como
el horario de direccién o de atencién del APA, las fechas de los exdmenes y muchos mas
contenidos y mas concretos quiza. Por ejemplo, se puede estimular la creacién y mantenimiento de
un servicio de informacién para profesores y alumnos que contenga referencias sobre articulos,
libros, cursos, conferencias, programas informaticos, etc.

El contenido de las paginas elaboradas es algo que por definicién del medio es cambiante, pero
presenta unas ciertas tendencias y responde a un tipo de intereses. La mayoria de ellas se
destinan a ofrecer a la comunidad una imagen del centro aportando informaciones de todo tipo
sobre los medios, instalaciones, equipamiento, actividades, equipo directivo, docentes, etc. En no
pocos casos se especifica incluso el Proyecto Educativo del Centro, lo cual puede ofrecer una mas
clara imagen de los planteamientos que sustentan la labor educativa. Es mucho mas raro
encontrar referencias al proyecto Curricular, lo cual seria, bien es cierto, muy prolijo. Y lo mismo
sucede con el Reglamento de Régimen Interno.

Contenidos

Los contenidos mds diversos y en realidad los mas atractivos de los diferentes centros son aquellos
que hacen referencia a sus actividades, tanto dentro como fuera del aula y a las aportaciones de
los alumnos. En bastantes casos se puede encontrar buenos materiales curriculares elaborados por
los alumnos y por los profesores, que permiten su uso para la propia labor educativa. Claro esta
gue ese material esta de paso en la Web y al cabo de un cierto tiempo va a ser sustituido por otro
por lo que conviene rescatarlo si se quiere usar con posterioridad. Las excursiones, viajes o visitas
realizadas, también ocupan un lugar importante y aportan gran cantidad de ideas para posibles
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actividades. Lo habitual es que exista algin comentario de los alumnos explicando en qué ha
consistido la actividad y lo bien que se lo han pasado.

De estos tres documentos vas a crear un documento maestro.

Solucién

Una vez que hayas finalizado el ejercicio, lo que has conseguido es tener cuatro documentos
diferentes, los tres anteriores y el documento maestro. Prueba a realizar modificaciones sobre
alguno de los documentos, y verds como se trasladas al maestro.

Si trabajas con Word, conseguiras un resultado como el que puedes ver en la siguiente imagen.

5.14. Documento maestro con subdocumentos en Word 2007. Captura propia.

Si estas trabajando en OpenOffice Writer, tendrds un resultado similar al que se muestra en la
siguiente imagen.

5.15. Documento maestro con subdocumentos en OpenOffice Writer. Captura propia.
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacion te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Cémo trabajar con formularios en Word 2007.

e COmo generar mensajes de correo electrénico ayudados de la combinacién de

correspondencia en OpenOffice Writer.

e Pequeno curso para trabajar en la vista Esguema en Word 2007.
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TRABAJANDO EN LA NUBE

Has llegado ya al ultimo mdédulo del curso. ;A qué se te ha pasado rapido? Esperamos y confiamos
gue asi sea.

En este médulo vas a trabajar con Google Drive. Google Drive es una aplicacién web que nos
permite crear y compartir documentos en linea con la posibilidad de colaborar en grupo. Incluye un
Procesador de textos, una Hoja de célculo, un Programa para crear presentaciones, un Programa
para crear dibujos y diagramas y un editor de formularios destinado a crear encuestas.

Objetivos

Los objetivos a alcanzar con el presente médulo son:

e Aprender a utilizar Google Drive como almacén de archivos en la nube.

e Aprender a crear, editar y publicar documentos de texto.

e Realizar operaciones bésicas de procesamiento de textos: formato, alineado, paginado,
insercidon de imagenes y tablas, cambio de tipografia y tamafo, archivo e impresién de
documentos.
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Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

Unidad 1: Creacién de una cuenta Google.

Unidad 2: Google Drive.

Unidad 3: Documentos de texto con Google Drive.

Unidad 4: Ejemplos de utilizacién didactica de Google Drive.
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Ul. Creacion de una cuenta
Google

Para trabajar con los contenidos de este médulo es necesario disponer de una cuenta Google, es
decir, una cuenta de Gmail. Por eso, lo primero que te vamos a presentar es un videotutorial de
cédmo crear esta cuenta de Gmail.

https://www.youtube.com/embed/o0iUR)zEjK6E

Importante

Si todavia no dispones de una cuenta de Gmail, te invitamos a que te crees una, ya que podras
utilizar todas las ventajas y utilidades que te presentamos en este maédulo.
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U2. Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en linea gratuito, en el que
ademas se pueden crear nuevos documentos y editar y compartir los almacenados.

Permite la creacién de documentos, hojas de célculo, dibujos y presentaciones disponibles en la
Web que permiten a los usuarios modificar archivos simultaneamente y disponer siempre de la
version mas reciente. Se pueden editar los trabajos y compartir los documentos.

Las ventajas que ofrece este servicio son:

e Almacenamiento online. Acceso al trabajo en cualquier momento y en cualquier lugar:
Google Drive esta alojado de forma segura en la Web, lo que te ofrece la posibilidad de
trabajar desde tu puesto de trabajo, en casa, cuando vas de un lugar a otro, a través del
teléfono moévil e incluso sin conexién.

e Compatible con todos los sistemas operativos. Google Drive funciona en el
navegador de equipos PC, Mac y Linux, y es compatible con formatos comunes de
Microsoft Office, como .docx, .xlsx, .pptx y .pdf, y con formatos de OpenOffice.

e Archivos faciles de subir y de compartir. Es posible acceder a los archivos guardados
en Google Drive en todo momento. Ademas, se realiza una copia de seguridad online de
todos los archivos.

e Controles de acceso seguro. Los administradores pueden gestionar los permisos para
el uso compartido de archivos en todo el sistema y los propietarios de documentos
pueden compartir y suspender en cualquier momento el acceso a los archivos.

e 15 GB de almacenamiento gratuito por cuenta. Se pueden ampliar mediante pago.

44 info

Importante

El eslogan de Google Drive es: Guarda, comparte y colabora.

Para poder acceder a este servicio es necesario que dispongan de una cuenta de Google (Gmail).
Al acceder al mismo (a través de la siguiente direccién: https://drive.google.com), veras una
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imagen como la siguiente:
6.1. Ventana de Google Drive. Captura propia.

Al pinchar sobre el botén Crear, te muestra un listado con los posibles documentos que se pueden
realizar a través de este servicio.

6.2. Tipos de documentos que se pueden crear con Google Drive. Captura propia.

En el siguiente enlace puedes ver un manual en el que te ensefiamos a trabajar con las opciones
mas utilizadas de Google Drive.

http://issuu.com/rosagarzat/docs/tutorial google drive

Reflexion

iCrees que puede ser una herramienta didactica Google Drive? ;Como podrias utilizar tu este
servicio en el aula?

Solucién

Evidentemente, Google Drive es una herramienta didactica buena. En el siguiente enlace puedes
ver 49+1 Utilidades didacticas de Google Drive.

https://www.slideshare.net/slideshow/embed code/key/2KVXjARc6c86cQ

Aplicaciones educativas de google drive from Universidad Auténoma Gabriel René

Moreno. Bolivia

Copyright 2026 -114 -


http://issuu.com/rosagarzat/docs/tutorial_google_drive
https://www.slideshare.net/slideshow/embed_code/key/2KVXjARc6c86cQ
//www.slideshare.net/cbravo/aplicaciones-educativas-de-google-drive
https://www.slideshare.net/cbravo
https://www.slideshare.net/cbravo

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION - 115 -

CATEDU

6. TRABAJANDO EN LA NUBE

U3. Documentos de texto con
Google Drive

Ya te hemos indicado anteriormente que una de las aplicaciones disponibles dentro de Google
Drive es un procesador de textos. Con lo que ya sabes, y lo que has aprendido en este curso,
sabras trabajar con él sin ningun tipo de dificultad. De todas formas, a continuacién te
presentamos dos videotutoriales para que te familiarices con la forma de trabajo del procesador de
textos.

https://www.youtube.com/embed/1hkpllM v5w

https://www.youtube.com/embed/RIIRJoqwgPk

Actividad

Vas a crear un documento de texto nuevo con Google Drive. Para ello, realiza lo siguiente:

Haz doble clic en el icono de tu navegador para iniciar una sesion.

Teclea la direccion https://drive.google.com

Introduce tu cuenta Google y tu contrasefa, y presiona Acceder.

Una vez iniciado Google Drive entrards en la pantalla de inicio. Haz clic sobre el botén
Crear y pulsa Documento; te aparecera un documento de texto en blanco.

5. Ahora copia el texto siguiente (tal y como estd): "Al asomat la cabeza, quedé
deslunbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde él surgia. Entre sus botas de
goma negra, brillantes, vio el rostro de su companero mal afeitado, prematuramente

P whH

viejo."

6. Ahora te vas a dedicar a corregir todos los errores que contiene el parrafo.

. Guardar el documento.

8. Cambia el titulo del documento, haciendo clic sobre él. Para poner el nuevo titulo, escribe
Primero en la caja de texto que aparece.

~
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U4. Utilizacion de Google Drive
en el aula.

Ahora que has visto todas las posibilidades que ofrece este sistema de trabajo en la nube, te
vamos a presentar algunas actividades que puedes realizar con tus alumnos en el aula.

e Compartir un video o una carpeta de documentos con los alumnos enviando simplemente
un email con un enlace a un fichero guardado en Google Drive e invitarles a verlo y
descargarlo.

e Pedir a los alumnos que abran un documento y realicen un ejercicio. Tras su finalizacién
los alumnos guardan el documento en Google Drive para que tu los puedas corregir.

e Colaborar con los alumnos en un documento en tiempo real, enviando y recibiendo
comentarios del grupo.

Ademas de todo lo anterior, la utilizacién de Google Drive presenta grandes ventajas:

e Disponer de una copia de seguridad de todos los ficheros en la nube, evitando su pérdida
en el caso de que el disco duro del ordenador se corrompa, se infecte con un virus o se
caiga el servidor de ficheros del centro.

e Recuperar archivos que hayamos borrado accidentalmente e incluso volver a una versién
antigua del documento de un mes atras.

e Realizar busquedas de objetos y texto que aparecen en imagenes guardadas y
documentos escaneados para encontrar facilmente archivos. Gracias al reconocimiento
Optico de caracteres (OCR) podemos encontrar rapidamente un archivo por su contenido y
no Unicamente por su nombre.

Importante

En el siguiente enlace ponemos a tu disposicién un documento colaborativo con ideas para usar en
el aula Google Drive:

Ideas para usar en el aula las aplicaciones de Google Drive
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacion te presentamos algunas paginas Web donde puedes aprender cosas relacionadas
con el trabajo en la nube:

e CoOmo gestionar proyectos grupales con Team Box.

e Uso de documentos con Google Drive.
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