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1 Microsoft Office Word 2007.

Al abrir Word 2007 por primera vez, es posible que le sorprenda su nuevo
aspecto. La mayoria de los cambios se encuentra en la cinta de opciones, el
area que se extiende por la parte superior de la pantalla.
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La cinta de opciones presenta los comandos mas populares en primer plano,
de modo que no necesita ir en su busqueda en distintas partes del programa
para llevar a cabo las tareas que realiza habitualmente.

Hay ocasiones, sin embargo, en que no necesita buscar nada. Sélo desea
trabajar en el documento y le gustaria tener mas espacio para hacerlo. Por ello,
la cinta de opciones resulta tan facil de ocultar temporalmente como de usar.

Esto se hace del modo siguiente: haga doble clic encima del nombre de la
pestafia activa. Los grupos desaparecen, por lo que tiene mas espacio para
editar el documento. Cuando necesite utilizar todos los comandos de nuevo
haga doble clic encima del nombre de la pestafa activa para mostrar de nuevo
los grupos.
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2 Formatos mas avanzados.

2.1 Operaciones de parrafo.

Una vez que tengamos escrito un determinado documento, dentro de la
pestana “Inicio”, en el grupo de opciones “Parrafo”, podremos personalizar la
alineacion, sangria, interlineado, posiciones e inicios de tabulacién, saltos de
linea y parrafo, dentro de los parrafos seleccionados, asi como crear listas con
vifietas o listas numeradas.
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En Word, un parrafo es el bloque de texto comprendido entre dos marcas de
parrafo. Normalmente, estas marcas no son visibles en la edicién normal del
documento. Para hacerlas visibles, haremos clic en el botéon marca de parrafo
del grupo de opciones “Parrafo” de la pestafa Inicio.

Word inserta una marca de parrafo cuando pulsamos la tecla de retorno de
carro o INTRO. Las marcas de parrafo contienen los coédigos que definen
el formato del parrafo en el que se encuentran. Cuando estamos
introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el texto
continua en la linea siguiente, pero no se inserta marca de parrafo.
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Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Al
insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato que el
parrafo que le precede.

Para modificar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con
seleccionarlo o bien seleccionar su marca de parrafo y cambiar las
caracteristicas de formato que deseemos.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion, la
sangria y el interlineado, (todas ellas accesibles desde los correspondientes
botones del grupo de opciones “Parrafo”), pero desde aqui también podemos
acceder a los botones de “Numeracién y Viiietas” o “Sombreado” y “Bordes”.

Existen opciones menos habituales como el “control de lineas viudas” o la
“sangria francesa” a las cuales se puede acceder haciendo clic en el botdn
situado en la esquina inferior derecha del grupo de opciones “Parrafo” de la
pestana “Inicio”.
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