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éPor qué me hace falta un curso de Word?

A lo largo de nuestra vida universitaria pasamos un 70 % de nuestro tiempo en Microsoft Word,
tanto corrigiendo como escribiendo o editando. ¢Y qué mejor manera que pasarlo utilizdndolo con
la mayor agilidad posible?

La curva de aprendizaje de Word es muy bdsica en comparacién con otros programas de edicion
de texto, pero mas pronunciada: se empieza con facilidad pero las dificultades se acentuan si lo
qgue queremos es llegar a nivel experto. Sin embargo, en el mundo académico o administrativo se
llega a textos con una relativa complejidad. Y es aqui donde, tal y como se ve en la grafica, es
probable que necesitemos alguna ayudita.

Tiempo necesario
' para completarlo

Word

LaTeX

»
>

“Complejidad” del documento

Figura 1. Fuente: https://www.ciencia-explicada.com/2015/04/por-fin-estudiado-cientificamente-se-es-mas-eficiente-
escribiendo-en-word-o-en-latex.html

Los invisibles o marcas de parrafo: la gran ayuda

Son una herramienta de trabajo que se eliminara cuando pasemos el documento a PDF o lo
imprimamos. Entonces, ¢ por qué utilizarlos? Tiene las siguientes ventajas:

— Control absoluto del cédigo interno del Word
— ldentificacion de plagios ((ééen serio?? jPues sil)
— F4cil localizacién de errores comunes como dobles espacios


https://www.ciencia-explicada.com/2015/04/por-fin-estudiado-cientificamente-se-es-mas-eficiente-escribiendo-en-word-o-en-latex.html
https://www.ciencia-explicada.com/2015/04/por-fin-estudiado-cientificamente-se-es-mas-eficiente-escribiendo-en-word-o-en-latex.html
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Figura 2. Cémo activar los invisibles

Leyenda:
- Significa, sencillamente, espacio y se presenta en forma de punto

9] Calderén o marca de parrafo. Indica cuando se le ha dado al enter, es decir, se ha cambiado

deliberadamente de parrafo (no es un cambio de linea)

I Cambio de linea (atajo de teclado: MAYUSCULA ENTER)
i0JO! Si se estd justificando el texto puede dar lugar a problemas.
Ejemplo:
Espacio- minimo- indivisible « \

R
Figura 3. Aqui lo que me ha pasado es que he justificado el texto y a la vez he utilizado el cambio de linea. ¢El
resultado? Word entiende que la linea debe ocupar todo ese espacio.

Titulo 2 Titulo Subtitulo

Titulo 1
Est

Entre los usos mas destacados se encuentra, por ejemplo, mantener una sangria o una
caracteristica de un parrafo durante mas de una linea:
Y-A-Bl===-=-18-8- TNormal T Sin espa..

Parrafo I

5

i

egar
- ¥ Copiar formate
&
.

Portapapeles
I Y Q 1 .
deliberadamente-de-parrafo-(no-es-un-cambio-de-linea)

J-Cambio-de-linea-(ab‘reviatura-de-teclado:-maydscula-+-wewnggwg) -
j0JO!-Si-se-esta-justificando-el-texto-puede-dar-lugar-a-problemas. -

L

Ejemplo: -
Figure 4. En esta imagen he mantenido la caracteristica del pdrrafo: sangria francesa, en toda la unidad semdntica
«Cambio de linea» aunque, valga la redundancia, cambiara de linea.

° Espacio minimo indivisible (atajo de teclado: CONTROL MAYUSCULA ENTER)
Se utiliza en edicién muy rara vez: cuando se quiere marcar un espacio entre dos palabras pero

20

no se desea que se separen.

Ejemplo:

%
Figura 5. Hay manuales de estilo que recomiendan escribir los porcentajes separados por un espacio y no pegados al
numero. é Pero qué hacemos si nos queda en otra linea? jPara eso estd el espacio minimo indivisible!

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetur-adipiscing-wewljjg,-wswgg-do-eiusmod-tempor-incididunt-‘zo"%ﬂ

Figure 6. jAsi!




Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt 20 %

Figura 7. Por supuesto, cuando imprimamos se eliminardn las marcas de pdrrafo, iy nadie descubrird nuestro secreto!

Sin embargo, la funcidén mas cdmoda para el docente es otra. ¢ Habéis visto alguna vez un archivo
de alumnos como con espacios desiguales? ¢ Cambios de linea raros? jSeguramente ha copiado
de internet!

Ejemplo:

bl

El-Cuarteto-de-Jerusalén-regresara-a-Madrid-a-principios-de-2019-con-el-op.-76,'n°-1 -de-
Haydn,-el-Cuarteto-de-cuerdan®-5-de-Beethoven-y-el-Cuarteto-de-cuerdan®-3-de-
Shostakovich, censurado-por-las-autoridades-soviéticas-poco-después-de-su-estreno.- A este-
ment-con-tres-de-los-grandes-hitos-del repertorio-universal-para-cuarteto-de-cuerda-le-
sigueun-variopinto-programa-que-se-explica-por-el-interés-del-Louisiana-Boathouse-
Ensemble-de rescatar-obras-de-camara-de-calidad, pero-un-tanto-ignoradas.-De-ahi-los-
nombresde-Elgar-y-Korngold,-acompafiados por-el-de-un-autor-britanico-aun-vivo-y-en-
absoluto-ignorado:-Mark-Anthony-Turnage.q

1

Figura 8. Estos simbolitos cantan mds que la Traviata, asi que nos indican que, seguramente, haya algo copiado de
internet.

m Indica que una linea no podra ser separada nunca de la siguiente. Es decir, no se nos podra
guedar suelta al final de una pagina ijamas! Se activa de la siguiente manera:

Parrafo 4 x

Sangria y espacio Lineas y saltos de pagina
Paginacion

[] Centrol de lineas viudas y huérfanas

[“l:Conservar con el siguiente!

| Conservar lineas juntas D
[ Salto de pagina anterior

Excepciones de formato

Figure 9. Modo de que dos pdrrafos diferentes no se separen nunca. También se puede utilizar con las imdgenes y su
titulo.

Es conveniente, de hecho, que los titulos estén configurados asi (aunque eso lo veremos mas
adelante).



word parte 1.docx [Mode de compatibihidad] - Word

Revisar Vista Zotero O Jué desea hacer?
= A
M ow 2L | pabcene AsBbceDe | AaBbC | AaBbCel AADB assbceo aosbceps AcBbCeDa AcBbCcDa AsBbCeD
E~ I; o g - B . TMNeormal  TSin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtftule  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Texto en n.,
Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccién
Pérrafa [~
s-|-5‘|-7‘..3.,9,&Mudﬂmar... w0 =
Seleccionar todo: {sin datas)
Cambiar nombre... x
Quitar de galeria de estilos
Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido J
ps de pagina
érfanas
[F] Parrafo Ta Estilos
I 4 1+ 5 .+ . B . | . 7 .« | . @ . | . 9 . 1 . 1 11 2 . 1 - 1B . |
. Modificar estilo ]
anterior :
Propiedades
MNombre: Titulo 1
to Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter) ~
Extilo basado en: T Meormal ~
, . Estilo del parrafo siguiente: | T Mormal ~ .
Hos-parrafos-diferé n-las-in
Formato
Calibri (Cuerpo) 6 M| N ks || |t v
Sl == |= == |12 £ |= =
echo,-que-los- verem
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
word parte 1.docx Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
eiemplo Texto de ejiemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Q OGN BT [Fucnte: 16 pto, Color de fuente: Enfasis 1, Fuente de escritura compleja: +Titulos en alfabeto complejo (Times New R
= Roman), 16 pto, De izquierda a derecha, Espacio
Antes: 12 pto
Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar en la galeria de ¥
AaBbCCDC Aa Bbcc I Agregar a la galeria de estilos [ Actualizar automaticamente DD AGB
; (®) Solo en este documente () Documentos nuevos basados en esta plantilla L
TNormal T Sin espg . s Enfa
Aceptar Cancelar
Fuente...
2 ) pérrafo... & Modificar...
Tabularione

Figura 10. Después de darle a «Pdrrafo» ya se nos abrird la ventana que hemos sefialado anteriormente

¢Qué mas puedo ver con los invisibles?

— Centrados incorrectos (es decir, que no han utilizado la herramienta de Word pensada
para ello). Son molestos a la hora de maquetar, porque, como se observa, se «mancha»
el Word de un cédigo que en realidad es innecesario y que molestara a quien maquete.

............................................................... Estoy.ce ntrandoregularﬂ

— Saltos de parrafo innecesarios:



Aqui-quiero-gue-me-salga,-entre-dos-parrafos-grandes,-un-espacio-para-que-no-estén-tan-

apelotonados.q

1

Que-queden-separaditos.q|

Es mucho mejor configurarlo desde la herramienta de parrafo de Word:
o No corremos el riesgo de que se nos olvide
o No molestamos al maquetador innecesariamente

La manera de hacerlo es la siguiente:

[ 0 | ) 7 0 | ) 8 0 | 0 9 0 0 10 0 0 11

f Parrafo

Sangria y espacio Lineas y saltos de pdgina

General
\ Alineacién: lzquierda ~
Mivel de esquema: | Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada
E' Direccion: () De derecha a izquierda @ De izquierda a derecha
Sangria
"" Antes del texto: 1,27 cm 5 Especial:
'
Después del texto: 0 cm s {ninguna) e
E [] sangrias simétricas
Espaciado
- =
Antenior: 0 pto - Interlineado:
Posterior: & pto = Multiple w~

[JiMo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo;

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempla Texto de ejemple Texto de ejemplo

Tabulaciones... Establecer como predeterminado

Cancelar

14

D

al

pdrrafo.

— Saltos de pagina y de qué tipo son

Salto de pagina 1]

Figure 11. jPor fin sabrds donde lo pusiste!

— Mayor facilidad al hacer columnas:

Figura 11. De esta manera conseguimos que haya una separacion posterior, es decir, por debajo, de 6 puntos por cada



q AP——

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,- Ut-enim-ad-minim-veniam,-
consectetur-adipiscing-elit,: quis-nostrud-exercitation-
sed-do-eiusmod-tempor: ullamco:laboris-nisi-ut:
incididunt-ut-labore-et- aliquip-ex-ea-commodo-
dolore-magna-aliqua.q consequat.-Duis-aute-irure-
)- - dolor-in-reprehenderit-in:

voluptate-velit-esse-cillum-
dolore-eu-fugiat-nulla-
pariatur.-Excepteur-sint-

il

Figure 12. Si ves donde estd el salto de columna puedes controlarlo mucho mejor.

— Mayor facilidad para encajar imagenes:

Figura 13. Como sabemos, el cuadradito indica que jamds jamds se separard del titulo que la acompaiia, es decir, yo.



Cémo encajar una imagen (y no morir en el intento)

Como ya hemos sefialado, a través de los invisibles todo se hace mucho mas sencillo. Con todo, es
conveniente conocer todas las posibilidades a la hora de encajar una imagen. En realidad, una vez
se descubren son muy intuitivas:

i Bl W B ase

gen ~ . . [ . : .
Posicion Ajustar  Trac) Enviar Panel de Alinear “grupar Girar  Recortar = Anch
e s it - o
~  fiexess adelante - atras - seleccibn - . hd v

L En linea con el texto Tamati
" & Cuadrado !;16 (e 7 A
& Estrecho i'
7~ Transparente

Arriba y abajo
Detras del texto
Delante del texto

B

-
|

& Mas opciones de disefio...

Establecer como disefio predeterminado

Figura 14. Dedica un rato a jugar con estas opciones. Las mds comunes son: en linea con el texto (la que por defecto

utiliza Word: como es en linea siempre te colocard una marca de pdrrafo al final de la imagen, para que pudieras, si

quisieras, seguir con «la misma linea»), cuadrado: sdlo te permite arriba y abajo o transparente. Personalmente creo
que la de «Transparente» es la mds versdtil, porque te permite jugar con la imagen.

Word permite, ademas, ainadir un titulo a la imagen, ique te numera solo!



Estilc Recortar

Cortar

E® Copiar

‘™ Opciones de pegado:
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O
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. Insertar titulo...
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-a-otra-del-ordenadc & Formato de imagen...

Ina-busqueda-rapida-en:

8|

Guardar como imagen...




Abreviaturas de teclado

Lo que mas ralentiza a la hora de trabajar en el ordenador es la accidén de coger el ratén. Y para

luchar contra esto se inventaron las abreviaturas de teclado. Excepcionalmente, voy a introducir

algunas herramientas comunes aunque no sean propiamente de Word:

ALT + TABULADOR: Permite cambiar de una ventana a otra del ordenador. Si
estas leyendo desde otro archivo o quieres realizar una busqueda rapida en
Internet esta herramienta te facilitara mucho la vida.

CONTROL X: corta

CONTROL C: copia
CONTROL V: pega

PULSAR MAYUSCULA CUANDO SE MODIFICA UNA IMAGEN: mantiene las
proporciones originales

CONTROL Z: deshacer

CONTROL Y: rehacer

Ahora vayamos a las de Word propiamente, y ademads nos vamos a centrar en las mas

«académicas»:

CONTROL K: cambia a cursiva (en emails o fuera de Word es CONTROL |)
CONTROL N: cambia a negrita (en emails o fuera de Word es CONTROL B)
CONTROL S: cambia a subrayado

CONTROL T: centra el texto

CONTROL D: alinea el texto a la derecha

CONTROL J: justifica el texto

CONTROL G: guarda. Aunque normalmente Word suele hacer un «guardado
automatico» cada poco tiempo, muchos tenemos la mania activada de darle, ipor
si acaso!

CONTROL E: Selecciona todo. Si se aplica a las notas a pie, seleccionara solo las
notas a pie.

CONTROL ALT O: Insertar nota a pie. Ademds, permite seguir escribiendo en la
nota a pie. Si quieres volver al cuerpo del texto, pulsa la flecha en direccidon
«arriba».

CONTROL MAYUSCULA L: CAMBIA A LETRAS VERSALITAS (muy demandadas —con razén,
porque son monisimas— en los libros de estilo de las revistas nacionales)

MAYUSCULA F3: permite un rapido cambio de mayusculas a minusculas, iincluso
capitalizando los nombres!

CONTROL + ENTER: inserta salto de pagina.



— MAYUSCULAS + ENTER: inserta cambio de linea.

— GUIONES: Como sabéis, la RAE indica que los guiones de inciso deben ser estos:
— (CONTROL Y SIGNO « MENOS» DEL TECLADO NUMERICO) o éstos, mas grandes

— (CONTROL ALT Y SIGNO « MENOS» DEL TECLADO NUMERICO).
— CONTROL ALT A: inserta comentario

— CONTROL MAYUSCULA E: activa la herramienta «Control de cambios»

Herramientas para la correccidon de textos

Word posee una herramienta potentisima para la insercién de cambios en textos: la correccién de
cambios. Se activa o con una sencilla abreviatura de teclado (CONTROL MAYUSCULA E) o a través

de los siguientes comandos

word parte 1.docx [Mode de compatibilidad] - Word

Vista Zotero O ;Qué desea hacer?

evisar

B Todas | isi I, S

=L 135 | Todas las revisiones M

Df‘ v x|

. El Mostrar revisiones - 9

Control de Aceptar Rechazar
cambios * =] Panel de revisiones ~ - -

Comentarios Seguimiento [ Cambios|

3 - 1 - 4 « 1+« B .« | .« & o« & 7 « 1 .« 8 .« 1 + 8 .« 1 .« 10 . 1

Figura 15. Si estd activado aparecerd asi, en gris.

Una opcion complementaria a la correccién con control de cambios es la insercién de
comentarios, que se hacen cdmodamente con el atajo CONTROL ALT A.

En cuanto al modo de visualizacidn tiene varias opciones:

— Todas las revisiones. Muestra absolutamente todo lo que se haya cambiado.

Unconnu

bl Esto.ssinconactol

Lorem: ipsum- dolors' sit- amet,- consectetur: adipiscing: elit, sed- do* giusmod: tempon——
incididunt- ut- labore- et- dolore- magna- aliqua.- Ut- enim- ad- minim-veniam,- guis- nostrud-

Con formate: Justificado

exercitation- ullamco: laboris: nisi- ut- aliquip- ex  ea: commodo- conseguat.- Duis- aute: irure-

Unconnu Hace un instante

dolor- in- reprehenderit- in- Pel-uﬁ-t—at-e—ggvlvwvg esse: cillum- dolore: gu- fugiat: nulla- pariatur.
Excepteursint-occaecat-cupidatat-non-proident, sunt-in-culpa-qui-officia-deserunt-mollit-

anim-id-estlaborum.

Figure 16. Tacha, inserta. Se ven los comentarios y los cambios de formato.

— Revisiones simples. Muestra Unicamente una linea roja vertical donde ha habido un

cambio, y los comentarios, que siempre estan a la vista.



u  Unconnu
| Lorem- ipsum- dolors- sit- ametconsectetur- adipiscing: elit,s sed- do- giusmod: tempor: Ftorsvingousstat
incididunt- ut- labore- et- dolore- magna- aligua.- Ut- enim- ad- minim- veniam, guis- nostrud-
exercitation- ullamco- laboris- nisi- ut- aliquip- ex- ea- commodo- consequat.- Duis- aute- irure-

| dolor-in-reprehenderit-in-yelit-esse-cillum-dolore-eu-fugiat-nulla-pariatur.-Excepteur-sint-

occaecat- cupidatat- non- proident,- sunt- in- culpa- qui- gfficia- deserunt- mollit- anim- id- est:
laborum.q

— Sin revisidn. Muestra el documento como si hubiéramos aceptado todos los cambios.

— Original. Muestra el documento original.

Vale, estoy de acuerdo con todas, ahora... jiiquiero quitarlas!!!

s simples - | Anterior D

yisiones - a Siguiente o
Aceptar Rechazar Comparar Restringir
evisiones v - - - edicidn
[z & Aceptar e ir al siguiente L =
I« 8 .« 1 « 9 Wy 1« 16

Aceptar todos los cambios
adipiscing- elit,” sed- do
. Ut- enim: ad- minim- yer
- ea- commodo- consequat - Duis aute-irure-
ore-gu-fugiat-nulla-pariatur. Excepteur-sint-

Ipa- qui-officia- deserunt mollit- anim-id- est:

Aceptar todos los cambios y detener seguimiento

Correspondencia Revisar Vista Zotero %/ ;Qué desea hacer?
ii .I!:: ZS {-Llj E}J E E‘_ﬁh & Revision
' Z

. . . ’ El Mostrar
oma Muevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar Control de
- comentario T comentarios cambios - L2 Panel de
3 Eliminar Seguimi
I T T LU

Eliminar todos los comentarios del documento

La otra opcidn es ir poco a poco aceptando o rechazando:



ibri - A AN 4
Calibri (Cuerp » |11 A A A&_ e
N K 5 % - A ~i= - iZ - Estios

Lepem‘;mm_mlnlnr.mh:m%.co nsec
labore- igua.-Ut-e|

La-otra-
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derit-in-

laboris-| iy Opciones de pegado: !'CommOd
il
volupta O -dolore-ey
f [-] Aceptar eliminacié : T
proiden B GipErdlrEe i-officia-de
Rechazar eliminacion
Control de cambios
% Vinculo
! Muevo comentario
=
Opciones de pegado:
Responder al comentario
E:l Eliminar comentario
A Fuente..
=N Parrafo..
[alm|
OF Insertar elemento de documento
,@ Busqueda inteligente
Singnimos 4
<% Traducir
Ccultar Imdgenes por comentarios
Abrir tarjeta de contacto
cididunt-ut- T U
[rrnsnssssasaaaaaanan. MRS U ||w||l|u Haec Jr misuaniec

1

Calibri (Cuerp 10 =| A" A &“'

N K s %~ A ~:i=-i= - Etios of

rupidatat-non-

Figure 17. Para que aparezca esta opcion hemos pulsado el botdn derecho.




