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EDICION DEL DOCUMENTO

Cuando deseamos realizar una modificacion en el formato de todo un documento se
lo debe seleccionar en su conjunto.
Para ello debemos recurrir a la solapa Inicio, grupo Edicién, boton Seleccionar en

la cinta de opciones.

34 Buscar ~

24 Reemplazar

g Seleccionar ']

Edicion

Al accionar dicho botdn disponemos de las siguientes opciones:

‘B Seleccionar todo

‘B Seleccionar objetos

“B  Seleccionar texto con formato similar
Otra forma de hacerlo es posicionar el cursor a la altura del comienzo de la pagina,
del lado izquierdo y hacer triple clic, con lo cual todo el contenido del archivo queda-

ra sombreado y disponible para futuras modificaciones.

Buscar texto

En algunas ocasiones sabemos que en un documento figura repeti- [ B8 G v ]

das veces un mismo texto; o bien se lo desea reemplazar por otro, 3 Reemplazar
o modificar su formato. L Seleccionar ~

Word nos brinda la posibilidad de realizar dicha tarea de manera Edicion




UTN-FRBA

PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

automatica, es decir, sin tener que buscar, manualmente, cada aparicién de dicha

palabra y reemplazarla
Para ello posicionamos

Inicio, grupo Edicion,

el cursor al comienzo del documento y recurrimos a la solapa

boton Buscatr.

Al accionar dicho botdn se abrira el panel de navegacién, en el que debemos ingresar

el texto a buscar. Word mostrara un listado de todos aquellos parrafos que contienen

el texto ingresado en el cuadro de busqueda. Al hacer clic en el parrafo que desea-

mos modificar Word 2010 mostrara la ubicacion de dicho parrafo para que proceda-

MNavegacién v X
pestafia ¥ (r
5 coincidencias

oo | =
J oo | & = A

. -

Para ello debemos recurrir a

la pestaria Inicio, grupo

Edicién, botén Seleccionar

en la cinta de

el cursor al comienzo del
documento y recurrimos a la
pestania Inicio, grupo
Edicidn, botdn Buscar.

didlogo Buscar, vemos que
aparece una segunda
pestafia que es Reemplazar;
pues bien, la utilizaremos

a la derecha del botdn
Pegar presente en la
pestaria Inicio, grupo
Portapapeles, en la cinta de

formato oculto, debemos

hacer clic en el botdn Marca

de parrafo de la

pestaria Inicio, grupo

Farrafo. '

mos a modificarlo.

Para buscar texto con un determinado formato deberemos
hacer clic en la flecha a la derecha del boton Buscar y selec-
cionar la opcion Busqueda avanzada.... con lo que aparecera

la siguiente ventana de busqueda:

Buscar y reemplazar . r— s . N-Q’j
Quomcer  Reemplage | U2
B sestala -
Doarer: Hecie deante

I

|

| (s > > Hesaitago de lechsn * Buscr en v | Buscar mpseriie | | Canvelar

|

-— — = —

Para establecer el formato del texto a buscar debemos hacer

clic en el boton Mas>> que permitira establecer opciones de

busqueda y a través del botén Formato determinar el aspecto del texto a buscar:

Bescar y reemplazat

Qucwr  Aeewlow

Dysrar -
1 Texto a buscar

<<Nerma | Cade
Bty | Tock v

[0 Coronde mariscuss ¢ movncudes [Mheth

[ s polstems IREY

ba

[ Ut coractore|
Zuama gore

1] Todas les foem

Botoq que nos P aien
permite aplicar [ Cws aepasae on biarco
dicho formato
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Reemplazar texto

Como se dijo, por lo general, se busca un texto para reemplazarlo por otro o para
modificarle su formato.
En el cuadro de didlogo Buscar, vemos que aparece una segunda 44 Buscar ~

. T . an
solapa que es Re emplazar; pues bien, la utilizaremos para cambiar

el texto ingresado anteriormente por otro. W AnECanpar:
. , Edicion
Otra forma de acceder a dicha ventana es pulsando el boton Reem-

plazar.

Buscar, y reemplazar,

Buscar Ira

e L Texto a buscar ¥l

Reemplazar con: |— W |
Texto que reemplazara al anterior

Opciones de bisqueda

[ Coincidir mayisculas v mintsculas [ Prefijo

[] 5é6la palabras completas [ sufijo

[ usar caracteres comadin

D Suena como D Oritir puntuacidn

[] Todas las Formas de la palabra [ Gmitir espacios en blanco
Reemplazar

[ Farmata ] [ Especial « ]

Ingresamos el texto que reemplazara al anterior con el formato pedido (pulsando el
botén formato). Hacemos clic en Reemplazar todos, con lo cual Word nos mostrara

el siguiente mensaje:

Microsoft Office Word

\_:!/ word termind de buscar en la seleccidn, 7 reemplazos efectuados. iDesea buscar en el resto del documentor

Aceptamos para asegurarnos que se hayan realizado todos los reemplazos.
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Buscar y reemplazar caracteres especiales

Es posible buscar y reemplazar facilmente caracteres especiales y elementos del

documento como, por ejemplo, saltos de pagina y tabulaciones.

.

<> Para elegir el elemento de una lista, debemos hacer clic en Especial y a

continuacion en el elemento deseado.

R/

<> Al seleccionar el caracter especia en el cuadro Buscar aparecera un cddigo
para ese elemento; por ejemplo para buscar cualquier nimero en el documento (op-

cion 4) en el cuadro Buscar aparecera: A #

7

X Si se desea reemplazar el elemento, escribimos el texto que necesitamos

usar como sustitucién en el cuadro Reemplazar con.

7

<> Hacemos clic en Siguiente, Reemplazar o Reemplazar todos.

Para cancelar una blusqueda en ejecucion, presiona la tecla ESC.

1 Marca de parrafo

2 Marea de tabulacion
l 3 Cualquier caracter

4 Cuslquler numero

5 Cunlquier letra Elg]

| Buscar | Reempld & Caracter de Intercalacion

Caracter de seccion §
Buyscar: v
Cardcter da pagrafo 1
Salto de columna
Guion largo

Gulén corte

Marca de nota al final

(L g5 Menos Canmps ) [ buscoren v ] [ buscar sguente | [ Concelor |
Opclones de bisqu Marca de nota al ple
| Buscar! [Tada Grétlco
[ colneldir may( [ Prefiia

Salto de [inea manual
[ s6lo palabras [ sufijo

Salto de pagina manual
[] Usar caracter 204
[ Susna come Gulon de no separacion [ omitie puntuacion

|| Todas las forn Espacio de no separacion || Omitir spacios sn blanco
Gulon gpeclonal
Salto de secclon

Buscar Espacio en lanco

Farmato ' [Espgclal - ]
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Copiar, Cortar y pegar

Las opciones Copiar, cortar y pegar se encuentran en la solapa INICIO grupo
Portapapeles.

Cuando se quiere repetir un mismo texto varias veces, debemos utilizar la opcién
Copiar; cuando se quiere cambiar de ubicacién un texto se debe utilizar la opcidn
Cortar. Con dicha accion lo copiado o cortado se almacena en el Portapapeles a la
espera de ser pegado. Cada vez que se selecciona una u otra accion (Copiar o Cor-

tar) el ultimo elemento almacenado en el portapapeles reemplazara al anterior.

A
(s

=}

Pegar M
« J Copiarformato

Portapapeles la

Deshacer - Rehacer

Cuando se desea volver a atras alguna accion realizada se utiliza la opcién Desha-
cer. Para revertir dicha accion (Deshacer) se utiliza la opcién Rehacer. Los botones
Rehacer y Deshacer se encuentran en la Barra de herramientas de acceso rapi-
do.

9.0 s

[ | [oe )

Mostrar u Ocultar

Los caracteres no imprimibles son marcas especiales que se observan en la pantalla
al hacer clic sobre el icono mostrar u ocultar que se encuentra en la solapa
INICIO, grupo Parrafo, pero que no se imprimen.

Representan formatos o marcas como fines de parrafo, tabulaciones, saltos de pagi-
na, de seccion, de columna, espacios en blanco y otros.
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Reconocer caracteres no imprimibles

En Word, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo. Se
inserta una marca de parrafo cuando pulsamos la tecla ENTER. Normalmente, las
marcas de parrafo no se visualizan; para hacer visibles estas marcas y otros sim-
bolos de formato oculto, debemos hacer clic en el boton Mostrar y Ocultar | qT |
de la solapa Inicio, grupo Parrafo.

En la siguiente imagen podemos observar las distintas marcas de formato que vi-

sualizamos al pulsar el boton Mostrar u Ocultar:

En- la- ficha- Insertar,- las- galerias- -Puede- utilizar- estas- galerias- para-
incluyen- elementos- disefiados- para- insertar- tablas,- encabezados,- pies- de-
inar-con-la-apariencia-general-del- pagina,-listas,portadasy-otros-blogues-
ento....oo Salto de columna -+ de- creacién- del- documente.- Cuando-

crea- imdgenes,- organigramas- o-
diagramas,también-se-coordinan-con-la-

]

q Salto de seccidn (Continua) @
1

Puede-cambiarfacilmente-elformato-del texto-seleccionado-en-el-documento-eligiendo-
una-apariencia-para-eltexto-selecconado-desdela-galeria-de-Estilos-rapidos-de-la-ficha-
Inicio.- También-puede-darformato-altexto-directarnente-utilizando-otros-controles-de-

la- ficha- Inicio.- La- mayoria- de- los- controles- ofrecen- la- posibilidad- de- pslizar- la-
riencia- del- tema- actual- o- un- formato- que- especifique- dire te.
64 Aplicacién - Horarioy

- Word - Lunes-18-hs.q

-+ Excel -+ Martes-19-hsq

- Access Jueves-16-hs.q
........................ Salto de pégina.....e

1. Salto de columna: Identificamos esta marca como una linea de puntos vy la

inscripcion Salto de columna.

2. Salto de seccion: Reconocemos esta marca como una doble linea punteada
y la inscripcion Salto de seccién (Continua)

3. Tabulaciones: Esta marca esta representada con una flecha.
Salto de pagina: Identificamos esta marca como una linea punteada y la
inscripcion Salto de pagina.

5. Espacios: Visualizamos estas marcas como puntos.
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Insertar simbolo

Se utiliza para agregar un simbolo que no figura en el teclado. Para ello, recurrimos

a la solapa Insertar, grupo Simbolos, de la cinta de opciones.

T

Ecuacion|Simbolo

~ -

Simbolos Tc S‘z
Ecuacion [Simbolo

Al accionar dicho botdn de obtienen las siguientes opciones:

o £ » o« -
m = <
£€ £ ¥ © ®
R -

£2 Mas simbolos...

Para insertar el simbolo seleccionado solo debera hacer clic sobre él.
De no figurar el simbolo requerido debemos escoger la opcion Mas simbolos..., con

lo cual se abrira la siguiente ventana:

Simbolo
Simbalos | Caracteres especiales
Euente:|(textu:u narmal) v| Sulgconjuntu:u:|0|:ueradu:ures matematicos v|

Tlels ||/ |NEEPS|d|€|%| tINY™ T
Qle|Vs|36|%|7s o | ATT|Z|—=| /|- |V ool [

|2 <Bol- [ lole [ [A[A[,[|]2

34|57 |8 ﬁ ﬂ *__’
Simbaolos utilizados recientemente:

e |#| 2|« |—|oolm| S|/ €| E¥ O™
GREATER-THAM OR EQUAL TO Cadigo de carécter:|2265 | c_Ie:|LIniu:u:u:Ie (hex) v|
[ﬂutocurreccic’nn... ] [ Teclas... ] Teclas: 2265, A+

[ Insertar ][ Cancelar ]
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A la misma se accede también cuando al trabajar con Vifietas no se encuentra nin-
guna que se ajuste a nuestras necesidades; por lo tanto, al hacer clic en la opcion

Definir nueva viiieta, disponemos de muchas mas posibilidades.

Otra opcion dentro del mismo grupo Simbolos, es Ecuacién, donde encontramos

algunas predefinidas:

S
»

»

=
£

Al escoger la opcion Insertar nueva ecuacion se visualiza una nueva barra de he-

rramientas dividida en grupos:

Y en el area de trabajo aparece el siguiente cuadro para completar:

|:|Escriba aqui la ecuacién.|« |
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Los diferentes grupos que conforman la solapa Herramientas de Ecuacién / Dise-

fo son:

Herramientas

7‘[ Cef;~Profesional

€% Lineal
.. eAx
Ecuacion
v abe Texto normal

Herramientas ]

Simbolos

HRRRRREDREGEREB8E
=Ll VI I[# ][v ][] [e J][ - ][]

Simbolos

-}
[e][a][v][=][2]

Para agregar alguno de los simbolos presentes basta con hacer clic sobre el deseado.

Estructuras

> Xz [ $ o : a lim A [io0
b i e X =X § 1( )} sm9 a n-00 p— 01
Fraccion Indices Radical Integral Operador Corchete Funcion Enfasis  Limitey Operador Matriz

v v v grande v v v v logaritmo ~ v
Estructuras

Por ejemplo, para escribir I
J’33x2 J“ b3 | w2

-2

Debemos pulsar la flecha debajo de Integral, con lo cual se visua-

lizan las siguientes posibilidades:

Escogemos la segunda, y completamos cada cuadro con los nu-

meros necesarios.

Para escribir la potencia se utilizd el botén Indices. ! ! '
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Insertar fecha y hora

En la solapa Insertar, grupo Texto, se encuentra la opcion Fecha y hora que permi-
te insertar en nuestro documento la fecha y hora del sistema en el formato elegido y
ademas permite que la misma se actualice automaticamente. Esto permitird que

cada vez que se abra el documento dicha fecha se encuentre actualizada.

Fecha y haora @

Formatos disponibles: Idioma:

201120 |Espaﬁ0l {Argentina) L% |
Miercoles, 12 de Enero de 2011
12 de Enero de 2011

1z2/01/11

2011-01-12

12-Ene-11

12.01.2011

12 Ene. 11

12.01.11

Enero de 2011

Ene-11

12/01/2011 12:30 a.m.
12/01/2011 12:30:25 a.m.
12:30 a.m.

12:30:25 a.m.

0o:30

00:30:25

[ actuslizar autométicamentes

———

Insertar objeto

Para insertar objetos desde otras aplicaciones debemos recurrir a la solapa Inser-

tar, grupo Texto, botén Objeto.

;Q}
| &% Linea de firma ~ Tc Q
_{}) Fechay hora
” - Ecuacion Simbolo
"84 Objeto 'l v v
’¢d Objeto...
=] Insertartexto de archivo... x|

Cuando elegimos la opcién Objeto se abre la siguiente ventana:

10
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Crear nuevo | Crear desde un archivo

Tipo de objeto:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

Bitmap Image

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint 97-2003

Diapositiva habilitada para macros de Microsoft Office PowerPoint [7] Mostrar como icono

Resultado

Inserta un nuevo objeto en el documento.

En dicha ventana se presentan dos opciones:

v' Crear nuevo.

v" Crear desde un archivo.
En ambos casos debemos escoger en el desplegable el objeto que deseamos inser-
tar. En el siguiente ejemplo elegimos la primera opcidén: Crear nuevo, siendo el
objeto seleccionado una Hoja de Calculo de Microsoft Excel. Podemos observar
que se abre dentro de Word, la ventana de la aplicacién Excel lista para comenzar a

trabajar en ella.

™ Al S U A e B Dees ——— h B Y 3 1 Eamen: Ap. . g

- “aa YA BB B Hremneiomn §0 N AR e DT St ety S T Ot Bty
. = et |y o ——y AV e (—

——— — —— —_ .- = o

Para indicar que terminamos debemos hacer clic en algun lugar libre de la pagina.
Si tildamos la casilla Mostrar como icono al cerrar la aplicacion Excel visualizare-
mos en la pagina el siguiente icono.

11
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@

'Hoja de cilaulo de =
Miaosoft Office Exce

Cuando elegimos la segundo opcion, Crear desde un archivo, debemos pulsar el
botén Examinar para escoger el archivo a insertar. En este caso tenemos disponi-
bles las siguientes opciones:

v" Vincular al archivo

v" Mostrar como icono.

| Cres gueva | Cresr desde on archno

Ngedre e & et
C: WseryWner Deskoiog gridicns ewcel dyx Eunnar.. |
Niprcds 8 st
Nostrar Como K000
Resittads

Ingerta & contendo del archivg en su
@ﬁg do0anenta § 088 Un VN0 (o0 ¢ ardiva de

Qe Lot Carrbaas an o arhevo de oogen s

refageran en su documents,

Cuando tildamos la casilla Vincular al archivo, como en este caso, los cambios
efectuados en el archivo de origen se veran reflejados en el archivo de Word.
Una vez escogido el archivo y al pulsar el botén Aceptar visualizaremos en Word la

planilla de Excel.

Tewwmwt  Vvwewnl | Fewssenh  Fowesnsd

J

eamal won o ey (T
ne 2 [ - o
oz = - - 1o

Cuando hacemos doble clic en ella se abrira el programa que dio origen a la planilla:
Microsoft Excel.

12




