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INTRODUCCION

Antes de entrar en materia
La organización de la zona de trabajo que aparece en nuestro escritorio depende siempre de los gustos de cada cual, sin embargo, quiero proponerte algunas cuestiones previas que, por experiencia, proporcionan una mayor comodidad a la hora de trabajar. Así, en esta introducción, hablaremos de las barras de herramientas que conviene tener siempre abiertas, la vista del documento más adecuada y la creación de una carpeta personal y accesible para guardar tu trabajo.

1. Las barras de herramientas
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¿Cómo activarlas o desactivarlas?
Hay dos caminos para abrir o cerrar una barra de herramientas: la secuencia Ver/Barras de Herramientas o hacer clic derecho sobre la zona de barras de herramientas. En cualquiera de los dos casos, aparece este menú de selección en el que están marcadas las barras activas. Bastará con marcar o desmarcar una de las opciones para que la barra aparezca o desaparezca.

¿Cuáles conviene activar?
Las barras de herramientas imprescindibles son la estándar y la de formato. Sin embargo, y para trabajos avanzados, te recomiendo que abras también las de Dibujo (que se colocará en la parte inferior de la pantalla) y la de Tablas y Bordes.

Las restantes se utilizan para tareas específicas y no conviene integrarlas en la zona de barras de herramientas, basta con mantenerlas flotantes hasta que se finalice la tarea.

¿Cómo las configuro?

En la página siguiente, puedes ver el aspecto de la pantalla de trabajo de Word con las barras de herramientas activadas. Verás que en el lado izquierdo hay remarcada en verde una zona. Si colocas el cursor sobre ese resalte cambia a forma de cruz, puedes hacer clic y arrastrar la barra al lugar que tú quieras. Cuando entras en la zona de documento, la barra queda como flotante.
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[image: image6.png]En la imagen superior, también aparece resaltada en verde la flecha que abre el desplegable para agregar o quitar botones que te permitirá configurar cada una de las barras con las herramientas que más uses.

Cuando una barra de herramientas, por problemas de espacio, no muestra todos los botones disponibles, aparece el indicador >>, que puede desplegarse para acceder al resto. (Imagen izquierda).

Pero no sólo puedes configurar las barras de herramientas, si te fijas, al finalizar la ventana de selección Ver/Barras de herramientas, a aparece personalizar que te facilita la configuración de los menús (por ejemplo que muestren todas las opciones o sólo las más utilizadas), la descripción de los comandos y la propia personalización de las barras de herramientas. Más adelante veremos cómo personalizar las barras de herramientas.


2. Las vistas, las marcas, el zoom... 

Un mismo documento puede verse en pantalla de distintas formas (entre otras, diseño de impresión y normal), aunque es la vista diseño de impresión la que facilita más el trabajo, ya que proporciona una idea muy fiel del aspecto que tendrá el documento cuando lo imprimas. Desde el menú ver puedes cambiar la vista del documento.

Relacionada con la vista de un documento está la herramienta mostrar u ocultar [image: image3.jpg]


que permite visualizar en el documento las marcas de formato o texto oculto. Es una opción incómoda para trabajar, pero resulta necesaria a veces, sobre todo cuando necesites eliminar alguna marca que no ves. Desde luego, no es recomendable mostrar las marcas cuando son innecesarias, el documento resulta poco claro. 
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Mediante la herramienta Zoom, puedes adaptar la parte de documento visible según tus necesidades. La opción ancho de página suele ser la más adecuada para trabajar documentos normales, mientras que la opción toda la página viene muy bien para trabajos de cartelería y para comprobar el aspecto general de una página.

Utilizando ancho de texto, disponemos de una visión completa en horizontal con un tamaño de letra mayor que en ancho de página.

Existen otras vistas, como la de esquema, pero las veremos más adelante.

3. Prepara tu carpeta de trabajo 
En Office puedes preparar una o varias carpetas favoritas de forma que siempre las tengas a tu disposición cuando desees guardar o abrir un documento. Cuando se trabaja en ordenadores colectivos, es muy conveniente preparar carpetas personales, porque el lugar de archivo por defecto es la carpeta mis documentos y allí van a parar los trabajos de todo el mundo, por lo que, a veces, encontrar un archivo puede ser imposible. Si varias personas hacéis este curso en el mismo ordenador, resulta imprescindible disponer de carpetas separadas para guardar unos ejercicios que se llamarán igual, así que manos a la obra:

	Prácticas
1. Probando con las barras de herramientas.
Abre el documento el_hombre_virtual_1, que encontrarás en la carpeta de documentos (El hombre virtual I es el primer capítulo de una novela del mismo título que Mariano Gistaín ha publicado en Internet y que puedes leer en http://www.10lineas.com/hombrevirtual/) que encontrarás en la carpeta documentos. En ese documento, haz pruebas con las barras de herramientas. Deja abiertas estándar, formato, dibujo y tablas y bordes. Puedes añadir o quitar botones y cambiarlas de sitio.
2. Probando con las vistas.
Desde el menú ver, cambia a vista normal, comprueba cómo aparecen los saltos de página, vuelve a cambiar a diseño de impresión y comprueba ahora el aspecto de la página, los márgenes, los saltos de página...
Trabaja con el zoom, emplea las vistas ancho de página, ancho de texto, toda la página...
Pulsa el botón [image: image4.jpg]


y comprueba qué nuevos símbolos aparecen en el documento. Borra alguno de ellos y observa qué ocurre.
3. Tus carpetas favoritas.
Ahora, vas a crear tu carpeta de trabajo y a añadirla a favoritos. Puedes hacerlo desde cualquier opción del menú archivo que permita ver la ventana de exploración (Abrir, Guardar, Guardar como...). Primero crea una carpeta llamada trabajo (o con tu login seguido de la palabra trabajo si usas un equipo compartido) en Mis documentos. Retrocede al nivel anterior, marca la carpeta llamada tu login-trabajo y pulsa en herramientas/agregar a favoritos. Ahora, siempre que quieras abrir esa carpeta, bastará con que accedas a favoritos y selecciones la carpeta en el cuadro de diálogo.
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Añade también a favoritos la carpeta documentos (tu login documentos)


Ya puedes cerrar el documento sin guardar los cambios. Aquí finaliza tu primer contacto con el curso de Word avanzado.
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