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OBJETIVO:

Al termino del curso el participante obtendra los conocimientos basicos para
interactuar, manejar y utilizar el procesador de texto Word, adquiriendo la destreza
gue se requiere para poder manipular adecuadamente este paquete para oficina,
al mismo tiempo el presente curso tiene por objetivo, servir de antecedente para el
curso intermedio de Word y en conjunto con el tercer modulo Word para expertos
liegar al conocimiento total del paquete.

JUSTIFICACION:

Hoy en dia la implementacion de la computacion en el mundo, genera la
necesidad de manejar diversos programas que nos ayuden a realizar nuestras
actividades de manera facil y eficiente, y uno de los primeros programas que se
deben conocer es sin duda Word, programa que nos permite crear documentos de
manera profesional, dando a nuestro trabajo calidad y eficiencia, su conocimiento
permitira realizar documentos de manera sencilla y rapida con una calidad
excepcional. Su conocimiento es indispensable para toda persona que necesite
realizar actividades de oficina
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1.1 INTRODUCCION

Word es un producto generado por Microsoft Corporation, compaiia
estadounidense lider en el mercado de software para ordenadores o
computadoras. Esta firma desarrolla y vende una amplia gama de productos de

software tanto a organizaciones como a particulares de mas de 50 paises.

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es
Bill Gates, quien junto con su cofundador Paul Allen,
se encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de
MS-DQOS (Sistema Operativo de Disco Microsoft), un
lenguaje operativo tipo para los ordenadores

personales IBM y ordenadores compatibles, que

rapidamente llegd a ser el sistema operativo mas
popular jamas disefiado. En 1986 las acciones de Microsoft, de las que Gates
tenia el 45%, se pusieron a la venta. Con el subsiguiente aumento del valor de las
acciones, Gates se convirtié en una de las personas mas ricas de [a historia de su

pais.

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conocidos se encuentran el
procesador de textos Word; la hoja de calculo Excel; Access un programa de base

de datos, y PowerPoint, un programa para hacer presentaciones corporativas.

Estos programas se pueden adquirir por separadc o como parte de Office, el cual
constituye un paquete integrado de programas. La compafia también desarrolla
BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, asi como
Internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la
amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la
Enciclopedia Encarta; los juegos; programas contables y financieros; lenguajes de
programacion, y dispositivos de entrada de datos, asi como los teclados y los

dispositivos senaladores, asi como libros sobre informatica.
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A medida que las ventas de MS-DOS se disparaban, Microsoft empezd a
desarrollar una serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 salio
al mercado Multipian, un programa de hoja de célculo, y el afio siguiente se puso a
la venta el procesador de textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft
fue una de las primeras compafias del sector que se dedicd a desarroliar
aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compania
Apple Computer. En un principio, Microsoft obtuvo grandes éxitos de venta de
programas para Macintosh como Word, Excel y Works (un grupo de aplicaciones
integradas en un paquete). No obstante, Multiplan para MS-DOS fue casi
totalmente sustituido por la famosa hoja de calculo de Lotus Development

Corporation, Lotus 1-2-3 .

éPero qué cosa es realmente Word?

Este paquete esta considerado como un procesador de palabras con

caracteristicas muy poderosas en la elaboracién de textos.

» Es muy versatil en cuanto a la presentacion de la informacion en lo
relacionado a su formato, y en cuanto a la posibilidad de importar y exportar
informacion de paquetes como Excel y Power Point, teniendo la posibilidad

de manejar tablas, graficas y objetos en general.

» Tiene la posibilidad tambien de hacer la revision ortografica de los

documentos y encontrar sindnimos atn en diferentes idiomas.

» Word también nos permite traer objetos y texto de cualquier pagina o portal

de internet .
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¢ Pero como esta integrada la paqueteria Word?

Word esta integrado por una serie de funciones que nos permiten desarrollar
textos de alta calidad y con innumerables cualidades, Algunos de los componentes

con los que cuenta son los siguientes son;

= Archivos auxiliares internacionales para leer y escribir documentos en otros
idiomas.

* Autoformas

* Ayuda de Microsoft Word

» Barra de acceso directo de Office, Microsoft

» Cartas

» Corrector gramatical y de estilo

*» Corrector ortografico

= Convertidor para recuperar texto

1.2 APLICACION PARA EL DISENO DE DOCUMENTOS

= Este paquete posee las herramientas necesarias para elaborar las cartas e
inclusive cuenta con un ayudante virtual que nos apoya con los elementos

que debe contener este documento,

* Nos permite elaborar manuales que cuenten con una caratula y con un

contenido que contenga numeradas sus paginas.

* Nos permite hacer cartas que estén dirigidas a diferentes personas en las

que el texto o contenido principal no cambia.
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= Con Word podemos elaborar manuales que contengan imagenes

predisenadas traidas de una libreria de los discos de Microsoft.

= Podemos hacer memorandums que se pueden enviar como un fax

directamente de la computadora.

Pero adicionalmente Microsoft Word 2000 proporciona un amplio conjunto de
funciones que pueden utilizarse para sacar el mayor partido de World Wide Web e

internet.

» CREAR PAGINAS WEB:

Guarda el documento como una pagina Web. Se puede guardar facilmente los
documentos de Word para utilizarlos en el Web con el comando Guardar como

pagina Web (menu Archivo).

Colocar los documentos Web en el Web. Se puede utilizar la funcion Carpetas
Web para administrar los archivos almacenados en un servidor Web. Puede
acceder a las Carpetas Web mediante el Explorador de Windows o a través de

cualquier programa de Microsoft Office.

Asistente para paginas Web El asistente proporciona plantillas Web
personalizadas que se pueden modificar facilmente para cubrir sus necesidades.
Puede elegir entre una variedad de plantillas de contenido que corresponden a los

tipos comunes de paginas Web..
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Hipervinculos. Se puede hacer clic en cualquier vinculo de un archivo de Office,
una pagina Web u otro archivo incluido en un sitio Web interno o externo o en un

servidor de archivos.

= GRAFICOS Y ELEMENTOS DE DIBUJO:

Microsoft Word 2000 incluye una nueva serie de herramientas de dibujo y graficos
a la que puede recurrir para adornar el texto y los graficos con efectos
tridimensionales (3D), efectos de sombra, rellenos con textura y transparentes, asi

como autoformas.

Algunos ejemplos de estos graficos y elementos de dibujo son:

Office At Se puede adornar texto y graficos sin dificultad utilizando 100
autoformas ajustables, 4 tipos de efecto de relleno (degradado muiticolor, con
textura, trasparente y de imagen), efectos de sombra y efectos 3D. Estas
funciones avanzadas de dibujo sustituyen a las antiguas caracteristicas de dibujo

de Word y estan disponibles en todas las aplicaciones de Microsoft Office.

Objetos de imagen de Office At También podemos insertar facilmente imagenes
en cualquier lugar del documento, incluidas imagenes entre lineas con texto, con

solo arrastrarlas.
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» Cuadros de texto

Cuadros de texto Como sustitutos de los marcos de texto, los cuadros de texto
incluyen todas las funciones de Office Art, como efectos 3D, rellenos, fondos,

giros, ajuste de tamano y recortes.

» Ajustar alrededor de objetos irregulares

Puede ajustar texto alrededor de objetos de cualquier forma y tamafio a lo largo

del borde de un objeto irregular.

» Vihetas de imagen

Puede utilizar cualquier imagen grafica como vifeta en un documento o una
pagina Web. Inserte imagenes predisefiadas ¢ una imagen cualquiera de la
Galeria de imagenes, o bien inserte una imagen o una foto digitalizada importada
de otros programas o ubicaciones. Puede modificar cuaiquier vifieta de imagen

después de insertarla.

* La nueva Galeria de imagenes

La nueva Galeria de imagenes permite organizar las imagenes en categorias
personalizadas, asignar palabras clave a las imagenes, arrastrar imagenes en los
documentos de Office y dejar la Galeria de imagenes abierta en una ventana
pequefia mientras trabaja en los documentos. La nueva Galeria de imagenes

contiene también sonidos y peliculas.
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= Herramientas Dibujar tabla y Borrador

Herramienta Dibujar tabla Puede utilizar esta intuitiva herramienta para crear y
personalizar tablas como si fuese un lapiz; sélo tendra que hacer clic y arrastrar

los limites de la tabla y las divisiones de las celdas al alto y ancho que desee.

Herramienta Borrador Puede utilizar esta herramienta para eliminar cualquier
division o grupo de divisiones de celda, fila o columna para que se unan. En
versiones anteriores de Word, sdlo se podian combinar celdas si pertenecian a la
misma fila. En Microsoft Word 2000, puede combinar celdas contiguas tanto

vertical como horizontalmente..

Tablas anidadas En Word 2000, puede crear tablas anidadas (tablas dentro de
otras tablas). Haga clic y arrastre para dibujar una tabla anidada como si se tratara

de una tabla cualquiera.

Alineacion vertical y horizontal Puede alinear el texto vertical y horizontalmente
utilizando los botones de alineacion de la barra de herramientas. Si el texto tiene
orientacion vertical, los botones se adaptan automaticamente para proporcionar la

alineacion correcta..
Controlador de movimiento de tablas Puede utilizar el mouse (raton) para mover
la tabla a otro lugar de la pagina.

Controlador de ajuste de tamano de las tablas Puede modificar el tamano de toda

la tabla conservando las proporciones de filas y columnas.
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» Enviar un documento por correo electréonico

Del mismo modo que envia un mensaje por correo electronico, puede enviar una
copia de un documento directamente desde Microsoft Word. En realidad, el
documento es el mensaje de correo electronico. Esto permite colaborar facilmente
en la creacion de un documento mediante el correo electronico, ya que se puede
modificar directamente sin tener que abrirlo ni guardarlo como un documento
adjunto. Los mensajes de Word estan en formato HTML, por lo que los

destinatarios no necesitan un programa especial para verlos.

Usar Word como editor de correo electronico Puede crear un mensaje de correo
electronico en Word o Microsoft Outlook y despues usar Word como editor de
correo electronico para crear y modificar el mensaje. Si envia un mensaje por
correo electronico desde Word, éste se envia automaticamente en formato HTML.
Si lo envia desde QOutlook, puede seleccionar el formato del mensaje (HTML, texto

enriquecido de Microsoft Cutlook o texto sin formato).

1.3 WORD DE MICROSOFT
Este es un de los cuatro paquetes con que cuenta Microsoft para hacer diferentes
tipos de documentos.

Los otros tres paquetes que maneja son:

» Excel que se considera una hoja electronica

» Power Point que sirve para hacer presentaciones en laminas

10
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= Access que es un paquete que sirve para hacer bases de datos

Este es una aplicacion que se usa practicamente en todo e! mundo.

Nos permite mantener abiertos un gran nimero de archivos de manera simultanea

e intercambiar informacion entre ellos.

Nos permite insertar fotografias, hacer ecuaciones y un gran numero de

caracteristicas adicionales.

Algunas de las caracteristicas técnicas que posee esta paqueteria es la siguiente:

LIMITES PARA WORD

Parametro de operacion

Numero de ventanas abiertas

Tamano de archivo maximo

Numero de palabras en diccionarios

personalizados

Tamano maximo del archivo de diccionario

personalizado
Longitud de 1os nombres de marcadores
Numero de marcadores por documento

Longitud de los nombres de elementos de

Autotexto (incluidos espacios)

Limite

Solo en funcién de fa memoria

disponible
32 megabytes (MB)

10.000

366.590 bytes

40 caracteres
16.379

32 caracteres

ﬂ

—
—
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Numero de eiementos de Autotexto por

plantilla de documento

NGmero de elementos de Autotexto por

plantilla de documento

Longitud de los nombres de estilos

Numero de estilos por documento o plantilla
Numero de campos por documento

Numero de modificadores generales en un

campo
Numero de niveles anidados para campos
Numero de columnas en una tabla

Numero de columnas de estilo periodistico

Numero de tabulaciones establecidas en un

parrafo
Altura minima de pagina

Numero maximo de hojas de estilos en

cascada vinculadas

Altura maxima de pagina

Ancho minimo de pagina

Ancho maximo de pagina y tabla

Numero de barras de herramientas

En funcion del tamano de archivo de
la plantilla y de la memoria

disponible

32.000

255 caracteres
10.000
32.000

10

20
63

45 (el nimero de columnas varia en
funcion del tamafio de pagina y de

los margenes)

64

0,1 pulgada

11

22 pulgadas
0,1 puilgada
22 pulgadas

Sélo en funcidn de la memoria
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personalizadas

Numero de botones de las barras de

herramientas personalizadas
Numero de caracteres por linea
Tamano de fuente minimo
Tamano de fuente maximo
Numero de fuentes por documento

Espacio entre caracteres

disponible

Solo en funcion de la memoria

disponibie

768

1 punto

1.638 puntos (22 pulgadas)
32.767

1.584 puntos

Distancia en que puede desplazarse el 1.584 puntos

texto hacia arriba o hacia abajo

Numero maximo de colores en la paleta de 256

colores

Tamano predeterminado de caché 64 kilobytes (KB)

Caché de mapa de bits (memoria de mapa 1 MB

de bits) predeterminada

Nuevo aspecto de Office

Utilizar menas y barras de herramientas personalizados Office 2000 muestra
unicamente los comandos que utiliza mas frecuentemente en los nuevos menus y
barras de herramientas personalizados. Puede expandir facilmente los menus
para ver todos los comandos de Office. Despues de hacer clic en un comando,
dicho comando aparece en el menu personalizado. Las barras de herramientas
comparten espacic en una sola fila, con lo que se consigue mas espacio de

pantalla para trabajar. Al hacer clic en un boton de una barra de herramientas,

13
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dicho botén se anade a las barras de herramientas personalizadas de la pantalia.

También puede personalizar las barras de herramientas.

Ver los documentos que estan abiertos Utilice la barra de tareas de Windows
para pasar de un documento de Office abierto a otro, ya que cada uno estara

representado por un icono en la barra de tareas.

Crear accesos directos para agilizar las tareas Usted mismo o el administrador
del sistema puede crear accesos directos a archivos, carpetas y paginas Web
utilizando hipervinculos o la carpeta Favoritos. Personalice los botones de las
barras de herramientas de Office para vincularlos con documentos especificos de

la organizacion y con los recursos de internet que mas utilice.

Las mejoras del Ayudante de Office ?% El Ayudante de Office esta ahora
fuera del cuadro El Ayudante utiliza menos espacio en la pantalla, pero sigue
facilitando toda la ayuda que necesite. Si el Ayudante de Office no puede
responder a una pregunta, puede llevarle a la pagina Web en la que encontrara
mas informacion. También puede informar a Microsoft de las preguntas sin
respuesta, con lo que contribuirda a mejorar las versiones futuras de Office.
Ademas, si no le gusta el Ayudante, puede desactivarlo permanentemente y

utilizar el indice o la tabla de contenido de la Ayuda.

Abrir y guardar documentos de Office Utilizando los cuadros de dialogo
mejorados Abrir archivo y Guardar archivo, puede obtener acceso a mas archivos
a la vez en cada programa de Office. Utilice la Barra de ubicaciones para ir a las
carpetas y ubicaciones que mas utiliza. Haga clic en Historial para ver los ultimos
20 a 50 documentos y carpetas con los que ha trabajado. Después, haga clic en el
boton Atrds para volver faciimente a los archivos y carpetas abiertos

anteriormente.
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Lo nuevo en herramientas de edicion:

Hacer clic y escribir Utilice Hacer clic y escribir para insertar rapidamente texto,
graficos, tablas u otros elementos en una zona en blanco de un documento. Hacer
clic y escribir aplicéré automaticamente el formato necesario para colocar el
elemento en la zona donde haya hecho dobie clic. Por ejemplo, para crear una
pagina de titulo, haga doble clic en el centro de una pagina en blanco y escriba un

titulo centrado.

Reunir y pegar con el Portapapeles de Office Ultilice el nuevo Portapapeles de
Office para copiar objetos de todos los programas, incluido el explorador Web, y
pegarlos cuando los necesite. Puede almacenar hasta 12 objetos en el

Portapapeles de Office.

1.4 OPERACIONES FUNDAMENTALES

Comenzar a trabajar con Word 2000

Dependiendo de las tareas que deba realizar, es posible que necesite mas
informacion acerca de como utilizar Microsoft Word. Los siguientes recursos

pueden ayudarle.a obtener los conocimientos fundamentales:

Dénde empezar sin tener que leer ningiun manual

Si prefiere aprender el nuevo software explorandolo, inicie Microsoft Word y
comience a investigar. Encontrard faciimente la mayoria de las herramientas y
comandos necesarios en las barras de herramientas Estandar y Formato y en los
menus de Word. Si necesita ayuda, escriba su pregunta en el Ayudante de Office
y, a continuacion, haga clic en Buscar.

Si no encuentra el Ayudante de Office, haga clic en Ayudante de Office. Si el

Ayudante de Office no esté instalado, tal vez tenga que instalarlo

15
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INFORMACION ACERCA DE LO QUE SE PUEDE HACER CON
WORD 2000

Para obtener informacion acerca de las tareas que puede realizar con Microsoft
Word, utilice los siguientes recursos: .

Ayuda de Word Utilice la ayuda en pantallé para obtener informacion sobre los
procedimientos, datos de consulta y sugerencias que ofrezcan respuestas a sus
preguntas. Obtenga informacion sobre las formas de obtener ayuda mientras

trabaja.

Descubriendo Office 2000 Este libro le ayudara a descubrir las funciones nuevas
y existentes de Microsoft Office 2000. En el libro Descubriendo Office 2000 \as
funciones se agrupan por las tareas que se pueden realizar en Office,

acompanadas de una descripcion.

Office en el Web Si tiene acceso a Web, puede utilizar rapidamente los utiles
recursos que éste ofrece, obteniendo el acceso directamente desde el menu de
ayuda de Word. En el menu de ayuda, elija Office en el Web y haga clic en la

categoria que desee.

Las operaciones que se pueden realizar dentro de un documento Word tienen que
ver con los componentes de la pantalla y con la forma de desplazarse dentro de

ella.

Por ello debemos mencionar que los componentes mas importantes de la pantalla

de Word son 10s siguientes:

» Menus
» Herramientas
= Barra de desplazamiento vertical

» Barra de desplazamiento horizontal

16
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Barras de Herramientas

Barra de Menus
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Barra de desplazamiento Horizontal

¢ Qué son los menus y las barras de herramientas?

Puede utilizar menus y barras de herramientas para proporcionar instrucciones a
Microsoft Word sobre lo que desee hacer.

Un mend muestra una lista de comandos. Aparecen imagenes al lado de algunos
de los comandos, lo que permite asociar rapidamente el comando a la imagen. La
mayoria de los menus estan incluidos en la barra de menus, en la parte superior
de la ventana de Word.
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Cursor
Hay disponibles adicionalmente menus contextuales al hacer clic con el boton

secundario del raton en texto, objetos u otros elementos, lo que nos permite en

muchas ocasiones hacer las operaciones mas rapido.
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Una barra de herramientas puede contener botones con imégenes‘ (las mismas
imagenes que se muestran junto a los comandos de menu correspondientes),
ments © una combinacion de ambos. Word incluye numerosas barras de
herramientas integradas que puede mostrar u ocultar segun sea necesario. De
manera predeterminada, las barras de herramientas Estéandar y Formato estan

acopladas una al lado de {a otra debajo de la barra de menus.

1
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Imagenes o lconos

Buscar comandos de men( Para buscar un comando de menu que no aparece,
haga clic en las flechas en la parte inferior del menud. El menu se expande para
mostrar mas comandos. También puede expandir el menu si hace doble clic en él.
Cuando expanda un mend, todos los menus se expanden hasta que elija un

comando o realice otra accion.

Buscar botones de barra de herramientas Cuando varias barras de herramientas
estan acopladas en la misma fila, puede que muestren sélo los botones que ha
utilizado ultimamente. Para buscar un botén que no encaje en una barra de
herramientas acoplada, haga clic en Mas botones al final de la barra de
herramientas. Cuando utilice un botdn que no se muestra en la barra de
herramientas, Word movera ese botén a la barra de herramientas y colocara un

botdn que no ha utilizado recientemente en la lista Mas botones.
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1.5 Creacion de documentos.

Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menus, abriendo
el menu archivo y posteriormente seleccionando la opcion nuevo, o simplemente

accionando el boton nuevo documento en |la barra de herramientas.
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archrets §dicon Ver nsertar Eormatr; Herromentas Tably Veptana 2 ‘

:

) e ey }-—m"’éuﬁ- < :15'@1':5@1!14355 q m_a;;. -3 ,f='
EEgr, L M e rsiEEBBAEE®ERID- LA
I o ST IERS 2

‘gﬂﬁfuadar - *j.,thva; TR ST TP RTRES O TIEIA L SIS mh I e 1:",3_:' '-,,‘:‘:u_ ll

v ——
Gyardar coma... . I S P T I T e L T - " " gk L € R L 1 AT Ao T I | o 2 O TS b 21 5\1.4.’791

Ll Guardar comopigra web... ]

b versiones...

v i

i

I

Yista previa de la pagna Wep !
Conkiurar padgna H
[ vt prefmesr |
é Irnpumay culsp

7£‘nz|ar 2 3
Propedades
L Word Basico
2 word Basco 2003 phus I
3 ANBOLY
4 C{Mis documentosi001 76

|
3] K

- Vi

=

O como se mencionaba anteriormente se puede dar un clic en la imagen o icono
de Nuevo Documento en Blanco.
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1.6 Navegacion entre documentos:

Para poder desplazarse entre documentos abiertos, basta con seleccionarlos con
el puntero del ratén en la primera barra que se encuentra en la parte inferior en la
pantalla, y posteriormente dar un clic en cualquier rengion del archivo
seleccionado.

Zf Word Bisico 2003 plus - Miciosolt Word
gmrwo Edwcion  Yer [nsertar Formato Herratmentas  Tabla Yeeana I

;Daﬂd!g&vi‘x nta&o’[n'-?» AR E[S[E T o - @ .

;'Normd ‘- Asial Black B - uxg!“‘gs_,—:.ﬁffﬂm L-A-n ,j

het g_g;dm”‘"ﬁ”’gr teiee :-3---4-1-5‘5&32;7-|va-'--9---m-|-u---11-1-13-1‘14---15-ﬁ”§w&”ﬁj
- i DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
15 UNAM

bl ?
2 |
iy ;
WORD 2000 '
?55’;‘ I

éeﬁa‘h; o

| Dl = | Autoformas - NNOOE 4y - =

{P3g 6 e 1726 [ESE T o, B Ce T i f"*"f“""” e, fwes(Esta (“93

Rinicic|' | & 51 A 8 '} BwgdBésco-Meros | BiDocumentos - Mios | [@iWoig Basico 200.. Iindhngcj'l 1213pm

Se da un clic’para escoger cualquiera de los 3 documentos

1.7 Navegacion a través de documentos.

Como se menciond en el apartado 1.4 de Operaciones Fundamentales, la
navegacion en los documentos se puede realizar usando el teclado que constituye
una opcion un tanto lenta en ocasiones, o por medio del ratén que es la opcién

mas practica,

Y para desplazarse en la pantalla, tenemos las siguientes instrucciones que se

presentaran por facilidad en forma de tabla.
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MOVIMIENTOS USANDO EL RATON

Para Haga esto

Desplazarse una linea hacia Haga clic en la flecha de

arriba desplazamiento hacia arriba

Desplazarse una linea hacia Haga clic en la flecha de

abajo desplazamiento hacia abajo

Desplazarse una pantalla Haga clic sobre el cuadro de

hacia arriba desplazamiento

Desplazarse una pantalla Haga clic debajo del cuadro de

hacia abajo desplazamiento
Despiazarse a una pagina Arrastre el cuadro de
especifica desplazamiento

Desplazarse a la izquierda Haga clic en la flecha de

desplazamiento izquierda

Desplazarse a la derecha Haga clic en la flecha de

desplazamiento derecha

Desplazarse hacia la Mantenga presionada la tecla
izquierda, mas alla del MAYUS y haga clic en la fiecha

margen, en la vista Normal  de desplazamiento izquierda

Despues de desplazarse, haga clic en el lugar donde desee empezar a escribir.

También para desplazarse con el teclado, tenemos las siguientes operaciones,

que se muestran en una tabla:
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MOVIMIENTOS USANDO EL TECLADO

Presione

FLECHA IZQUIERDA

FLECHA DERECHA

CTRL+FLECHA IZQUIERDA -

CTRL+FLECHA DERECHA
CTRL+FLECHA ARRIBA
CTRL+FLECHA ABAJO
MAYUS+TAB

TAB

FLECHA ARRIBA
FLECHA ABAJO

FIN

INICIO

CTRL+ ALT+RE PAG
CTRL+ALT+AV PAG

RE PAG

AV PAG

CTRL+AV PAG
CTRL+RE PAG

CTRL+FIN

Para desplazarse

Un caracter hacia la izquierda

Un caracter a la derecha

Una palabra hacia la izquierda

Una palabra hacia la derecha

Un parrafo hacia arriba

Un parrafo hacia abajo

Una celda a la izquierda (en una tabla)
Una celda a la derecha (en una tabla)
Una linea hacia arriba

Una linea hacia abajo

Hasta el final de una finea

Al principio de una linea

A la principio de la ventana

Al final de la ventana

A la pantalla anterior (desplazamiento)
A la pantalla siguiente (desplazamiento}
Al principio de ia pagina siguiente

Al principio de la pagina anterior

Al final de un documento
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CTRL+INICIO Al principio de un documento
MAYUS+F5 A una revisién anterior
MAYUS+F5 A la posicion en que se encontraba el punto de

insercidn la dltima vez que se cerrd el documento

En el proceso cuando abres un documento, es conveniente oprimir un buen rato la
tecta de Intro, para crear unas tres o cuatro hojas, de manera que no nos estorbe

el cursor cuando estemos elaborando un documento.
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1.8 Guardar un documento.

Este procedimiento tiene también muchas opciones para lievar a cabo esta tarea,
y se puede realizar con la Barra de Menus, abriendo la opcién Archivo y luego
Guardar. La computadora nos va a presentar una ventana en donde en la parte
superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta donde
deseamos ubicar el archivo. Y en la parte inferior, en el penultimo cuadro

escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios si asi lo deseamos.

Carpeta donde queremos el documento

T— —— — ey
Lo 0 e Dbl o AR ; _
- Archivo Eckddn Yer Insertar - Forrnato Herramentas Tabla/Ventana 2 i

DB SRY L BT v/ e BORABET o= -0 < .

ormal - TmesNewRomsn -.12 -1 N ¥ S|[EEBBISEFE Q-L2-A-5 .
i} EEEZ pynerem— [ 7 x] E’!;E:' U<t DN
[::5 Guarder gn; ]_‘J Cursos W _:' 4-”_} @ > 5 FF - berramentas ~

[~ ) ArALISTS FINANCIERD " investga Opera
[ BANCOMERT [hisec
i 1 I Catalogo T IMat Franaeras
oo T Ebe T JMERCADOS FINAN
<5211 JESTADISTICA I modeios Franceros en Compy
2} 1 Fin Bursatles " IPRESUPLESTO

A |.o.dFm No Finan T IProd Fnancieros
s‘hi | Financiameento IProyectos Inv

“t | " IEINANZAS CORP " JPROYECTOS SOCIAL
T8 | Gnpohss T Iriesqos
2 | rclandes T ITALLER DE FINANZAS
‘1 Jbero " Junam
A e " JUNITECFIN
2 | "ling Economica —JUNITECLIC

Q*';w ‘E i _ j

*} Hombre de archavo:

‘
i

T ¥

# iy A

Sy 200 1

T et
e |,

S mandt 8 Fair

IR

Guardar Como Lt !Documento de Word

- ’ k
alafal =l | SRR - )
Aqui ponemos el nombre del archivo

Esta ventana indica que es un documento Word

[ LR T SR IR SN B |

ok
. B,

Lo S aaw.
- X
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Cuando el archivo ya ha sido guardado previamente, basta con dar un clic en el

icono de guardar, representado en la barra de herramientas por un diskette.

I

lcono Guardar

1.9 Abrir un documento.

Para abrir un documento o podemos hacer en el menu Archivo y luego la opcion
Abrir, en donde con el raton seleccionamos la carpeta donde se encuentra el
archivo y finalmente el boton Abrir. O pedemos dar un clic en el icono
correspondiente y seleccionar el archivo en la carpeta deseada como en el caso

anterior.

Comando Abrir

Gf DocumentoS - Microsoft Word

- N ~ - o
j} Archivo\Edicion  ¥er [nsertar Frormato Herramentas Tabls Ventana 2 ° : !

0O neew... Ctrl+u QQ@G?”" - aEOm a4 1?"“.99.% e

LEF abrie Ctri+a - [P ¥

i E"" i -12«!llISg:EEEEH:::tEtth',ﬁ'A'“J A

- errar : !

H ‘2‘l‘3'l'4'|‘5"'5:l'?'l’B‘l'E'l'l_ﬂI']!-I-I.2-|-|,3-|~14-|-15-b‘7‘15';'?{797w‘lg§'ﬁj
& Guardar Ctri+G - . d

N e T A N A e N S T N T [T

5 Guardar como...

} 4y Guardar como pagna Web .

i versiones. ..
i
)
i

Vista prewia de la pagina Web

[&. Vista preliminar
& Imprmi... i

Enwiar & »
Prapiedades

1 Word Basco

2 Word Bésico 2003 plus
.3 AN\D0176

4 C;\Ms documentasiDaL75

Salir
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Aqui seleccionamos la,carpeta deseada

2 Archnvo E(ﬁmon ¥er Lnseftar Eormato  Herramentas Tab{a Veptana T
ar‘- S BRY¥|[IxBI - QB ARESET o @~
o Now ‘-Tmesmeomm-IZ~§IIXS;g%#%liggs{:i;gm'ﬁ‘é'“‘ 'i
) i—-—-;«f"”‘;m‘rﬂz"g Y .'3 Toas .-; v r, /-_: }A-'.-'g'-“.'flgi. R R SRR LMY O v mj

"

g«
’
Dbun s 13 & | suoformes s\ W OO B 4T &-2-4A ﬁ/“ ; i

Pag. 5 Sec. | S5 [AZ9cm Lez a1 [akd A is;yél(m.: g™

{ﬁinicioléi & il s ”i§ WOIdBSStO-HiCIOSDﬂW- I[DocumentoS Micrap”. a\t--““@wcy_\, 125 pm

“‘ - e ” r.. s Y o ::.'.:,, e I e i Y 4
i J Abrit ﬂm i
1% - y
qr Buscar ¢n: | }77) Gustavo / Iv] & ! a x 5 » Herramentas «
b {7 Esanvono ¥ 2]
o B Slnec
:f 9 Corpetas web
z E.‘lz" 2o Drsco de 3% (A1)
i = ()
N % ; ¥} Mis documentos
~ i d
o . D System_sav (D:) .
B 2 €
_ L;I%‘ *_j M documentns
: ;'gi ; 1 Servitios en bnea
- f J =
- e Sl | S MiMaletin
s *
o o, | @Y Ubcacones FTP
i 0 NyC i | ] Agegar o modiar ubicacones FTP “_J
‘;%’;ﬁ .4
. ?5‘ : ,? HF i
a5 e v : . .
oL | By 30 Nombredearchvo | - = abrr e L
. s ~' e it @ e o
i deerchrvo {Todos os dacunmtosdew(xd = Cancelar I 3
={a[e] 2]« z

Botdén Abrir

Si se quiere hacer con la barra de herramientas esta es la imagen o botén de abrir:

~y

R M N SR Py

|
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1.10 Cerrar y salir.
Para cerrar un archivo basta con dar un clic en la cruz ubicada en la esquina
superior derecha, habiendo previamente guardado los cambios en el archivo.

Aqui debemos dar un clic para cerrar

& Documento5 - Microsoft Word 18] ]
| frchivo Edlclon Ver [nsertar Formate Herramenkas Tabia Vertana ?

DoEHEa8RY s2aI n- - eHOEE BB o - D
< Normal - meshewronen - 12 N ¥ sllEE B S EEIR-L2-A *i
i j""‘"“’gz“"?“?i’”‘ﬁﬁgl 1<|‘z-|-3-|.-4‘-“;-s‘_;| [ ;;:-’n-g'-n‘ls RN SRR S R 1‘14 15 WREEEITE R 'zl

SN

.
by T T
ik &ukigﬁse“amvﬁ: ST Ly GHphal

&

A JE S B I S I S BN A R R S A S T |

¥ (8558 " G R
e Ty A8 S iy

RLE
ok
"'"L__

m]3) ¢
i Dbuja + l Autoformas = WO ' '4I O~

’”i.u Axsmell g SEY Llim.
Pag v “s”éE’f”i’ww””rr? s Gy T Eepanal(e TG ’

;jimclol” & :ﬁ s m- E_]WcudBa;r.o Microrcit W ”DocumenlBS Micros.. Igﬂ*;@@ﬂbc%_‘, 1:6;—;m

También se puede lograr lo mismo entrando al menu Archivo y dando un clic en la
opcion cerrar, cuando se quiere mantener abierto Word; o bien el comando Salir

cuando ya no deseamos trabajar con este procesador de textos.
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Comando Cerrar

iz} Bocumento’ - Miciotol Woid

;;&rchvo Edinén  Ver Ingerzar Formato Herrameentas Tabla ventana ? N
O Nuevo., Ctrl+U 1""'."“'}'%Eﬂmiiﬁ|mﬂ o90%, .‘@,1 _i
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EA_ Guardar como...
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s 8B Guardar coma pagina Wab. ..

versiones...
¥iIsta previa de ks pagna Web 2

Configurar pagina, ..

& Vista peebinar
& mermr.'.. v Ctri+P

Enyar a »
Propedades

1 C:\Mis documentosiPAPAYL,, \word Bésico
2 C:\. A\ CursosiWord Basico 2003 plus
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Pag. 6 Sec. 1 & |5 trn o Zah GRE BIE e FOY [Tepatol(e (DB 1
,ﬂlnic:o]“ S A8 ”;J E_]Wotdﬁésnco-MchOSdIW””{)ocumnloS - Mictos.... 'a¢;§@ﬂ»6§)ﬁ 20pm

1.11 Edicién y formato

Edicién:

Debemos entender por edicion, el hacer modificaciones de algun tipo a un
documento previamente elaborado. Esas modificaciones pueden ser de diferentes

tipos, por lo que su explicacion sera acorde a cada caso:
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Modificar una letra de una palabra: nos ubicamos justo adelante de la letra a

corregir, y luego con la tecla Regresar borramos y reemplazamos con la letra

correcta.

Quitar un parrafo completo: para eliminar un parrafo completo es mas rapido

sombrear el texto usando el raton ( desplace el raton con el boton izquierdo
oprimido con la flecha a lado izquierdo del parrafo) y posteriormente oprimir la
tecla Supr. Este mismo procedimiento también se sigue cuando queremos quitar

renglones en blanco.

Agui debe ir ia flecha

&f Word Basico - Microsoft Ward
jA_rdﬁwo Edwidn ver lnsertar Formato rramizntas Tabla Yentana 2

'%D@m.&s,é&:}lxL'a.,vm-w-wilsafﬂﬁﬁs@*mﬂm @
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£ L l
o i

_ %é : C Ie10; para eliminar un arrafo Completo s mas rapido

Lo Dmnrear el texta usando el raton ( desplace el raton con el botén zgquierdo

s oprimigea tado izquierdo del parrato) y posteriormente opnmir fa tecla Supr. Este
A o rmismo procedimiento tambien se sigue cuando gueremas qQuitar renglonss en
1%

B

P 54

. 5%?

T Formato:

- %Z@

T

Ty Fara hacer cambios en 2| formato de un documento previamente elaborado, se

" b puede nacer muy faciimente sombreando el texto a mooificar y usanao I3 darra de

* b herrameentas Lorrespondiente & sormato, hactiendo clic en el icono o 1ICoNes gQue se

TR requieran para llievar a caba 10s cambios correspond:entes en ceanto a su farmato

PR

- i;;g Algunas de los cambios en el tormato que se pueden re3ihzar son,

@ ;ﬁr‘

- » Cambio de estiio de un parrafo

- ;} = Cambio del tipo ge letra

. = CAmbin el tamadin AR 1etTA

| afm 2]« .
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Formato:

Para hacer cambios en el formato de un documento previamente elaborado, se
puede hacer muy facilmente sombreando primero el texto a modificar y usando la
barra de herramientas correspondiente a formato, haciendo clic en el icono o
iconos que se requieran para llevar a cabo los cambios correspondientes en

cuanto a su formato.

Un ejemplo de la aplicacién de formato es el cambio de letra, el cual se hace
seleccionando o sombreando el texto y luego abriendo el icono de Tipos de letra,

como se muestra en el esquema de abajo.

En esta ventanase escoge la letra

i} Word Basico - Microsoft Ward

,Brchivo Edabn ver Insertar Formatt Herrsmientas Tahls Vertana 2 : ;

;aamg‘i SRY $RBI|{o- a-fg\@ggiamﬂ 90% lIIn R

e : I
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- —% - T ge uk documento previamente elaborado, se
0 & Tunes New Koman préewiame ‘
Sl e . eandoel texto 3 macificar y usando la barra de
- 15 ir Courler New
N ) .
il 2% p Tahoma
N ';ﬂ T Symbol AOXSEST I B
- d
- Q;  abadi i’lT‘nll"I-‘il"'dLiqh'l
- ?‘g T Agency B
L1 v ALGERLAN
“ i ' Andale Mono 1PA 0b0d0TCh0O)

Pl —_
- T Anal
~ 4 T Arial Black
- Sfi
=
I S
- {7
:E
. iﬁ; Para marcar teyto necesitamos sombrear 1as palabras Q parrafos requendos y
= % luego tenemas domo opctones usar el mend de Formato yY\el sunmenu Fuente, y
- g? dar un clic en 13 opcion tachar Una apicacion de esto sk da cuando estamos
o f._; revisando un dofumento  que se le BstAn haciendo capbios en cuanto al
- contenida
elafm] 2] «| J

Barra de Formato

Se sombrea el texto
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1.12 Marcar texto.

Para marcar texto necesitamos sombrear las palabras o parrafos requeridos y
luego tenemos como opciones usar el menu de Formato y el submenu Fuente, y
dar un clic en la opcién tachar. Una aplicacion de esto se da cuando estamos
revisando un documentc que se le estan haciendo cambios en cuanto al

contenido.

Este es el cuadrg de tachar
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. 4 con
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Lk La 7 fachada] ™ Sombea [ yerssles Diendo

L be S0M [~ Doble tachado T~ Contorno ™ Mayiscdas foen el

i 5 ME! I superingice ™ Rebeve I ocko

- ﬁ“a! T Subindce ™ @abado

~ ELY

N V'-% Vista previa

® éf}é,

- g 1.1 i
fE — 23 _ oSy
f Cor ta con , .
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. Dibup ~ = ; Autoformas = : ! o=
- - Eredetermnar.., ] Aceptar I Cancelar l —

Pag. 32 Sed 33, . '
Winicio ||| & G L B "} |[BIWord Basico - Micros,.. B)Documentos - Mhorosok W .| Q&GO 1s5om

La otra opcion es usar el icono de resaltar y escoger el color deseado, habiendo
sombreado el texto a marcar. Este procedimiento esta disponible en el menu
Formato en la opcion sombrear 0 mas facilmente con el icono resaltar.
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Este es el icono resaltar

i} Word Basico - Microsolt Word.
jﬁrchivo Edcion ¥er Imsertar Formato Herramsentas Tabla Veptane 2
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1.13 Eliminacion de texto.

Como se menciono en el apartado 1.11 de Edicién y Formato, basta con
seleccionar el texto sombreandolo y oprimir la tecla Supr del teclado.

Aqui debe ir la flecha

iaj Word Basico - Microsoft Word
:archrvo Echadn  Yer Insertar Formato Merramsentas Tabla ventana } ) : '

DeWsBRYIBBI - c MBCREADI ™ B
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= ¢®

i

. IS0 AR elminar un parrafo complets es mnas rapido
:nmnrear gl texto usando e ratdn { desplace el raton con el Boton izquierdo
nRndea laon izguercn det parrato) v posteriormente opnimic 13 tecla Supr. Este
misme grocediments tambien se SiQUe CUandg gueremos quitar renglones en

- 1
Formato: Eﬁ

Para hacer cambias en el formato de un cocumento previamente elaborado, se
puede hacer myy facmente sombreando €l texto a modificar y usando la barra de
nerramientas correspondiente a formato, haciendo cic €n el icono 0 ICoN0S GUE S¢ L
requieran para llevar a cabo 105 cambigs carrespondientes en cuanto a su formato

FAC Y-SRIV AE -SRI RO I I B

AlQunos de 10s camhios en el rgrmato que se pueden realzar son,

» Cambio de estilo de un parrafo L
= Cambio ¢el tpo e etra °
= {amtin el famann rie Iptra hl
l J L
ij_up-]AgtoformaSv [jo.d] Sy S A-_T:TE T ’”('}‘lf)_cisl.#' E@/
{Pag. 30 Sec. | 31/3% [A25cm Un | Col 1 gen., pcs o g’f_;smw [ox . )
B[ | & 3 724 8 ][[B)wWord Bésico - Micror... . B\ Documento5 - Miciosolt W.. | ‘_ HCN RGN - 1:31pim

1.14 Copiar texto.

Para copiar texto es suficiente con sombrear el parrafo correspondiente y dar un
clic en el icono de copiar. Posteriormente debemos llevar el cursor al lugar donde
queremos ubicar el texto dando un clic al raton y oprimir con el boton izquierdo el
icono de pegar.
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Primero se sombrea el texto

Y luego se da un clic en el icono copiar

G} word Basico - Miciosoft Word
JArr.hwu Edicion  Yer _erta.r Formato *HerramfEntas Tabla Veptana ? X

D= Qﬁé&f&@@owwh%ﬁmlm_mnm-@f&
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jJ.14 Copiar texto.
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SUNCIEnt= £ar SOImBrear & parrat

Para coplar texio es
i I, Poste 'Il'lr‘lltf‘ L’P‘II*"IFILI 3 II

- B TR

Botén Pegar

Lf Documentat - Microsolt Word
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1.13 Copyg) texto,

aw--‘cnenmau-unu-

P TR SR ekt

Para copiar texto es suficlente con sombrear el parrafo correspondiente y dar un
chc en &l icono de copar Postenoments debemaos Bevar el cursor al ugar dande
quersmos umtar 8 texdo dands un cie al ratdn y oprmir con el botdn izquierdo el
1£ON0 de pegar

—

Ubicamos el cursor en el lugar

P43 Copiar texvo. deceadn

Para coplar texto es suficente con sombrear el parralp comespondiente y dar un
clic en el teono de copar. Pestenomente debemos Bevar el cursor al ugar donde
gueremes utacar e texdo danda un clic al raton y opsm:r con et boldn izquierdo el
wono de pegar.

P s e gk menbg i e

TR e Pl
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1.15 Reubicar texto.

Para reubicar texto, basta con sombrearlo y dar un clic en el icono de cortar para

hacer que desaparezca de su ubicacion original.

Paso 1:
ZF Documentol - Microsoft Word _ [ ] x]

o -

|nrch|vo Ediidn  Yer insertar Formato Herrarnnerﬁas Tabﬁa Ve:ntma 2 .
BRI FE] %&J[___I%ﬁd‘ g gm.ﬁ@;mqm S B
_! o ”m.| rxs EsaEEERFD- 2 A
T ;m‘ﬁ BB et e e e e o SRETRIER 1

1.15 Reubicar texto.

Para reulif ar 1ex10, Basta con sombrealo y dar un chic £
nacer que desapareIra de su ubicacion onainal

N &l ono a9 conar para
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Posteriormente llevamos el cursor al nuevo sitio donde queremos poner el texto y

damos un clic en el icono de pegar.

|
|
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lcono Pegar
Paso 2:

Z] Documentol - Miciosaft Word
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L 1.15 RayhIs T toxto.
“§ Fara reuticar texto, basta con sembrearlo y dar un clic en el 1cono de cortar para

hacer que desaparezca de su ubicacidn onginal
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1.16 Reemplazar texto.

Rempiazar texto significa escribir encima de un parrafo previamente elaborado.
Para hacer esto se tiene que activar la funcion sobrescribir dando doble clic en el
botén SOB ubicado justo en la parte inferior de la barra de desplazamiento

horizontal y asi estamos listos para llevar a cabo este proceso.

Para desactivar esta funcion basta con volver a dar doble clic en SOB.
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. horizontal y asi estamos listos para llevar a cabp este proceso
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Aqui se activa la funcion de reemplazar texto (Doble clic)

1.17 Verificacion de ortografia y gramatica

Para hacer la revision ortografica y gramatical de un documento Word lo podemos

hacer de diferentes formas:

La primera de ellas consiste en terminar completamente el documento y después
usando el icono de ortografia y gramatica procedemos a hacer la revision

correspondiente.
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Icono de Ortografia y Gramatica

i} Documentol - Microsoft Word
iﬂrdwu Edidon ¥Yer [Insertar oito Hcrram!rtas Tabia Veptana 2

laaﬂmwéamzm@cln-f e.r:miﬁmsrm - @<
| Normal « Anal Unicode MS =EF §|§{i: i i *;E] B-2-4- ""]'
- d OrtOQrahayqramatlcaL,— preovam - -

'I_-E 3',i'g':l'1m"'1 T 2 (D |.4 | 5 |-§-|-u;l-|'ﬁ‘-I'_S'I('!O'NI"I!.I"lZ‘I'v13'l'1?'l'ls'mj

SEERIMGEN & S 1 ¥ M et o Kb BRI e e E L B TR R

1.17 Verificacidn de ertngrafia y gramdtica
La ventana que aparece nos ofrece una sugerencia de la correccion y nos da la
alternativa de omitir la sugerencia o de hacer el cambio propuesto e incluso

agregar una patabra nueva al diccionario de la computadora.
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Para hacer |z revisiin dgdaielihe v gramatical de un documento Word lo podemos

hacer de diferentes formas.

La és
ang [lmaglaha 9 grarnallca E:panal [Mexico) ﬂﬂ

usar an
No se encontro:

r — ) g |
oM Yeara hacer la revisién ortogtaﬁcaly :| [omte 1]

corr ) - 1 bio
gramatical de un documento Word lo i _Om&i todag

ro o B R I |
P p. nadamne harar de difarartac farmae: _ w;‘ i Agragar vl

Sugerencas: 1‘_."_ ___.__.';: _
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 }IE Combor ot s
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Esta es la ventana para Omitir, Cambiar o Agregar
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Esta revision de ortografia y gramatica continua hasta el final del documento,
momento en el que aparece una ventana con el mensaje de revision concluida y el

numero de errores totales.

ek

L imest o1 Mibralatt: Word BEREE RS A S e R R R ]
anrdwc. ﬁ&cjon Yer  Insertar Formato Herramentas Tabla Ventana 2 I SR .
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puemd - eolUsedens o RN o3 B oA oE isasE
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CDI’FBCCIOFI Y r‘IOS aa fa alterndtwa ue Ormtll' |a sugerenma <) UE nacer El camnao

EJ

Ll

propuesto e incluso agregar una palabra nueva al diccionano de la computadora
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LRIk

17 l-la-l-ls-l‘ld i-i3--12'l-ll-l-s0-i-9 [ I B S

tm:l«l C e
/

Mensaje de revision concluida

W

La otra alternativa consiste en corregir las palabras que Word subraya con lineas
onduladas, haciendo doble clic en ellas con el botéon izquierdo del raton, e
inmediatamente dar un clic con el botén derecho para que aparezca un menu

contextual y escoger la palabra que corrija el error.
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1.17 Verificacitn de ortografia y gramsitica

Para hacer la revision ortografica y aramatical de un documento Word lo podemos

~

- hacer de diferentes formas’ agregar

o« agremiar

N agrumar .

v La pnmera de ellas consisje - "“'*j‘_j“"“""“"‘““‘ letamente ol documento y después
I usando el wcono de Q-mt' tods procedemos a hacer la revision
b Agregar .

-, correspondiente  La Yentar  —T hos ofrece una sugerencia de la
' i &utocorrecdén *

- correccién y nos dg'la alter Idoma . '} sugerencia o de hacer el cambio
- propuesto e inclu ¥ Ortografia... " .. b al diccionano de fa computadora.

AWy e-a0 g

)
=4

Menu contextual donde escogemos la palabra correcta

1.18 Formato de documentos.

El formato de documentos se comentd en el punto 1.11, en donde se explicé que
los cambios se pueden realizar con los iconos de la barra de herramientas de

formato. Con esta barra también se puede madificar:

* Estilo

* Tamafo de Letra
* Negrillas

* Cursiva

» Subrayado

* Alineacion de texto
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*» Vifetas
» Sangrias
» Bordes
» Resaltar

» Color de fuente

Pero también podemos hacer un cambio total en el documento, sombreando todo
y posteriormente en el menud Formato y la opcidén Autoformato, podemos escoger
entre las opciones: Documento General, Carta y Correo electrénico para modificar

su aspecto.

Ventana de Autoformato
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O ! entre las opciones - ; - brdnico para modificar
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" b SU aspecto & Apbcar Autoformako shora

s ™ Aphcar Amdotmato ¥ tevisar cada cambio
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N Selectione un tmdedacwnento para Facivta

I i el procese de asgnacén de formato:

Z :fa Corren electrdnice e

=S N * |Documento general PN

. 1.19 Configuracitl [<artd i

TR ;

& [fi; La configuracion del - ~Ho el mend Archvo y luego

- [

: i? la opcidn Configurar Pagiha, en donde podemos modificar margenes, tamafio y

i fuente del papel basicanfente Esto le dara a la pagina una presentacidn dferente

2, dependiendo do las nedesidades del usuano
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Opciones
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1.19 Configuracion de pagina.

La configuracion de la pagina se puede modificar usando el menu Archivo y luego
la opciédn Configurar Pagina, en donde podemos modificar margenes, tamano y
fuente del papel basicamente. Esto ie dara a la pagina una presentacion diferente

dependiendo de las necesidades del usuario.

Agui modificamos Margenes, Tamario, Fuente y Diseio
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1.20 Vista preliminar

Esta funcidon sirve para ver como quedaria el documento antes de imprimirlo en

cuanto a la distribucién del texto y su formato en general.

lcono de Vision Preeliminar

) Documentol - Microsolt Ward
‘Archrvo Edicién Yer [nsertar Eerfoato Herramuentas .Tabla Yeptana ? ° i

EET EIEAREY TIRRRERY = TR ca: .1

1 * = Smm =y .
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N I a Y 1 v 1 s e Cpe A N

i) R .1_:_2_;_31___.N|Hs|5_7 nsls slonnuxznlsau'ls l

|

1.17 Verificacién de ortografia y gramatica

Para hacer Ia revision ortogréhca y gramaucal de un documentg Word lo podemos

hacer de diferentes formas’

La primera de ellas consiste en terminar completamente el documento y después
usando €l icono de ortografia y gramatca procedemos & hacer la revision

comespondiente. La ventana gque aparece nos ofrece una sugerencia de la
correceion y nos da la alternativa de omitie la sugerencia o de hacer el cambio

propuesto e incluso agregar una palabra nueva al dictionario de la computadora

gy
":‘j ‘ !.- ‘..

0-19 t<B (<7 )-Bet 5-I‘4-l-3~|-2-—l-1'

En esta modalidad se pueden ejecutar una serie de acciones usando los iconos

que aparecen en pantalla; es decir, se puede:

= |mprimir

» Editar ’

= Ver mas de una hoja a la vez

* Ver en diferentes tamafios la hoja

*= Ver la regla horizontal y vertical, etc.
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Barra de herramientas para ejecutar las acciones anteriores

&J Documentel {Vista preliminar) - Micrasolt Word
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1.21 Herramientas especiales.

Encabezado y pié de pagina.

Otra herramienta muy util es el encabezado y pie de pagina, el cual se controla en

el menu Ver/ Encabezado y Pie de Pagina, en donde podemos incluir datos como:

= Numero de pagina
= Fecha

*  Nombre del archivo
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*" Hora
= Autor
» Fecha de impresion

= Fecha de creacion

Comando de Encabezado y Pie de Pagina

:iWcud Basico - Micmmll Woird
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- ,{; Zoom... utl es el encabezado v pie de pagina, el cual se controla en
bl

- *%f' el menu Ver/ Encabezado y Pie de Pagina, en donde podemos inciur datos como
- &;i

s i%} * Numero de pagna

; * Fecha

i 1 * Nombre del archivo
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Las opciones anteriores se pueden imprimir con el tamafo y formato de letra
requerida. Para insertarlo sélo basta con dar un clic en el icono deseado e

inmediatamente aparece en el recuadro de encabezado o en el de pie de pagina.
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Iconos de Encabezado y Pie de Péagina
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1.22 Manejo de Tablas.

La forma mas sencilla de hacer una tabla en Word es dar un clic en el icono de
tabla y con el botén izquierdo oprimido y deslizandolo, escoger el numero de

renglones y columnas requeridas.
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lcono de Tabla
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Posteriormente péra moverse en la tabla basta con dar un clic en la celda deseada
y para desplazarse a la derecha lo hacemos con la tecla TAB y para regresarnos a
la izquierda lo hacemos con SHIFT TAB. Para moverse hacia abajo con la flecha
gue indica hacia abajo, para moverse hacia arriba con la flecha que indica hacia

arriba.

Las correspondientes instrucciones resumidas para desplazarse en una tabla son

las siguientes:
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MOVIMIENTOS EN UNA TABLA

Presione Para desplazarse a la
TAB Siguiente celda de una fila

MAYUS+TAB Celda anterior de una fila

ALT+INICIO Primera celda de una fila
ALT+FIN Ultima celda de una fila
ALT+RE PAG Primera celda de una columna

ALT+AV PAG Ultima celda de una columna
FLECHA ARRIBA Fila anterior

FLECHA ABAJO Fila siguiente

1.23 Impresion.

Para la impresion lo podemos hacer directamente con el icono de impresion con el

cuat nos imprimira todo el documento.

lcono de Imprimir

&} Word Basico - Mictosoft Word
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1.23 impresidn.

Para la impresidn lo podemas hacer directamente con el ricono de impresion con el

cuzl nos impnmird todo e documento; o gg *damos hacer con el menud Archivo/

Impnmir con o que le podemos indicar en el recuadro de intervaio de paginas, & @
gueremos todo el documento, 1a pdqina actual 0 solamenta alqunas pdqinas o
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También lo podemos hacer con el menu Archivo/ Imprimir con el que ie podemos

indicar en el recuadro de intervalo de paginas, si queremos todo el documento, la

pagina actual o solamente algunas paginas.

;izwdm Ediaén ver Insertar Formato Hemamentas' Tabla veptana™7 ;77 o S ’ K
lmwuﬁéaww@@anwuslm-A@@%m?@fd

;Nmmal _gm: 'ﬂnalt.lrucodeMS wviZ ~§ll XS wn%é 5:,EE§?1?35. & - A"z ‘E
3&%

e
Ly SRR finrimic

Y"Im(awss:csra f ”
gz Nombre: Lﬁﬂi’ oessoeta-mc Senes
ag‘iistado  Tnactvo S FSANS
P Tipo: 2 HPDeskBet GQDC Serles K o
E -Ubscaadn: - LPTI1:, "
Comcmam l-PDescht B40C Series’

Iy lntervab de pagnas

;3 . CsPégh:: act;a'[ B

wf

4

g leup .l Autoforrnaﬁ N I:] Ogﬁ a&
RagH Sec 1 SOISH /('a'crn Tl cCold
ﬁl mlj 1@ s m ﬂ ”1

Este es el cuadro para configurar la Impresién

En el recuadro de copias le podemos pedir mas de una copia por pagina si asi lo
deseamos.

En el botdn de propiedades le podemos indicar también algunas caracteristicas

comao:

« (Calidad de impresién
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» Tamano de papel
= - Calidad de pape!
* Posicion de la hoja

* |mpresién en blanco y negro o en color

y asi poder controlar la calidad de nuestros documentos.
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