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Word XP BáSICO 

Objetivo 

El presente curso, tiene el objetivo de proporcionar los 
conocimientos y habilidades necesarias, para que los 
participantes manejen el programa de procesador de 
textos Word XP y puedan realizar documentos con 
presentación profesional, así mismo tiene el objetivo 
de servir como antecedente, del curso Word XP 
Avanzado. 
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Word XP Básico 

Introducción 

En la actualidad es necesario que cualquier persona que trabaje 
en una oficina, conozca la forma de realizar documentos en una 
computadora y para ello existe los programas de procesadores 
de texto, como lo es Word XP, este programa le permite a los 
usuarios, realizar documentos con calidad profesional, logrando 
aplicar efectos de columnas periodísticas, tablas, incrustar 
imágenes, utilizar correctores ortográficos, sangrías, viñetas y 
en general cualquier efecto que a un texto se le pueda aplicar. 
Word XP cuenta con herramientas de búsqueda y reemplazo, 
correccton automática de texto, aplicación de formatos 
predefinidos. Estas herramientas serán tratadas a lo largo de 
los cursos de Word XP Básico e Intermedio. 
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Word XP Bas1co 

Introducción a Word 

Descripción de Word 

Word es un procesador de palabras, es decir, lo puedes utilizar como una máquina de escribir 
muy poderosa que cuenta con técnicas simples mediante las cuales es posible obtener 
excelentes resultados en la elaboración y presentación de trabajos escolares. 

En cuanto entras a Word es posible comenzar a escribir y dar formato a un documento. El 
aspecto del texto lo puedes modificar cambiando el tipo de las fuentes utilizadas, por ejemplo, 
Negritas, cursiva, subrayada, etc. Para ello, seleccionas lo que deseas cambiar, arrastrando el 
mouse a través del elemento (el cual aparecerá resaltado en la pantalla), eliges un comando o 
haces clic en el botón, con lo cual se ejecuta la acción deseada. 

Antes de comenzar a trabajar es necesario que tomes en cuenta los siguientes aspectos: 

No presiones la tecla Enter al final de la línea, a menos q-ue sea punto y aparte, o que el texto 
así lo requiera. 
No uses la Barra Espaciadora para crear sangrías. Es decir 5 espacios en blanco. 
No presiones la tecla Tab, para crear columnas, tablas o sangrías. 

Se recomienda lo anterior, ya que Word cuenta con recursos adecuados para hacerlo, como~ 
son: 

•!• Ajuste automático de línea. Word ajusta los saltos de linea automáticamente, es decir, 
permite escribir, insertar o eliminar textos sin tener que preocuparte por los saltos de 
linea. 

•!• Sangrías. Este comando te sirve para crear espacios de una medida determinada la cual 
puedes cambiar, para ello basta con que hagas clic en el botón adecuado. Más adelante 
te indicaré cual es éste. 

•!• Tablas y columnas. En la máquina de escribir utilizas la tecla de tabulación para crear 
columnas o tablas. Word cuenta con comandos para ello; basta con que hagas clic en ·el 
botón de tablas o columnas y arrastra el mouse para seleccionar el número de columnas 
o celdas que desees. 

Entrar a Word 

1. Presiona el botón Inicio. 
2. Selecciona el menú de Programas. 
3. Selecciona el programa Microsoft Word 
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Word XP Básico 

Barra de 
herramientas 
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Barra de título 

Contiene los siguientes elementos: 

1. Botón del menú de control 
2. Nombre del documento 
3. Nombre de la aplicación 
4. Botón para Minimizar 
5. Botón para Restaurar 
6. Botón para cerrar 

, , 
"'"·• ... --------- ------ ----------------

::·-.!·.Q.-;:-:sol:'. 
f<wiW [IY Qjf 

Barra de 
.,...._ desplazamiento 

Vertical 
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Word XP Basico 

Barra de menús 

8_rch1vo !;:dic1ón ll.er lnsertar E.ormato t:Jerramientas Traguor Tab[a Veo.tana ? 

Es aquella que contiene los comandos que utilizas para realizar la mayoría de las tareas con 
documentos. Para seleccionar un comando, haz clic en el nombre del menú, o presiona la tecla 
AL T y la letra subrayada del nombre del menú. Para cancelar el comando, haz clic fuera del 
menú o presiona dos veces la tecla ESC. 

Para elegir un comando es necesario que selecciones un menú y que hagas clic en el 
comando, o bien presionar la letra subrayada del comando. Al abrir el menú aparecen 
Imágenes al lado de algunos de los comandos lo que te permite asociar rápidamente el 
comando a la imagen, el comando lo puedes localizar después en la barra de herramientas. 

Cuando Word necesita información adicional para ejecutar un comando, te presentará un 
cuadro de diálogo para que suministres dicha información. 

1 Dob!e t~chaó:l 
r ~Ojrce 
Í~e 

PtedeteriTW'IOf ... j 

r ;o."'" 
Í C1:ll_!l:orno 
ÍB_elleve 

r ~~bdo 

íY:er~s 
r ~yúsc¡j.!ls 

rQ«Ao 

1 "'""'.. 1 

Para buscar un comando de menú que no aparece, haz clic en las flechas que aparecen en la 
parte inferior del menú. El menú se expande para mostrarte más comandos. 

-~er ·¡ [nsertar Forma_t_o ---'H=-e_rr-'a'-m-'e,nl 

101 Dise[io de impresión 1 

1 
!l,arras de herramientas ~ 1 

lJ En~abezado y pie de página 1

1 

---------~---··-··---.! 
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Word XP BéSICO 

Barra de herramientas o de opciones 

D ¡¿; fiill d 'ti ~ CQ ~· ~o ,., · · · 'é. EB o~;¡¡~ 1:D ~ 7'5% • (2) 2<00mos • 

~ Normal+48pt, .. TmesNewRornan ... 48 ... N K .S. = ~.e !§: .. r= ::: ~~ f~ L) .. ~J ... ~ ... X: X~ 

Las barras de opciones, como la barra de herramientas, contiene botones. Los botones de 
estas barras los puedes utilizar para ejecutar varias tareas en Word, te permite un acceso 
rápido a varias tareas especificas de Word utilizando por ello el mouse. Para elegir un botón de 
las barras de opciones basta con hacer clic. 

Si alguna barra de herramientas no aparece en la pantalla, lleva a cabo los siguientes pasos: 

1. Abre el menú ':f_er. 
2. Selecciona el comando J2.arras de herramientas. 
3. Haz clic en la barra de herramientas que deseas y ésta aparecerá con una palomita que 

te indica que la barra de herramientas se encuentra visible. 

~~- ¡mer~~-" E.~mato tlerr-.ert-'S Tr~~ Tobli:l 'o'e(ll;- ! 

ji:J rPmol ; • 14. ~ ü lii F, G 
·~ Ctsel'lo'!!!eb !x s ~ _lij3:1 ~ :;;: • 1 
:~ C.setio óe IT("'escJn 

' :l~J '"~- =~ E~4rdY 
~-''"'"="':.::'N:.::""-"--~s /'o-fM(() 

~,.,.es de herr~es •l 
~===='-----'-.!, Ao.t:ote~IIJ 
l"'l 8.~a 

1 ¡:;j ~ 0e1 ÓXUFl'erli.O 

; 1:.1 Eno:;.abezado y Pie de ~ 

Zoom. 

bMf'~d3tes 

Cornbn4r «><•~ 

(tni:«~.U 

Cuadro de cON:roies 

:L::j Dlbu)C 

'"""" 

Una de las caracteristicas de las barras de herramientas de Office XP es que automáticamente 
ocultan botones que no ocupas frecuentemente para dejar más espacio libre en el área de 
trabajo. Cuando una barra de herramientas oculta botones se presenta como de la siguiente 
manera: 
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Barra de Desplazamiento 

~ Desplaza una línea hacia arriba 

_ :"_1 Desplaza una línea hacia abajo 
_j 

Se desplaza a una posición aproximada en el documento 

~ Se desplaza una página arriba 

o Se va a una página de acuerdo a un objeto de búsqueda 
; Se desplaza una página abajo 

Barra de Estado 

Página donde está el cursor. 
Sección donde esta el cursor. 

Word XP Bás1co 

Pag.# 
Sec.# 
>¡. Página donde se encuentra el cursor/número de 

páginas que tiene el documento. 
A 3.5 La distancia vertical entre el punto de inserción y el 

borde superior de la página. 
Lín. # El número de líneas desde el principio de la página 

hasta e cursor. 
Col.# El número de caracteres desde el margen izquierdo 

hasta el cursor, incluyendo espacios y tabulaciones. 
GRB 
MCA 
EXT 
SOB 

La grabadora de macros esta activa. 
Marcador de cambios. 
La tecla extender selección F8 está activa. 
El modo sobrescribir está activo. 

Movimientos del Cursor 

Para desplazarse dentro del documento, en Word puedes recurrir a un grupo de teclas que te 
permiten desplazar fácil y rápidamente por un documento párrafo, línea o carácter. 

Carácter a la derecha --> 
Carácter a la izquierda +--. 

Carácter hacia abajo t Carácter hacia arriba 
Al final de la palabra i --> 
Al inicio de la palabra CTRL 

CTRL +--
A final de una línea 
Al principio de una línea FIN 

Al final de un párrafo INICIO 

Al principio de un párrafo CTRL t 
Una pantalla hacia abajo CTRL i 
Una pantalla hacia arriba AVPAG 

Al final del documento REPAG 
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Word XP Bas1co 

Al inicio del documento CTRL FIN 
CTRL INICIO 

Borrar Caracteres 

A. Utilizando la tecla Supr. 
1. Coloca el cursor del lado izquierdo de la letra que quieres borrar. 
2. Presiona la tecla Supr. 

B. Utilizando la tecla Backspace. 
1. Coloca el cursor del lado derecho del carácter que deseas borrar. 
2. Presiona la tecla Backspace. 

C. Renglones en blanco. 
1. Coloca el cursor al inicio del renglón en blanco que deseas borrar. 
2. Presiona la tecla Backspace. 

Guardar un Documento 

1. Abre el menú t,rchivo. 
2. Selecciona el comando Guardar. 
3. Si es la primera vez que guardas tu archivo se te presentará un cuadro de diálogo 

Guardar como. 
4. Escribe el nombre del archivo que deseas guardar. 
5. Selecciona la ubicación donde deseas guardar tu archivo. 
6. Presiona el botón Guardar. 

Wol~(l'l ¡ .... ~olcc;o/(0::) e, :;:::i· [lef·_.t ... • 

,:_¡....CORfi.J .::J WI>«>WS 

:$1 :.:.;,Ar~ de r-'09'-llm<! ~Mos~s 

-~~ 
,:.:.JAIJ~Web 

:....JCAPTUI¡\. 

.·5.:,, ::JOO.L 

_j -:_)[)(~S aroj Sdtrq¡ 

Mlsdoco..ment~ .:.jGAI.LEPVZ 

..:JM~ 

:iJ ';;.)Mis doo.mentos 
_:)My~V.;o': 

EscrotO") -_JQFfSECll.E 

:=:JPrCQ'l>"l Ftes 

...:J .:_¡,__., 
.::)1CWIN 

f<1'1'0r(O'S :.)teR() 

Salir de Word 

1. Abre el menú t,rchivo. 
2. Selecciona el comando §alir 
3. Si no has guardado el documento, aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 
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Word XP Bas1co 

ffi IDesea guardar los cambios efectuados en "Manual de Word XP"' 

Sí No Cancelar 

4. Escoge el botón §í y procede a guardar tu documento como se indica en pasos para 
guardar un documento. 

Abrir un Documento, Seleccionar y Formato de Bloques 

Los documentos de Word son áreas de trabajo que te sirven para realizar presentaciones 
basadas en el trabajo con textos. Los documentos en Wrird se almacenan en discos para que 
puedas utilizarlos cuantas veces sea necesario. 

Abrir un Documento 

1. Abre el menú 6rchivo 
2. Selecciona el comando 6brir. Se presentará el cuadro de diálogo Abrir. 

-· ' Al -~·""'"""'" l't<ton.al _,.Do51:olo::.,:(r:) 
• .,.()<coilxoi(O) 

,._:.l.,hdad(l)IIW(E) 

~~05 CC<~UJt.do> 

.:.:,;Di;I<\JI'I'IeN:C~SojelQVM~~bob 

~ !:jomttede""c""'o ,---------.....,.,_.
1 

Mrs,;.;~,e<J lpode•ch'ro !rC~oM<xdoo:-osde""ord _:_1 ¡F=,,:::~:;:..,=j 

3. Da un clic a la flecha del cuadro de lista Buscar en. 
4. Selecciona la unidad de disco donde se encuentra el documento, o selecciona la carpeta 

Mis documentos si es que estás trabajando en disco duro. 
5. Da un clic en el nombre del archivo. 
6. Presiona el botón Abrir. 
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Seleccionar 

A. Con Mouse 

__;¿) :'-'"'~do-
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Word XP BásiCO 

Una palabra. Coloca el indicador del mouse al inicio de la palabra. Da doble clic Cualquier 
cantidad de texto. Coloca el cursor al inicio del texto. Presiona el botón izquierdo del mouse y 
arrástralo por el elemento (se puede arrastrar hacia arriba, abajo y a los lados) Notarás que el 
texto seleccionado cambia de color a negro. Esto es para indicar tu selección. 

Una línea de texto. Mueve el indicador del mouse a la izquierda de la línea hasta que cambie a 
una flecha hacia la derecha. Da un clic. 

Múltiples líneas de texto. Mueve el indicador del mouse a la izquierda de las líneas hasta que 
cambia a una flecha hacia la derecha y arrastra hacia arriba o hacia abajo. 

Una frase. Presiona la tecla CTRL y has clic en cualquier parte de la frase. 
Un párrafo. Mueve el indicador del mouse a la izquierda del párrafo hasta que cambie a una 
flecha hacia la derecha y has doble clic. También puedes hacer tres veces clic en cualquier 
parte del párrafo. 

Un documento completo. Mueve el puntero a la izquierda de cualquier texto del documento 
hasta que cambie a una flecha hacia la derecha y has tres veces clic. 

Un bloque vertical de texto (menos en una celda de una tabla). Presiona la tecla AL T y 
arrastra sobre el texto. 

B. Con el teclado 

1. Coloca el cursor al inicio de la palabra, párrafo o línea 
2. Presiona la tecla Shift y las de flechas según lo que quieras. 

Propiedades de las Fuentes 

1. Selecciona el párrafo, palabra o línea 
2. Abre el menú de formato 
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3. Selecciona el comando Euentes 
4. Escoge la carpeta de Fuente 
5. En el cuadro de diálogo Fuente selecciona la opción que quieras 

F~ J ESPaoo entre C.Yactere-s j Efectos de te'!to ! 
~rte. f;stllodefueote: T«Miio: ~ 
l!ll!li 1•- . 1~' 1 

::j ~;.;, ' l: ~ 1 NeQ'lt<! 10 ¡ 
Atta! N.YTOW Speo:Ji Gl Neo;nta ClsSNa 11 ...,. ¡ ¡ 

iA<'"'"''ow Spooo G2 ~ 1 

rf"'=de'-'~"'~'='::::,,---~,, ~"""' iJ 1 • ··: . ...:.J 

Efectos · 

ITecQ&do 
! Doble tl!Chado 
r ~nQ!ce 
1 SlQndlce 

l Sombr~ 

r Contorno 
r B.eheve .... - 1 

1 

¡~·~=·~~·-··--=-~Ar-•al----~--~~~ 

6. Presiona el botón Aceptar 

Si quieres omitir los pasos 2 al 6 presiona cualquiera de los siguientes iconos. 

Estilo Negrita [!] Estilo Subrayado Continuo s. Estilo Cursiva 

12 
Tipo de Fuente 

Normal + Aria!, ~ 
Tamaño de la Fuente 

Alineación de Texto 

1. Selecciona el párrafo, palabra o línea 
2. Abre el menú de Eormato 
3. Selecciona el comando .E.árrafo 

Word XP Basico 
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~formato ~r.,rrner~~~~-_!~~~-~L­
; A fyefte... • 

l:v P.Yrafo ... 

. ·- ~aaónyvñetoM .. . 

~cks y sombre~ .. . 

: ~ ~ok.m"las ... 
l~IOI"'eS. 

(~ IMvUsaMS Y mnisaJas ... 

¡!,M Foo;)o 

1 ID' Tema .•• 

'''""' 
: ~ 8_utoformato .. 

¡ 4J 'stios y forrMto .. 

'~ """''•' [om,..o .. 

! ..:: .. _________ _ 

4. Escoge la carpeta de sangría y espacio 

Word XP Básico 

5. En el cuadro de diálogo Párrafo da un clic en el cuadro de lista de 61ineación y escoge la 
opción que deseas 

,,_ 
AntetiOI': 

PQstemr: 

r· 

pmtt1f&58#!F4(:J ~deesq..ema: lre"(tondep . ...:J 

jo cm ~ Espe¡;1al: tn: 

lo cm -~ l(n1n~) ..:.11 -·· 

lo oto -'-' ¡rterllne.Mio. E o: 
lo pto ~J js.ndlo ::JI 

TG4<> dt ,,...ko Tato 4t ~JGI!Pko !a&o 4o o~\o TCIIUI do t)CIIfla TCIID do t)CIIplo Tolo do ¡ 
t~lo TM.O ór "}SJ>io TD!b:> 6.o tJdllkl TCIII.O dr tJO:IIIIIo TatodttJOSiPioTcd.odto¡aploTmo 

11

, 
dt o)GIPIQ TGUidt tJIIIIPkl TCIIII d.t•JGPkl . -

r~~s .. / 

6. Presiona el botón Aceptar 

Si quieres omitir los pasos 2 a 6 presiona cualquiera de los iconos: 

Alineación a la Izquierda Alineación al Centro 
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Alineación a la Derecha - Alineación Completa o Justificada 

Animación de Texto 

1. Selecciona el párrafo, linea o carácter 
2. Abre el menú de formato 
3. Selecciona el comando fuentes 
4. Escoge la capeta de Efectos de Texto 
5. Da un clic en el cuadro de lista y escoge un efecto 

Fuente 1 EspaQ:l entre car«teres Efectos de te;!,.to J 

Vrsta ev.-'1 1 ~~~~--~--~--------,¡ 

~f.~~:<?~P.~:~~:~:~¡:~nfrii~~f~n~:~n:@~: --1 
~--------------------~¡ 

6. Presiona el botón Aceptar 

Word XP Bas1CO 

Espaciado Interlineal, Efectos de Texto y Corrección Ortográfica 

Espacio Interlineal 

1. Selecciona el párrafo 
2. Abre el menú de formato 
3. Selecciona el comando .Eárrafo 
4. Escoge la carpeta Sangria y espacio 
5. Da un clic en la flecha del cuadro de lista Interlineado 
6. Escoge entre las opciones la que deseas para el tamaño del interlineado 
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Word XP Basico 

P.irrafo,, , -, _---~:--~=~~~~ 

~yespaao 1 Lhe~yWO$de~ ~ 
o.n.,.; .. i 

' -- jl.Jsttw::ada ~ ~de esQIJCI7Ia: jTextordco. .. -· : 

' Sqqia .. 
l¡q.J~erda: fo crn ~-1 

~ EspeQIII· ¡¡,. 

t:<e<""'- jo cm ±j ¡,....,.,.¡ ~1 ... _..__ 
' 

E~t~aellldo ' . 
: 

AntetiOt: fo pto 
. 

_,J (nterlrleado "' ~enor: lott-o ±j IS<ndlo . 1 -~ 
~.....; 

r ' ,; ~ -~- " 
' 

. 
1,51ned5 

""" vos~:., prev~a ... .. --· ' . - ......, 
"''" : """" 

!010 <lo ''"""lo Tato do ·~~ Touo do o)Si>lo Toto:> do o~lo Tou o. oJCitlo Ta:I.O do 
~ Tliiii.O do .,_,lo TOitO 4o ojeplo To:o O. 'J'II!Pio TCIU4tt¡-k>TC~UIIto.)dfl.>T~ 
4o o~ )o TCIII.Oolo t]Gplo TCICO lit o)lllilllo 

I~s. ! 1 "'""~ 1 
CanceW 

7. Presiona el botón Aceptar 

Estilo y Color del Subrayado 

1. Selecciona el párrafo, línea o carácter 
2. Abre el menú de formato 
3. Selecciona el comando fuentes 
4. Escoge la carpeta Fuente 
5. Escoge una de las opciones del cuadro de lista Estilo de subrayado 
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~e 1 Espaqc entre c~acteres j Efe<tos de te;s.to ] 

¡:'"""'::::'::_' _________ Est:Wdefuente: TMI\ÑlO· 1 
IAnol f.:¡R:::"""'===--¡12 . 

_.' "'"'' . ~ ÜJI'SIV<!I 

NeQr•ta 
NeQnta Ct~SIVo ~E:I ..:.i 

~~o:::k>-c.:d:::.•:.::fue:::'::"::.' ---~ EsUo de Slbax~: 
1 Aut<>mdt<O _:j j(orq.no) 

) 

Efectos --- - -- -- - ---- solo ~as 

!TM~ 
l~t~o 

1 "-""Ó>I!<e 

rs~e 

eredeterml'l4lt . ! 

i 
•. 1.-------;¡ : 

Q<ul:o 

Word XP Bas1co 

6. Escoge el color del subrayado dando un clic en el cuadro de lista Color subrayado 
7. Presiona el botón Aceptar 

Color de Fuente 

1. Selecciona el párrafo, línea o carácter 
2. Abre el menú de Eormato 
3. Selecciona el comando Euentes 
4. Escoge la carpeta Fuente 
5. Escoge el color que deseas en el Color de fuente 
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F~---_----------_--_-,-----_------------~-~~ 

F!.,_lente 1 Espacio entre car4d:eres 1 Efectos de te~to j 
Fuente: ~~io de fuente· 

1"'"" l•eoUo-
Tamaño: ¡· 

112 
., ! 

'"'""·~k 
CurSiva 

~ 

~ 

Anal NarrQII'Y Ne7<a 
~..,¡ Nanow Speoal Gl Nei;Jt" Cursrva 

' Aria! f.WroY'I Speo.el G2 ~ .::J C! 
~olor de fuente: Estilo de Sl.br~ado: 

L-~---'0'!!.~-"''C.-_ • • lt~> .:J 1 ·· 

E 1 • ""'""""' 1: -••••••• ·¡,.,.· 
• P.J Cl • 11 • 11 1:3 Coatorno 
111 l!ll t'! B e¡ 111 111 ¡¡¡ , BeO.ve 

• ! ' lll l&l 11 • :· :li'"'•do 
r· ! i 

r ~ersales 
IMa~s 
1 Qcuto 

V Móscolo<.,,.. _j¡'--=---'--------'-----,~ 
~------------- Anal . 

~1 1:,-¡ -- .. ' -- ... 

' eredetermn4t ' 1 

6. Presiona el botón Aceptar 

Efectos de Fuentes 

1. Selecciona el párrafo, linea o carácter 
2. Abre el menú de fuete 
3. Selecciona el comando fuentes 
4. Escoge la carpeta Fuente 

1 

Word XP Bas:co 

5. Escoge el efecto que quieras entre las opciones presentadas en el cuadro de Efectos 
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!amaño: ! 
Fyente 1 Esp.wc entre c«octetes j Efettos de te~to l 

Fuen¡;:::;:::'•:..• -------- ~stdo de fiJiel'l(e: 
Aria! jReQU<Y 

~. ~· ~· ilii5iiill0 
¡,. J 10 

1<!11 N«row 
lal NartOYol Speoal Gl 

N.Yrow Speot!ll G2 

Efe<tos 
;;;·ra;:~~ 

¡ '¡;;;¡¡".;:,;;._ 
r SUperÍ"'Icjce 

1 SuQí"rdlce 

1 2or00ra 
í Contorno 
í E.e~e 

r ~abado 

CU'srva -·· ~M:.:~Cursrve 

...:..1 

'." 

r ~ersales 
r Mayúscw .. 
r Qcuto 

11 
12 -

" _:.; 

_:j 

~,.:..,.. --·- -- ..... -----·- ------ --· . ----

' IP·~des seleccionar mas de ~•n efecto a la \1 
Futt~~a TI\Jitli'P'· Se us•' b nwsm.t foenla IHl!. pw~ v .n 1.1 ~·· 

~edetermnar .. 1 (arl(eklr 

6. Presiona el botón Aceptar 
Puedes seleccionar más de un efecto a la vez 

Revisión Ortográfica 

1. Coloca el cursor al inicio del documento 
2. Abre el menú de formato 
3. Selecciona el comando Ortografía y gramática 

q}.to&r~F! y g~am~t!s,a; fsP.a~ol t~~!!co)":.~-~~~ h~~ ,:;;.; ~~~::~\.;;~~ 
~o se encontro: 

IPüu:tic;~ N 3 
A 

1 
Oeshbeet edlc•ón 1 --.. 

V i -

'-'"'<' ..:.J ~arrb.ar 1 ~att.:::a 
~oct<O CamQw todas 1 
f.oct<Ó 
fr«uco 

..::J Aytoc.orr~aón ___j 
id!om, del~: jE,.....,. (Mé<<O) .:J 
,';'R~r,~a 

1 J .;, ) . '' 1 Cancelélr 
-

Word XP BáSICO 

4. En el cuadro de diálogo Ortografía y gramática aparece la palabra que no fue posible 
encontrar en el diccionario del programa, por lo que en el cuadro de la parte inferior se 
presenta una lista de sugerencias, entre las cuales es posible elegir una para 
reemplazar la palabra no encontrada. 
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Word XP BásiCO 

5. Presiona el botón de Cambiar o Cambiar todo si consideras como aceptable una de las 
sugerencias propuestas. 

El botón Cambiar solamente modifica la palabra actual analizada por el revisor ortográfico. El 
botón Cambiar todo busca en el documento todos los casos en los que aparece la misma 
palabra incorrecta, y procede a reemplazar todas las palabras incorrectas por la opción elegida 
por el usuario como aceptable. 

6. Por el contrario, si consideras que la palabra que no fue posible encontrar en el 
diccionario del programa es aceptable, presiona el botón de Omitir o el de Omitir todas. 

7. Si se detectara un error de gramática, el programa lo indicará presentando el siguiente 
cuadro de diálogo. 

No se encontró: 

idioma del Q.ICCronatiO. 

W Rey.w gramátiCa 

8. Presiona el botón Omitir o el de Cambiar 

A 1 Deshoc"' ed!coón 1 

___ __j 
V J 

C6ffiblor J 
CamQooo- todas 1 

Al¡,!tocorre<:c\Ón j 

Canceiór 

9. Al terminar, cuando Word te presente el siguiente mensaje, presiona el botón Aceptar. 

.. J) Fmahzó la reVlsrón ortográfica y gramatical. 

A<:eptar 

Preparación de Página e Impresión de un Documento 

Márgenes de una página 

1. Abre el menú de 6rchivo 
2. Selecciona el comando Configurar página 
3. Escoger la carpeta Márgenes 
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Word XP Bas1co 

4. En cada cuadro de texto de márgenes escribe los nuevos márgenes, o has clic en las 
flechas para aumentar o disminuir el valor de dicho margen. 

5. En el cuadro de lista de 6plicar a, da un clic a la flecha y especifica en qué parte del 
documento quieres aplicar el margen correspondiente o, en su caso, a todo el 
documento. 

lEf~ ! ! Papel ] Dtsello l 

~uor: jt.scm jj ¡r/e¡-..,.., jt.s cm ::j 
J;.uerdo· j l.S tm _:j D(red'lo: 11,5 Ul'l .:.¡ 

PQsl¡:oo dei~~WQtOI'lterr.J: jllwefd4 ~ 

~ertKol t!OrJ.."Irtal 
P~-· • 

V~.es~ 

~edetemr.ar ... i 

6. Presiona el botón Aceptar 

Orientación y Tamaño de la Página 

1. Abre el menú de 6rchivo 
2. Selecciona el comando Configurar página 
3. Escoge la capeta de Iamaño del papel 

M.Ygenes ¡pe¡:,~r]j DtseñJ 1 

T~Oel~l· 

jcerte(e.sx 11 pulr;).) ·1 

Al}cho: j2t.59cn :±; 

AII:Q.: jz7.94tm ~;~ 

¡ ........ 

"""'" 
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Word XP BásiCO 

4. Da un clic en el cuadro de lista Iamaño de papel y elige el deseado 
5. Da un clic en la opciones de Orientación para elegir la deseada 
6. Presiona el botón Aceptar 

Presentación de un Documento 

La opción de Vista preliminar te sirve para ver el documento antes de imprimirlo, esto con el fin 
de enviar posibles errores, ahorrar papel y usar de manera más eficiente la impresora. 

1. Abre el menú de 6rchivo 
2. Accede al comando Vista preliminar. Aparecerá la siguiente ventana . 

.;;IM.&nualdeWardXPIVidolprelimmolr) -.lono•ofiWord ~ _ _,., _ ., ~'.""""" "'-'""'-''""" ~ 

1 •• e ,. " 

'r -- T 

3. Si el documento aparece tal y como lo deseas y quieres imprimirlo, presiona el botón de 

4. Si todavía quieres hacer algunas modificaciones, presiona el botón Cerrar. 

Los otros botones de la barra de herramientas de la ventana de Vista preliminar te permiten 
realizar lo siguiente: 

de 

. lill:l 

Lupa. Aumenta un documento para facilitar la lectura. Has clic sobre el botón y cuando el 
indicador del mouse cambie a una lupa, has clic en el documento para verlo de cerca o 
lejos. El aumento de una página no afecta el tamaño de impresión. 

Una página. Te permite ver toda la página en la vista Normal 
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Word XP Basteo 

Varias páginas. Si el documento tiene varias páginas puedes ver más de una con esta 
herramienta. 

Zoom. Especifica un valor entre 10 y 400 por ciento para reducir o aumentar la 
presentación del documento activo. 

1 ~ 1 Regla. Muestra u oculta la regla horizontal que puedes utilizar para colocar objetos, 
cambiar sangrías de párrafos, márgenes de páginas u otros parámetros de espaciado. 

~· Reducir hasta ajustar. Reduce a una el número de páginas de un documento para 
evitar que una pequeña parte del mismo pase a otra página. 

Pantalla completa. Oculta la mayoría de los elementos de pantalla para que puedas ver 
más partes del documento. Para volver a la vista anterior, haz clic en Cerrar pantalla 
completa, o presiona la tecla ESC. 

Impresión de un Documento 

1. Abre el menú de 6rchivo 
2. Elige el comando !mprimir 
3. Aparecerá el cuadro de diálogo Imprimir 
4. Especifica la impresora que está conectada a tu PC 

IN(><~.h~ 

~e: ~~~M.-14-.{)Sft-~ 

Est:odo· inoctrro 
TillO ~M.-14~0~ 

ut.::aoorl' ~ 
e-'"' ~11.-l't405etoe~ 

lrte<vaiodt~ 

:o Iodo 
r PaQOtacllllll 

! P~· r--------
Escrt>a r'lllflt<oo¡ de~ tnerv'*'sSCO.ado! 
poooom.!!S.EJe'lW 1,),51~,¡.¡ 

5. Da un clic en Nombre 

-~~--
- ~~-~-~~!-· J 

-. IJ!p1't• ~ ,.(~ 

r~c•a~ 

1ft ;; 

6. Indica si vas a imprimir todo el documento, o sólo una (s) página (s) 
7. Presiona el botón Aceptar 
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Word XP Basico 

Edición de Documentos 

Mover Texto 

1. Selecciona el texto que quieres cambiar de lugar. 
2. Abre el menú de ];dición 
3. Selecciona el comando Cor!ar 

Este coando se usa para eliminar texto o un gráfico seleccionado de un documento y colocar lo 
eliminado en el Portapapeles. Este comando no funciona si previamente no se ha realizado la 
selección de un texto o un gráfico. 

4. Coloca el cursor en la nueva posición 
5. Abre el menú ];dición 

~ 
6. Selecciona el comando .E.egar 

Copiar Texto 

1. Selecciona el texto a copiar 
2. Abre el menú de ];dición 

3. Selecciona el comando Copiar 
4. Coloca el cursor en la nueva posición 
5. Abre el menú ];dición 

GB 
6. Selecciona el comando .E.egar 

Copiar Diferentes Elementos en Word 

Puedes copiar varios elementos de Word con el Porta papeles de Office. 

1. Selecciona el texto que quieres copiar. 
2. Menú ];dición 

3. Comando Copiar 
litl:i 

4. Selecciona la demás información que quieras copiar y presiona el botón de Copiar. 
5. Automáticamente aparecerá la barra de herramientas del Portapapeles 
6. Coloca el cursor donde deseas pegar los datos 
7. Para pegar los datos has clic en el icono que contenga el texto que deseas pegar. 
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Word XP Bas1co 

Buscar 

1. Coloca el cursor al inicio del documento 
2. Abre el menú de ~dición 
3. Selecciona el comando ªuscar 
4. En el cuadro de Buscar escribe la palabra y presiona el botón de Buscar siguiente 

5. Cuando el programa encuentra la palabra ésta aparecerá seleccionada 

~'"IR~~ 1 v~ 1 

~~----------------------~~ 
Elysc.Y: 1~ ~ ¡' 

Qpaones K&::.a dei>Yte 1 

0pooroes; de~ . -

Bust~: jH.!Itla ~e _:J 
r (Oit(IÓI' ~i.ks y mn..JSC!ks 
;- Sólo ~ &.i cotrdet.as 
r ~ Co!II.!Jdtres CCIII'IOci'l 

1 ~~omo . 
¡- Tod.as~fOff!la~del.-,~a 

..,. 

6. Para terminar presiona el botón de Cancelar 

Reemplazar 

1. Coloca el cursor al inicio del documento 

2. Abre el menú de ~dición 

3. Selecciona el comando Reemplazar 

! 1 

'1 

' 

Facilitador •• Otdo c¡aúcw Ceát[[o •• Pag1na 26 de 26 



Word XP BaSICO 

Tablas, Bordes y Símbolos 

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que se pueden llenar con texto y con 
gráficos. 

Las partes de una tabla son: 

Controlador de movimiento 

1± 

Hola 
n 
\ ! 

' 
t 

r._i 

t 
Lineas o guías de división 

Creación de Tablas 

f' :/> 
.' 

!./" J .. 
•. 

! 
._,. ''>.!" 

t 
Controlador de 

camb1o de tamaño 

1. Coloca el cursor donde deseas que aparezca la tabla. 
2. Abre el menú de Tabja 
3. Selecciona el comando jnsertar tabla 
4. En el cuadro de diálogo que aparece especifica el número de columnas y filas que 

quieres para tu tabla 
5. Presiona el botón de Aceptar. 
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Tamaño de la tabla - -- ··­

Número de ~olumnas: 

Número de [ilas: 

Autoajuste ~ · · -·- - · - ·-- -

r. Ancho de columna fijo: 

r &utoajustar al contenido 

C AutoaJustar a la yent:ana 

1~ ~ 

--"-' 

lz :±1 

!Automático ~ _:!.J 

Estilo de tabla: Tabla con cuadrícula Autoformato ... 1 

1 Becordar dimensiones para tablas nuevas 

Aceptar Cancelar J 

Crear una Tabla con el Mouse 

1. Coloca el cursor donde deseas la tabla. 

2. En la barra de herramientas, has clic en el botón insertar tabla 

Word te presenta una cuadricula para que selecciones el tamaño de la tabla. 

¡D\11'1 ¡¡¡; ~-~1T.. 
r-1

1
·- :;--1¡---:¡- 1: 

,_,_. ___ 1¡ 
¡-¡¡-.-jiT~l: 

: ~1~--r~=~r·~~=·~: . __ , ____ ·-·~-1. 
'~-.-~·-----..-----, 1 
. ¡¡ ' '1 . 1; 
¡ ¡' '¡ J ' ' i"" ___ ,;.._·~ l ____ ,, 

¡ Caru:eklr 1 
. --- - -- - ----- ------

Word XP BáSICO 

3. Arrastra la flecha del mouse (dejar el botón izquierdo presionado) a través de la 
cuadricula para que selecciones el tamaño de la tabla. 

4. Suelta el botón del mouse para insertar la tabla 

En el documento aparecerá una cuadricula como la siguiente (el número de cuadros varía de 
acuerdo con el número de columnas y filas. 

Facilitador •• Otdo c¡alicia Ceái[[o •• Página 29 de 29 



Word XP BáSICO 

Dibujar una tabla con el mouse 

1. Con esta opción podrás crear de forma rápida una tabla que contenga celdas de 
diferente alto, o número variable de columnas por fila. 

2. Da un clic en el botón de Tablas y bordes m . 
3. Se activa la barra de herramientas Tablas y bordes 
4. Da un clic en el botón de dibujar tabla y llévalo a la parte de tu documento donde quieres 

que empiece la tabla. 

5. El indicador del mouse cambiará a la figura de un lápiz iiJI 
6. Presiona el botón izquierdo del mouse y sin soltar, arrastra hasta obtener el tamaño 

deseado de la tabla, de esta manera irás definiendo los límites de la misma. En el 
documento aparecerá un recuadro con líneas punte-adas~--~ 

7. Después dibuja las líneas de la tabla. '-------- _, 

VIII 
Trabajo con Tablas 

Cuando escribes texto en una tabla, el texto se ajusta automáticamente dentro de cada celda. 
Al llegar a la última celda de la tabla, puedes añadir otra dila de celdas presionando la tecla 
TAB. 

•:• Para moverte a la siguiente celda de una fila 
•!• Para moverte a la celda anterior de una fila 
•!• Para insertar una tabulación en una celda 

Edición en las Tablas 

Presiona la tecla Tab. 
Presiona las teclas Shift + Tab. 
Presiona las teclas ctrl. + Tab. 

1. Señala la guía de la columna a la der2cha de la columna cuyo ancho deseas cambiar. 
2. La flecha del mouse convertirá en w 
3. Arrastra la guía hasta la nueva posición. (Presiona el botón izquierdo del mouse y 

muévelo hacia los lados, dependiendo de la decisión de aumentar o disminuir el tamaiio) 
4. Suelta el botón del mouse 

Insertar una fila o una columna 

Menú de Tabla 
Comando !nsertar 
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En el submenú que aparece, selecciona la posición de la nueva columna o fila. 

~ T~ 1 \~entena 7 ! . ------------~ 
¡ _/ DibuJar tabla 15'% ... (?) ~nónlfT'IOS. , ... 

il [nsertar 

1~ 
'-krmnar 

Auto{ormat:o de tablas.,. 

1 CQOVertir 

L • 
/l 

Eliminar una fila o una columna 

•l:o 
• ! J. 

I.K, 
' • ! ,.¡¡ 
_;~ 

! 

1·~ ¡E 

Iobia ... 

Cot...Jrnn4s a la ~recha 

Filas en la parte ~rior 

Felas en la parte 11"\f.enor 

Ce\das ... 

Word XP Básico 

1. Coloca el indicador del mouse sobre la columna, fila o celda que quieres eliminar 
2. Menú de Tabja 
3. Comando sliminar 
4. En el submenú que aparece, selecciona lo gue deseas eliminar 

Bordes y Sombreados 

, 1 ab{a ~ent~ __ J_ _________ _ 
' 
15% • G:l Snónurn i -

·r--
1"'-•-"-"------,':t.JiSJ: .. &'.: .Ü. .. ~ 

Ll .,-.::•b_""'"' ______ _,• 1, I•b~ : . . . ' . 
i ~ Auto( arma! o de tabiO>... [ Y ~clurnnas 

1 
CQnvertlr • 1 5>-- E.ílas 

,_i __ :: ,

1!S" C~ldas ... 

Este comando lo puedes utilizar para colocar un borde alrededor de tablas, celdas individuales, 
bloques de celdas, párrafos y gráficos. 

1. Para agregar un borde a toda una tabla da un clic en cualquier lugar de la tabla; en el 
caso de celdas específicas, selecciona las celdas que se trate. 

2. Abre el menú de formato 
3. Selecciona el comando ªordes y sombreado 
4. Escoge la ficha de ªordes · 
5. En las figuras que aparecen en la opción de Valor, da un clic en el tipo de borde que 

deseas. 
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Vlst<ll)ft">> ¡· 

HoQa d.: O!fl1.Wl0 de los dl.qamas de La 
~o,ousebsbor:one-stl<'lr""'*• borde$ , 

1 

1 

--------------------------·--- ----------
lne<~ honronta! . 1 

Word XP Basrco 

6. Para especificar que sólo deseas definir bordes para algunos lados, has clic en 
Personalizado en el cuadro Valor. En Vista Previa, has clic con los bordes del diagrama o 
utiliza los botones para aplicar y quitar bordes. 

V1sta prevta 

Haga dtc: en uno de los ciagr amas de la 
IZQUierda o use los botones para aplicar bordes 

7. Presiona el botón de Aceptar. 

' . 

·a· -
---. . 

' . - - . -. 
. .. 

[] o 

Para hacerlo con el mouse, da un clic en la flecha del botón de Bordes, escoge el borde 
deseado dando un clic sobre el icono. 
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Estilos y Color de los Bordes 

1. Para agregar el estilo o color de un borde a la totalidad de una tabla, da un clic en 
cualquier lugar de la tabla, en el caso de las celdas especificas, selecciona las celdas de 
que se trate. · 

2. Abre el menú de formato. 
3. Selecciona el comando ªordes y sombreado. 
4. En el cuadro ~stilo, escoge una línea. 

....... 1 '""" .. _.. 1 ,..,... .... 1 
Vak:Jf: t_SUO: 

~~..:.! 
VIsta Ol'ev\o!l 

_j 

..:.! 

..:.! 

1 D '~""""''"" 1 •• "' ---=l 

5. En el cuadro Color, escoge el color. 

~ ót en U'lO de los doQr «naS de la 
JZQ.2rda o use los botones oa-a ~Y bordes 

-¡ 

1 
-=' 

' L 

6. Selecciona los bordes en el cuadro de Valor, o en Vista previa. 
7. Presiona el botón de Aceptar. 

Aplicar Sombreados 

1. Para agregar sombreados a toda una tabla, da un clic en cualquier lugar de la taba; en el 
caso de celdas específicas, selecciona las celdas de que se trate. 

2. Abre el menú de formato. 
3. Selecciona el comando ªordes y sombreado. 
4. Da un clic en la carpeta de Sombreado. 
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!.JI' . 
SOldo (!OQO.I.) 

'--

5. Escoge el color que deseas. 

_¡ 
--·--··-­
H-- ••• • 

Word XP Basico 

6. Puedes escoger también tramas dando un clic en el cuadro de lista !;;stilo. 
7. Presiona el botón de Aceptar. 

Bordes de Páginas 

1. Con la barra de herramientas de Bordes y tablas puedes hace lo mismo presionando el 

. . . 1 ~;··:¡ 
s1gu1ente botan . . !. 

2. Para activar la barra de herramientas de Bordes y sombreados da un clic en el botón 

m 
Aplicar autoformatos de tablas 

1. Selecciona la tabla 
2. Menú de Tab!a 
3. Comando Autoformato de tab!as 
4. Escoge el estilo deseado 
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5. Presiona el botón de Aceptar 

Convertir una tabla en texto 

1. Selecciona la tabla. 
2. Menú de tab[a. 
3. Comando Convertir. 

Modf¡car .. 

~ Predef:ennn.!ll· .. 

r útiiTI<!It•a 
r lJtrn.!~ colurma 

4. En el submenú que aparece escoge Convertir tabla en texto. 

Tabla ventana 
' 

l Obu~r tabk:l 

Insertar 

f.limtnar 

~CCIOfW 

llil QMCftr celdas.. 

Dryldlr t}Jbla 

~ Aute>t_ormato de tablas ... 

Au.t~JUstar 

' ''• • (1) aonórwnos ... 
1 

'l[g}•~ 
• i 

., 

.... 

, !obtener el tamaño ·"· 
1 ~~ 
,e la m1sma En e! ~·. Repettoón de f~s de titulo 

r-------------------~·' ------------~-----'"'" .¡-CQnvertir 

~~ O,deo.Y ... 

Fór[!Ua ... 

~ OcuR:ªr líneas de drv1SIÓn 

~10p1edades de t~bla .. 

Word XP Bás1co 
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5. En el cuadro de diálogo da un clic en la opción de Iabulaciones 

Separadores ~-- · ---- -

C' Marcas de párrafo 

,-.·:t~~~l~P~~I 
r Coma~ 
r Qtro: r--

Aceptar Cancelar 

6. Presiona el botón de Aceptar. 

Combinar celdas 

Word XP BasiCO 

Puedes unir dos o más celdas de la misma fila o columna, concentrando dichas celdas en una 
sola. Por ejemplo, puedes unir varias celdas en sentido horizontal para crear un título que 
ocupe varias columnas. 

1. Selecciona las celdas que quieres combinar. 
2. Menú de Tab)a. 
3. Comando Combinar celdas 

Para hacerlo con el mouse 

1. En la barra de herramientas de Tablas y bordes, has clic en Borrador]/) para quitar 
los bordes de las líneas. 

2. Arrastra el borrador sobre Jos separadores de celda que deseas quitar. 
3. Para combinar rápidamente varias celdas, selecciónalas y has clic en el botón Combinar 

celdas --~· de la barra de herramientas. 

Si has combinado varias celdas de una columna para crear un título de la tabla con orientación· 

vertical que ocupa varias filas, has clic en Cambiar dirección del texto 

Cambiar la alineación de un texto en las celdas 

1. Activa la barra de herramientas de Tablas y bordes. 
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2. Da un clic en el botón de alinear y escoger el tipo de alineación. 

Dividir celdas 

1. Selecciona la celda que está combinada. 
2. Menú de Tabla 

3. Comando Dividir celdas __ . 

Insertar Símbolos y Caracteres Especiales 

1. Abre el menú de 1nsertar. 
2. Selecciona el comando SímQolo. 
3. Selecciona el símbolo que deseas de la caja de diálogo que aparece. 

~ 1 Ca"octeres~ 1 

brnteo.l(tl!.cto~) 

4. Presiona el botón de Insertar. 
5. Presiona el botón de Cerrar. 

=------,i ~.jf'led'las •! ¡ 
~~_,~~~~--~· 

~-+~~-+~~~··¡ 
1 

Evitar que una fila se divida entre dos páginas 

1. Menú de Tabla. 
2. Comando .E.ropiedades de tabla. 
3. Da un clic en la carpeta de Fila. 
4. Da un clic en la casilla de Opciones. 
5. Quita elección de Permitir dividir las filas entre páginas. 

Word XP Básico 
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F~l: 

r 61:0 esoecfiCo: 1· . Al:oge fi!a: 
1 

.-------: 1 

I""' E" Í '"'-""" J '""' J 

T"""" 

¡- f~~-=@ ~-!b!-~e:.~~~~ 1 

r· Repetr como f~ de encobezo!!do en cockl páQn41 

Dividir una tabla 

En el caso de que quieras separar una tabla en dos partes, da los siguientes pasos: 

1. Coloca el indicador del mouse en la fila donde deseas separar las tablas. 
2. Menú de Tab[a 
3. Comando Dividir Tabla. 

Repetir los títulos de una tabla 

Esta opción te sirve para que en caso de que una tabla llegara a ocupar varias páginas, los 
títulos aparezcan en cada una de las páginas donde está presente dicha tabla: 

1. Seleccióna las filas que contienen los títulos. 
2. Menú de Tab[a. 
3. Comando Repetición de filas de título. 

Columnas Estilo Periodístico 

Columnas en Word 

El texto de las columnas estilo periodístico corre de forma continua desde la parte inferior de la 
columna hacia la superior de la siguiente columna. Es posible dar formato de columnas a todo 
el documento, o a una parte seleccionada de éste. 

Puedes especificar el número de columnas periodísticas que deseas en tu página, ajustar el 
ancho y agregar las líneas verticales entre columnas. También puedes agregar un título que 
ocupe todo el ancho de la página. 
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Insertar Columnas en el Documento 

1. Coloca el cursor al inicio del documento. 
2. Abre el menú de formato. 
3. Selecciona el comando Columnas. 
4. En el cuadro de diálogo que aparece, especifica el número de columnas que deseas. 
5. Verifica que en la opción de Aplicar a: diga Todo el documento. 

ID r _, ~·- . , .. 

-Ancho y esp~·-- --~------·- ·---, 

~ot ~- Ancr"" Espaqo: 
. 1: lt9.09cm ~ 1 :::j 

::di 
~ ¡r----__,:::;, 

¡::: . . ----··· 

6. Presiona el botón Aceptar. 

Ver Columnas 

1. Abre el menú Y..er 
2. Selecciona el comando Diseño de impresión. 

Mover el Flujo del Texto a Otra Columna 

Esta acción se refiere al momento en que decides que el contenido de una columna es 
suficiente, a pesar de que hay espacio, y quieres que el texto continúe en la siguiente columna. 

1. Coloca el cursor al final del texto que aparece en la primera columna. 
2. Presiona las teclas CTRL + SHIFT + ENTER. 

Agregar Columnas a Texto Existente 

1. Selecciona el texto que deseas que aparezca como columna. 
2. Abre el menú de formato 
3. Selecciona el comando Columnas. 
4. En el cuadro de diálogo que aparece especifica el número de columnas que deseas. 
5. Verifica que en la opción de 6plicar a: diga Texto seleccionado. 
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1 ~ Ooi Ires ~da Detecha 
·------- -- ---- ---------

::¿¡ r _.j 

1 Ancho y espac:10 -- - ·- · -- - • Vista preVIa 

~~- no: Ancho: Espaqo: 

1: l19.09cm ~ -i 

=JI --'-' 
=J r-¡ --,., . ' 

:=::J 

i f7 ' ' 

_:j r 

6. Presiona el botón de Aceptar. 

Ancho de Columnas 

1. Menú Eormato 
2. Comando Columnas 
3. En el cuadro de diálogo de Columnas da un clic en el cuadro de texto Ancho y espacio y 

especifica la medida. 

Aceptar 

CMICeia 

~ero de colu~~-

Anchoy~o 

Ancho: Espaqo: 

__, 

4. Presiona el botón de Aceptar. 

Para hacerlo con el mouse 

1. Cambia a la vista diseño de impresión. 
2. Menú de Y..er 
3. Comando Diseño de impresión. 
4. Lleva el indicador del mouse a la regla y colócalo en el marcador de columna. 
5. Arrastra el marcador de columna a la nueva posición. 
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Líneas entre Columnas 

1. Cambia tu documento a la vista de diseño de impresión. 
2. Menú de E:ormato 
3. Comando Columnas 
4. Da un clic en la casilla de verificación Linea entre columnas. 

Aplicar bordes de página 

1. Menú de Eormato 
2. Comando Bordes y sombreados. 
3. Has clic en la ficha Borde de página. 
4. Si quieres un borde con figuras, da un clic en el cuadro de lista 6rte. 
5. En las figuras que aparecen en la opción de Valor, da un clic en el tipo de borde que 

deseas. 

"'"" Sorclede~ 1--t 
\l,lor: """' 
V ~ ---··------

[5 ----------·----···· 
Cu»_o 

-------------

[N --------------· ro "' 
1 

A><bo• 

J 

.:.1 

_:j 

'o'lstapr!Ma 

~ dr: 81'1......, de bs d«lriii'IIIIS de la 
c~d4 <:11M' b$ botono:-:s: ~~~ ,!(ik11r bordes 

[J 
11 ~4 

l~,m~.~~~--,--------~~1 

C«o_~ 

6. Especifica que sólo deseas definir bordes para algunos lados, has clic en Personalizado 
del cuadro Valor. En Vista previa, has clic en los bordes del diagrama. 

7. Utiliza los botones para aplicar y quitar bordes. 
8. Presiona el botón de Aceptar. 

Letras Capitales 

La letra capital es una letra inicial mayúscula más grande que las del resto del texto; además, 
dicha letra aparece dentro de un marco que la hace resaltar. 

1. Da un clic en el párrafo donde quieres comenzar con una letra capital. 
2. Menú de Eormato 
3. Comando !,etra capital. 
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Wc .• 
=-·::"::':.::-:' .. ~.,..---
En texto En margen 

Opaones -- - - - - ------------- ----

Fuente: 

lArial 

!:_ineas llJe ocupa: 1 3 

!listanaa desde el texto:! "o-cm---• .-:. 

Aceptar Cancelar 

4_ Da un clic en la posición que deseas para la letra capital. 
5. Selecciona el tipo de fuente que quieres. 

Word XP Basico 

6. Da un clic en el cuadro de texto de !,íneas que ocupa y escoge la que deseas. 
7. Presiona el botón de Aceptar. 

Imágenes en Word 

Insertar Imágenes en un Documento 

Coloca el indicador del Mouse sobre cualquier celda. 

1. Menú !nsertar 
2. Comando Imagen 
3. Escoge la opción Desde archivo 
4. Selecciona la ubicación del archivo en el cuadro de Buscar gn 
5. Selecciona la siguiente ruta C:\Archivos de programa\Microsoft Office\media\cagcat10 

;J~I '"~• ""'' 
1-ktor.- !)JJ!"98(JS 

~Xl2'0'5+t.2 
.>~.. ~XIZ054f:,(, 
__j .~.xi20C58.;> 

""'dourneolo> ,•01:.3::1!949 

__:j 

-~J)JZJZ2J9 
!J:.X:!Zt-61 

~Jl212701 
' ~:XI::lm;>' 

::jmtSOOt. 
~lrl6516 

. ~!:!Sl'!m 
F'""""los ~l:l;J6n4 

' ,,._~ 

1,.-:~ tp:Tae dfJ •d"rvo· ..:.] ! in?rl<l< ·1 
MI~SliOS~Ieol !OO.:Ieardwo, ¡r,;,.,..=..,::...,...,=::-------_::::J ~anr:el!l< _j 

6. Escoge una imagen. 
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7. Presiona el botón de !nsertar. 
8. La imagen aparecerá en tu hoja de trabajo. 

Importar Imágenes 

1. Coloca el indicador del mouse sobre cualquier celda. 
2. Menú !nsertar 
3. Comando Imagen 
4. Escoge la opción Imágenes prediseñadas. 
5. En el cuadro de diálogo que aparece, selecciona la categoría dando un clic sobre el 

icono. 
6. Escoge la imagen dando un clic sobre la que elegiste. 
7. En el menú de iconos que aparece, has clic en Insertar clip. 
8. Cuando hayas terminado de utilizar la Galería de Imágenes, has clic en el botón Cerrar 

de la barra de título de la Galería de Imágenes. 

Formato de Imágenes 

1. Selecciona la imagen. En el momento de seleccionar dicha imagen se activará la barra 
de herramientas de Dibujo. 

2. Da un clic en cada uno de los siguientes botones para hacer lo siguiente: 

Inserta imagen Control de imagen 

Cli Más y menos contraste 
·ÓI ...... 

Más y menos brillo 

--Recortar Estilo de línea 

Ajuste del texto Formato imagen 

Definir color transparente Restablecer imagen 

Tamaño de Imágenes 

1. Selecciona la imagen 
2. Para seleccionar la imagen, basta con que hagas clic con el botón izquierdo del mouse 

en el centro de la imagen. Cuando selecciones un objeto de dibujo, aparecerán los 
controladores de tamaño en las esquinas y a lo largo de los bordes del- rectángulo de 
selección. 

3. Coloca el cursor en cualquiera de los controladores de tamaño. 
4. Arrastra el mouse hacia arriba o hacia abajo. 
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5. Dependiendo de la esquina o del punto de la imagen que elegiste, el indicador del mouse 
se transformará en alguna de las siguientes opciones: <->, !; de esta manera, señalará 
los movimientos asociados con este punto. 

Recortar Imágenes 

1. Selecciona la imagen que deseas recortar. 

2. En la barra de herramientas Imagen, has clic en Recortar ..f." 
3. Sitúa la herramienta de corte sobre un controlador de tamaño y arrastra 

Bordes de las Imágenes 

1. Selecciona la imagen. 
2. Abre el menú de Eormato. 
3. Selecciona el comando ªordes y sombreado. 
4. Al igual que las tablas, selecciona el tipo de borde y sombreado de la imagen. 
5. Presiona el botón de Aceptar. 

Alinear Imágenes 

1. Seleccionar la imagen. 
2. Abre el menú Eormato. 
3. Selecciona el comando ,Eárrafo. 
4. Al igual que en el caso de un párrafo, selecciona el tipo de alineación. 
5. Presiona el botón de Aceptar. 

Documentos y Asistentes 

Crear Documentos Nuevos 

1. Abre el menú de 6rchivo 
2. Selecciona el comando Nuevo. 
3. Escoge la opción de Documento en blanco 
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4. Presiona Aceptar. 

Nuevo documento 

~~rl~ 1!!1 ~oc~~nt~ _____ _ 

M~nu!!!l de Word XP 

MC1nu11l bás1co de Excel 

MAM.JAL DE EXCEL3 
(LrSO deC++ 

S. ~sdocliTientos ... 
Nuevo 

D Documento en blanco 

~ Pág~na Web en blanco 

~ Mense¡e de correo electrómco en blenco 

Nuevo a partir de un documento eMistente 

:!b Eleg~r documento ... 

~evo_ a partir de una plantilla . 
Asistente para memorandos 

Asistente para cart.;,s 

~ J Plantllli!!ls generales., 

:~1 Plantillas de miS SitiOS Web ... 

~J Plantillas de MlcrosofLccm 

. F ,.,.,...,.,~,e;,¡.,,..,.¡,.,.,,., 

Copiar entre Documentos 

1. Abre el documento nuevo. 

Word XP Bástco 

• X 

2. Abre el documento donde quieres obtener la información o imagen. Es decir, la fuente 
donde se encuentra la información que vas a copiar. 

3. Selecciona el texto o imagen que deseas copiar o mover. 

~ JI, 
4. Presiona el botón de Copiar o Mover 
5. Abre el menú de ventana 

Veo.tana ~---------­
~ueva ventana 

Qrganlzl!lr todo 

1 Documento3 

lEJ f Ma~ual ~-~~~ ~~- _.J 

6. Escoge el documento en que deseas copiar lo que has seleccionado 
7. Coloca el cursor donde quieres que aparezca el texto o imagen. 

Ci1 
8. Presiona el botón de Pegar 

Campos de Fechas y Horas en los Documentos 

1. Coloca el cursor donde deseas que aparezca la fecha y la hora 
2. Abre el menú de jnsertar 
3. Selecciona el comando fecha y hora 
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Word te presenta el siguiente diálogo: 

_:j 

_:) í actualizar autol'!'látiCamente 

fJedetermrnr... ! Acept~ Cancelar 

4. Selecciona el tipo de formato deseado 
5. Presiona el botón de Aceptar 

Documentos con Asistentes 

La explicación de los pasos de cómo utilizar el asistente para agendas te servirá como modelo 
para aprender a utilizar los demás asistentes. 

1. Menú de 6rchivo 
2. Comando Nuevo 
3. Has clic en la carpeta de Otros documentos. 

Nota: encontrarás más asistentes en otras carpetas. Da clic en cada una de éstas para que los 
veas. Las opciones que presentan los cuadros di diálogos son diferentes dependiendo del 
Asistente que hayas elegido. 

4. Escoge el asistente deseado dando un clic sobre el icono. 
5. Aparecerá el cuadro de diálogo para asistente. Da un clic en el botón de Siguiente». 
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Este aslStenl'e crea un memorando 
adaptado a sus necestdades 

[] 
[] 
[] 

Word XP Básico 

6. En la siguiente pantalla que aparece, da un clic en el tipo de estilo que deseas para tu 
agenda. Presiona el botón Siguiente». 

_.._ 

·~~:::-:Zf:~::: 
.,..u.~~·~ .. , 

7. En la siguiente pantalla especifica los datos que te solicita el asistente y presiona el 
botón de Siguiente». Sigue presionando el botón hasta que aparezca el último cuadro 
con las opciones requeridas para elaborar tu documento. 
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8. Presiona Finalizar 

El asistente tiene toda la infonnac1ón 
que neces1ta para crear el memorando 

Haga che. en Fma.hzar para ver el 
documento 

[] 

Word XP Básico 

9. En tu documento aparecen todas las opciones especificadas. A continuación aparece el 
Ayudante de Office quien te preguntará que es lo que deseas hacer; da un clic en la 
opción de Escribir texto. 

lD~ea hacer alvo má1 
~~memorando? 

e cant.~ e1 
encabezado o p.e de ,......, 

e Cambi.Y e1 o!Stk:l del 
~~"""" 

e EnY~« el memor «''do 

e Obteroer ayud.!i 
~cerca~ otros 
tet"MS .•. 

~-' 1". 
iU(::~,. 
~~ ... .. 

1 O. Para que comiences a llenar la información en el documento, coloca el indicador del 
mouse en cada una de las opciones. 

11. Guarda tu documento. 

Numeración, Viñetas y Sangrías 

Aplicar Viñetas 

1. Selecciona el texto 
2. Abre el menú de formato 
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3. Selecciona e comando Numeración y viñetas. 
4. Has clic en la carpeta ~iñetas en el cuadro de dialogo que te presenta Word 
5. Presiona Aceptar. 

o----

B 
·---

o--·-··----
·---

-~ -------- )- --- --- ---.__ ------ )- . 

... === ... ----- )- ·--------

' 1¡ 

Cancelo!" J 

Viñetas con Imágenes 

1. Selecciona los elementos o párrafos a los que deseas agregar viñetas de imagen. 
2. Menú .Eormato 
3. Comando Numeración y viñetas 
4. Has clic en la capeta ~iñetas 
5. Has clic en el botón de Imagen 
6. Escoge el menú Imágenes 
7. Selecciona la viñeta de imagen que deseas y después has clic en Insertar clip o en el 

botón de Aceptar. 
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Numerar Párrafos 

1. Selecciona el texto 
2. Abre el menú de formato 

Busc5 teJ<to: 1 Busca" J 

080~ 

DDD 
DDD_j 
DDD~ 

3. Selecciona el comando Numeración y viñetas 

Word XP Basteo 

4. Has clic en la carpeta Números y selecciona el tipo de numeración en el cuadro de 
diálogo que te presenta Word 

5. Presiona el botón de Aceptar 

~ñet~s [~~; 1 EsQuema numer~o 1 Estros de ~a ! 

1 Ngggoo 1 : -- F. ',,,:::. . -.. 11 . - .. 

~ ~ -- --·-

A 

8 B. ---- 1. ·· ·--· 2. -·-·-·· 

e -··--- c. ~~- ... 1. 3 

_l 
Aceptar Cence~r 

Definir Sangrías 

Las sangrías son espacios que dejan en un documento. Word ofrece la posibilidad de aplicar 
diversos tipos de sangrías: 
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Tipos de sangrías 
Texto con una sangría de primera línea. 

Texto con sangría francesa. Las sangrías francesas suelen utilizarse para elementos de una 
bibliografía, términos de glosario y listas numeradas o con viñetas. 

~<In<> ~ ~"' Lr-<tr ~-' !::'oH_... ,,~ ,.., o.g..-.. ! 

í'lt=":2;d!'!l5t!.O:.' Cfl..;, ·~- t.lf.=i<:;;JU[!}jr.:l(' "'·"'• ·1.::')~. 
11-....o•lt¡>t,- ..... • " • ~/(' :!.!~ 1",;: :~- ¡::; :::: ·: .. !.1:' ~- ... -~-. ·-

.... , .. ~_,..,..., .... , • ~,.. ~~ n • 0' LO· ·~~ !E. 

~~r::~:·;·~-~~,;: • .,-,:.: ';.;: .. :..:.~..:._·_:.,;.~-.· .:.,::.-~:. : ... ;_::: ~-: ;.:· .: :: = . ~~ 

~ :: · - ·----- -- · ---- Hirmosa··- ·· 1 , ! 
- ~',! Porque no est«nos solos u cada d1a que comienza en una -

1 

~ r_¡ nueva opom.-.idad para ser mejores. 

· •·· Jov<111i. 6"A ' . ,; -: ¡·-·--- ... 
~~~-- 7deMarzode2003 

¡:;· 
i~ lH 
1~ ~al§~~-~-------------------- --- -------------- - --- ---- ·_'" __ !~~. 

C>t>J»• :.: '-F',¡_..,. ... • =-- -_-u 4, .:: ·-~ .,.; ... -..!.. ~. = ':'""" ~o t.l . 

Texto con sangría negativa. 
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~~~11Jd'lj e;¡.;:!_:-· m·-:·.- .. '1\.fr=w!!:.-v¡¡-r ,.;• .. e;,....,...,. ... 
.1¡ -·IHI, • .... • '" • ~A' ~ :!]~ ';;;:;;;: :<' · ~:;:: ~;oo :i' =. o'.~ • • •, 

--------- ---":::.1 

·He-iiriOsa --- ----
Porque no estamos solos u cada d1a q.M com1enza en una 
nueva oport~.r~idad para ser mejores. 

~PYJ!lJ- 6~~ 
1 - " "" 7 de Marzo de 2003 

Sangrías en la Primera Línea 

1. Selecciona el párrafo al que deseas aplicar una sangría en la primera lineas 
2. Menú de formato 
3. Comando .Eárrafo 
4. En el cuado de Sangría 
5. Da un clic en el cuadro de lista !;_special 
6. Selecciona la opción de la primera linea 
7. Presiona el botón de Aceptar 

~iay~IO llneMysaltosde~QI'I<I[ 

"""'" 
"'"'~ lcortr~ __:j ,..!.el oe o:saue~- ll•nro~ 

-· l¡Qo.JI"fd-!1 [e cm . ' Eweo;_oal. En: .. •..: 
['ere<ha. [e cm 1(~) 

'"""""' ~~ti<maj 
Ant~!lll' [0[1(0 ~ ¡nt ... r.,.oo- ,,. 
~enx· jo peo :ZJ '"""" .:JI 

T..u 4o ·-lo y..., 4o •.I<IIPII> TCIII.> 4o ,,_,¡.,T.._. 4o ·-lo t...-. Jo o~lo tmo <lo 
o}Gillo Tow Qr ,,_., t-. <lo ·~k> TCIU <lo ·~lo r...., 4o ,,_,z, Talll <tt .,_.,lo> Taw 

&.¡.ploTco61o,_..loT-4to,_lo 

Con las regla 

1. Selecciona el párrafo al que deseas aplicar una sangría. 

.:J 

::J 

., _., 

2. Si no aparece la regla horizontal, has clic en la Regla del menú Ver. 

Word XP Basico 

Fac1l1tador •• Otefo qaCícia Cedi((o •• Pagina 52 de 52 



.-

e 

Word XP Básico 

3. En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador que indica 
Sangria de primera linea, da un clic y sin soltar arrastra el mouse y ubícalo en la posición 
donde deseas que comience el texto. 

4. La regla y el texto tendrán el siguiente aspecto. 

- ~ t .. _. .. ~ __ .. ,,..,. ·- _ ... ~ 

t.::a;'-:l,"]l'U ~[1:- Cl:<> .,_ f.~::::Jc;;,;¡~C:::'I ..... ·J.!-. 

Sangría Francesa 

' ., 

' ,'i 

1. Selecciona el párrafo al que deseas aplicar una sangría francesa 
2. Menú de formato 
3. Comando _Eárrafo 
4. En el cuadro de Sangría, da un clic en el cuadro de lista Espefial y escoge Francesa 
5. Presiona el botón de Aceptar 

Con la regla 

~o;JiaYMP...W j~.uasyl.!ll:osde~ 1 -· -- jooto:/IÓol ..:! ~oe~. jr~<to~ 

-· """'"' loan ,; j E~flo"\; .... '" "'"'" jo un ::j li~) . ,_ 
1~.~~ .. ~ 1 

Artet!O• jo pt<> '• IN:erir'oe4do: "'' ·'" 
P¡r.tet~~:• lo pto :_:j j;erdJ .:JI 
¡-' ' .. 

lllst• pt"e\'111 

t .... do,_¡, r .... <~o ·-"' r ...... ·~Jo r .... • ,,......, r .... • ._Jo r-.."' 
t-loT...,doo-O>T-Ooo-I.>TaiD<IIo-lofmb<lot-loT .... oloo-loTa<> 
.. ,_...,-o~o,-lor ....... ,...., 

!obUa:~ _j 

1. Selecciona el párrafo al que deseas aplicar una sangría 

1 
. 
-

.·. 

.•. 1 

2. Si no aparece la regla horizontal, has clic en Regla del menú Ver 

Facilitador •• Otdo qaúcia Cedi((o •• Pág1na 53 de 53 



Word XP Básico 

3. En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador que indica 
Sangría francesa da un clic y sin soltar, arrastra el mouse a la posición donde deseas 
que comience el texto. 

4. La regla y el texto tendrán el siguiente aspecto. 

Sangrías Negativas 

J Dou:.umonrd llllorMofl WO<d ~ • _ • 

'-"'""" ¡...,.,. \""' ........... ,._. ,....._. .. '""""' ,_ -- : 

c;.;:go'~aE.=- -o.·."!··--··f.f!1L:i:t:r¿·r; .. ~ -:J__.. 
11-·,,.- .... . .e - ¡i!;.t s :!':>~ -ll<"" ;;;;. :;_ .... :• u- .•.. ~- . 
.... , .................. -~-- ~~-~~··->· ...... .;; ;:¡;_ 

; r~ 

Porque no estamos solos u cada dJa q.Je comienza en 
una rueva opo"t.ndad para ser mejores 

7 de Marzo de 2003 

-~~·~-~~~~~~77.~~~~=-~~~---
-- 1. "'~""'""'", ",--,e !:o!_. ·:· ~:;;: <:-·.¿·A.· , , ::::; a e· . 
... , ... ' "''"" ...,~ "'' (-:><! fii.J 

_, 

·-~-

1. Selecciona el párrafo al que deseas aplicar una sangría 
2. Si no aparece la regla horizontal, has clic en Regla en el menú Ver 
3. En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador que indica 

Tabulación izquierda, da un clic y sin soltar, arrastra el mouse a la posición donde 
deseas que comience el texto. 

4. La regla y el texto tendrán el siguiente aspecto. 

&-•- ~"""' )• ~· t ... _, ,..._.. .. ··-· ,_ -_...-. : 

c.:......:~d•.l éJP.': t"<,· -~- '11-rll=c;;:;::'!!:i:i:1l""'' · :J~....,., 
:') ,..~~·••~< . .,, . ~IK S~--""" :•- i ; ·~·'"U···-~- • 
...,,,_ ...... ...- -~--·- ~~~~-::}- ...... -~ ~ 

~~_-:-_-; :-,~--"'; -;-;--;-;:-, -, -. ;-.-;--:-.-;--;-,--;;-,- ;-;-;-;;' ::;-;·-;·:;·-;;-:--:;- ;:--.-.;--·,-¿ .- ;---~ 

: r~· ,_. .. .....,;Ofq.JO no 8ST<llllOS ~O~~u0c!~l dm cp.Je COilll8rlZil 81"1 ~- i 
·: 'l ' ~na nlHtva oponmidad para ser mejores. ~. 1 : r: ·~·-·.: __ 1 
- );t, ~2Y..~!· 6: ~ 

7 de Marzo de 2003 

~'· ,., 
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~ • ! 1>~: ... ! R~ tocbs 11 Burn sopeN:e 1 

~¡)etúq_oe~ 
.... i'ó'¡,odo'::---:;., 
r cc:n:nr~~ ~~ 
¡ ;¡obp.SbascOI'I'detas 

1 Llwc•~~c¡¡rnodn 
:- Suer.5 ,o:rna 
Í ioQ.!.~LKtlli'IMS<II!olll~4 

Q:irmllto • i f5Qe0Qi - j ------

4_ Escribe la palabra que quieres cambiar 

~J! 
1 

C,..-.;M !l 

1 

i 
! 
1 
1 

----~-J 

5. Escribe la palabra con la que deseas reemplazar la palabra anterior 

Word XP Básico 

6. Presiona el botón de Buscar ~iguiente; cuando encuentres la palabra, ésta aparecerá 
seleccionada. 

7. Si es la palabra que quieres cambiar, presiona el botón de Reemplazar; si no es así, 
presiona el botón de Buscar §.iguiente. 

8. Si deseas cambiar todas las palabras del documento, presiona el botón de Reemplazar 
todo. 

9. Presiona el botón Cerrar cuando termines. 

Deshacer 

Mediante este comando inviertes la última instrucción o eliminas la última entrada que hayas 
escrito. Para invertir varias acciones al mismo tiempo, has clic en la flecha ubicada junto a 
Deshacer Escritura y, a continuación, has clic en las acciones que deseas deshacer. El nombre 
del comando cambia a Imposible deshacer si no se puede deshacer la última acción. 

Rehacer 

Invierte la acción del comando Deshacer. Para rehacer varias acciones al mismo tiempo, has 
clic en la flecha ubicada junto a Rehacer Escritura y, a continuación has clic en las acciones que 
quieres rehacer. 
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