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Word XP Basico

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
presentacion profesional, asi mismo tiene el objetivo
de servir como antecedente, del curso Word XP
Avanzado.
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Word XP Basico

Introduccidn

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 periodisticas, tablas, incrustar
imagenes, utilizar correctores ortograficos, sangrias, vifietas y
en general cualquier efecto que a un texto se le pueda aplicar.
Word XP cuenta con herramientas de busqueda y reemplazo,
correccion automatica de texto, aplicacion de formatos
predefinidos. Estas herramientas seran tratadas a lo largo de
los cursos de Word XP Basico e Intermedio.
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Introduccion a Word

Descripcién de Word

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

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

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

No presiones la tecla Enter al final de la linea, a menos que sea punto y aparte, ¢ gue el texto
asi lo requiera.

No uses la Barra Espaciadora para crear sangrias. Es decir 5 espacios en blanco.
No presiones la tecla Tab, para crear columnas, tablas o sangrias.

Se recomienda lo anterior, ya que Word cuenta con recursos adecuados para hacerlo, como’ -

son:

» Ajuste automatico de linea. Word ajusta los saltos de linea automaticamente, es decir,
permite escribir, insertar o0 eliminar textos sin tener que preocuparte por los saltos de
tinea.

% Sangrias. Este comando te sirve para crear espacios de una medida determinada la cual
puedes cambiar, para ello basta con que hagas clic en el boton adecuado. Mas adelante
te indicaré cual es éste.

%+ Tablas y columnas. En la maquina de escribir utilizas la tecla de tabulacién para crear
columnas o tablas. Word cuenta con comandos para ello; basta con que hagas clic enel
botdn de tablas o columnas y arrastra el mouse para seleccionar el numero de columnas
o celdas que desees.

Entrar a Word

1. Presiona el boton Inicio.
2. Selecciona el menu de Programas.
3. Selecciona el programa Microsoft Word
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Barra de titulo
Contiene los siguientes elementos

Boton del menu de control
Nombre del documento
Nombre de la aplicacion
Botén para Minimizar
Botdn para Restaurar
Boton para cerrar

DO h L=

Facilitador ** Otefo Gaficia Cediffo ** Pagina 7 de 7



[N

Word XP Basico
Barra de menus

archivo  Edicon  Yer Insertar  Formato  Herramientas Traducr  Tabls  Ventana 2

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

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

Cuando Word necesita informacion adicional para ejecutar un comando, te presentara un
cuadro de dialogo para que suministres dicha informacion.

Fyente E Espatic entrs caracteres I Efectos de texto |
Fuente' Estic de Fuente:

|Arial Narr o Spetist G2

Color de fuents: Estio de subrayado’ L - |
li Autométio =] J irmguno) =] i . !
Efectos - - - - - e - -

i Tachads ™ Somixa ™ Yersales ;
3" Doble tachado [ Contorno 7 Hayiscuas

I” Superindce I Rebeve I oo

i Subindce [ Grabado

Vista previa :

' b Anal

Foanie TromType S ysara fa mema Fuerue en la pantalla v en L mpresora,

Predetermmnar .., i Aceptar Cancelar :

Para buscar un comando de menu que no aparece, haz clic en las flechas que aparecen en la
parte inferior del menu. £l ment se expande para mostrarte mas comandos.

Ver l Insertar Formato Herramien!
@ Disefio de impresion

Barras de herramientas »

D Encabezado v pie de pagina

¥

|
!
|
|

Facilitador ** Otele Galicta Cedilfo ** Pagina 8 de 8



Word XP Basico

Barra de herramientas o de opciones

CSeRBam &RV BC - - 4BOR

4 Normal+48pt, - TmesNewRoman - 48 - N & S §£|§|§

I

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
rapido a varias tareas especificas de Word utilizando por ello el mouse. Para elegir un botén 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 menu Ver.

Selecciona el comando Barras de herramientas.

Haz clic en la barra de herramientas que deseas y ésta aparecera con una palomita que
te indica que la barra de herramientas se encuentra visible.

3.

| Yer | Insertr  formato  Herromentss  Tragar  Tebla  Yeptena
: } o
(L3 ormal - e FECERR
6 cusfioweb s EBBEE
‘,L@J Drsefio o8 rrpreson ; S
I LRS- RN RV ERIOTEXEG § R F A
e gsaems —
“ | Esanas
Fanel de Lareas =
| Foresto

Harras de berraireartas .;
b . Autoterto
Fv ] mega
'EG‘ - . base de datos

Mapa dei doturento
. ‘ Combnar torrespondenas
0 abarado de pagna
=L’ Eng ¥ e Contar palabras
{_I ! Cuadro de controles

Mar W
(e Darces 47 Do
Pantals complets €

Zoom .

Al

Una de las caracteristicas de las barras de herramientas de Office XP es que automaticamente
ocultan botones que no ocupas frecuentemente para dejar mas espacio libre en el area 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 linea hacia arriba
"I Desplaza una linea hacia abajo

___ Se desplaza a una posicion aproximada en el documento

* Se desplaza una pagina arriba

© Se va a una pagina de acuerdo a un objeto de busqueda
¥ Se desplaza una pagina abajo

Barra de Estado :

Pag. # Pagina donde esta el cursor.

Sec. # Seccidon donde esta el cursor. .

Ya Pagina donde se encuentra el cursor/nimero de
paginas que tiene el documento.

A 3.5 La distancia vertical entre el punto de insercién y el
borde superior de la pagina.

Lin. # El nimero de lineas desde el principio de la pagina
hasta e cursor.

Col. # El namero de caracteres desde el margen izquierdo
hasta el cursor, incluyendo espacios y tabulaciones.

GRB La grabadora de macros esta activa.

MCA Marcador de cambios.

EXT La tecla extender seleccion F8 esta activa.

SOB El modo sobrescribir esta activo.

Movimientos del Cursor

Para desplazarse dentro del documento, en Word puedes recurrir a un grupo de teclas que te
permiten desplazar facil y rapidamente por un documento parrafo, linea o caracter.

Caracter a la derecha —

Caracter a la izquierda —

Caracter hacia abajo |

Caracter hacia arriba

Al final de la palabra T -
Al inicio de la palabra CTRL —
A final de una linea CTRL

Al principio de una linea FIN

Al final de un parrafo INICIO

Al principio de un parrafo CTRL !
Una pantalla hacia abajo CTRL !
Una pantalla hacia arriba AV PAG

Al final del documento RE PAG
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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 et cursor del lado derecho del caracter que deseas borrar.
2. Presiona la tecla Backspace.

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

Guardar un Documento

Abre el menu Archivo.
Selecciona el comando Guardar.

Wh =

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

Dweo bocad (T )

= J~COREL.T _WINOOWS
:§| Ladrchevos de frograma ) Mes mageres i
Fstoral AWt

LGCRPTLRA |
DELL '
1 “)Documents and Settngs
Mis documenkos L JGALLEPYR :
I ManuNes i

B ' DM documentos |
Aﬂ My M
Escrton " 3OFFSECRE

E3Program Fies

R |
ATOWIN i
Favortos ] ;

)

E:i, T Nombee de archrvo, [Man.ulde word ) E3 Guardar |
M 9005 02 180151 dr como a0 !Dmmtado\ﬂ'ud -! Cancelar !

Salir de Word

1. Abre el menu Archivo.
2. Selecciona el comando Salir

Si es la primera vez que guardas tu archivo se te presentara un cuadro de dialogo

3. Sino has guardado el documento, aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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Microsoft Word .. ...

j,f'! E iDesea guardar los cambios efectuados en “"Manual de Word XP"?

[ s ] No Cancelar |

4. Escoge el boton Si 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 areas de trabajo que te sirven para realizar presentaciones

basadas en el trabajo con textos. Los documentos en Word se almacenan en discos para que
puedas utilizarlos cuantas veces sea necesario.

Abrir un Documento

1. Abre el menu Archivo
2. Selecciona el comando Abrir. Se presentara el cuadro de dialogo Abrir.

le-& &

T Nombre  + T ’ Tpo,

BB HDwtode i (4} Drsct

Hseoesal - Desca ko (T ) Cwsre

e Dvco locd (D) Onece

. L Cynackad €0 B9 4E ) =t

ot DOCLIMETR DS COmpart s Cap

Mo documentos S Documant o5 ge svas sk o bob Carp

+ 3Documentos de Ciaka Cap

-

)
Escrronn
<)

Favorkon
- 4 >
{_%_3,_"" Hombre de archvo ] -

M5 204 02188 [0 de arctien [oaus o documentas de word = Conccl

3. Da unclic a la flecha del cuadro de lista Buscar en.

4. Selecciona la unidad de disco donde se encuentra el documento, o0 selecciona la carpeta
Mis documentos si es que estas trabajando en disco duro.

Da un clic en el nombre del archivo.

Presiona el boton Abrir.

& w»
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Seleccionar
A. Con Mouse

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 boton izquierdo del mouse y
arrastralo por el elemento (se puede arrastrar hacia arriba, abajo y a los lados) Notaras que el
texto seleccionado cambia de color a negro. Esto es para indicar tu seleccion.

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

Multiples fineas de texto. Mueve el indicador deli mouse a la izquierda de las lineas 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 |a frase.

Un parrafo. Mueve el indicador del mouse a la izquierda del parrafo hasta que cambie a una
flecha hacia la derecha y has doble clic. También puedes hacer tres veces clic en cualquier
parte del parrafo.

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 ALT y
arrastra sobre el texto.

B. Con el teclado

1. Coloca el cursor al inicio de la palabra, parrafo o linea
2. Presiona la tecla Shift y las de flechas segun lo que quieras.

Propiedades de las Fuentes

1. Selecciona el parrafo, palabra o linea
2. Abre el menu de Formato
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3. Selecciona el comando Fuentes
4, Escoge la carpeta de Fuente
5. En el cuadro de dialogo Fuente selecciona la opcién que quieras

Fuente l ESpaco enire caracteres Z Efectos de texto |
Fuente. Estio de fuente: Tamano:

Anat

Futrte TaType Se ard b pimmna fuents ¢4 12 pant ada y on la enprésora,

Predetermanar,.. | Aceptar I Concelar |

6. Presiona el boton Aceptar

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

b

Estilo Negrita ™ Estilo Subrayado Continuo * Estilo Cursiva | ¥

) Normal + Arial, ~ . 12 -
Tipo de Fuente - Tamario de la Fuente

Alineacion de Texto
1. Selecciona el parrafo, palabra o linea

2. Abre el menu de Formato
3. Selecciona el comando Parrafo
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! formato _Hertarmertes_____‘['r?gucr Tabla R

Fyente...

Parrafo. ..

HAEIES

i

UMeraain y wietas...
Bardes y sombreado. ..
Cohumnas...
Tabdaaones,

Cambsar mayusculas v masiscuias. ..
Fongo 14
Tema...

Marcos »
Autoformato.,

Estios y formato ..

Mostrar formata...

4. Escoge la carpeta de sangria y espacio
5. En el cuadro de didlogo Parrafo da un clic en el cuadro de lista de Alineacion y escoge la

opcién que deseas

Vista previa

Geveral ~ -

SaNgNSa Y espaco

Uineas y saltos de pégma |
Neyel de esquema:  [Textondep.  ~ |
;
Dem = Espegal: £
[oem e [trnguna) =il =
4 pto ) Irterbneada, Ep:
[epto - {senclio =i -

Todo & vaplo Tode de vpmpio Tido de emplo Todo & mplo Tado de gpatzplo Todo de i
yempk Toas & nepio Tetn de epemph Tozo de spaph Toto de yaple Todo de peoplo Todo
ds epempho Teao de pp 10 Tato de tpmplo

f
Tabulacones.. |

Aceptar

Cancelar _l

6. Presiona el boton Aceptar

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

I

Alineacion a la lzquierda

Alineacion al Centro

it

Word XP Basico
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bl
fl

Alineacion a la Derecha Alineacion Completa o Justificada

Animacion de Texto

Selecciona el parrafo, linea o caracter

Abre el menu de Formato

Selecciona el comando Fuentes

Escoge la capeta de Efectos de Texto

Da un clic en el cuadro de lista y escoge un efecto

aObh Wk~

Fuente ‘ Espacio endre caracteres  Efectos de texto

Vistaprevia + - e

................................................

...............................................

Efcdctcfww' [ Acaptar l Cancelar

6. Presiona el botén Aceptar

Espaciado Interlineal, Efectos de Texto y Correccién Ortografica
Espacio Interlineal

Selecciona el parrafo

Abre el menu de Formato

Selecciona el comando Parrafo

Escoge la carpeta Sangria y espacio

Da un clic en la flecha del cuadro de lista Interlineado

Escoge entre las opciones la que deseas para el tamano del interlineado

SHabhwn =
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TR

General - - i

Alneacin: Justihcada =} Nyetde esquema:  [Textpinden, v |

i

Sangria - .
Izauerda 0 cm ::j Espepal &n

Derechs foom = |reena <] ot

1

Espaciado - R - - ,

Antepior; 3 pto Y ‘

Pgsteror: [oote = = }

RN e ;

5

H

Ystaprewa -~ e e i

i

i

Teto di 9ympl Toto de vieplo Tots 4 yaplo Tedo de etplo Tots de papls Tozo de
emplo Toto de pumpls Toto & jaaple Tozo G aph Todo dr gagk Tow de yapls Tode H
da tympk Toas de «pmplo Toeo de opuplo

Tabulaciones. . | aceptar Corcelr |

Presiona el botén Aceptar

Estilo y Color del Subrayado

b wN

Selecciona el parrafo, linea o caracter

Abre el menu de Formato

Selecciona el comando Fuentes

Escoge la carpeta Fuente

Escoge una de las opciones del cuadro de lista Estilo de subrayado

Word XP Basico
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Color de fyente: Estio de subrayado:
Automatico :j (nguno} - ! . _3
mmi l -
Efectos —- - -- ~- - — - |Sok palabeas ]
I Tachade -_ Yersaes
™ Doble tachado ——c——— | Mayisculas
[~ superingce — " Ioue
Fosuidce e
Mistaprewa - - o+ s - - IO T T T T T TS hd
Anal

Fuante TruaT ype. Se uzard [s ruzma fuerte en b pantalls v en la mpresors

Predetermnas ! Aceptar Cancetar i

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

Color de Fuente

Selecciona el parrafo, linea o caracter

Abre el menu de Formato

Selecciona el comando Fuentes

Escoge la carpeta Fuente

Escoge el color que deseas en el Color de fuente

bW =
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Fuente

Foente i Espacio entre caracteres ’| Efectos de texto ;
Fuente: Estiio de fuente-

IRequiar
Réguia

Color de fuente: Estiio de subrayado:

[ agomitco -+ [tongue) =i
£ | W auomiteo li -

EENEERENNWNSon [ ¥ersales
NS R EEEB D |Coxen ™ Mayisculas

RE GBS E N DR T Quuto
W BEEe R

v SRR Y

[ S
< ]--J ——

i
H
Mss colores... [

Anal

Fusnts TraType. Sa nwrd la mama fuente e la pantalla y e ba mpresocs,

Predatermnar . | Aceptar

!
]

Cancelar

6. Presiona el boton Aceptar

Efectos de Fuentes

bk wh =

Selecciona el parrafo, linea o caracter
Abre el menu de Fuete

Selecciona et comando Fuentes
Escoge la carpeta Fuente

Escoge el efecto que quieras entre las opciones presentadas en el cuadro de Efectos

Word XP Basico
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Fyerte I ESpaao entre Coracteres E Efectos de texto i
Estio de Fuente:

Color de fuente; . Estio de subrayado:
B o |

i Sombra ™ versales

[™ Contorno ™ MayCscuas
™ Rebeve I Qeuts
™ Grabado

VISER DEEVIE s wormat s i s s e - ks

Fuente TreType, Se usaed b mama fuente we da pantalla ¥ en fa mpresora.

Predeterminar . ‘ Aceptar Cancelar g

6. Presiona el botén Aceptar
Puedes seleccionar mas de un efecto a la vez

Revision Ortografica
1. Coloca el cursor al inicio del documento

2. Abre el men( de Formato
3. Selecciona el comando Ortografia y gramatica

No se encentrg:
Pl."c"ICtiC(Ii N 3 ~ Dashacer edkion [
v o_ i
ACLCS "j ‘:mw i
actca =
actico
acticd Cambsar todas !
actico i ]
mﬂ Aytocorrecadn |
Ickorma del hcoonano: |Espafiol (México) =]
¥ Revisa gramiica
A [P l Cancelar l

4. En el cuadro de dialogo Ortografia y gramatica 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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5. Presiona el botén de Cambiar o Cambiar todo si consideras como aceptable una de las
sugerencias propuestas.

El botan Cambiar solamente modifica la palabra actual analizada por el revisor ortografico. El
boton 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 opcion 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 botdn de Omitir o el de Omitir todas.

7. Si se detectara un error de gramatica, el programa lo indicara presentando el siguiente
cuadro de dialogo.

é_ggpg@ﬂ;ay grﬁ;q_étiqa; Espanol {México) - B

No se encontrg:
Pracica N 3 A [ oshesredeen |
Y |
actca 7] Combiar }
rdctica
B Cambpar todas ]
-1 Ayorormecaisn §
Icioma del diccronaro. [Espariol (Méxco) ]
¥ Rewisar gramatica
? , ) Cancelar J

8. Presiona el botén Omitir o el de Cambiar
9. Al terminar, cuando Word te presente el siguiente mensaje, presiona el boton Aceptar.

Ll N
\\! /) Finahz6 la revision ortografica v gramatical,

Preparacién de Pagina e Impresion de un Documento
Margenes de una pagina

1. Abre el menu de Archivo
2. Selecciona el comando Configurar pagina
3. Escoger la carpeta Margenes
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4. En cada cuadro de texto de margenes escribe los nuevos margenes, o has clic en las
flechas para aumentar o disminuir el valor de dicho margen.
5. En el cuadro de lista de Aplicar a, da un clic a la flecha y especifica en qué parte del

documento quieres aplicar el margen
documento.

correspondiente o, en su caso, a todo el

Configuras pégina

Margenes - o : -
Superor fleem = Irfene,  [1Som o3
1o do il.S un o Oprecho:  {1.5un -1y
Encusdemacere (0o —3] Pgscion del mavgen rierro:  [lzguerds v i
NSO ~ —— wm o wsmrms = — —— e - - -
verka Honzontal
Pagras « - o -
Vanas pogines [normal d
ista pravia
Aphcow 8! _—
Ifodu el docurento i _—
Predeterrnar, .. i Aceptar Carnely

6. Presiona el botdn Aceptar
Orientaciéon y Tamario de la Pagina
1. Abre el ment de Archivo

2. Selecciona el comando Configurar pagina
3. Escoge la capeta de Tamarfio del papel

Tamafio del papel*
[carta 0.5 x 11 puka} i
Ancho: 21.5%om -
Al 2794 e 3
Cngen def pape!
Zmzra pagna.
peedeterninada fTnls

omabe

Vista previa
Aplcar a:
Fdoddocmmu

QpCones de Thor e50n, .,

I

Prodetptmins,
. s

ACept ar

CHIELH“ ._J
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4. Da un clic en el cuadro de lista Tamarno de papel y elige el deseado
5. Da un clic en la opciones de Orientacion para elegir la deseada
6. Presiona el botén Aceptar

Presentacion de un Documento

La opcién 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 mas eficiente la impresora.

1. Abre el menu de Archivo
2. Accede al comando Vista preliminar. Aparecera la siguiente ventana.

A Manual de Word XP {Vixte preliminar) - Microsoft Word |
Archive Edoon Ve [ty Eormao  hersosckx  Dagur  Tadla  veptans 7

& BORF 75 Do W2,

L K:-g:annnn:nnu:,:a
o s e

e e e o i el B W

ot

[ e w el 7 P

P& 1 e | 13 Azge  Ln i Co ¥

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

=1

=
4. Sitodavia quieres hacer algunas modificaciones, presiona el boton Cerrar.

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

[2

Lupa. Aumenta un documento para facilitar la lectura. Has clic sobre el botén y cuando el
indicador del mouse cambie a una lupa, has clic en el documento para verlo de cerca o
de lejos. Ei aumento de una pagina no afecta el tamafo de impresion.

E - . . _
| Una pagina. Te permite ver toda la pagina en la vista Normai
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[uu
a5} . ;. . . . .. ,
| Varias paginas. Si el documento tiene varias paginas puedes ver mas de una con esta
herramienta.

39% |«

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

]P‘Sl Regla. Muestra u oculta la regla horizontal que puedes utilizar para cotocar objetos,
cambiar sangrias de parrafos, margenes de paginas u otros parametros de espaciado.

El Reducir hasta ajustar. Reduce a una el numero de paginas de un documento para
evitar que una pequefia parte del mismo pase a otra pagina.

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

Impresion de un Documento

1. Abre el menu de Archivo

2. Elige el comando Imprimir

3. Aparecera el cuadro de dialogo Imprimir

4. Especifica la impresora que esta conectada a tu PC
wombre:  [(53Sammurg M1 440 Seres =1 _ Erermdaes 7}
}r:::do. mumam B oo |
Ubsacory  LEB002 T lmprem & aectei
Comantam  Semsung ML-] H40 Senes 7 Doighe cara tharnad
Intervalo de pagnas Copeds
W Todo HNumero Or Conas W
7 Payne sctus .
© Pagpup'  ntercale
Escriba Numenss 08 DAGING € FLsr v 505 SE080 ados
por comas, Exmeio 1,3,5 12,14
Jmprome: Cocunento =l Zoom : )
Imnpoemr s 6] reervaio - Pagnas por o [zm =i

i Escalar altamaia gei papel [on s ga -

_ e, [acpia ] ool

5. Da un clic en Nombre
6. Indica si vas a imprimir todo el documento, o sélo una (s) pagina (s)
7. Presiona el botén Aceptar
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Edicion de Documentos

& Mover Texto

1. Selecciona el texto que quieres cambiar de lugar.
2. Abre el menu de Edicion
3. Selecciona el comando Cortar

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

Coloca el cursor en la nueva posicion
Abre el menu Edicién

o b

6. Selecciona el comando Pegar

Copiar Texto

1. Selecciona el texto a copiar
2. Abre el menu de Edicién

:
Selecciona el comando Copiar
Coloca el cursor en la nueva posiciéon
Abre el menu Edicion

oW

6. Selecciona el comando Pegar

Copiar Diferentes Elementos en Word
Puedes copiar varios elementos de Word con el Portapapeles de Office.

Selecciona el texto que quieres copiar.
Menu Edicion

N

Comando Copiar

Selecciona la demas informacién que quieras copiar y presiona el botén de Copiar.
Automaticamente aparecera la barra de herramientas del Portapapeles

Coloca el cursor donde deseas pegar los datos

Para pegar los datos has clic en el icono que contenga el texto que deseas pegar.

R

Faciltador ** Otefo Galicia Cediflo ** Pagina 25 de 25



-

Word XP Basico

Buscar
1. Coloca el cursor al inicio del documento
2. Abre el menu de Edicién
3. Selecciona el comando Buscar
4. En el cuadro de Buscar escribe |la palabra y presiona el boton de Buscar siguiente
Buscar.y reemplazar_ . ..
Buscar IReerrph;ai ra i
Bystar: [ X
T~ Resakar todos fos slermertos enconirados en:
e E R A

5. Cuando el programa encuentra la palabra ésta aparecera seleccionada

Bicar y reemplazar ... - '

T Resakar todos los elementos encontsados en,

' = teros + [ eusca sgseee Corelar
Cocones de busqueda - - - R - -

Buscar: l-hmdela'\te_:_i

™ Comtade mapusculas y iwuscuiss

T 80 palsbras comclet2s

™ User caractgres comodin

7~ Suenagomo -
" Togas las Formas de la paiabra
Bustar - -

Formata ~ ! Bpeogl'z ' i

6. Para terminar presiona el boton de Cancelar
Reemplazar

1. Coloca el cursor al inicio del documento

2. Abre el menu de Edicion

3. Selecciona el comando Reemplazar
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Tablas, Bordes y Simbolos

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

Las partes de una tabla son:

Caontrolador de movimiento

v

4

Hola

T

o

Lineas ¢ guias de divisién ) ?
Controlador de
cambio de tamano

Creacion de Tablas

Coloca el cursor donde deseas que aparezca la tabla.

Abre el menud de Tabla

Selecciona el comando {nsertar tahla

En el cuadro de didlogo que aparece especifica el nimero de columnas y filas que
quieres para tu tabla

5. Presiona el botén de Aceptar.

=W
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“Insertar fabla . .

Tamafio de latabla - — ~- - - e
Nuimero de columnas: |§ -
Nimero de filas: 2 =

AutOajuste — - m s e e o e s

% anche de columna fijo: IAutométtco -+
7 Autoajustar al contenido
" Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula  Autoformato... i

Word XP Basico

[ Recordar dmensiones para tablas nuevas

| Aceptar } Cancelar

Crear una Tabla con el Mouse

1.

Coloca el cursor donde deseas la tabla.

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

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

3. Arrastra la flecha del mouse

;'L'"iwi_l ﬂ'

{(dejar el boton izquierdo presionado) a traves de la

cuadricula para que selecciones el tamario de la tabla.
4, Suelta el boton del mouse para insertar la tabla

En el documento aparecera una cuadricula como la siguiente (el nimero de cuadros varia de
acuerdo con el numero de columnas y filas.
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Dibujar una tabla con el mouse

1. Con esta opciéon podras crear de forma rapida una tabla que contenga celdas de
diferente alto, o numero variable de columnas por fila.

2%

2. Da un clic en el botén de Tablas y bordes
3. Se activa la barra de herramientas Tablas y bordes
4. Da un clic en el botdn de dibujar tabla y llévalo a ia parte de tu documento donde quieres
que empiece la tabla.
Fjp———
O-c -2 oA dg. |
5. Elindicador det mouse cambiara a la figura de un lapiz |
8. Presiona el botdn izquierdo del mouse y sin soltar, arrastra hasta obtener el tamano

deseado de la tabla de esta manera iras definiendo los limites de la misma. En el

7. Después dibuja las lineas de la tabla.

Trabajo con Tablas

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

% Para moverte a la siguiente celda de una fila Presiona la tecla Tab.
< Para moverte a la celda anterior de una fila Presiona las teclas Shift + Tab.
< Para insertar una tabulacion en una celda Prestona las teclas ctrl. + Tab.

Edicion en las Tablas

1. Senala la guia de la columna a la dergcha de la columna cuyo ancho deseas cambiar.

2. La flecha del mouse convertira en

3. Arrastra la guia hasta la nueva posicion. (Presiona el boton izquierdo del mouse y
muévelo hacia los lados, dependiendo de la decisiéon de aumentar o disminuir el tamafio)

4. Suelta el botdon del mouse

Insertar una fila o0 una columna

Menu de Tabla
Comando Insertar
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En el submenu que aparece, seleccicna la posicion de la nueva columna o fila.

| Tabla | Yentana ?

t 1
i _7 Dibujar tabla 5% - (F] sndrumos. .
1 Insertar P T 1abla...
' ]
Elminar Y| de Colmnas alazquwerda
; 9 autoformate oe tablas, .. [ﬂ-l Columnas a la deracha !
{ o Convertr b 138 Filas enla parte superior
% i '€ Fias enla parte inferior
] o con.

Eliminar una fila o una columna

1. Coloca el indicador del mouse sobre la columna, fila o celda que quieres eliminar
2. Menu de Tabla
3. Comando Eliminar
4. En el submenu que aparece, selecciona lo que deseas eliminar
[Teblo " Vetona >
.1 Dbuprtabla ;55% e (B sinbram
! Insertar ' 5 e L e A
| gmna v ] IEEJ;QEJ"”—"‘;
ﬂ futoformatp de tablas. ., i‘i}‘ Colsmnas
' Corventy » ig" Eilas !
’i ¥ B Celdas... !

Bordes y Sombreados

Este comando io puedes utilizar para colocar un borde alrededor de tablas, celdas individuales,
bloques de celdas, parrafos y graficos.

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

Abre el menu de Formato

Selecciona el comando Bordes y sombreado

Escoge la ficha de Bordes '

En las figuras que aparecen en la opcion de Valor, da un clic en el tipo de borde que
deseas.

oW
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Bordes ysombreado .,

3
Pordes | Borde de pgna | Sombreado | :
Vaor: Estio. ¥ista previd I
fat Haga chC en uno de los duagramas de la
R —_— zauerda & use bos botones pars aplca bordes |
_—_ S — - _ -
= Cuadro B . l
. s T M i
(BN [ |
ALOMMKO ! }
O = 0O |
ancho L L
"ﬁ o o] oy :
Per: 30 —
b Sonsiy; [parsis 2 l
Opoopes ., ; I
Mostryr bara : Lnes horzontal Acaptar Cancal E

6. Para especificar que sdlo 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.

Yista previa

Haga clic en uno de los diagramas de la
zquerdsa o use los botones para aplicar bordes

] ...
]

Aphcar a:

7. Presiona el botdn de Aceptar.
Para hacerto con el mouse, da un clic en la flecha del botén de Bordes, escoge el borde
deseado dando un clic sobre el icono.

L% e oo
comeeeme BOFdE exterior
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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. '

Abre el menu de Formato.

Selecciona el comando Bordes y sombreado.

En el cuadro Estilo, escoge una linea.

B whn

Bordes ysombreads . ... [,

Haga ¢k on uno de los diagr amas de la
20umerda o wse ks Dotones Dara aphC s bordes

ol
i

] O

Mostrar barra ’ Linga horgontal... }L Aceptar fanceiar s

5. En el cuadro Color, escoge el color.
6. Selecciona los bordes en el cuadro de Valor, o en Vista previa.
7. Presiona el botdn 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 especificas, seiecciona las celdas de gue se trate.

2. Abre el menu de Formato.

3. Selecciona el comando Bordes y sombreado.

4. Da un clic en la carpeta de Sombreado.
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énrdesysombrcada J

Sordes | Borde depagra  Sombreado |
Redeno Wsta previa
Sn releno ;
rrrrrees i
GohiadEEE , ,
AEEEEEEN
EEEENEEN Snrelens
NEEEEEEE
HiCEHLEN:
W aEEN : = =
CIr T _rescooes.. |

Aphca a:
[Pand‘o ]

o,

5. Escoge el color que deseas.
6. Puedes escoger también tramas dando un clic en el cuadro de lista Estilo.
7. Presiona el boton de Aceptar.

Bordes de Paginas

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

T Y Pt

H
D -

JEESpR—_—

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

Aplicar autoformatos de tablas

Selecciona la tabla

Menu de Tabla

Comando Autoformato de tablas
Escoge el estilo deseado

WN =
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Categoria;

[Todos los estios de tanla
Estios de tabla:

Tabls basxa !
Tabla basica 2
Tabla bisca 3
Tabla ciésica 1
Tabla clasica 2
Tabla didsca 3
Tabla clagca 4
Tabla con cokimpas l

Tabla con tok:mes 3
Tabla con columnas 4
Tabla con columnas 5

¥ista previa

- Nuavg... !

Jot'l] “«c‘-li“! P \L..,,.__.?..xﬁ........

Bpkcar formatos especiales a - - - - - -

™ Fias de thidos
i~ Prmera columna

T dtrna fla
i Utima codumna

Aphcar Cancele: |

5. Presiona el boton de Aceptar

Convertir una tabla en texto

pon=

Selecciona la tabla.
Menu de tabla.

Comando Convertir.

En el submenu que aparece escoge Convertir tabja en texto.

Tabi_a
A

-

‘ Vegta_na
Dibujar tabla

Insertar

Elmmar

Selecconar

EH Owdr celdas..

Divichir tabla

Autoformato de tablas. ..
Agroawstar

Repeinén de flas de tituo

!’Io v@ﬁlnnmrnos
’ID-A

» i

fenr o .
I IR AR AT LIS P

i
!
i
!
}
1
i
i

iobtener el tamafo
e @ msma En el

l
i N W A

»

Convertir

Crdenar. ..

Formua...

Ocukar bneas de drvsion
Propiedades detabla. ..
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5. En el cuadro de dialogo da un clic en la opcion de Tabulaciones

Separadores — - ~-——— -
™ Marcas de parrafo

" Comas

& otro: l_

6. Presiona el botén de Aceptar.

Combinar celdas

Puedes unir dos o mas celdas de la misma fila 0 columna, concentrando dichas celdas en una
sola. Por ejemplo, puedes unir varias celdas en sentido horizontal para crear un titulo que
ocupe varias columnas.

1. Selecciona las celdas que quieres combinar.
2. Menu de Tabla.
3. Comando Combinar celdas

Para hacerlo con el mouse

-

——

1. En ia barra de herramientas de Tablas y bordes, has clic en Borrador ’ para quitar

ios bordes de las lineas.
2. Arrastra el borrador sobre los separadores de ceida que deseas quitar.
3. Para combinar rapidamente varias celdas, seleccidnalas y has clic en el botén Combinar

celdas ..M;m de la barra de herramientas.
Si has combinado varias celdas de una columna para crear un titulo de la tabla con orientacion:
vertical que ocupa varias filas, has clic en Cambiar direccion del texto .. .
Cambiar la alineacion de_un texto en las celdas

1. Activa la barra de herramientas de Tablas y bordes.

Facilitador ** Otelo Galicia Cediffo ** Pagina 36 de 36



Word XP Basico
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‘ 7 el boten izguierdo del
59 %_@E; ge ia tabla, oe esta ma
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-

¥

2. Da un clic en el botén de alinear y escoger el tipo de alineacion.
Dividir celdas

1. Selecciona la celda que esta combinada.
2. Menu de Tabla

3. Comando Dividir celdas .
Insertar Simbolos y Caracteres Especiales
1. Abre el menu de Insertar.

2. Selecciona el comando Simbolo.
3. Selecciona el simbolo que deseas de |la caja de dialogo que aparece.

Sembolos !Caoctenesgspeﬂdes |

Sinbokos Unkzados recentements.

[V [ele|¥|of@fm+[#]<]=]~]~]

Fuerte, [iteato rorma) T Subcorpunto, [Flechas Li
AR - IERREN b
ST s [=ionT[=1# === =]~ ] !
H=H els b P LA A =L Frr_Jg
AR R I RALIEREICARN SV ACHE e I

i

i

§

RIGHTWARDS ARPOW Codgo de coracter [2192 ge. [Uncode thex) Ty
suocorecoon . | Tedas... | redas: 2192, akex E
H

jnsertar I Cancelar ;

4. Presiona el boton de Insertar.
5. Presiona el botén de Cerrar.

Evitar que una fila se divida entre dos paginas

Menu de Tabla.

Comando Propiedades de tabla.

Da un clic en la carpeta de Fila.

Da un clic en la casilla de Opciones.

Quita eleccidn de Permitir dividir las filas entre paginas.

AN =
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Dividir una tabla

Propiedades de tabla

Tabla Fia nglu'rnaIC;lda}

Tamallo

Fial:

[™ ako espedlco: ! - == fogehl l R
Ongones e - i

" Berriy dode s Hlas entre pagnas!

™" Repetr come fia de encebezado en cada pagna

2 Fija antencr Fila sguente ¥

Aceptar Canceiar

Word XP Basico

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

1. Coloca el indicador del mouse en |a fila donde deseas separar las tablas.

2. Menu de Tabla

3. Comando Dividir Tabla.

Repetir los titulos de una tabla

Esta opcién te sirve para que en caso de que una tabla llegara a ocupar varias paginas, los

titulos aparezcan en cada una de las paginas donde esta presente dicha tabia:

1. Selecciona las filas que contienen los titulos.

2. Menu de Tabla.

3. Comando Repeticidn de filas de titulo.

Columnas Estilo Periodistico

Columnas en Word

El texto de las columnas estilo periodistico 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 nimero de columnas periodisticas que deseas en tu pagina, ajustar el
ancho y agregar las lineas verticales entre columnas. También puedes agregar un titulo que
ocupe todo el ancho de la pagina.
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Insertar Columnas en el Documento

Coloca el cursor al inicio del documento.

Abre el menu de Formato.

Selecciona el comando Columnas.

En el cuadro de dialogo que aparece, especifica el nimero de columnas que deseas.
Verifica que en la opcién de Aplicar a: diga Todo el documento.

' o9
o F D B

Aceptar

aohrON=

IR
)

EE
E= Cancelar |

Izquerda Deracha

-Anchoyespaao'ﬁw*ﬁ“ et LR/ 1~ ¢ previa e
Col. oz fincho: Espace: ==
1 [190sem -

| =
=

1l

Aphcar a: ITodo e} dotumento

Le.
-

6. Presiona el boton Aceptar.
Ver Columnas

1. Abre el menu Ver
2. Selecciona el comando Disefio de impresion.

Mover el Flujo del Texto a Otra Columna

Esta accidn 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 continue en ta siguiente columna.

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

Agregar Columnas a Texto Existente

Selecciona el texto que deseas que aparezca como columna.

Abre el menu de Formato

Selecciona el comando Columnas,

En el cuadro de didlogo que aparece especifica el numero de columnas que deseas.
Verifica que en |la opcion de Aplicar a: diga Texto seleccionado.

b wh =
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| Una Do Ires lzouerda Derecha |
NOmero de columias: = i -
ranchpyespagio —- -+ — -~ - -~ - - Yigaprena -
: gol n®.  Ancho; Espanio
10 [1909em 5 —i
- b =]

l = | = e
: [ =1 | = =
S p RN T
Agicar a; [Texto selecoonado _'_j i

6. Presiona el botdn de Aceptar.
Ancho de Columnas

Menu Formato

1.
2. Comando Columnas
3

especifica la medida.

Cq!uh;_r_a_.;:‘_:‘

- Prewstablecidas
MERERCRE
Una Dos Jres Igquerda Derechs

pimer o de columnas. 1 -5

Ancho y espacio -

Col. n®,  Ancho: £spacio:
1 freosem 24 | =7
I = =
[ = | =
i
Aghcar a: itexto sefecoonado !

En el cuadro de didlogo de Columnas da un clic en el cuadro de texto Ancho y espacio y

4. Presiona el botén de Aceptar.
Para hacerlo con el mouse
Cambia a la vista disefio de impresion.

Menu de Ver
Comando Disefio de impresién.

RN =

Lleva el indicador del mouse a la regla y coiécalo en el marcador de columna.
Arrastra el marcador de columna a la nueva posicion.
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Lineas entre Columnas

Cambia tu documento a la vista de disefio de impresion.
Menu de Formato

Comando Columnas

Da un clic en la casilla de verificacion Linea entre columnas.

nalh Sl b

Aplicar bordes de pagina

Menu de Formato

Comando Bordes y sombreados.

Has clic en |la ficha Borde de pagina.

Si quieres un borde con figuras, da un clic en el cuadro de lista Arte.

En las figuras que aparecen en la opcion de Valor, da un clic en el tipo de borde que
deseas. :

O hwh =

Hordes yeombreado. . - - aol

Valor: v Esto: Yista previa
: ! Haga the on uio de o5 thadrsmas de
{ w cauerda o use ks botones para aplcar bordes
""“ NngunG:
t‘i vvvvvo..o-n!"
Cusdo I_ M . M
-
+ H
[ P
Sobx 2 [
L:i - :‘V”‘.Q‘"':_
® , R
F— o 2pe = Aphca 3
1o "8 Personakzade
e [Fods o documenta i
VOV - —
Mostrarbana | Lineahonzontal, . | Cancrly ‘E

6. Especifica que sélo 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 botén de Aceptar.

Letras Capitales

lL.a letra capital es una letra inicial mayuscula mas grande que las del resto del texto; ademas,
dicha letra aparece dentro de un marco que la hace resaltar.

1. Da un clic en el parrafo donde quieres comenzar con una letra capital.

2. Menu de Formato
3. Comando Letra capital.
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Imagenes en Word

En texto Em margen

Opeionas ~ - - = T Toe v e
Fuente:

|awial

Lineas que pcupa: 3

Distancia desde el texto: Ocm

| Aceptar | Cancelar

!

Insertar Imagenes en un Documento

Coloca el indicador del Mouse sobre cualquier celda.

Menu Insertar
Comando Imagen

W

a2

-

Escoge la opciéon Desde archivo
Selecciona la ubicacion del archivo en el cuadro de Buscar en
Selecciona la siguiente ruta C:\Archivos de programa\Microsoft Office\media\cagcat10

N X297

A 0214000 |

Mg stios de red

1945
*m2izzie
120212061
~]3021270%

»] 021508
*] 20216516

= INN6T4 v
1 >

Da un clic en la posicion que deseas para la letra capital.
Selecciona el tipo de fuente que quieres.
Da un clic en el cuadro de texto de Lineas que ocupa y escoge la que deseas.
Presiona el botén de Aceptar.

£
Nombre ducchmrl

Toodeardwro.  [1adas ks magenes

6. Escoge una imagen.

Facilitador
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7. Presiona el botdn de Insertar.
8. La imagen aparecera en tu hoja de trabajo.

Importar Imagenes

Coloca el indicador de! mouse sobre cualquier celda.

Menu Insertar

Comando Imagen

Escoge la opcion Imagenes predisefiadas.

En el cuadro de dialogo que aparece, selecciona la categoria dando un clic sobre el
icono.

Escoge la imagen dando un clic sobre la que elegiste.

En el menu de iconos que aparece, has clic en Insertar clip.

Cuando hayas terminado de utilizar la Galeria de Imagenes, has clic en el boton Cerrar
de la barra de titulo de la Galeria de Imagenes.

SRNCYRN

0~ o

Formato de Imagenes

1. Selecciona la imagen. En el momento de seleccionar dicha imagen se activara la barra
de herramientas de Dibujo.
2. Da un clic en cada uno de los siguientes botones para hacer lo siguiente:

:
ey

Inserta imagen =8 Control de imagen

B ¢ ot i

}l Mas y menos contraste Mas y menos brillo

3 —
_r" Recortar Estilo de linea

, Hya

ad Ajuste del texto Formato imagen
& ‘13

= Definir color transparente Restablecer imagen

Tamano de Imagenes

1. Selecciona ia imagen
. Para seleccionar la imagen, basta con que hagas clic con el botdén izquierdo del mouse
en el centro de la imagen. Cuando selecciones un objeto de dibujo, apareceran los
controladores de tamarno en las esquinas y a lo largo de los bordes del rectangulo de
seleccion.
3. Coloca el cursor en cualquiera de los controladores de tamario.
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 transformara en alguna de las siguientes opciones: <, [, de esta manera, sefalara
los movimientos asociados con este punto.

Recortar Imagenes

1. Selecciona la imagen que deseas recortar.

. . o
2. En la barra de herramientas Imagen, has clic en Recortar 'rL .
3. Sitda la herramienta de corte sobre un controlador de tamafo y arrastra

Bordes de las Imagenes

Selecciona la imagen.
Abre el menu de Formato.
Selecciona el comando Bordes y sombreado.

Al igual que |as tablas, selecciona el tipo de borde y sombreado de la imagen.
Presiona el botén de Aceptar.

OhWN =

Alinear Imagenes

Seleccionar la imagen.

Abre el menu Formato.

Selecciona el comando Parrafo.

Al igual que en el caso de un parrafo, selecciona el tipo de alineacion.
Presiona el boton de Aceptar.

OhwWMN =

Documentos y Asistentes

Crear Documentos Nuevos
1. Abre el menu de Archivo

2. Selecciona el comando Nuevo.
3. Escoge la opcion de Documento en blanco
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Nuevo documento v X
Abrir un documente
Manuzl de Word XP
Marwal basico de Excel
MANUAL DE EXCEL3
Cursc de C++
=5 Mdés documentos. ..

Nuevo

[} Documents en blanco
@ Pagina Web en blanco
] Mensae de torreo elactrénico &n blanco

Muevo & partir de un documento existente
%4 Elegr dotumento...

Nuevo a partir de una plantilla
Asistente para memerandos
Asistente para cartas

fﬁfj ] Plantilas generales..

.g_..' Plantilas de mis sitios Web...
6} Plantilas de Micrasoft.com

LT Arwenar G da red

4. Presiona Aceptar.
Copiar entre Documentos

1. Abre el documento nuevo.
Abre e! documento donde quieres obtener la informacion o imagen. Es decir, la fuente
donde se encuentra la informacion que vas a copiar.

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

4. Presiona el boton de Copiar o Mover

5. Abre el menu de ventana

Veptana | ?

i

i

i

i Nueva ventana i
i Qrganizar todo

]

Dividir

1 Documento3

E £ Manual de word %P

| I,

6. Escoge el documento en que deseas copiar 1o que has seleccionado
7. Coloca el cursor donde quieres que aparezca el texto o imagen.

8. Presiona el boton 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 menu de Insertar
3. Selecciona el comando fecha y hora
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Word te presenta el siguiente dialogo:

ar-03
05103f2003 05:21 p.m.
05/03/2003 05:21:04 p.m.
5:21 p.m,

Predetermmnar. .. ;

Word XP Basico

e
. ‘ .‘ 3 3 @ v
TTe el vead Fin Lg

1 I actuskear automaticamente

I Aceptar | Cancelar i

4. Selecciona el tipo de formato deseado

5. Presiona el boton de Aceptar

Documentos con Asistentes

La explicacion de los pasos de como utilizar el asistente para agendas te servira como modelo

para aprender a utilizar los demas asistentes.

1. Menu de Archivo
2. Comando Nuevo

3. Has clic en la carpeta de Otros documentos.

Nota: encontraras mas asistentes en otras carpetas. Da clic en cada una de éstas para que los
veas. Las opciones que presentan los cuadros di dialogos son diferentes dependiendo del

Asistente que hayas elegido.

4. Escoge el asistente deseado dando un clic sobre el icono.
5. Aparecera el cuadro de dialogo para asistente. Da un clic en el boton de Siguiente>>.

Facilitador ** Otefo Galicia Cediffo ** Pégina 46 de 46



Word XP Basico

Asmtente

Este esistents crea up memorando
adaptado a sus necesidades

i

B s

o O
Carrpos de e s

. ) 70
Encabezadoy e

Wl ercsvezadoy e u

J paIa
Frrratoar I

Cancedar ! . I'Sv,penteb[ Prnakzar %

)

6. En la siguiente pantalla que aparece, da un clic en el tipo de estilo que deseas para tu
agenda. Presiona el boton Siguiente>>,
Asstonte paramemorandos . . . .. ., coue e ()

L0ué estilo de curriculo desea crear?

lrecsa

Estile 5 Etoigg—;ﬂ—:elj I Modernc T Elegare

Eﬂt Corncelar | < Atrds Sigmente > | Enakzar

7. En la siguiente pantalla especifica los datos que te solicita el asistente y presiona el
botén de Siguiente>>. Sigue presionando el botén hasta que aparezca el ultimo cuadro
con las opciones requeridas para elaborar tu documento.
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j
ampas ce

[ encabezada

[] Destimatano i - El asistente fiene toda ka mformacién

que necesita para crear & memorando
el Sanpos de cienre Haga clc en Finabizar para ver e}
I decumento

Encatazada y pie de
pagna

Finalizar

8. Presiona Finalizar

Word XP Basico

9. En tu documento aparecen todas las opciones especificadas. A continuacion aparece el
Ayudante de Office quien te preguntara que es lo que deseas hacer; da un clic en Ia

opcion de Escribir texto.

oy
iDesea hacer algo més

#n el memorando?
© Cambuar o
encabezado 0 pie de
pégna
@ Canbnar o 2550 del
remor &ndo
© Enviar el memorando

© Obtener ayuda
acerca de otros
tamas,.

Cancaiar

:

¢
7

2
<
4

C{.——.:'i
Sremie
-

10.Para que comiences a llenar la informacion en el documento, coloca el
mouse en cada una de las opciones.
11. Guarda tu documento.

Numeracioén, Viftetas y Sangrias
Aplicar Vifietas

1. Selecciona el texto
2. Abre el menu de Formato

indicador del
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3. Selecciona e comando Numeracién y vifietas.
4. Has clic en la carpeta Vifetas en el cuadro de dialogo que te presenta Word

5. Presiona Aceptar.

!_rfge_tg_ji Nmeros | Esguema numer ado | Estilos de Ista E
.— ——e R,
Ninguno || * -2 AR
T s — g L] ——— -
I SUUU [ NU—. U v
L v [ ——— - v -
e X - e v S —
1
: |
Aceptar Cancelar |

Vinetas con Imagenes

NoGhAWN -

Selecciona los elementos o parrafos a los que deseas agregar vifietas de imagen.

Menu Formato

Comando Numeracion y vifietas

Has clic en la capeta Vifietas
Has clic en el boton de Imagen

Escoge el menu Imagenes
Selecciona la vifieta de imagen que deseas y después has clic en Insertar clip o en el

botén de Aceptar.
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Numerar Parrafos

Selecciona el texto

hON =

Viheta de imagen.

Buscar texto: i Buscar
<
- | n
| [ ] L)
:
1
r =
2 £ o
i
b}
Importar ... | Aceptar | Cancelar

Abre el menu de Formato
Selecciona el comando Numeracion y vifietas
Has clic en la carpeta Numeros y selecciona el tipo de numeracién en el cuadro de

dialogo que te presenta Word

o

‘ﬁgmeraiﬁq',y_ﬁﬁeia;:

by ok

veietas

Presiona el boton de Aceptar

{
% o

TRmeros || Esguema numerado | Estios de fista }

Ninguno

T

7
8

Do— - |-

b I -

L T— 9

v e ] 20

— 13

]

| Aceptar |

Cancelar I

Definir Sangrias

Word XP Basico

Las sangrias son espacios que dejan en un documento Word ofrece la posibilidad de aplicar

diversos tipos de sangrias:
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Tipos de sangrias
Texto con una sangria de primera linea.

A Dacumenmtal - Micirmtt Wil L L

[N

Word XP Basico
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- b, Porque no estamos solos u cada dia quie comienza en una
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Texto con sangria francesa. Las sangrias francesas suelen utilizarse para etementos de una
bibliografia, términos de glosario y listas numeradas o con vifietas.

A Decomemin? - Micraamlt Work o ... .0 .

edsaw &Y [« I

B} Morash o 160, + A

Achen Eduon Yo fserter  Ewmano peeemeras  Traguae  Tabls  vegrana ?
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A e eunee A et A U8 o by gy b s e
Wy
te
g
.

: ““Hermosa
Porque no estamos solos u cada dia quie coimienza en una ! P
nueva opartunidad para ser mejores, :

' ' “
Jovani. 824 i
. 1
-;t s 7 de Marzo de 2003 .
-1 : i
1 &
L SO {1
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Texto con sangria negativa.
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Sangrias en fa Primera Linea

1. Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria en la primera lineas
2. Menu de Formato
3. Comando Parrafo
4. En el cuado de Sangria
5. Da un clic en el cuadro de lista Especial
6. Selecciona la opcién de la primera linea
7. Presiona el botén de Aceptar
SN Y ESDI0 3 Lineas ¥ saltos de gagna i
Gereral
Abneacion Cents xds :J' Nr.el ce esquema’  |Tesro ndep LI
Sargrs
1zge~rda & o :“"
Peiecha, eem - |
Espanada
Anceror [Com =
Posterme: [owe % =
Yista preaa
Tots e spagio Temo & yreapio Tos 2 1pinp o Tats d yaplo Taxe & spmplo Tooo de
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Con las regla

1. Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria.
2. Sino aparece la regla horizontal, has clic en la Regla del menu Ver.
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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 ubicalo en la posicion

donde deseas que comience el texto.
4. lLareglay el texto tendran el siguiente aspecto.
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Sangria Francesa

Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria francesa
Menu de Formato
Comando Parrafo

R =

Presiona el boton de Aceptar
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Con laregla

1. Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria
2. Sino aparece la regla horizontal, has clic en Regla del menu Ver

En el cuadro de Sangria, da un clic en el cuadro de lista Especial y escoge Francesa
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3. En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador que indica
Sangria francesa da un clic y sin soltar, arrastra el mouse a la posicidon donde deseas

que comience el texto.

4. Lareglay el texto tendran el siguiente aspecto.
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Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria
Si no aparece la regla horizontal, has clic en Regla en el menu Ver

En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador que indica
Tabulacion izquierda, da un clic y sin soltar, arrastra el mouse a la posicion donde
deseas que comience el texto.

La regla y el texto tendran el siguiente aspecto.
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Buystan: fearrels

Reemplazar con P

Opoones e blasquads
Buscar IT°°° -4
T Conooe mayuscuas y mnistulas
i qoio palabras completas
I Lisar cor et es comodn
T Suena (omo
7 Togat b formas de Ja patatrs
Freamplarar
!
Formato * | Especy - i

Menos } Poendazar] l!eemuhzu(cdn‘sl Busiar Scuserie Cancelar !

4. Escribe ia palabra que quieres cambiar

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

6. Presiona el botdén de Buscar siguiente; cuando encuentres la palabra, ésta aparecera

seleccionada.

7. Si es la palabra que quieres cambiar, presiona el boton de Reemplazar; si no es asi,

presiona el botdn de Buscar Siguiente.

8. Si deseas cambiar todas las patabras del documento, presiona el boton de Reemplazar

todo.

9. Presiona el boton Cerrar cuando termines.

Deshacer

Mediante este comando inviertes la ultima instrucciéon o eliminas la Gltima entrada que hayas
escrito. Para invertir varias acciones al mismo tiempo, has clic en la flecha ubicada junto a
Deshacer Escritura y, a continuacion, has clic en las acciones que deseas deshacer. El nombre
del comando cambia a imposible deshacer si no se puede deshacer la Ultirma accion.

Rehacer

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

quieres rehacer.
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