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OBJETIVO

Utilizar con eficiencia el procesador de textos Word XP, usando la variedad
de herramientas de este paquete profesional en el manejo de documentos
propios del Organo Interno de Control: Elaboracién de textos, corrector
ortogrdfico, la ufilizacion de fuentes y estilos de letras personalizados, e
insercion de imagenes, y el manejo eficiente de parrafos.

ASPECTOS FUNDAMENTALES DE WORD XP

Microsoft Word XP es un procesador de textos disenado para ser utilizado
bajo el sistema operative Windows XP.

Un procesador de textos es un programa que permite crear y modificar

documentos de una formasencilia. En este curso bdsico aprenderemos:

Entrada vy salida de Word XP

Partes de la pantalla

v

\

intfroduccion de texto

A\l

Como seleccionar texto

\U

Manipular bloques de informacion para copiarla,

\G

moverla o borrarla
e Utilizar diferentes tipos de letra y tamanos
> Dar formato a textos
e Buscar y sustituir textos
»  Correccion ortografica
> Ordenar listas
= Numeracion y vinetas

Manejo de tablas

AL

Bordes y sombreados

v

2 Textos Artisticos

Guardar y Guardar como...

Y

> Impresidn del documento
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N

Nota importante.- Este manual te proporcionara algunos tips para hacer mas eficiente tu
trabajo asi gue cuando aparezca un:

J@ al principio de tu texto, deberds usar tu mouse

al principio de tu texto, deberds usar tu teclado vy al aparecer:

+ quiere decir gue debes oprimir la primer tecla y sin
soltarla debes oprimir la segunda tecla

R quiere decir que debes oprimir la primer tecla
soltarla y enseguida oprimir Ia segunda tecla

COMO ENTRAR A MICROSOFT WORD XP

‘% Pasos para entrar al programa de Word XP:

1. Estando dentro de Windows XP, oprime clic en el icono de botdn de
Inicio

Seleccionar la opcidn Todos los Programas

3. Arrastra el mouse hasia donde esta Microsoft Word XP vy da un clic

N
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Al accesar al programa de Word XP aparecerd un documento vacié para
empezar a frabajar.

Aclaraciéon.- No debes confundir los térmings archivo y documento. El termino archivo
hace referencic a cualguier informacion almacenada en disco  Hay muchos tipos de
archivos: de ayudc, de biblioteca de programas [.DLL}, ejecutables {EXE). etc. Por el
contrario, un documento es un tipo de archivo creado por una aplicacidon que permite
guardar el trabajo realizado en disco.

Otra forma de entrar a Microsoft Word XP:

En la pantalla principal de Windows XP encontraras una barra de acceso
directo

v fcalsly | B ]S )

1. Dar un clic sobre elicono

Al accesar al programa de Word XP aparecera un documento vacio para
empezar a trabgjar.

Para salir de Word XP,

Opnmir la tecla de

Con tus flechas de desplazamiento elige Archivo
Con las flecha de desplazamienio elige Salir
Oprime una vez Enfer.

CRSESE

Esta opcioén té llevar al escritorio de Windows

ﬁLrj En la barra de menUs dar un clic en el icono X!

Esta opcion te llevard al escritorio de Windows XP

Para cerrar un documentc debes usar la siguiente combinacion de teclas:

Ctril + | Fa
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Para cerrar un programa debes usar fa siguiente combinacién de feclas:

+

Alt F4

PANTALLA DE WORD XP
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PARTES DE LA PANTALLA

1. Barra de Titulos.-

Contiene el nombre de Microsoft Word XP y el

nombre del documento que se estd utilizando. A su izquierda estd el
icono de menu de Control, que sirve entre otras cosas para salir de
Word XP. A su derecha estan situados los botones:
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=_ Minimizar.- Sirve para ocultar la aplicacion Word XP v la convierte en

un icono en la barra de Tareas de Windows. Para volver a visudiizar la
aplicacion Word XP, hay que hacer clic sobre dicho icono.

2| Restaurar.- Se uliliza para restaurar el tamano a la posicién anterior de
la ventana de aplicacidén. Al hacer clic en el icono de restaurar, este icono
cambia por el icono de Ol Maximizar.- Se utiliza para gue la ventana de
programa ocupe toda la pantalla.

1
X Cerrar.- Con este icono salimos de Word XP. Si hay algun documento
gue se ha modificado el programa preguntard si deseas guardarlo.

2. Barra de Menus.- Contiene las diferentes opciones de menus de
Word XP con sus comandos. Para seleccionar algun menu se debe
dar clic con el punterc del mouse sobre el menil o con el teclado se
activa esta barra de menus con la tecla | Alt | . Ahora Word XP
contiene del lado derecho de esta barra de herramientas una

opcidn para ayuda. Debes tener mucho cuidado con el icono X|
que se encuentra junto a tu ayuda pues si oprimes clic sobre el
puedes cerrar tu documento.

3. Barra de Herramientas Estandar.- Sirve para realizar tareas comunes
y proporcionar atgjos para los comandos de menus. Por ejemplo:
abrir y/o guardar un documento, etc.

4. Barra de Herramientas de Formato.- Sirve para dar formato al texto
de una forma rapida. Por ejemplo: dlinear un texto, cambio de tipo
y tfamano de lefra, etc.

Word XP ahora te ofrece nuevas formas de pulir comodamente el
formato del documento.

Utilizando el panel de tareas Estilo y formato A para crear, ver,
seleccionar, aplicar € incluso borrar el formato del texto. También
puede abrir el panel de tareas Mostrar formato para motrar (os

atributos de formato del texto.
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Estilos y formato -

Formato del texto seleccionado

Century Gottuc, Just

Seleccionat tado Nuevo

Elija el formato que desea aplicar

-

Borrar formato

bpshow L]
bpshow + Centur
Century Gothic

Zentuns Sothic, «©

P Century Gaothic, o

Centurny Gaothic, .

-

Mostrar:  Form, dispomble -~

Este es el panel de tareas Estilo y Formato y con él puedes:

» Seleccionar todo el texto con formato similar
7 Borrar | formato del texto
> Ver, creary aplicar formato

Asimismo, puedes comprobar la coherencia del formato mientras
escribes ya que Word marca las incoherencias de formato con
subrayados ondulados azules.

Ademds, puedes controlar ias partes pegadas y las correciones
automaticas sin tener que hacer clic en un botdén de la barra de
herramientas y sin abrir un cuadro de didlogo. Los botones Opciones
de Autocorreccion y Opciones de pegar apdrecen directamente
en el documento para optimizar estas tareas.

Regla.- En ella nos podemos basar para tomar medidas en
centimetros, por ejemplo para fijar tabulaciones, margenes, ancho
de columnas y sangrias de forma rapida con la ayuda de [os
marcadores que en ella aparecen.

6. Area de Trabajo.- Es el drea en blanco donde escribirds el texto o
puedes insertar imdgenes o graficos. En ella aparece el punto de
insercion {o cursor) que es el medio gque tenemos para comunicar a
Word XP dénde van a ocurrir las cosas.
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7. Barras de desplazamiento.- Situadas a la derecha y debajo del drea
de trabajo, te permitiran moverte rapidamente a otra drea del texto.
Dentro de la barra de desplazamiento en la parte inferior en el
exiremo izquierdo se encuentran cuatro iconos los cuales se llaman
iconos de vistas- [El Este icono al darle clic nos mostrard la vista
normal del drea de trabagjo, nos muestra el drea de trabgjo
como si fuera disefo Web, muestra el drea de trabajo como va
a quedar al ser impreso el texto, muestra un documento como
un esquema para ver la organizacion de un documento.

8. Barra de herramientas de Dibujo.- Con ella puedes hacer dibujos en
una forma sencilla, rdpida y divertida. Puedes configurar y cambiar
el color de las imagenes realizadas y su grosor, asi como las sombras.

9. Panel de Tareas.- Esta barra de herramientas te sirve para abrir
documentos existentes, al principio te muestra cuatro documentos
gue se ufilizaron la ultima vez que accesaste a Word XP, en caso de
gue requiras abrir un documento en blanco sirve para que elijas el
formato gque vayas a ocupar y tfambien te manda un ayudanie para
el Microsoft Word XP.

Este panel de tareas tambien puede aparecer del lado izquierdo de
tu pantalla vy es cuando Microsoft Office encuentra un problema vy
deja de responder el programa y se cierra de manera inesperada, o
se va latuz o se te apaga el equipo por algun descuido y es el panel
de tareas de Recuperacion de documentos.

Microsoft Office analiza los errores de los archivos que etabas usando
y, a contfinuacion, se recupera la informacion de 1os mismos si se
puede. En algunos casos, sin embargo, la informacion no puede
recuperarse.

El panel de tareas Recuperacion de documentos muetra todos los
archivos que se recuperaron cuando el programa dejé de
responder.

A continuacién del nombre del archivo aparece un indicador de
estado. que musitra lo que se ha hecho con el archivo durante la
recuperacion.
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.

Indicador de

Descripcion
estado P

[Original] Archivo original basado en la ultima vez
gue éste se guardd manualmente

[Recuperado] Archivo recuperado durante el proceso
de recuperacidn o archivo guardado
durante el proceso Autorrecuperacion.

El panel de tareas Recuperacidn de documentos le permite abrir
archives, ver las reparaciones que se han efectuado y comparar las
versiones recuperadas. A continuacion, puede guardar la mejor
version y eliminar las otras versiones, o bien guardar todos los archivos
abiertos para revisarlos mas tarde.

Proteccion de archivo adicional

Ademdas, puedes proteger el trabagjo usando la caracteristica
Autorrecuperacion  para guardar periddicamente una  copia
temporal del archivo con el gue estds trabajando. Para recuperar el
trabajo después de una interrupcidon de energia o un problema
similar, debe tener habilitada la caracteristica Autorrecuperacion
antes de que el problema ocurra. Puede configurar el intervalo de
aimacenamiento de Autorrecuperaciéon para que se rediice con
mas frecuencia que cada 10 minutos (valor predeterminado). Por
ejemplo, si establece que se guarde cada 5 minutos, recuperard
mas informacion que s establece que e guarde cada 10 minutos.

Con Autorrecuperacion habilitada, si un programa de Office deja de
responder mientras tiene archivos abiertos, puede usar el cuadro de
didlogo Recuperacion de aplicaciones de Microsoft Office para que
los archivos recuperados se muestren en el panel de tareas
Recuperacion de documentos. La fecha de los archivos refleja la
ultima vez que los archivos fueron guardados por Autorrecuperacion.
No deberia usar la caracteristica Autorrecuperacion como sustituto
para guardar manualmente o para crear una copia de seguridad
de los archivos.
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10.Barra de estado.- Ella nos muestra informacion del documento
como la pagina actual, la posicion de la padagina, el modo de
escritura {insercidn o sobre escritura). etc.

11.Barra de Tareas.- Esta es la barra donde se encuentra el boton de
inicio y a continuacién_te muestra cuantos documentos tienes
abiertos y en que aplicacion se encuentran, ademds del lado
derecho e muestra algunos controladores como el de Internet, el
messanger, el de volumen para las vocinas y el reloj que te indica la
hora.

DIFERENTES FORMAS DE VER UN DOCUMENTO EN WORD

Microsoft Word XP ofrce varias manera de ver tus trabaqgjos, dependiendo
de los documentos que vayas a realizar.

Diseho de impresion

Trabajar con la vista Diseno de impresion nos sirve cuando deseamos veer
un documento tal y como aparecerd cuando lo imprimas. Los elementos
como encabezados, pies de pdgina, columnas y cuadros de texto, por
ejemplo, apareceran en sus posiciones reales.
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Diseno Web

Trabajar con la vista Diseno Web nos permite vr el documento como
aparece en Explorador Web. El documento puede aparecer, por ejemplo,
como una pagina larga sin saltos de pdgina cuyo texto y tabla se gjustan
al tamano de la ventana,

En esta vista puedes ver fondos, el texto se ajusta a tu ventana vy los
grdficos se colocan del mismo modo en un Explorador Web.
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Normal

Tfrabagjar en la vista Normal sirve para escribir, modificar y aplicar formato @
fu texto ya que es un disefio de pagina sencillo. Esta vista es muy practica
y rapida  para la mayoria de tas tareas de aplicacién o modificaciéon de
formatos.

En esta vista no aparecen los limites de pdgina, encabezados y pies de
pagina, fondos, objetos de dibujo, imagenes que no tengan el estilo de
ajuste en linea con el texto.

Encabezados: Son texios y/o graficos que aparecerdn en la parie superior de cada pagina de una seccidn. Pie
de pagina aparecen en la parte inferior de cada pagina Los encabezados y pies de pagino contienen por 10
genercl nimeros de pagina, titulos de capitulos, fechas y nombres de autor

Objetos de dibujo se te llama a cualquier grafico que dibujes o inserte, gue se pueden cambiar y mejorar  Los
objeios de dibujo pueden ser autolormas, curvas, lineas y WordArt

tmdgenes son cquellas que puedes manipulor para dejarla o tu agrade. cambio de color, desagrupar y
combinar imagenes en un solo objeto, etc
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Esquema

Trabajar con la vista esquema esta vista sirve para mostrar los titulos de un
documento sangrados para representar su nivel en la  estructura de un
documento.

En esta vista se puede contraer un documento para ver solamente 1o titulos
principales o se pueden expandir para ver todos los fitulos e incluso textos
independientes.

La vista de Esquema tambien te facilita el trabajo con documentos
maestros, 10s cuales sirven para establecer y organizar un documento que
tiene muchas partes, como un libro de varios capitulos.

En esta vista no aparecen los limites de pdagina, los encabezados y pies de
pdagina, los graficos y los fondos.

L Nota  Para frabajar en modo esquema tendras que uhilizar estilos y niveles
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= L Barra de Titulos.- Contiene el nombra da Microsoft Word XP y
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Mapa de! documento

El Mapa del documento es un panel vertical que aparece a lo largo del
borde izquierdo de la ventana del documento que muestra un esquema
de lo fitulos del documento. Puedes utilizario para desplazarse
rapidamente por el documetno y conocer tu posicion.
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Documento

Cuando haces clic en un titulo del Mapa del documento, Word salta al
titulo correspondiente en el documento, lo muestra en la parte superior de
la ventana vy lo resalta en el Mapa del documento. Puedes mostrar u
ocultar el Mapa del documento en cualquier momento.

Pantalla completa

Para mostar el mayor porcentgje del documento en pantalla, puedes
pasar al modo de pantalla completa.

En este modo, Word XP quita los elementos de la pantalla gue puedan
distraer 10 atencion como, por ejemplo, las barras de herramientas y la
barras de desplazamineto. Si deseas elegir los comandos del menu en el
modo de pantalla completa, sitta el puntero en la parte superior de |a
pantalla y aparecerd la bara de menus.

Documento

Cuando haces chic en un hilulo del Mapa del documento, Word salla al
ttulo comrespondiente en el documaento, o muestra en la parte supendr de
Ia wveniara v 1o esalla e el Mapa del documente Puedes mostrar u
ocultar ei Mapa del documento en cualguier momento.

Pantalla completa

Para mostar 2l mayor porzentape d2l documento en pantdalla, pusdes
posar al modo da pantalla compl=ta.

Er este modo, Word * P quita 1os elemenlcs de (o pantallc que poscdon
cdehrarz 1 atencion Como por eEmple 2T bangs de heroamientas y o
Darrae af decplazamnsto, S assedas 2k2ar 18 comandos del mand 20 =l
mads d= pantalla complata, stea el punieroe en lo parte supenor d= (o
panialla y aparecsi la bara de mends.

Farawver ecta opC1dn sahs dataes;
Fantalla ¢ enpleta v

¥ Chic enelmend de Ver _
Cerrar pangalla complets

> Che =nsubmend Pantala Complela

Al acivarse el oplion == elminaran todas las barrg de heranmientas y
aparecera este cuodro d= dicloge.

Para ver esta opcidn solo debes:

» Chc enelmenuy de Ver
7 Clic en submenu Pantalla Compieta
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Al activarse esta opcidn se eliminardn todas las barra
de herramientas y aparecerd este cuadro de didiogo.
Cuando quieras salir solo debes:

Pantalia completa ~

Cerrar pantalla completa

» Dar clic en opcion Pantalla completa

En ese momento volverdn tus barras de herramientas.

Vista previa de pdginas Web

Esta visia muestra la pagina Web en el explorador Web, de esta forma
podrds ver el aspecto que tendrd el documento en este explorador. Es
importante que sepas que si no esta funcionando en ese momento el
explorador Web Word lo iniciara automdticamente. Si deseas volver atl
documento de Word XP puedes hacerlo en cualguier momento.

Archevg Edicion Wer Favorkos  Herrementas  ayuda

< . Busoueda Favortaos A" Mutimeds  ¢7¢ L " “y &

27 C\Documents and Settings\alicialConfiguracidn locah Templ WardwebPagePreview\Word XP Basico.htm o ____i e

QOBJETIVO

Ltihzar con eficiencia el procesador de textos Word XP, usando la vonedad de herrarmienios de
2ste pafquate protesiond en ol maneo de documentos propios del Orgono Interno de Control
Blioboracion de tex1os, corectior orfoardfico, la utiizacion de tuentes y estios de lehios
personalizados e insercion de imageness, v el maneo shiciente de parrafos.

SEPECTOS FLINDAMENT ALES DE WORD XP

Micresoti Word WP &s un procesodor de testos disefado para ser utlizado ©oio el ssterng
opeiativo Windows XF

U procesador de fe-1os 25 un progrannc qus permiie crear v mochhcar documentos de una

o sencilla, Em este curso basico gprendersnios,

» Entrada y salda che Word XF
» Partes de lg pantalla

~

B gt ey e n s ey e A
0 C\Doo s ARSI v P Jf:?.‘i.;::{a’&

RS N A

Vista preliminar

En esta vista te muestra el aspecto gue tendrd tu documento al momento
de imprimirse, esto te lo muestra en forma de miniatura.
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En esta vista pudes ver los saltos de pagina, el texto oculto, ias marcas de
agua, esto con el fin de que veas las fallas que contiene el mismo y pueda
hacer las modificaciones que juzgue pertinentes.

Sallo de pagina: es el punio en el que se accba una pAgIna y empieza otra Word XP inserta un salto
de pagina auvtomatico si tu le das la nstruccion y un salto manual si tu 1o reaizas oprimiento enter hasta
el cambioc de hoja

Texto oculto: es un formato de caracieres que te permite maosirar v ocultar el texto especificado
Microsoft Word XP 1e muestra el texto oculto subraydndolo con una linea punteada

Marca de agua: objeto gue incrustas en et documenio.

i
T I
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MOSTRAR U OCULTAR ALGUNA BARRA DE HERRAMIENTAS

1. Clic enelmeny Ver
2. Barra de herramienicas
3. Seleccionar la barra a mostrar u ocultar




Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Basico

- Ver e -
! [j Bormal |
'L Disefio web
i Disefio de impresion
Panet de tareag _€51§§;; Tt T T
| Barras de herramientas > l Formato
; Eegla ” Autoktexto
— i
11 Engabezado y pre de paana H Base de datos
= Pantalla completa : Combinar carrespondencia
Zoon, | E Contar palabras

«

g m aro— 3 Cuadro de controles

;T Dibuio

Esquerna
Formularios

Nota. Las opciones que Herramientas Web

tiene una palormita del
lado derecho son las que f Marcas
estdn activas Para ac-
hvarlas o desactivarias so-
lo basta con dar un clic
sobre elias

Imagen

Revision
Tablas y bordes
visual Bagic

web

Wordart

Personalizar...

Recuerda que al entrar a Word XP automdticamente abre un documento
en blanco y en ese momento estas listo para empezar a trabagjar.

Es importante que sepas que al abrir un documento nuevo, Word XP le
asignara las siguientes caracteristicas: tipo de lefra Times New Roman de
12 puntos, alineacion de textos a la izquierda, orientacidon vertical con un
espacio interlineal sencillo y controla que no haya lneas viudas o
huérfanas af principio o final de una pdgina.

Noto La linea viuda es la Ultima linea de un pdrrafo que se iImMprime sola en la parte supernocr de una
pagina  Una linea huérfana es ta primera linea de un parraio gque se imprime solo en la parte inferior de
una pagina.

Cuando trabajes con un equipo electrénico como lo es la computadora fu
deberds comunicarte con ella para poder hacer posible 10 trabajo, asi que
de ahora en adelante te vas a comunicar con elia por medio de cuadros
de didlogo, pues con elios podrds darle la informacion que necesita para
poder efectuar las ordenes que tu le indiques.
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ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO

Existen varios tipos de documentos de Word XP en los que puedes
comenzar a frabagjar.

Documento en Blance: Comienza con un documento en blanco cuando
deseas crear un documento impreso tradicional.

Pagina Web: Ufiliza un documento Web cuando desees mostrar el
contenido del documento en una intranet o en internet en un explorador
Web. Una pdgina Web se abre en la vita Disefic Web. Las paginas Web se
guardan en formato HTML.

Mensajes de correo electronico: Si utilizas Outlook XP u Qutlook Express.
ulilice el correo elecironico para redactar y envicr un mensgje o un
documento a otro usuario directamente desde Word XP. Un mensagje de
correo electrénico incluye una barra de herramientas de sobre de correo
electronico para que puedas rellenar los nombres de los destinatarios y el
asunfo del mensaje, asi como establecer las propiedades del mes antes de
enviarlo.

Plantilla: Utiliza una plantilla si desea utilizar de nuevo textos repetitivos,
barras de herramientas personalizadas, macros, teclas de método
abreviado, estilos y elementos de Autotexto.

Cuando se guarda un documento d Word XP, su tipo determina el formato
en que se guardard | archivo de forma predeterminada.

Pasos para abrir un documento nuevo: Nuevo documento - x
Abrir un documento
1. Clic en Archivo wonr e R Erdsicn

2. Clic en Nuevo [icr 0saft Wond es una aphcansn |
) Whord P Basiso gno
wiord NP Basice

(= 13s documentos. ..
Automaticamente aparecerd en el extremo  Nuevo
dereChO de TU pOn%G”O e[ SigUienTe CUOdrO [__, Coacurmenbo en bisnco

de d|é|ogo ’b:‘«:_’-] Fagina “eb e blanoo

Muevo a partir de un documento
existente

o] Elegsr documenta. .,
Es C‘lqui donde debes e|egir el ‘|‘|po de Nu:evo a partir de una plantilla
documento que deseas UH”ZOF. e | Flantillas gener ales. ..

.} Plartllas de ras sipos Web |

(L [ Flantiltas de fMuzrosort.com
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ABRIR DOCUMENTO EXISTENTE

Si deseas trabajar con un documento ya existente © sea que ya hayas

guardado anteriormente deberds:

/5

1. Clic en menuy Archivo
2. Abrir

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo...

Mis documentos

Buscar en: l

MNombre T
B CARACTERISTICAS ALY
B CERCA DE UN SOSQUE OSCU. .
E;]Chavos
. ) cHisTES
o B CLIENTES DINAMICA
M documentos B | Zampendio de Ingles ver &
B CONTRATO DE ARRENDAMIE. ..

A
= |

Historial

L @] cuento jueves
= i B CURRICULUM corta ALICIA ..
Escritero B ] CURRICULUM YITAE ALICIA ...

B curnculum corte conto barrera
| Bpoc1
i g

Favoritas o
avonite Y sbminar palabras del dicconane

i3

CBL COMPUTACION, §.C.

Venta de equipo y suministros de
computo, asesoria,  capacitacidn v
mantenimiento.

Francisco I. Madero N® 19-1
Col. Barrin de San Miguet
Méxica, 08650, O.F,
56.96.83.64

Lic. AREL SdedsBe Levne

~

tiombre de archren: ‘

v abrir - |

Mg 3 tr 3 ed .
5 3o de 1 Tipo de archivo ‘?odas las documentos de Weed

- Cancelar

...en el cual deberds seleccionar la carpeta y el documento que deseas

abrir.

. Bus :
En la opcion ~ HEE

I _Y Mis dacumentas >

te dice en que

carpeta te encuentras actualmente, si no te encuentras en la que deseas
estar solo busca tu carpeta dando clic en la flecha del lado derecho.

| 072001 |

;] rManual
B 000305
i BERE Y
1 9910m
] CALENDARID DE MANTENIMIENTO

En el recuadro que aparece en medio
veras una lista de archivos vy
documentos que  contengala
carpeta seleccionada.

18 -
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Nombre de archivo: v .
En oore ce aree ] = deberas teclear el
nombre de tu documento para poder gccesar.

Una vez que hayas dado todos los datos correctos para poder abrir tu
abrir *l

documento da un clic en el botdén [

Si tu no recuerdas ef nombre de tu documento y deseas que antes de alorir
tu documento la computadora te muestre una vista previa del mismo en el

cuadro de didlogo de abrir te aparecerd el icono de las vistas T ocon
solo darle un clic en la flecha que tiene de lado derecho te mostrara el
siguiente listado, en donde podrds colocar tu cursor en Vista previa como

aparece abagjo...

=5 [Iconos grandes
- Iconos pequedios
Lista

‘F Detafles

Propiedades

et \ista previa

Vistas en miniatura

...y automdaticamente se particiona tu cuadro de didlogo mostrandote del
lado izquierdo la lista de carpetas y documentos que contiene esa carpate
y si te colocas sobre algun documento del iado derecho te mostrard su

contenido en miniatura.

Homtre T- -
B AR WCTERISTICAS ALY
i c .
%Z::imsuuamumos:.um CBL COMPUTACTE s.C.
BcHizTES
B LENTES CIMAMICA
@_J'Cumpm:iu de Ingles ver o

Yenta dé equipo vy suministrDs de
camputa, asesox1d, cupacimclﬁn ¥

B contrATE DE ARRENDAVIE. ., manfenimianta,

®Jouero peves

FICURRIOLUM corty ALICTA ... Francisca 1. tadero N7 18-1
PCURRIOLLIM VITAE ALICLG Cat Barrio de San #iguel
"M )ornculan certe conks barrers Maxico, 08650, DF,
Blpay 56.96.63.64

i ELERRS 55.79.22.04

E_.]::il;nina: paabiras del dozionano -
.- - Lk, Ak Cortly Leyey -
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DESPLAZARSE DENTRO DE UN DOCUMENTO

“/@ Con mi baira de desplazamiento puedo moverme, si deseo hacerlo

renglén por renglén uso las flechas que estan en los extremos de la barra
de desplazamiento, hacia arriba ¢ hacia abajo segun me quiera mover.

»

L__ I

Si deseo hacerlo en forma mads rapida debo dar clic dentro de la
barra de desplazamiento en la zona mas clara de ella

AQUl ———p

Esta opcidn te hard avanzar de 10 renglones en 10 hacia arriba o
hacia abajo segin se requieraq.

~

Existen varias formas de desplazamiento con el teclado.

Con las flechas de desplazamientc  nos po-
T l <«— || = || demos mover cardcter por caracter o rengién
por renglon.

Nos movemos palabra por palabra hacia la

Chl] + | derecha

Chll + |e— Nos movemos palabra por palabra hacia la

izquierda
T Nos movemos parrafo por pdirafo hacia la
Ctrl| +
derecha
chl |+ l _Nos_movemos parrafo por parrafo hacia la
izquierda
Ctrl { + |lnicio Nos lleva al inicio del documento
Cirl| + | Fin Nos lleva al final del documento
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Inicio Nos lleva al inicio del renglén donde esie
nuestro cursor

Fin Nos lleva al final del rengldn donde este
nuestro cursor

SELECCIONAR INFORMACION DENTRO DE UN DOCUMENTO

Para seleccionar con €l “/Ej debemos colocar el puntero del mouse del
lado izquierdo del drea de trabajo y al colocarlo el puntero deberd tomar

esta apariencia @, al tener este puntero ya podemos seleccionar
informacioén.

Unclic | Selecciona un renglén
Dos clic Selecciong un parrafo
Tres clic Selecciona todo el documento

Ctra forma de seleccionar con él J@ es colocar el mouse donde

queremos empezar la seleccidon oprimir el botdn izquierdo del mouse y sin
soltarlo arrastrar el mouse hasta donde se quiera la seleccion.

Selecciona todo el texto, si estamos al final del

Ctri | + [Shift| + |Inicio
documento.

Selecciona todo el texto, si estamos al

Ctri| + [Shift| + | Fin T
principio del documento.

Selecciona patabra por palabra hacia la

Ctrl| + |Shift + | — derecha.

Selecciona palabra por palabra hacia la

Ctirl | + |Shift| + | «— T
izquierda.
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Shift| + | —»

1

Selecciona cardcter por caracter hacia la
derecha ¢ hacia la izquierda.

shift| + | 1

o\
—

Selecciona renglon por rengldn hacia arba 6
hacia abagjo

F8

Oprimir una vez esta fecla y con las flechas de
desplazamiento se puede seleccionar hacia
donde desees

MOVER INFORMACION

‘/Ej y la barra de menuds

A e

Seleccionar informacién a mover

Clic en menu Edicidon

Clic en submenu Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacion
Clic en menu Edicion

Clic en submenu Pegar

‘% e iconos de la barra de herramientas estandar

1. Seleccionar informacion a mover

Clic enicono

=)

. ) =
Clic enicono —~

BwnN

Con él

f—

2. Oprimir la tecla

Alt

Colocarme donde deseo colocar la informacion

Seleccionar informacion a mover

3. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu

Edicion

4. Con flecha hacia abajo seieccionar submenu Cortar
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Colocarme donde deseo colocar la informacion

Oprimirla tecla  {Alt

7. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar meny
Edicion

8. Con flecha hacia abajo seleccionar submenut Pegar

o

Con combinacion de teclas

1. Seleccionar informacion a mover

2. [Ctl| + | X

3. Colocarme donde deseo colocar la informacion

4, | Ctrl| + Vv

< Portapapeles 1 de 24 ~ X

5 Pegar tode 5% Borrar todo

Haga clic en el elemento que desea
pegar:

&1

Cpoonss v

Este cuadro de didlogo aparecerd para decirte cuantos objetos has
recortado vy si necesitas uno poder seleccionar para mover, copiar y
eliminar.
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En caso de que no este activo fu lo puedes activar desde...

» Clic en MenU Edicion
~ Clic en Portapapeles de Office

COPIAR INFORMACION

“% y 1a barra de menuys

Seleccionar informacién a copiar

Clic en menu Edicion

Clic en submenu Copiar

Colocarme donde deseo colocar la copia
Clic en menu Edicion

Clic en submenu Pegar

oW

e iconos de la barra de herramientas estandar

1. Seleccionar informacion a mover
v

Clic enicono
Colocarme donde deseo colocar la informacion

oW

Clic enicono

Con &l

e

Seleccionar informacidn a coptar
Oprimir la tecta  |Alt
Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menuy
Edicion

Con flecha hacia abgjo seleccionar submenu Copiar

Colocarme donde deseo colocar la informacién

Oprmir la tecla  [Alt
Y con ia flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicion

o

w

NSO n o
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8. Con flecha hacia abagjo seleccionar submenu Pegar

Con combinaciéon de teclas

1. Seleccionar nformacién a mover

2. |Cil| + | C

3. Colocarme donde deseo colocar la informacion

4. |Cirl{f + |V

BORRAR INFORMACION

Con él

1. Seleccionar informacion a borrar
2. Oprimir la tecla |Supr

Borra hacia la derecha de donde se encuentra tu
Cursor

Supr

Tecla Back-
space ' que se | Borra hacia la izguierda de donde se encuentra tu
encuentra arriba de | cursor

Enter

CORRECTOR DE ORTOGRAFIA

Word XP dispone de un corrector ortografico para revisar la ortografia del
documento y de un corrector gramatical que comprueba @
concordancia gramatical del texto.  Word XP lee el texto y compara
cada una de las palabras con las existentes en su diccionario.  Si no
encuentra alguna, informa el hecho en un cuadro de didlogo al mismo

- 25 -
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-

tiempo que sugiere alguna palabra. Ademds, comprueba si hay dos
palabras iguales o si hay palabras con mayusculas © mindscutas mal
colocadas.

Cuadro de didlogo de correccion:

. 2l x|
Mo se enconkr: !
Textos .:'-‘—aﬁiS?iCOS!‘ -] |I Omitir una vez J |
J Omityr todas J

Sugerencias:

- __| Cambiar l
Artisticas .
Autisticas Cambiar todas { ,

| Autocorreccion i
Idioma del dcoisnario: ‘Espaﬁnl {Méxica) LI

W Reyisar gramética ’
Qpriones. .. i Cancelar l '

Deberds indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errénea
por alguna sugerencia, de ser asi debes seleccionar la palabra sugerida e
indicarle gue la quieres cambiar.

En el cuadro de didlogo aparecen fos botones de:

Omitir una vez.- Deja la palabra como se encuentra

Omitir todas.- Si la palabra estd correctamente escrita, al hacer clic en
esta opcion se indica gque no vuelva a senalar como error las siguientes
apariciones de esa palabra en la sesion actual de trabagjo.

Agregar.- Anade la palabra al diccionario. No volverd a darla como error.
Cambiar.- Hace el cambio de la palabra errdnea por la palabra nueva.
Cambiar todas.- Si encuenira varia veces Ia palabra errénea al hacer clic
en esta opcidon se indica que no vuelva a senalar error las siguientes

apariciones de esa palabra en la sesion actual de trabajo y las corrija en
forma automatica.
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DAR FORMATO A TEXTOS

El formato de caracteres se ocupa de la apariencia del texto en el
documento, en la pantalla y en la impresora: si va a cambiar de
apariencia como la lefra mas marcada, subrayada, o cursiva, asi como el
tipo vy el tamaho de leira. El formato le da al documento una mejor

apariencia y una mayor legibilidad.

Los formatos de cardcter se pueden aplicar desde el mend formato vy
alguno de ellos directamente desde la barra de herramientas de formato.

Para cambiar la apariencia del cardacter entramos al menu Formato:

Fyente IEspaooentre caracteres I Efectos de texto I

Fuente: Esbde ce fuente: Tamafio !
[Eentury Gothid [reqdar i |
= ERE =i
(Century Schoolboos T |Cursve 9 i
Cezanne Negrita 10 |
06 Tires Negrita Cursea 11 A
Cnacer - | i
i
Color de fuente: Estio de subrayado i
| AuLomatico ~ | [trungure o s
Efectos
" Vachada ™ Somora I versaies
T Doble tachade 7 Coptorno T Mayiscuias
™ Superrgce " Rebeve ™ Oruko
T Subwndice " Grabado

IsLa previa

FarQ comian ic aodnencia del Canas ter Sntramos of

Fuerts TreType. Se usard la momas fuente en la parealia y el ampresera,

Predeterminar ., j - Aceptar Cancelar

Dentro del menu Formato se elige [a opcion fuente

En la pestana Fuente podemos cambiar el tipo de lefra
En el estilo de fuente podemos poner letra mdas negrita, cursiva, normat o

las dos.

El tamano de letra, el coleor de la letra y si deseamos que este subrayado el
texto el tipo de subrayado que deseamos que tenga.

En efectos podemos tener:

EFECTO APARIENCIA
Tachado EHlextoseleccionadeserdtachade
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Doble tachado

Si deseamos escribir una formula como la

Superindice . . e
P siguiente m2 {se selecciona la letra a modificar)

Si deseamos escribir una formula como la

Subindice siguiente H2O (se selecciona la letra a modificar]
Sombra El texto seleccionado tendrd sombra

Contorno TLlIDmItEnET R DnrCTICLoLs s
Relieve

Grabado

Versales EL TEXTO SELECCIONADO TENDRA ESTE EFECTO

EL TEXTO SELECCIONADQO SE CONVIERTE A

Mayusculas MAYUSCULAS

Este estilo oculta lo gue se seleccione, (una vez
Oculto oculto, podremos mostrarlo de nuevo con solo
seleccionar y quitar la marca de oculto).

En la parte inferior de! cuadro de didlogo de Fuente se encuenira un
espacio para gue nos muestre una vista previa de los cambios que se le
esta dando a la seleccion.

Una vez hechos los cambios podemos darle la instruccion de Aceptar.

Oftfra forma de hacerlo es por medio de la barra de herramientas de
formato.

En esta barra encontraras los siguientes iconos:

Century Gathic - . . .
Cambia el tipo de letra, con solo darle clic en la flecha

te mostrara una lista de fipos de letras que tiene tu computadora solo
basta que lo selecciones y cambia el tipo de letra al texto seleccionado.
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1z -

Cambia el tamano de letra, también se hace dando clic vy
seleccionandc nuevo famano.

i . . . .
¥ Cambia el texio seleccionado y lo pone mas negrito.

-7 Cambia el texto seleccionado vy lo pone en letra cursiva.

= Subraya el texio seleccionado.

= Cambia el color de la lefra, debes darle clic en la flecha y te
aparecerd una paleta de colores para que puedas elegir un color en
especial.

Es importante saber que si se desea quitar los formatos que se dieron con

anferioridad deberas:

v Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar.

v Si el formato fue activado por aigun icono de la barra de herramientas
de Formato, marcalo de nuevo y se desactivara esta opcion.

Si el formato fue realizado desde el menu Formato\Fuente, por ejemplo el

doble subrayado, deberds:

v Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar.

v Entra al menl Formato\Fuenie.

v Desactiva el estilo correspondiente al efecio que deseas borrar.

Fyente  £spacio entrm caracteres | Etectos do toxto |

Escala 00 -

Espagia [normal =) og | w2l

En este menly de Fuente también  rewen o = e =
tenemos la pestaNa que  diICE 1 awse e spscopoa oo - S
Espacio entre caracteres y con ella:

ViSLs preia

En ost= menu de Fuente tambbien tern=mos la pestar]

Fusmae TrusType. Se users la miumas Foamie #n Lo pantslly v &0 o wnpretors,

Predetermunar Areprar I Cancelar i

- 29 -
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[ - , :
Fgcala hd Aqui fu puedes aumentar o reducir la escala de los
caracteres que se encuentren seleccionados.

E : M I -i ; imi i
spago:  |Norma | puedes elegir Normal, Comprimido o Expandido

-,

- !

para gjustar el espacio de separacion entre caracteres. D - aqui
puedes seleccionar la cantidad exacta de espacio (medido en punto)
que se ha de aplicar.

‘o i
Pasicior: |NDI mal !

— Puedes elegir Normal, Elevado o Disminuido,
para qjustar o altura de los caracteres en relacion con la linea base.

|

e: =1 aqui puedes seleccionar la cantidad exacta de elevacién o
disminucion (medida en puntos).

| Auste de espaco parafuentes: Al pylsar en esta casilla de verificaciéon Ajuste de
espacio para fuentes si desea que sea qgjustado automdticamente el
espacio de separacidon para determinados pares de letras en base al
tarmano de fuente.

En la parte inferior def cuadro de didlogo encontraras la vista previa para
gue veas una muestra de como guedara tu texto seleccionado.

Una vez hecho los cambios necesarios en esta pestana de este menu se
a0

BE 21 x|

=il __]'

Fuente | E5paco entre caracteres r “P-\_r:-li;_ag_g_‘
Anmaciones:

Tenemos otra pestana la cual te da ooy |

. . r Fla o hormigas negras
animacicn a tu texto: Cuando se Fia de hormgas rops

Fondo ntermients

aplica un efecto de animacion, el s
texto realmente se mueve, parpadea festo dhspeonte
o se iluminc en la pantalig,
dependiendo del tipo de efecto

aplicado.

Yista previa

Fila de hormigas negras.- Muestra
una linea de hormigas negras que se 1en2mos ofra pesiona la cual 1 do animecion ¢ Ty
despiaza alrededor del texto.

Predetermner . Aceptar Cancelar
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Fila de hormigas rojas.- Muestra una linea de hormigas rojas que se
desplaza alrededor del fexto.

Fondo intermitente.- Fondo alrededor del texto que se muestra de forma
intermitente.

Luminosos.- Pequenas formas de colores que conforman un borde de
destellos,

Reflejos.- El texio parece como reflejado en el agua.

Chispeante.- Fondo chispeanie tipo confeti que aparecen y desaparecen
aleatoriamente alrededor del texto.

Es imporiante hacer notar que cualquier efecto de animacion que se
nonga en el texto, solo servird para realzar nuestra informacién pero no
serd impresa la animacioén. Esto nos servird para poder poner marcas a
nuestro texto.

Al elegr cada una de ellas podras ver una vista previa del texto
seleccionado.

COPIAR FORMATO
Si deseas copiar un formato lo puedes hacer:

v Coloca tu puntero del mouse donde esta el estilo que deseas copia

v Oprime clic en elicono
v Selecciona el texto donde deseas se copie el formato y al terminar la
seleccidon, ya estard hecha la copia del formato.

FORMATO DE PARRAFOS

El formato de parrafos hace referencia a elementos que se pueden aplicar
a un parrafo y no a otras partes del texto. Por ejemplo: el espacio
interlineal, la alineacién, las sangrias v los tabuladores. Cada pdarrafo
puede tener un formato diferente.
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.

Conviene recordar gue un parrafo es todo el texto que hay entre dos Enter
consecutivos. Habrd pdarrafos de una linea y otros de mdltiples lineas.

La informacién sobre el formato del parrato aparece reflejada en ia Regla,
siempre y cuando este visible y esté trabagjando en vista Normal o Diseno

de impresion.

Cuando entramos al menu Formato tenemos la opcion Parrafo la cual nos

indica:
2ixi
Sanaria y espacio i Lineas v sakos de pagina {
General
Alneacdn: W hevel de esquema.  [Texto ndep. lj
Sangria
Izquierda: 0cm < Espegal En
Derecha: joem = Jowoma -] =
ESDECIBdD - T oTeTTT o T T s T e e T -
Anterior: Opto 3: Interkneado: En:
Postenior: |0 pto i] QSencllla LI | =
r
Vista previa
Toto de qjemplo Tedo de empls Teas de epemply Teds de gaplo Tedo dr geplo Tezo 3¢
4emplo Tedn de edemplo Teoxo de emplo Tedo de ¢)emplo Tedo de ejenpls Teds de e)ezplo Tono
de apempla Teto de ejemplo Tedn de evemplo
Tabulaciones.., | Aceptar | Cancelar | |
Alreacion; Justificads ¥ La alineacion es la forma de organizar el
Lemuierda texto en una linea. Word XP posee cuatro
Derecha tipos de alineacidon. Los efectos y los tipos

dustificada ]

de alineacion se muestran a continuacion.

Alinea el fexto respecto al margen
izquierdo, pero queda desalineado

lzquierda
9 respecto al margen derecho. Como
ocurre en este parrafo.
Centrada Alinea el texto entre los margenes

izquierdo y derecho.
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Alineq el texto respecto al margen
derecho, pero queda desalineado
respecto al margen izquierdo. Como
ocurre en este parrafo.
Alinea el texto tanto en el margen
izquierdo como en el margen derecho,
Justificada para lo cual, si s necesario, insertard una
serie de espacios en blanco en cada linea
siempre que no termine con un Enter.

Derecha

Por medio de la barra de herramientas de formato tambien encontramos
iconos que nos permiten hacer alineaciones:

Alineacion ala izquierda.
Alineacidon centrada.
Alineaciéon a la derecha.

Aiineacién Justificada.

Si utilizas los iconos es importante poner tu puntero del cursor dentro del
texto que quieres alinear y deberds dar clic en el icono deseado.

Niveles de esquema: Al trabagjar con la vista de esquema nos puede servir
esta opcion, es la posicidon que va a tomar nuestro texto dentro de un
esquema.

Esto lo hard segun el nivel elegido. Pues cada nivel tiene su sangria
seleccionada.

Nivel de esquema: ‘Text0|ndep. v

Mivel 1
Mgt 2
Nivel 3
Nivel 4
Nivel &
Mivel 6
Mivel 7
Nivel §
Mivel 9

- 33 -
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o Bta esla apanencia gue toma el texio en Nivel |

.
0 Esta esla apanencic gue toma el texto en Nivel 2

¢ Estaes la apanandia que toma el texts ery Hivel 3

0 Eitoes o gpanencia gue toma & texta en Nivel ¢

Esta es la oporiencio que ¢ Eta esla apanencia qus toma ef texts an
. Nivel 5
toma el texto cuando sé o
eSfC] TrObOjOndO en VISTO 0 Bstaes la apanencid que toma el texta
er Nivel &

de esguema.

¢ Eta esla apanencia que toma el
fexto en Nivel 7

¢ Btaeslo apanencia que
torna el texte en Nivel 8

¢ Btaesia qpanencia
que toma el texto en

Nivel ¢
SANGRIAS
Sangriz
Izquierda: |E\ £m = Especial: En:
Derecha: |U i — Iinlnguna . ﬂ I i‘

Las sangrias son como mdargenes temporales utilizados para resaltar un
texto. Una sangria permanece activa hasta ser suprimida en el siguiente
parrafo.

Las sangrias se pueden redlizar con los tridngulos de ta Regla:

v Lado izquierdo, posee dos triangulos 5 El tridngulo superior controla la
posicidn de la primera linea del pdarrato. El tridngulo inferior controla el
resto de las lineas. Ademdas, tiene un cuadrado situado debajo del
tridingulo inferior, que controla el movimiento de ambos tridngulos.

v Lado derechoe, solo posee un triangulo o, Confrola el punto donde
finalizan las por la derecha: el sangrado derecho.
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Tipos de sangrias

En Word XP se pueden utilizar o insertar cinco tipos de sangrias, cuyos
nombres y como afecta el iexto, se muestran a continuacion.

Sangria izquierda. Las lineas del pdarrafo estan situadas un poco
mads a la derecha que el resto de los parrafos.

Sangria derecha. La linea del parrafo termina por la derecha
antes que el resto de los parrafos.

Sangria doble o completa. Las lineas del parrafo estan
sangradas del margen izquierdo como del margen
derecho.

Sangria francesa. Semejante a la sangria izquierda, pero deja en la primer
linea del parrafo un poco mds a la izquierda que el resto de las
fineas.

Sangria de primera linea. Todas las lineas fienen una sangria normai,
excepto la primera linea, que esta sitvada mas a la derecha.

CREACION DE SANGRIAS CON LA REGLA
v Selecciona tu texto donde quieres poner ia sangria

v Si deseas sangria izquierda, arrastra el cuadrado por la regla hasta el
punto deseado vy soltar.

v Si deseas sangria derecha, arrastra el tiangulo de la derecha.

v Si deseas doble sangria, arrasira el cuadrado y el tridngulo de la
derecha.

v SI deseas sangria francesa, arrastra el tridngulo superior del lado
izquierdo de la regla hasta la posicion deseada para fijar la posicion de
la primera linea. A continuacion, arrastra el triangulo inferior det mismo
lado de la regla hacia la derecha hasta el punto deseado, de forma
que guede mas hacia la derecha que el tridngulo superior para que el
resto de las lineas del parrafo sean mdas peguenas.
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v Si deseas sangria de primera linea, pulsa el tabulador o arrastra el
tridngulo superior.

Esta es la forma de tu regla y de los friangulos que en ella aparecen:
¢-|-2-|-1-:-§'|-1'\-2-1'3‘1‘4'r-5‘I-S'I'?-I-E-I-S-I'IG'I'H-I-IZ-|-12:-|-14-|-15-b'16-l

Posteriormente hablaremos de 10s espacios que podemos dejar  enftre
nuesiros parrafes:

Espaciado ‘
Anterror: |0 pto = Interlineado: £n
Posterior: IEI pta j] |Sanr:|l!a LJ | -

En el espacio donde dice Anterior es donde podemos decirle cuanto
espacio queremos que tenga el parrafo seleccionado en su parte superior,

Posterior es donde le decimos cuanto espacio deberd tener este parrafo
en la parte inferior del siguiente parrafo.

Existen 6 fipos de interlineado:

Interlineada:

Sencillo v

1,5 lineas
Diohle
Minira
Exracto
tilkiple

El sencillo es el que todo los equipos traen por default.
El interlineado de 1.5 lineas es un poco mas grande que el anierior, solo

hay que seleccionar el parrafo que deseamos cambiar.

£l interhineado doble este nos da doble espacio y fambién hay que
seleccionar el pdrrafo ¢ cambiar.
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El interlineado minimo hace mas grande el espacio entre los renglones.

El interlineado exacto este nos da  espacio mas justo gque el sencillo, nos
muestra que lo puede poner a 12 puntos si lo gueremos gue estén mas
junios los renglones deberemos cambiarle en las flechas hacia abajo, hay
qgue seleccionar el parrafo a cambiar.

El interlineado moltiple te da un interlineado triple vy si deseas que sea mas
grande puedes cambiarle de las flechas de ia derecha. Te da espacio
multiple a 3 puntos.

En la parte inferior del cuadro de didlogo enconfraras la vista previa para
qgue veas una muestra de cdmo quedara tu texto seleccionado.

Una vez dado las instrucciones requeridas dar Aceptar.

SALTO DE PAGINAS

Si tu documento tiene varias partidas tu deseas que no se iImpriman en ia
misma hoja debes dar la instruccidon para que automdaticamente la
computadora lo haga sin tener que hacerlo manualmente.,

v Colocate donde acabca el texte y deseas frabajar en una hoja nueva
en el mismo documento e e
v Clic en et menu Insertar RBlDE: el e et :j]_:]
v" Clic en Submenu Salto Tipos de saltos
v Clic en Salto de pagina * Saltode pagna,
v Acepitar Salto de columna
P Salto de ajuste de texto
Tipas de saltes de secoidn
Pagina siguiente
Continuo
Paqina par
" pagina mpar
. Cancelar |
Esto es lo que aparecerd cuando des un saito e
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de pagina.

Si no lo tienes visible solamente pidele a Word XP que te muesire todos 10s

. qi
caracteres oculios con el icono ' gue se encuentra en tu barra de
herramientas estandar.

Automdticamente la informacidn que teclees quedard en la siguiente
hoja.

BUSCAR TEXTOS

Si en nuestro fexto deseamos encontrar rapidamente una palabra pues
tenemos dudas de lo gue escribimos de ella, podemos utilizar el menu
Edicién.

e 21x)

Buscar I_Reemplagar' a |

Buscar; 'Word ]

I Resaltar todos los elzmentos encontrados en;

' __J Mas # Buscar siguiente Cancelar

Clic en menu Edicion

Clic en Submenuy Buscar

Escribir la palabra a buscar

Buscar siguiente (y Word te ira llevando hasta donde encuenire esa
palabraj

Ll e
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REEMPLAZAR TEXTOS

En un texto a veces deseamos cambiar alguna palabra que escribimos
erroneamente  varas veces o simplemente que deseamos modificar por
otra mas apropiada para el texto que estamos escribiendo.

2ix!
)
Buscar  Reemplazar | Ira I f
Buscar: [P.na d
Resmplazar con:  {Alca i
Mas ¥ f Reemplazar | Reemplazar todas || Buscar siquente Cancelar l

Clic en menU Edicion

1.

2. Clic en el submenu Reemplazar

3. Escribir la palabra actual en donde dice Buscar:

4. Escribir la palabra nueva en donde dice Reemplazar con:

5. Reemplazar todas (esto si es que deseamos que las cambie todas)
Buscar siguiente (esto si no deseamos cambiar todas las palabras
que estén mal, nosotros podremos ir indicando cual queremos
reemplazar y cual noj.

ORDENAR

Puedes ordenar texto, numeros o datos en orden ascendenie (de A a Z, de
cero a 9 o desde ia primera fecha a la mas reciente) en listas o tablas. O
puede ordenar en orden descendente (de Z a A, de 9 a cero o desde la
fecha mads recienie a la primera).

Ordenar informacién en tablas

TU puedes ordenar denfro de una tabla informacién de una sola columna
o de toda la tabla.
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También puedes ordenar por varias palabras © campos dentro de una sola
columna de la tabla. Por ejemplo, si una columna contiene tanto el
nombre como el apellido de mis alumnos, podrds orderar por apellido o
por el nombre tan facil como si e encontraras en una lista.

Reglas de ordenacion

Si deseas ordenar un texto, Microsoft Word XP ordena primerc 1os
elementos que empiezan con signos de puntuacion o simbolos (como |, #,
$ % o &). A continuacion, ordena los elemento sque empiezan con
numeros vy, por ultimo, los gu empiezan con letra. Ten en cuenta que Word
trata las fechas y los numeros como si fueran texto. Por ejemplo, "El
numero 12 lo pone antes del numero 2".

Si deseas ordenar un nimeros, Word XP omite todos los caracteres excepto
los nUmeros. Los nUmeros pueden estar en cualquier parte del pdrrafo.

Si deseas ordenar un fechas, Word XP reconoce lo siguientes separadores
como fechas vdlidas: guines, barras (/), comas y puntos. Word también
reconoce los dos puntos (] como separadores de hora vaiidos. Si Word no
reconoce una fecha o una hora, coloca el elemento al principio o al final
de la lista, en funcion de si el sistema de ordenacidon es ascendente o
descendente.

Si deseas ordenar un dos o mas elementos que empiezan por el mismo
caracter, Word XP examincrd los caracteres siguientes de cada elemenio
para determinar cudi debe ir primero.

Pasos para ordenar una lista:

1. Escribir los nombre de la lista
2. Seleccionar la ista

LISTA DESORDENADA
Tomas méndez Lopez
Tomdas Aicantara Herndndez
Cointo Barrera Librado
Alberto Casas Casas
Roberto Ruiz Ruiz
Camila Orfiz Lugo
Alicla Cortés Leyva
Rodngo Barrera Cortés
Amador Barrera Cortés
Sivia Hemmdandez Séanchez
Danela Crtega Cortés
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3. Clic en el menuU Tabla
4. Clic en SubmentU Qrdenar

ek AT T v

1 !
;I- 3

g Tpo:  |Texto - ° Ascendente
o Descendente
Lueqo por
Luego por
La lista serd
Con encabezada * Sin encabezado

Opcones, ., Cancelar

Al aparecer este cuadro de didlogo tendras que....

5. Indicarle el orden por el cual deseas ordenar la lista
6. Indicarie si es de tipo texto, tipo nimerico o de fecha
7. Aceptar

LISTA ORDENADA
Alberto Casas Casas
alicia Cortés Leyvo
Amador Barrera Cortés
Camila Orhiz Lugo
Cointo Barrera Librado
Danieia Criega Diaz
Roberto Rurz Ruiz
Rodngo Barrera Cortés
Silvia Herndndez Sénchez
Tomas Alcéantara Herndndez
Tomas Méndez Lépez
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NUMERACION Y VINETAS

Las listas numeradas son listas creadas para crear una estructura jerarquica
a una lista o un documento. Por ejemplo, 1os pasos para realizar alguna

accién en este libro, las instrucciones para montar algo, etc,

Una vineta es el simbolo que identifica a cada elemento de la lista.

Importante.- st onade o suprme linecs en medio de g lista, Word actuaiizara lo numeracién de
o hsta de forma automchca

2] X
Vifietas | Mimeros l Esquema numetado | Estilos de lista

E . o "

Ninguno }| ® ; ]

L ] = -

a X3 > v
0 e ® v
a - Y

‘ ] Aceptar | Cancelar !

Si deseas poner vinetas:

AN NI NN

Clic en menuU Formato

Clic en submenu Numeracion y vifeias

Clic en pestana Vinetas

Elige la vineta que te guste

Sino encuentras o vineta a tu gusto, da un clic sobre una existente
Clic en personalizar
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" 2| xi
Simbolo de vifieta
Fuente. .. l Caracter,.. | Imaagen... I
Posician de la vifieta
Sangria: |[1.9cm -

Posicidn del texto

Tabulacion después de:

|z.54 cm - Sangria: [z2.54 em =
Wiska previs

Cancelar f

Al dar personalizar te aparecerd la anterior pantalla: en donde tu puedes
modificar el formato de tus vinetas:

Fuente.- En este botdédn podrds cambiar el tamafo de la letra, el color, si
deseas darte un estilo.

Cardcter.- Aqui puedes escoger entre diferentes fuentes con solo oprmir la
flecha hacia abgjo, en la parte de abagjo te mosirara una cuadricula
donde podrds elegir algun simbolo o vineta nueva.

Imagen.- Te muestra diferentes imagenes que puedes utilizar como vineta.
Posicion de la vifeta.- Aqui puedes indicarle donde debe colocar la
vineta si deseas que tenga una sangria especifica. La posicion mas

apropiada de |a viieta es de 0.63 cms.

Posicion del texto.- Aqui tU le indicards a que distancia quieres que
cologue el texto de la vineta,

Vista previa.- Te muestra como quedara tu trabajo cuando hayas hecho
alguna modificacion.
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“

Si deseas poner vifietas en un texto ya existente, debes seleccionar el area
donde deseas las vinetas y seguir los pasos anteriores.

Si deseas empezar un texto con vifetas, da la instruccion de vineta y
empieza a escribir, cada que des Enter se bajara de rengidn y te pondra
oira viheta, al dar doble Enter, las vifetas ya nc apareceran.

Otra forma de colocar vifetas es en el icono *= que se encuenira en la
barra de herramienias de formato.

Si deseas eliminar la vineta de un parrafo, solamente da clic en el icono de
vinetas, automaticamente quitara la vineta.

Si deseas poner una numeracidon  debes seguir l0s mismos pasos que ias
vinetas, solamente debes dar clic en la pestana Niumeros.

2} %]
7 1 !
ot N
Minguna 5 : .
= 3) il
A 1 1 4
B ? 2 bl
C 3 3 6
Aceptar Cancelar

Si no te gustan las numeraciones elige una y personalizala.
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Formato de nimero

F Fuente, ..

Estilo de ndmero;

ll. z2, 3, .. - Imiciar en: |" 2]
Posicién del ndmero
llzquierda - | alneacién: |D cm =

Posicidon del texto
Tabulacidon después de:

[0.7 em -1 Sangria: [0.7 cm =

YWista previa -

Cancelar

Formato de numero\Fuente.- Cambia la apariencia del nimero, asi como
color, tamano, etc.

Estilo de nomero.- Aqui podemos decifle que formato deseamos utilizar,
existen los siguientes: 1), 1., 1,10, A, a), 1° efc.

Alineacion.- Agui puedes indicarle donde debe colocar el numero si
deseas que tenga una sangria especifica. La posicidn mas apropiada del
numero es de 0.63 cms.

Sangria del texto.- Aqui tU le indicards a gue distancia quieres que coloque
el textc del niUmero.

Vista previa.- Te muestra como quedara tu trabajo cuando hayas echo
alguna modificacion.

Si empiezas una numeracion y ta interrumpes por alguna razén y mas
adelante deseas continuar con la misma numeracion, tienes la opcidn de
decirle a la computadora si quieres reiniciar la numeracion o si quieres
continuar la numeracion anterior.
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Otra forma de colocar numeraciones es en el icono ‘= que se encuentra
en la barra de herramientas de formato.

MANEJO DE TABLAS

Una tabla es un conjunto de filas y columnas. La interseccion de una fila
con una columna se llama celda. Las tablas se utilizan para no tener que
infroducir tabulaciones, de forma que solo hay que indicar el numero de
filas y columnas que va a tener la tabla. Posteriormente, si es necesario, se
puede insertar o borrar filas y/o columnas o cambiar con el mouse el
ancho de cada columna o de una celda en parficular.

En cada celda de Ias tablas se puede introducir texto, numeros, y graficos.
incluso podemos decir a Word que redlice operaciones aritmetficas.

Cada fila de la tabla puede tener tantas lineas como se desee. Al pulsar
Enter en una celda, Word anade una linea mdas a la celda, a no ser que se
haya fijado su altura, Para borrar caracteres, incluse una fila en blanco,
pulse la tecla |Suprl © je— Backspace.

Al infroducir informacién en una celda vy llegar el puntero de insercion al
exfremo derecho salta a la linea siguiente. Para pasar a la celda situada @
su derecha, ya sea dentro_de la misma fila o en la fila siguiente, hay que

pulsar la fecla Tabulacion I:| . excepto cuando éste en la dltima
celda, en cuyo caso se mserra-unafila en planca en la tabla.  Para
acceder a la columna anterior, pulse | Shift| + |‘—,1 ., excepto cuando

esté en la primer celda, que en este caso ya no cambia el punto de
insercion,

Para poder utilizar tabias es necesario crearlas, en primer lugar, para luego
introducir el texto. Se puede dar formato al texto, al igual que a la
apariencia de la tabla.
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PASOS PARA INSERTAR UNA TABLA

1. Coidcate donde deseas inseriar la tabla.
2. Clic en menu Tabla

3. Clic en submenu Insertar

4. Clic enTabla

21X
Tamafodelatabla -- - ~—— - -~
Nimero de columnas: 5 f_;
Numero de filas: i2 _":::

5. Especificar el nUmero de columnas que vas a necesitar.
6. Especificar el nUmeto de filas que vas a ocupar.
7. Aceptar,

Eiemplo sile indicaste 5 columnas vy 2 filas asi quedaria tu tabla:

Filcs{ ] 2 3 4 5
— ~
—~

Columnas

También podemos insertar tablas por medic de |la barra de herramientas

e

estdndar, usando este icono -

Al dar clic en el icono de iabla te aparece el siguiente cuadro

Cancelar
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Curso Word XP Bdsico

En e! cual deberds colocar tU puntero del mouse en el nimero de
columnas v filas que requieras. al colocarlo al final de donde termina tu
requerimiento en la parie inferior de este pequeno cuadro de didlogo te

indicara que dimensiones tiene tu tabla.

Oprime clic y automdticamente te aparece
colocado tu cursor.

tu tabla en donde estaba

Dentro del menu tabla enconframos:

Tabla

r_tf” Dibuiar tabla

Insettar
Elrruniat

Seleccionar

A

Autoformata de tablas...

SuL0AWSEar

Conwvettnr
T. ndenar.,,

Formula. .,

i

Mostrar lingas de division
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Dibujar tabla.- Con este submenu puedes dibujar tu propia tabla segun
tengas tiempo para readlizarla, al elegir esta opcidn te aparecera un lapiz y
con el puedes hacer tu dibujo de ta tabla.

Eiemplo:

IRV

Insertar.- Inserta tablas, columnas o filas.
Tabla... Inserta una tabla donde se encuentre colocado mi cursor.

Columna a la izquierda... Inserta una columna a la izguierda de
donde se encuentre el cursor.

Columna a la derecha... Inserta una columna g la derecha de
donde se encuentre el cursor.

Fila en la parte superior... Inserfa una fila en la parte superior de
donde se encuentre el cursor.

Fila en la parte inferior... Inserta una fila en la parte inferior de donde
se encuentre el cursor.

Celdas... Inserta celdas segun se lo indiguemos, estas son las
opCIoNes que fenemaos.

2| X]

(" Desplazar |as celdas hacia la derecha
+ Desplazar |35 celdas hacia sbajo:

" Insertar una fila completa

" Insertar una colurmna completa

|
Aceptat Cancelar |

Eliminar.- Elimina elementos de la tabla, y sus opciones son:

- 49 -
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Tablas... Elimina la tabla completa

Columnas... Elimina la columna don de se encuentre el cursor

Filas... Elimina la fila donde se encuentre el cursor

Celdas... Elimina la celda donde se encuentre el cursor
Seleccionar.- Aqui nos ayuda para poder sejeccionar la informacion que
tenemos dentro de una tabla. Y tenemos las siguientes opciones.

Tabla... Selecciona toda la tabla

Columna... Selecciona la columna donde se encuentre el cursor

Fila... Selecciona la fila donde se encuenire el cursor

Celda... Selecciona la celda donde se encuentre el cursor
Combinar celdas.- Deberds seieccionar las celdas que deseas combinar,
al oprimir combinar hard de tus celdas una sola de elias.

Eiemplo: En esta tabla combine las dos primeras celdas de la primera fila y
la tercera celda de las filas dos y fres también las combine.

Dividir celdas.- Divide tu celda en las filas y columnas que tu necesites, tu
deberds indicar el nUmero de ellas.

Ejlemplo: Esta tabla en la primera celda se dividid en 2 columnas y una fila
y en su segunda celda le indique que queria dividir la celda en 2 filas y 1
columna.
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Curso Word XP Basico

Dividir tabla.- Divide la tabla en 2 partes Divide tu tabla en donde se

encuentre tu cursor.

Eiemplo: Colocar el cursor en la segunda fila en la primer celda y ahi le dije

que deseaba dividir la tabla.

—

BORDES Y SOMBREADOS

Para crear lineas encima, debajo, alrededor o en todos los lados de

un pdarrafo, puede utilizar el meny Formato\Bordes y Sombreados.

Tambiéen puedes poner bordes a una tabla, o quitar 10s bordes de ella.

Para colocar bordes tU debes:

1. Seleccionar el texto ¢ tabla a colocar borde

2. Clic en Menu Formato

3. Clic en Submenu Bordes y Sombreados

Bordes y sombreado e i s T

Bordes I Borde de pagina } Sombreadto

21 x|

alor Estiln: WISt a press
"V ay Haga clizc en uno de los diagramas de la
i mauestda o use los botones para aphcar bordes
Ninguho .
D Cuadro —_ -..i
e |
D Sombre 3 ! |
Color —_'
| Autornatico ~|
g - 5
Ancho: I i l l
|
- ’ s opta | aphcar a,
Q Personalizado — -
Tew ‘Parrafo - |
opeiones. .,
Mostrar barra Linea horizontal . | Aceptar | Cancelar J
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Valor:

Ninguno.- Aqui puedes eliminar algin borde que hayas colocado
anteriormente.

Cuadro.- En esta opcion se colocara automdticamente un borde en el
contorno de la seleccidén.

EJEMPLO DE BORDE

Sombra.- En esta opcion se colocard automdticamente un borde con
sombra en el contorno de la seleccién.

EJEMPLO DE BORDE

3D.- Colocard un borde en tercera dimensidon en el contorno de tu
seleccion.

EJEMPLO DE BORDE

Personalizado.- TU podras dar el borde en los lados que tU necesites.
Abajo, arriba o g los lados

EJEMPLO DE BORDE

Estilo:

Tu puedes elegir el estilo del borde gue necesites, para elegirlo debes
desplazarte con tu barra de desplazamiento. Estos son los estilos que
tenemos disponibles.

R e
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Color.- TU podrds cambiar el color para tus bordes.

Ancho.- Aqui podrds cambiar el ancho de Ias lineas para tus bordes.

1% pto

14 pta

% pto
1 pto
1 ¥ pto
2 pto
3 pto

4 Yepto

6 pto

Vista previa.- Aqui podrds ver el aspecto de ius bordes, si no fe gusia el
que tfienes, modificalo y hasta que estes seguro de que te gusto el borde
que vas a poner en ese momento da clic en Aceptar.

j Pone borde en la parte superior de la
seleccion o tabla.

Pone borde en la parte inferior de la

seleccion o tabla.

. Pone borde en el extremo izquierdo de
P la seleccién o tabla.

Pone borde en el extremo derecho de ia
seleccion o tabla.

Importante.- S yo disie un borde a iu seleccion o tabla y no te gusiq, es facl modificario © eliminarlo,
solo selecciona de nuevo el dreq con borde vy entra de nuevo al menu Formato\Bordes y sombreado y
modificalo

En la kbarra de Formato tenemos este icono — 7 que nos ayudardn a
poner bordes. Al darle clic nos aparece un cuadro de didlogo muy
pequeno.

= — _ En este cuadro de didlogo podras elegir una de
las opciones segun lo necesites.
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Dentro del menly de Formato\Borde y Sombreados encontramos la
pestana Bordes de pdgina:

En esta pestana encontramos las mismas opciones que en bordes, solo que
aqui tenemos la opcidn de arte y aqui estan las opciones que podemaos
encontrar dentro de esta opcion:

[(Nncuno,n I ﬁ.v‘.@_v‘.v\
wowe) e e e ﬁﬁm
s | | oo | | Saass | | PR
g2ge%|  335ss | | fofer |
ISR || | FEEEE | | S
WO R W W 5 . Co 2 v
‘L‘ ‘.. 1;_ }._ 71 :.,j,.’.‘ﬂ..‘_u ﬁﬁ:ﬁ:ﬁ
NN YEEE L LA -
198380 AR | SRRy
il ididnd T T T Ty FE RE e e e B b
Sivasl | BEEES ~
fefefefed
4 CEYYY
tvivivivi 7991
MM |

y varias imagenes mas.
Vista previa.- Hace lo mismo que en |la pesiana anterior.

Aun en este Submeny de Bordes y Sombreados tenemos otra pestana la
cual es Sombreado:

o

Bordes ! Borde de pagina :‘-§0m6re‘a(:io ) !

Relieng Vista previa

| Sin reflenc

rrerrrr
comENEEE
.@....E. Sin relleno
W TEEEET
IRRERN N

O rrrer
rrrrrrr- Més colores. ..

Tramas
Estilo:

Aphcar a:
Cla - -
ﬂ:’ = ’J Pérrafo L]
P _

Mostrar barra l Linea horzontal. .. J[ Aceptar | Cancelar i
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En esta opcidn podrds darle sombra a la seleccidn o a la celda.

Relleno.- Te mostrard una paleta de colores para que puedas elegir un
color para fondo de tu borde,

Al oprimir el botén mas colores te aparecerd la pestana Estandar, la cual
te servird para elegir algin color que no se encontrara en la paleta de
colores. Solo necesitas oprimir ¢lic en aiguno de sus hexdagonos y dar clic
en Aceptar, para que esto sea fomado por tu computadora.

{Estandsr || Parsonlizada |

cobores:

Nuevo

Actusl

En la pestana de personalizado podras cambiar el tono del color que
hayas elegido, solo debes arrastrar la flecha que se encuentra del lado
derecho de los colores, en la parte inferior derecha encontraras un cuadro
donde te dird cual es el color actual v cuando arrastres tu flecha te
mostrara el color nuevo que hayas elegido.

- Coloras 525 et ¥l X
) i e:;m.a. Fersonaizads |
i - Cancey o boleres -1
T 1 i
i
i { :
T
;
Mgdeic de oier ] _-J ' sl s cole
Eow R i gop
yerde O boeva :m
azy BRI i P =
|
i
Actial | Actusl
En esta imagen tiene el color gris En esta imagen modifique el color
claro Qa grs oscuro




Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Basico

.

I Este es un elempioc de come se puede pone borde con sombra en un parato especifico I

Y si deseas puedes poner también borde en una tabla, ya sea toda la
tabla o una celda en especifico.

Sombreamos toda la tabla Sombreamos solo una celda

INSERCION DE IMAGENES

Usaras las imagenes para dar mayor presentacion a fus documentos.

Coloca tu cursor en el lugar donde deseas insertar fa imagen
Clic en el menu Insertar

Clic en el Submenu imagen

Arrastrar el cursor a la derecha

Clic en Imdgenes Predisenadas

RN NN

Inesrtar Enagen predy ™ X
Bmcay
DT b=iicx

Resto ror

Obr-nw 0 pes owven e I opee da
Brar
TS ks cobaodorss -
Los resmukadas deborn s
Tados ox bipos de nocdios -

e tarvibidn
71 Galra mukneda..
& Samramubnods eninps

i:;ﬁ‘, Angmanchr s tooor dss
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Word te mostrard el anterior panel de tareas donde podras indicarle
donde dice buscar que tipo de imagen necesifas. Al terminar de teciear la
palabra gue buscas dale un clic en el boton de buscar:

Para acomodar unaimagen en un texto

v Tener seleccionada tuimagen

v Clic en menu Formato

v Clic en submenu Formato de Imagen

v

Clic en pestana Diseno

Y te mostrara los disefos que tiene disponibles para tu imagen:

Estilo de ajuste

~ o o

En linea con ef texta cuadrado Estrecho Detrds deltexto  Delante del texto

v Clic sobre alguno de |os disenos
v Aceptar

WORDART
TEXTOS ARTISTICOS

WordArt es una aplicacion que permite manipular texto de forma artistica
agregando efectos especiales a los datos:

Para inseriar un texto de WordArt:
v Chic en menu Insertar
v Clic en Imagen

v Clic en WordArt...

Y aparecerd el siguiente cuadro de didglogo:

- B7 -



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Bdsico

21
Seleccione un estilo de Wordart:
w
wordN t worda,, \Wordfr] MWordart | 2
—— . T W
Wondan ‘ .- [WordAr | -
wardArE | LR
N S 7T W R Y
Hewed i [ETOAN [T ML
. I =
Pligae urd ot |2
H
Acepkar | Cancelat }

En el te muestra una galeria de textos artisticos.

v" Da un clic sobre el gue desees utilizar
v Aceptary te aparecerd otro cuadro de didlogo:

2] ]
—i
Fuerte: Tarafio:

|
ITAnaIE‘iacL j 35 j N |
Texto:

Aceptar Cancelar
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Fuente.- Aqui puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerias
tiene por default un tipo de tetra especifico.

Tamano.- Puedes cambiar el tamano de tu iexto artistico.
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas
cambiar la apariencia del texto.

Texto.- Aqui debes escribir lo que va a decir tu texto artistico, como ya
esta seleccionado Escriba aqui el texto ya no es necesario borrar antes de
escribir.

importante.- Recuerda gue siiu henes cualquer iexto seleccionado v oprimes cualauier reclo se
borrara cutomaticomente tu seleccion

Stiu por error oprimisie unNaG tecla y tenias 1exio selaccionado, este se borrara v en su lugar quedore
solomente la lgtra que cpnmiste, es mporitante Que sepas Que s ORNMes I ComDINacion ae 1eclas
+ 25to combinocicn deshace o ulima occion que efectuasie, iamoién puedes

deshacer esta cpcion con elicono ~ Pero s e opnMes vanas vecss ¥y No era Necesanc. puedss
renacer lo desecno o vihma ocasion con el icono

v Después de escribir tu texto y hacerle los cambios que juzgues
convenientes
v Aceptar

Y tu texto quedara de esta forma:

ok TN, S.C.

o - 25 LEYVA

Al crear un texio artistico tu texto tendrd unos cuadros © uno circulos
alrededor de el, eso quiere decir que tu imagen esta seleccionada, ...

Eiemplo:
“oo o I ON.S.C. °
o ) <
Al - o =5 LEYVEA,
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...al estar seleccionada iu imagen en la pantalla te aparecerd la barra de
herramientas del WordArt

41 Modficar texta.,. Ly Vyoae

Con esta barra podras cambiar la apariencia de tu texto y tambien podras
modificar lo que ya habias escrito.

También tenemos en la barra de herramientas de Dibujo el icono ™' que
nos permite hacer textos artistico, con solo dar clic sobre el entras a la
galeria de WordArt,

Explicaremaos los iconos gue contiene la barra de herramientas de WordArt.
Crea un texto arfistico nuevo

A Te lleva al cuadro de didlogo donde escribiste tu texto para
que lo modifiques.

Te lleva a la gateria de WordArt para gue puedas cambiar el estilo
que tienes por otro que prefieras.

Aqui puedes cambiar el formato de tu imagen sus colores, lineas vy
diseno, acomcoedarla en el lugar adecuado de tu hoja de trabajo {atras del
texto, a un lado del texio, al centro del texto, etc.).

Al oprimir clic en este icono te aparecerd un cuadro de dialogo con
muchas formas en las cuales podrds cambiar tu texto:

—@AVAWEGS
~vOSAvOS
vl s S R g R A A0
®OMprawps

PAAVSNT N\

AQui un ejemplo de un cambic con este cuadro de didlogo.
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Con este icono podras ajustar el texto del documento alrededor del
texto ariisiico, al dar clic te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

~1 En linea con el kexto
Cuadrado

~i Estrecho
| = Detras del texto
) Delante del texto
f~1 arriba v abajo

~ Transpatentes

I-
I'?

lodificar puntos de ajuste

P i I e T, T LS LTI T e e mne,

Activa o desactiva la posibilidad de que todos los caracteres tengan la
misma aitura.

Cambia el texto de horizontal a vertical y viceversa.

Elige el ipo de alineacion del texto ariistico, apareciendo:

Alinear alaizquierda

i | o

entrar

il

Alirzar ala derecha

Justificar palabras

[

k-
-

Justificar letras

T

Justificar estiramienta

- 61 -



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Baésico

Modifica el espacio enfre los caracteres del texto artistico.

A una imagen de WordArt también se le puede cambiar la apariencia de
la sombra, tenemos dos iconos denfro de la barra de herramientas de
dibujo con los cuales podremos hacerlo:

Modifica el tipo de sombra, al dar clic te aparece una galeria de
sombras para gue elijas la gue mas te guste,

Sin sombra

Configuracidn de sombra, .,

Sin sombra.- Aqui t0 puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu
texto artistico.

En ta galeria puedes dar clic en alguna sombra que te agrade.
_Configuracic’m de sombra... .- Aqui puedes cambiar ia apariencia de la

sombra que iU deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas
que te ayudara a modificar la sombra.

Activa o desactiva la sombra.
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Lleva la sombra hacia arriba.
tleva la sombra hacia abajo.
Lleva la sombra afa izquierda.

Lleva la sombra a la derecha.

Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la
sombra. Te dard dos opciones: Sombra semitransparente (que hace que
tu sombra quede muy tenue} y mas colores de sombra te mostrard los
cuadros de didlogos de estdndar y personalizado para dar cambios a la

sombra.

- Cambia tu sombra normal a sombra en tercera dimension. Al dar clic
te mostrard la galeria de sombras en tercera dimension.

= = (& )

Configuracian 30, .,

Sin 3D.- Aqui tU puedes con solo dar un clic guitarle la sombra a tu texto
artistico.

En la galeria puedes dar clic en alguna sombra que te agrade.

Configuracion 3D... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la sombra
qgue tU deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas gue te

ayudara a modificar la sombra.

s N D Sy
R
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"= Activa o desactiva la sombra en tercera dimension.
Inclina tu sombra hacia abagjo.

Inclina tu sombra hacia arriba.

Inclina tu sombra hacia la izquierda.

Inclina fu sombra hacia la derecha.

-" Le da profundidad ala sombra (la alarga}. Mostrando las siguientes
opciones.

ic  dpto

i 36 pto
[ TZpta
i 144 pho
:_" 258 pto

Personalizada:  3c.00 pto

Cambia la direccion de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

By B
(18 [ i
i, : ('E’
XN A Lk

,.'7 ~—
e e
T {.“.‘,

Perspectiva

iz )

Al Paralelo

Le dailuminacion atu sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.
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r

Cambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

Estructura metalica

A=

5
=

| Mate

L EléSthU

:'_‘._;i! Meta |

Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la
sombra. Mas colores de sombra te mosirard los cuadros de diaglogos de
estandar y personalizado para dar cambios a la sombra.

7 .

e

gutonatico

B B ENENREH
EI N
i

Lo

Tl

Mas cotores 30...
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GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar documentos en el disco debes realizar lo siguiente:

. ?i X
a ‘ : — —
Guardat en: |_| Manual | =T T -~ Herramentes
Nombre |
S “I0RD KA
Histanial ~30RD H2
B4/ 0RD K1
BYwWORD H2
1
Mz documentos
i
- ]
Escrikario
|
Favortos
I KN ' 2
:': Hombre de archivo: [TIeItE ~1 Guat dat |
tMis sipos de red - \ -
Guardar como bpe: |Documento de Word ~| Cancelar

Chc en el menU Archivo

Clic en submenu Guardar

Indicar la ruta dende deseas sea guardado tu documento.
Darle nombre al documento.

Clic en botén Guardar.

ks W =

Otra forma de hacerle es dar un clic en el icono = vy los pasos del 3al 5
son los mismos que los anteriores.

v En la lista Guardar en selecciona la unidad vy la carpeta donde deseas
almacenar el documento.
v' En la caja Nombre de archivo escribe el nombre del documento.

v Si deseas almacenar el documenio en otro formato diferente al de
Word, seleccionalo de la lista desplegable Guardar como tipo.
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¥ Pulsa Enfer o has clic en el boton Guardar. Word vuelve al documento
a la misma posicion enla que estaba antes de ejecutar Guardar.

Es muy importante hacer notar que Guardar y Guardar como la primera
vez hacen o mismo, perola segunda vez, Guardar guarda la informacion
en el archivo existente y ya no te aparece el cuadro de didlogo. Pero la
segunda vez Guardar como hace una copia de tu documento.

IMPRESION DE DOCUMENTOS

Para imprimir un documento de Word:

v Clic en menuy Archivo
v Clic en Submenud Imprimir

i

E Impresora

1

| teombrer | SHP Laserdet 6LPCL - Fropiedades

I

| Estadc: Sin papel: 2 documentos en espeta Buscar impresora
Tipo: HP Laser Jet 6L =
Lbicarién:  LFT1L: Impnimir & archivo

| Comentano: Doble cara manual

; Intervalo de paginas Coplas

|+ Todo Nimerg de copas: r_——_:

Féoina actual

Pagings: v [ntercalar

Esenbia ndmeros de péaina & ntervalos separ ados
it comas. Eremplos 1,3,5-12,14

fmprinmir: lDocumentc: » Coom
Inpomnir sdio: IEI intervala - Pagnas oot hoja: Il pagna M
Escala &l tamafio del papel: fSln escala -

Opdiones... &ceptar Cancelar

impresora.- Te indica que impresora esta activa en ese momento para
poder impnmir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de
impresoras que tienes disponibles para utilizar.
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™

Propiedades.- Aqui puedes dar especificaciones del papel, de la forma de
impresion, etc.

Intervalo de paginas.-
Todo.- Imprime todo el documento.

Pagina Actual.- Imprime la pdgina donde tengamos el cursor.
Paginas.- Imprime solamente las pdaginas que le indiques.™

- En esta opcién  * Péanas: |1l solamente imprimirds una
hoja en especifico.

Imprime paginas individuales. Especifique su numero separado por comas.
Por ejemplo si deseas escribir dos veces la pagina 2 y una vez la pagina 8,
@ Pagnas: 2,28

debes darle la siguiente instruccidn,

Imprimir un rango continuo de paginas. Especifique la primera y la Ultima
separadas por un guidn. Por ejemplo si desea imprimir las paginas dela 5
ala 12, debes darle la siguiente instruccion. # pagnas:  [5-12]

Combinacion de los dos casos ateriores. Por ejemplo, para imprimir las
paginas individuales la hoja 1, fa hoja 3, de la 5 ala 12 yla hoja 14, debes
dar la siguiente instruccion.

“ Péginas:  {1,3,5-12,14|

Copes Aqui le indicards a Ia
Mumero de copias: [ =i  computadora si deseads
que imprima mads de un

q Mingcsler juego v ella imprimira
: primero las hojas 1, luego

ias hojas 2, etc.

En esta opcidbn podrds  copas
decirle que intercale 10s  mimero de copias: A =
uegos que primero

imprima una copia y luego Hﬂ IV Intercalar
otfra con solo oprimir clic en

el recuadro donde dice
Intercalar.

Una vez que hayas terminado de darle indicaciones a Word XP solamente
da clic en el botdn Acepiar.




