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INTRODUCCION 

El presente matenal, sirve como soporte y complemento al curso presencial de Word 
Bas1co 

Los temas cub1ertos en el curso se detallan en este matenal. perm1t1endo asi, que el 
material sea utilizado tanto como material dentro del curso. como de consulta y referencia 
posterior. 

El material cubre el aspecto bas1co del Word, desde la navegación, hasta el manejo de 
tablas y la aplicación de formatos a los documentos. 

El presente curso, forma parte de la sene de cursos del MS Office, y es éste, el que se 
ref1ere al mane¡o y uso del word. 

OBJETIVO 

El participante. aprendera y conocera el uso de la herramienta del Word. asi como la forma 
de ut1l1zarla para poder realizar traba¡os escntos como· of1c1o. memorandums, cartas. 
cot1zac1ones. cuadros comparativos y otros. 
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IN 1 ROOUCCióN 

¿QUÉ ES WORD? 

Los programas de procesamiento de textos se utilizan para crear documentos (como una 
carta, un memorándum o un informe) o bien para modificar un documento creado anteriormente. 
Puede utilizar Word para teclear texto, editar un texto existente y darle fo(mato para añadir 
énfasis, calificar las ideas y organizarlo correctamente en la página También puede utilizar 
Microsoft Word para insertar gráficas, tablas y diagramas, asi como detectar los errores 
ortográficos y gramaticales existentes en los documentos 

Aunque Microsoft Word se limitara tan solo a lo que acabamos de menc1onar, tendria ya 
en sus manos una herramienta mucho más potente que una máquina mecanográfica tradicional 
(máquina de escribir). No obstante, además de todas estas posibilidades, Microsoft Word cuenta 
con muchas caracteristicas que hacen mucho más fácil la creación y modificación de 
documentos 

MICROSOFT WORD VS MÁQUINA DE ESCRIBIR 
Microsoft'Word 

1 Máquina de Escribir 

AJuste de linea automático. no es necesano pres1onar Retorno de renglón manual 
la tecla ENTER para Indicar el fm de la linea Al 
menos que se desee in1ciar un nuevo párrafo 

Limp1eza del documento al corregir errores Manchas ocas1onadas por un borrador al corregir 
errores 

Í Dupl1cado de la mformación fácilmente. 1 Para duplicar la 1nformac1ón se lleva mas t1empo. 

Modif1cac1ón sencilla sobre el documento creado Para agregar o modif1car el documento. se debe 
de volver a capturar 

Almacenamiento electrónico de la información Almacenamiento fisico de la Información 

Corrección de errores ortográficos y gramaticales 1 Se tiene que conf1ar en la buena ortografía de la 
persona que captura la mformac1ón 

_N_OI.~~·-----------------------------------------
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ENTRAR A LA APLICACIÓN 

Puede iniciar Microsoft Word de varias maneras. dependiendo del tipo de trabajo que 
vaya a realizar con el programa. Si inicia Word con el Botón lnic1o de W1ndows. Word crea un 
documento vacío. genérico. Si instala Word de modo que arranque al m1smo tiempo que 
W1ndows, Word se in1c1a a partir de una plantilla de documento, Word crea un documento 
basado en los contenidos de la plantilla. Y si inicia Word desde la Barra de Acceso directo de 
Office, puede escoger entre hacer que Word presente un nuevo documento o un documento 
existente que usted haya seleccionado. Estas opciones son explicadas en las secc1ones 
siguientes. 

W Plantílla: Tipo espec1al de documento que proporciona las herramientas bás1cas y el 
texto para la creac1ón del documento f1nal. ,.__ ______________________ __. ... 

Iniciar Word con el Botón Inicio 
Cuando se 1nstala Word en su computadora, el programa Instalar añade Word al Menú-

Inicio automáticamente. Para IniCiar Word desde el Menú Inicio, haga lo siguiente: -

2 Selecc1one aq u i 
Pasos a Se¡;uir: 

1. 

~ 
,L ,, 

Haga elle en el Botón Inicio. 

Seleccione el Menú Programas. 

Haga clic en 
Word, como 
ilustración. 

el comando Microsoft 
se muestra en la 

lllil e--- . . 

1. Haga ~~' .. "'"' lW>•oc•o·o<oW«~ f'.,,,, 1 

die aqui 1 

3. y 
después 
haga clic 
aqui 

-~~-----------------------------------------
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Iniciar Word A Partir De Una Plantilla De Documento 
S1 piensa crear la mayoría de sus documentos a partir de una plantilla específica, puede 

que prefiera que Word cree un documento a partir de esa plantilla al Iniciarse. en vez de que cree 
un documento genénco, s1n nada. S1 ésta es su preferencia, puede agregar la plantilla al 
escntorio. Para agregar una plantilla al escritorio de modo que puede 1níc1ar Word con un 
documento espec1al. haga lo siguiente: 

Pasos a Seguir: 

1. Haga elle en el 1cono Mi PC en el escritorio. 

2. 

3. 

Desplácese por las carpetas y abra la carpeta que contenga la 
plantilla. 

'" P•i~f"" 
At,.tente 

para CMias 

'" ~over •qul 
ColMar aqui 

1 111 Ati1tenle 

Mantenga pulsado el botón derecho del Mouse sobre el ícono de 
la plantilla y arrástrelo hasta el escritono de Windows. Cuando 
l1bere el botón del Mouse. aparecerá un Menú. como se muestra 
en la siguiente ilustración. 

Cr""' rcnnn1 <lf' 11cceoo {l"e<:to liQt..IO 

Cotncelar 

4. Elija Crear Acceso Directo. Un icono para la plantilla de Word se sitúa en el 
escritorio. como se muestra en la ilustración 

Acceso 
dlf,.cto a 
At11tente 

Tamb1én puede poner un Acceso D1recto para el programa Word en el ,.,.", .. 
escntono para miciar Word con un documento en blanco. o un Acceso D1recto para un 
documento frecuentemente utilizado para Iniciar Word con ese documento. 

A part1r de ahora. s1empre que qUiera crear un nuevo documento basado en la plantilla 
espec1al. haga doble clic en el 1cono de Acceso Directo en el escntono 

,--;;=:-1, 
1 ¡Lj,J Sugerencia: Puede 1n1c1ar Word tamb1én con un documento o una plantilla usada 

recientemente seleccionando Documentos del Menú Inicio y escogiendo el documento 
o la plantilla que qu1era utilizar Word se IniCiará con el documento que se elige o con un 
nuevo documento basado en la plantilla selecciOnada 

Iniciar Word desde la Barra de Acceso Directo de Office 
S1 tiene Microsoft Office en su computadora. puede miciar Word desde la Barra de 'Acceso 

Directo de Offlce Puede inic1ar Word de modo que abra un documento nuevo. en blanco. o 
puede 1n1c1ar Word y abrir un documento ex1stente para trabajar con él 

NOTAS~·--------------------------------------------
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EN1RADA y SA•!DADELAAPucAaóN MS WoRo97 BÁSICO 

'asos a Seguir: 

Haga clic en el Botón Documento 'nuevo de la Barra de Acceso Directo de Off1ce. 
Aparecerá el cuadro de diálogo Nuevo. 

2. En el cuadro de diálogo Nuevo, seleccione la plantilla que quiera utilizar, y haga· clic en 
Aceptar. 

SALIR DE LA APLICACIÓN 

Puede salir de la aplicación de vanas maneras. como se muestra en la f1gura y se 
descnbe en la siguiente lista. 

Pasos a Seguir: Haga cl1c, en el1cono del Menú Control 
de Word y elija cerrar 

=· 

Haga clic en la Barra de Título con el Botón 
derecho del Mouse y elija cerrar. 

Haga clic en el Botón Cerrar 
(marcado con una X) en el 
extremo derecho de la Barra de 
titulo de Word (Esta es la 
forma más fácil de salir de 
Word). 

. ,,_ - ;';' 

Seleccione el comando Salir 
del Menú Archivo. ¡l•: 

ft: 
Haga elle en el 1cono del Menú t! 
Control de Word en el extremo · 1 

~~ 
"! izqu1erdo de la Barra de Titulo. 

y elija ei.Comando Cerrar. 

Seleccione el 
comando Cerrar del 

Menú Archivo • 
Haga clic con-.z 
el Botón · 
Izquierdo del 
Mouse Haga doble clic en el 1cono del 

Menú Control de Word en el 
extremo IZqUierdo de la Barra 
de Titulo .flin•u"II~~OOO<'""'II\Nmd lJoc ·'~'"'''"~<<O><•••Ol 1 1 -~'" 

"' Pulse las teclas ALT+F4 Microoolt Word · . ' El 

1 

:C•ese-01 au-~rdar los cambro:: efectuados en "F'-~rte 1 
(r-lanual V·/ord Básrco)":' 

1 

Cuando sale de Word usando cualquiera 
de estos métodos. Word comprueba todos los 
documentos y plantillas ab1ertos. Si no ha 
ouardado los cambios en algunos de estos 
documentos o plantillas. Word le da la oportunidad de hacerlo. como se muestra aqui: 

-~~~·L_ ______________________________________ ___ 
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VENTANA 

Al iniciar Microsoft Word aparece 
un nuevo documento (vacio) en la 
ventana de documento. Esta ventana de 
documento es el equivalente en 
Microsoft Word a una hoja de papel en 
blanco que se Introduce en una máqu1na 
de escnb1r. Los iconos y la regla que 
aparecen en la parte superior de la 
ventana ofrecen diversas opc1ones para 
trabajar en los documentos. Se puede 
utilizar el Mouse para hacer clic sobre 
un ICOno, aJustar los márgenes y 
sangrias con la regla, cambiar el 
aspecto de los documentos, verificar la 
ortografia de los mismos, asi como 
realizar otras muchas tareas usuales en 
el procesamiento de textos. 

PARTES DE LAPANTAU.A 

o ¡¡j: g :a [1¡ ~· ! 1. =t~ ~ ~,-t ,-, . , •. o · •· ~ 1 ~ w üS ª~ _,)¡ ~ TS' • ~. 
-;:;..,rc,;;l • ¡....,.,¡-.,..,p"""'n • 10 • 1 M K .S. ,¡~~'i"~--~~f";;~ -..~. 

~-;::.ti..~' 1 ' ~ ' ) ' • ' , ' ' ' , ' • ' • ' "' '11 .. ,~ ' " '"' !' ci~(:¡lt-~.0: -

~ 
1~ 
~ 

1 
í 
~ 

--------------------------------~~~ 

Las dos filas de botones y la regla que pueden verse cerca del extremo supenor de la 
ventana de M 1crosoft Word son en realidad tres elementos independientes Es pos1ble hacer que 
cada uno de ellos quede oculto o a la v1sta por separado. en el caso de que sea necesario 
conseguir mayor espac1o para la VISualización del documento. Han sido pensados para ag1l1zar el 
trabajo. como ayuda para la real1zac1ón de las tareas más habituales. S1n duda encontrará que 
resulta conveniente tener las tres a la v1sta s1empre que sea posible 

BARRA DE MENÚS 

La Barra de Menús es donde se localizan los nombres de las Acc1ones más comunes que 
se pueden realizar con un documento. dentro de estos Menús. se encuentran contenidos los 
diferentes comandos asociados a WNa-:.t~Wont·P<~~tel fM--'Wo;~~ciB~) III§IEI 
d1cha acc1ón t:J Ardu~o ~d10on Ver lnsert.:~r ~orrThlto Hetramoenta~ Tabla 'o'entana ? 

JN~~~~·------------------~------------------------
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=· 

=· 

Activar/Desactivar los Menús 
Con el Mouse, haciendo clic en el 
nombre del Menú deseado y 
posteriormente el comando que se 
quiera eJecutar. 

Con el teclado, se presiona la tecla 
AL T y la letra del nombre del Menú que 
aparezca subrayada, o se selecciona el 
Menú utilizando las teclas de 
direccionamiento ( +- ó -+) que 
correspondan: para seleccionar el 
comando deseado se teclea la letra del 

1 
t) !."""-' E"";-'"~'~\'.,~. _l~rt• t~~~-

1.~. ~ot..c ... t•mtu,.., (trhl 

'0 B~prhrEo<:r~tura Clri+Y 

, ....... .. 

nombre del comando que aparezca subrayada o se utilizan las teclas de direccionamiento 
que correspondan ( +-, 't. -+, .¡..)." Una vez que se seleccionó el comando. para que se 
ejecute se debe de pulsar la tecla ENTER. 

Para desact1var un Menú o comando seleccionado, presione dos veces la tecla ESC. La 
pnmera vez se ut1l1za para desactivar el menú seleccionado, y la segunda para desactivar la 
barra de men(Js. · 

Mostrar/Ocultar la Barra de Menús 

Pasos a Seguir: 

1 . Haga elle en el Menú Ver. 

2 Seleccione el comando Barra de Herramientas para presentar el 
menú de barras de herramientas mostrado a continuación. 

3 En el menú desplegado haga elle en la opc1ón Personalizar ... 

. '-~,.. ,.,, 
: '; ~ .... . 
:- ....... ~ .......... ~ 
·:::-·•·«"' 

, " 
i 4 Dentro del cuadro Personalizar 
1 haga elle en la f1cha Barra de 

- ~...:.:..:'-_j1 ' 1 Herramientas . 

. ~--_JI 

L' -~ ..... 
n ........... n .......... 

c ......... ok_ 

f' '"''''",. 'íJ,_,.,,..,..om.-,l<o 

Mil! t. 

• .. , .......... -d ••• .,.,. 

':\, ............... ,,. 

"'""""" "' 
""'"'''""' 

-~ ... 
jr • '"U'''"'~' 
¡:- ; .. ,,,,..,..,,. "'""''' 
¡::;,.,,,.. 

! '· ·-- 1 
5. Activar/Desact1var la casilla de verificación de lado 
IZquierdo de la opc1ón Barra de menús. 

¡~ ':;;.: ... ''" -· 
t·~; .. , .......... . 

_N~.U&~·---------------------------------------------
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PARTES lE LA PANTALlA 

BARRAS DE HERRAMIENTAS 

Las filas siguientes a la Barra de Menús se llaman Barras de Herramientas . Estas Barra 
de Herramientas cuentan con botones para la activación de las funciones utilizadas con más 
frecuencia en el programa. 

Existen varias Barras de Herramientas en Microsoft Word, cada una de las cuales 
pueden estar a la vista o bien quedar ocultas, dependiendo de las necesidades del momento. 
Cada Barra de Herramientas está compuesta por una serie de botones que permiten realizar 
tareas relacionadas. La pnncipal razón de la existencia de la Barra de Herramientas es que por 
lo general, es mucho más rápido pulsar un Botón de una Barra de Herramientas que 
seleccionar el comando correspondiente en la Barra de Menús 

Al pulsar un determinado botón de una Barra de Herramientas . Microsoft Word ejecuta 
inmediatamente el comando correspondiente usando las especificaciones por omisión para el 
mismo. 

m Nota: Por ejemplo el icono Imprimir ~ ya 
elementos seleccionados directamente. 

que imprime al archivo act1vo o los 

Si desea especificar un conjunto de opciones diferentes para ejecutar dicha orden, tendrá 
que seleccionar el comando directamente en el Menú. 

Algunas de las Barra de Herramientas de Microsoft Word, se mencionan a continuación. 
Estándar, Formato, Dibujo, Imagen, 
Base de Datos, Tablas y Bordes, por o '"'lil· a~~· . '· ''" "",~'" · , .. · u i., ~ !IE!l D ¡;; n141 ~ , .• ·! I?J · 
c1tar algunas; pero las principales son: la :::~;;,:;;· -:·~¡--·-:-;;-::-.··:;;·;·¡¡¡-., ,;¡·¡fii¡,·~-T~;o·¡·<;o-:~~ ·A.·. 
Barra de Herramientas Estándar y la _} ~,¿¡- -~~-----:-~-~;;Q~~~_l~i)!fJ_;-: __ t~ -~-L~-~_rf.l~~ it~J}_l_.!_~_:_:_~ 
Barra de Herramientas de Formato. · "''"" · 1' 0• · '''"'~·· · ·. ·• o 0 ¡¡¡¡ -tli"' ·.,? .. :.A.:=."".:=. a_;,;; 

·::::l é' 1<=. ;;:r 1 ~! ::.; !:\~ ~! ·'il, ::~ 

W:::DI Sugerencia: Si no sabe que acción ejecuta un Botón de la Barra de Herramientas, sitúe 
el puntero del Mouse en el Botón y espere un segundo. Aparece un Rótulo informativo 
cerca del Botón mostrándole el nombre del Botón en recuadro pequeño, y una 
descripción de la acctón del Botón se presenta en la Barra de Estado. A este rótulo, se le 
conoce como Pista 

• 
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PAR"'mDELAPANTAUA 

Mostrar/Ocultar las Barras de Herramientas con el Menú Ver 
Usted activa/desactiva las Barra de Herramientas usando el Menú Ver y el comando 

Barra de Herramtentas o utilizando el Menú Ver. 

Pasos a Seguir: 

1 Haga clic en el Menú Ver. 

2. Selecctone el comando Barra de Herramientas para 
presentar el Menú de Barras de Herramientas mostrado 
a conttnuación. 

3. En el ·Menú desplegado, haga clic en la Barra de 
Herramientas que desee ver u ocultar. 

Mostrar/Ocultar las Barras de 
Herramientas con el Menú Contextua/ 

O Drw:ño en pantlllla 

-lim o~o d"' pagona 

[¿) fsquema 

O Documento m-ttro 

!!_egla 

Qj :"'~ª""'del documento 

l:no;_abezado y ptf" di! paqona 

: '""'t'" <>1 PI., 

~L"' .. !'""'"""~ 

~ e_.mtall.a complt!!ta 

'·~ 

r::: EstM>dar 

i" fonnato 

AuloleMto 

Hase de ditiOJ 

Cuadro de controles 

DtbUIO 

lm;Jgen 

llf!VISIÓO 

Tablas y bordes 

Wob 

Usted acttva/desacttva las Barra de Herramtentas usando el Menú Contextua! 

Pasos a Seguir: -' 'W'otd Billeo) 

...... - --------·------·· 
"' f<IAnd4t 

1 
' 

1 

1. Posicione el puntero del Mouse en cualquter parte de alguna de las Barra 
de Herramientas. 

2 Prestone el Botón Derecho del Mouse. para que se despliegue el Menú de 
las Barra de Herramientas disponibles. 

l u<>dtu de <ontrole• 

; " Dohuou 
~-: 

3 En el Menú desplegado, haga cite en la Barra de Herramtentas que desee 
mostrar u ocultar 

NOTAS: 

P:3g 8 

,. 
' 1" ~-

1 '" lll><>ll"" 

' ~ T.obla1ybordu 

w .. b 

WOtdAtt 

"' lRt 

'~~ Penona~¡ar.. ·• 

" 

. ::;; 

.. 

\?:.'¡ 

.. ... 
'"\:• 
·:.1 



MS WORoffl BÁSICO PARTES DE lA PANTALLA 

PRÁCTICA 

En la siguiente frgura, se muestran la Barra de Herramientas Estándar y la Barra de 
Herramrentas de Formato. Srgurendo las indrcaciones del instructor, rndrque que funcrón o 
comando se ejecuta con cada uno de los botones de las Barra de Herramientas. 

EüándaJ' · • · . t:i 

Formato r ' 

r·.Jorrrr.:.l ... Time:, i·Je•.•'•.' Ronoan ... 10 .. : N X .S ii§: ~ ~ ~ ! ~= ·- ~~ i~ ¡ D .. ,y"~ ... ~ 

REGLA. 

La Regla que se muestra en la parte superior (Regla Horrzontal) y en el extremo rzquierdo 
(Regla Vertical) de la ventana de documento. Puede utrlrzarse para aplrcar una sangria a un 
párrafo, definrr tabulaciones. ajustar los márgenes de la págrna y cambiar el ancho de las 
columnas de una tabla . 

. Mostrar/Ocultar la Regla Horizontal 

Pasos a Seguir: 

Haga clic en el Menú Ver 

2 Haga clrc en el comando Regla para ver u ocultar la regla horrzontal. 

:__)~"'""'' 
O [)oseno m p-all.o 
[llo.~..,'inO.:_., 

_N~~~·----------------------------------------------
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IPARTESDELAPANTAUA MS WoRD97 Bb.slco 

Mostrar/Ocultar la Regla Vertical 

Pasos a Seguir: 

.• , ...... ~'''''""' 1 '"'"'""'- 1 ''""'"'-'-""'""'-" 1 
'"'~ 1 ._..,,., .. .,"'.., 1 

-_-;;;..:._·-! ""'··· 1 t><o< 1 '"""" 1 

,.,.,.,,_ ..... .,., 
,.,..,,en.., 

1. Haga clic en el Menú Herramientas y selecctone el comando 
Opciones. Aparecerá el· cuadro de diálogo Opciones que se 
muestra en la ftgura. 

''"'"'"''"'' .. "" .. ' .,.-.. .. .,..,.,. 
'l"'-'-'~"''""""""' 
:;;-.. ,,...,." 

r ,...,,..,,.,......., 

-.... -.... --···--- -------------

2. Haga clic en la ficha Ver. 
~:-.:::::. ·-·- " 1 ·- . l ...... - .. _ . ~- ............... ... 
~ ......... __ 

r '""-''~ 
r '"'"·'"'y'~' 

.,.,_,.,,..,,,.., 
~'""'"""' 

r ,.,Y,,w~·~• 

r '•en -·· 

""·~·-

¡;; ·~--~--... ,.,~ 
w,~.,, ...• 

3. Active/desactive la casilla de selección Regla 
Vertical del Apartado Ventana, haciendo clic sobre 
ella. (St la casilla se encuentra activa aparece 
dentro de la castila una palomilla. st se está 
desactivada la castila se encuentra vacía ) 

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO 

._ ...... ,_ 
·------........... -.-..... 

r.L: ................... _ 

Las Barra de Desplazamiento (Hortzontal y Vertical) son elementos gráftcos que permiten 
el desplazamtento verttcal y hortzontal en el documento por medto del Mouse. Las Barras de· 
Desplazamiento se sttúan en los extremos derecho e tnferior de la ventana de documento. 

Mostrar/Ocultar las Barras de Desplazamiento 

Pasos a Seguir: 

1 Haga clic en el Menú Herramientas y seleccione el comando 
Opciones Aparecerá el cuadro de dtálogo Opctones que se 
muestra en la ftgura 

2 Haga ciic en la ftcha Ver 

3 Active o desacttve la castila de selecctón Barra Horizontal y 
Barra Vertical del Apartado Ventana. según la Barra de 
Desplazamtento que desee hactendo cite sobre ella. (St la 
casilla· se encuentra activa aparece dentro de la castila una 
palomilla. st está desactivada. la castila se encuentra vacía ) 

' . 
"'"'"'''\"~'>~> 1 •:"' ~o>c~m'"" 1 1'"'"""' .. '"""'' 1 

1 ................ 1 

1 , • .,. 1 [O' fi 1 1•<'"""" 1 ··-~·· 1 

1'""""' .. ,, ... _ ¡·,,,.,, .... , 
r~ ... ,...., .. ., . .., 
p '"'•o:-•· 
¡..•.'L,_,_,., 

r _ ..... .. 
r ,_, ~--
r ''• "' ,.,.~.," 

¡:; ._ ... """'~· 

¡;;; ":t!.>' ""''" 

,,,...,., .... .......-
¡-..... ""'"" '* ::::J 

r ~··-·•·· .. -· 
r ,._, "'"' 

"'' .. "'-""'"''" 
¡;: '"' .,.,.,., 

. • 

_No.Iru~·L__ ____________________ _ 
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MS WoRD97 BÁSICO PARTESlELAPANTAU.A 

BARRA DE ESTADO 

Barra que aparece en la parte inferior de la ventana de Word y que muestra Información 
sobre el estado actual del documento y la aplicación . 

. Mostrar/Ocultar la Barra de Estado 

Pasos a Seguir: 

1. Haga elle en el Menú Herramientas y seleccione el comando 
Opciones. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Opciones 

2. Haga cl1c en la f1cha Ver. 

3. Active o desactive la casilla de selección Barra de Estado del 
Apartado Ventana haciendo clic sobre ella. (S1 la casilla se 
encuentra act1va aparece dentro de la cas1lla una palomilla. si 
se está desactivada la cas1lla se encuentra vacía.) 

ÁREA DE SELECCIÓN 

Es un area mvis1ble que existe a la IZquierda de la 
ventana de documento y que se utiliza para seleccionar texto 
con el- M o use Es fácil localizarla. basta con acercar el mouse al 
margen 1zqu1erdo del documento y el mouse nos ind1cará que 
estamos en el área de selección porque el puntero se mvierte y 
ahora la flecha apuntará hac1a los parrafos 

En las tablas cada celda posee su prop1a area de 
selección a la IZqUierda de la m1sma. 

' . 
(•l~ ..... ·O'"""~' l (,.-u,.,.,,>ll't<O< 1 1 ... ""'"""'"" ..... '' 1 

~"'"' ... ....., 1 lt<>O.c."' ~''"'"' 1 
. :·:;::-·_-¡ ........ 1 ¡, .. , 1 """"'""' 1 ··~» 1 

r ... , •••. ~, ....... . 
r •~·-'"'''''' rt; .. ,,.,,.,,..,,.,,.., 

r-'T·••o•"""'' 
r¡,V''"'" 

r !.""~ ..... ~, 
rt·•··· 
r ""·'····-~" 

r.: l•"> k•<!» 

r.:'<::,>·-~·-· 

r.,.,_.. ... 
r :o-~_,,,,,., __ . 
;~•·••<»><<-

- -.•· f 

;;¡,,_,,,_ 

1 

', 

1 

--- """' 1 

~ ~.--:1 

\''l'~"f"~""" r-1 ~ L. : ::,:a!~.J-~· ' . 1 • 1 ' 1 • :: • 1 ' • 1 • 4 ' 1 

i-1 
oc- .... ¡\lo,·,;;.rr' t\•~:Odü oje~.•t:l 

tJttli:J prererento:mer,t 

oo::- ..... {)15"'-T.o·de PJg.·.~-.r 
3p::~r.:::cera 1mpreso.· E 
pueden ver::e ero ::u 
pc•.:TCT•)nes dentro-de 1 
t3re3I •je edT·~Ton-v tc-1 
quo:: 1:0n ~~ rno:uj•) d~ d 
o: o:•lurnn::E fTIIJitipl~:s. fi 

JtQTA~·-----------------------------------------
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PARTESDELAPANTAUA MS WoRD97 BÁSICO 

ICONOS DE VISTAS O VISUALIZACIÓN 

Una v1sta es un formato de pantalla en el que se muestran determinados elementos del 
documento. Word cuenta con se1s modos de visualización· 

Vem:Js 
F:c.d.;.~d·:• do;- r.rr, halo d10- trll$terlo, 
0.i"'t¡ll~. 1111>?$110 '.'E'O: ltiO (,(1ffi!IC"O 

tn~~ !.•l'é,~:llf¡(o, IC•lh21 $1ll\C<lribf.:

d'=' la dk·~~ IQ"rrl<fna d.;-1 <ítr"101. 

-m Vista Normal ¡·--...J 

-:Vl?t'Íu .. -
• G~ol Venus !>.tmó 

+J.hlt Rodeado de un halo de 
+ PIYtÓl müteno. 'íl enus. nuestro 
+SahU1 V€'CTfiO C05Tfl1COffiá5 
+Tie-Ha Pl'Óxnno, terma m nombre de :r ,', . :J' 1.~ dwsa rornana del amor 

Geoloqía de Venus 
llll Vista Diseño en pantalla 

O Venus 
e F:od.;.ado deo t.m halo d.;. n'isto?fl•), 

Venus, m1o:-stro ~·E-cmo c•:•:>tYIICO 
rnás p,o:·mno, tO'fna sunc•mb1e 
d"' la dio><~ comatla del atnor 

O Geolo9Ía de Venus 

Vista ES!1Uema 

Ir' 
1: 

~" 1'~ .. -
¡: 

'Venus 
'0 F:odo?ado do? un halo do:-
: nmteno. \)o?r,us, ll'.leít• o 

o.•ecmo cÓrrn1co m-ás 
t-•r0Hrmo, toma su tlOlYibfe d.;. 
la d1osa rO'tnar1a d€'1 ;:rr1o1 

Vista Diseiío de llágina 

O Capítulo 1: Venus 

O G€-o!og1a 

0 AOriÓ3I€>1 a 

O Capítulo 2: Harte 

O G€-•:d(nJI; 
0 AOilü$1€-ia 

·B Vista Documento maestro 

Normal: Modo de visualización en el que se IniCia Word. El modo de Visualización normal se 
ut1liza preferentemente·en todas las tareas de ed1ción y formato .. 

Diseño en Pantalla. En este modo de visualización, se puede establecer un tamaño de 
fuente mínimo para garant1zar que el documento sea siempre legible en pantalla. 

= · Diseño de Página· Modo de visualización en el que se muestra el documente¡ tal cual 
aparecerá impreso Elementos como los encabezados, notas al p1e y objetos con marcos 
pueden verse en sus posiciones reales. pudiendo además ser trasladados a nuevas 
posic1ones dentro de la página. En el modo de d1seño de página se pueden seguir realizando 
tareas de edición y formato del texto Hay Ciertos elementos que no pueden VIsualizarse mas 
que en el modo de diseño de pág1na. como es el caso de los encabezados y p1es o las 
columnas múltiples. 

- Esquema· Los esquemas muestran los titulas existentes en el documento con formato con 
sangrias para representar los d1st1ntos niveles en la estructura organizada del m1smo El 
modo de v1sta de esquema fac1l1ta el desplazamiento por el documento, el cambio en la 
1mportanc1a de los títulos y la organización de grandes bloques de texto trasladando 
ún1camente los titulas pnnc1pales de los m1smos. 
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MS WoRD97 BÁSICO PARTES lE LA PANTALlA 

Mostrar/Ocultar las Vistas 
Los modos de vistas se pueden activar por medio de los 1conos de 

vistas (situados en el extremo inferior IZquierdo de la ventana de 
documento) o por med1o del Menú Ver 

Para act1var o desactivar las diferentes vistas por medio de los 
iconos simplemente haga clic en el Botón de Vista que desee trabajar. 

Pasos a Seguir: 

1. Haga clic en el Menú Ver. 

2. Selecc1one el comando: Normal, Diseño en Pantalla. Diseño de Página 
o Esquema. según el modo de vista que qu1era aplicar. 

NOTAS: 

1 : Dib_ujo ... 

!J~al 
O o .. ...,., ~n panuUa 

[]' , .. 

.- 1~<-qla 

~ ,..,!!!'" d~l doc............, o 

Ioom 
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PARTES DE LA PANTAllA 

PRÁCTICA: 

La siguiente figura muestra la ventana genérica de arranque de Word e identifica sus 
caracteristicas principales, muchas de las cuales son comunes a las aplicaciones basadas en 
W1ndows. De acuerdo a la explicación del instructor, señale cada una de las partes de la ventana. 

r 

,., 

_NOTAS: 

-, 
1 

\ 

/ 
,~~ 

1 
W N~etoaal'l Wotd- Docur.entu6 IJir;) El 
)~rthovo !;dKoOn Ver Insertar tormolto HeM"amoent~ _ T 4bl4 ';"enlan.t l ..::.lf.l~. 
1
t o e¡;; lillót ¡¡. ~· 1 ·'· "' !!!. <'l ,, . , .. " . t. ~ llll El a:¡ " ~ ,-~. ,.,. • ¡ ~ i 

1!/JorrMI · T•me-sN,.wP.cman ::lO • i H K s_ :~.:.._ 'iii' :5I El !i::: !:: ~¡¡:: ~= Í O··"· A.·] 
[~oljí¡Jri~' 1_ .... 2 1 3•• • •;'' ••1 •·~·1•3 1 !(o 1111 ll•>•\J•O•I4•o•!S l~}'Z!JliiiiU •• 

• • ~- r • *l<• .-:m 



MS WoRo97 Bllslco 

TECLAS ESPECIALES 

Las teclas espec1ales son aquellas que se utilizan en combinación con alguna otra tecla 
común del teclado, para llevar a cabo una acc1ón específica. En ocasiones. las teclas especiales 
y una letra del abecedano sirven para ejecutar un comando de Word. 

Tecla Función 

1 Control (CTRL) 
1 Se utiliza para ejecutar un comando en forma 
abreviada. 

ALT 1 Se ut1l1za para act1var la Barra de Menús. 
S1rve para activar los caracteres del Cód1go ASCII. 

IESC 1 Se utiliza para cancelar cualquier acción. 

! SHIFT ll Sirve para activar mayúsculas/minúsculas, 
1 

1 

dependiendo el estado de la tecla BloqMayús. 
En combmac1ón con otras teclas. s1rve para 

1 seleccionar. 

TECLAS DE EDICIÓN 

Son aquellas que se util1zan para mod1f1car el contenido del documento. 

Tecla Función 1 

i Insertar (lnsert) ¡Intercambia entre el modo inserción y modo \ 
¡ sobrescntura de caracteres 1 
f Supr (Del) ¡Se ut11iza para ellmmar un carácter a la derecha del¡ 
i ¡cursor , 
j BackEspace f- ~Borra un carácter a la IZqUierda del cursor. 1 

! ENTER --' 1 Ejecuta una acc1ón o comando. 1 

1 !Inserta una linea hacia abajo 
[ TAB <- 1 En párrafo Inserta un tabulador. 
, ~ En una tabla sirve para moverse una celda a la 

1 
1 derecha Insertar una nueva f1la 

_N~~~·--------------------------------------------
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tt¡.ECLAS DE DESPLAZAMIENTO 

Son aquellas que se utilizan para moverse o desplazarse a través del documento. 

Tecla Función 
En un documento, mueve el cursor al inicio de la linea. 

IniCIO (Home) En una tabla, mueve el cursor al inicio de la linea dentro 
de la celda. 

Fin (End) En un documento. mueve el cursor al final de la linea. En 
una tabla, mueve el cursor al final de la linea dentro de la 
celda 

RePag (PgUp) Regresa el cursor hac1a arriba una Página 
(aproximadamente de 22 a 24 lineas). 

AvPag (PgDn) Avanza el cursor hac1a abajo una Página 
(aproximadamente de 22 a 24 lineas). 

E- 1 Desplaza el cursor un carácter a la Izquierda. 
1' Desplaza el cursor una linea hac1a arriba 

1 

-+ 1 Desplaza el cursor un carácter a la derecha. 
~ ¡Desplaza el cursor una linea hac1a abajo 

Combinación de Teclas Desplazamiento y Teclas Especiales 
Tecla 1 Función 

1 

Mueve el cursor al1n1c1o del documento 
CTRL + ln1cío 

1 CTRL + Fin 1 Mueve el cursor al final del documento 
r CTRL + RePag 1 Mueve el cursor al principio de la página antenor. 
¡ CTRL + AvPag 1 Mueve el cursor al principio de la pág1na Siguiente 
i CTRL + E- 1 Desplaza el cursor una palabra a la IZquierda. 
1 CTRL + 1' 1 Desplaza el cursor un párrafo hac1a arriba. 
1 CTRL + -+ 1 Desplaza el cursor una palabra a la derecha. 
1 CTRL + ~ 1 Desplaza el cursor un párrafo hacía abaJO. 

1 

SHIFT + TAB 1 Mueve el cursor una celda a la IZqUierda dentro de 1 

, una tabla 

l
. CTRL + AL T + ¡l Mueve el cursor al pnnc1p1o de la ventana. 1 

RePag 

1 

CTRL + ALT + 1 Mueve el cursor al f~nal de la ventana. 1 

AvPag 1 

NOTA • 
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MS WORD97 BÁSICO 'TFaAS 

TECLAS DE FUNCIÓN 

Teclas de func1ón son las que se encuentran horizontalmente en la parte superior del 
teclado, se identifican por la letra F y un número arábigo (1 ... 12). Cada tecla de func1ón t1ene una 
acción especifica, dependiendo de la aplicación que se este trabajando. En el caso de Word. en 
la sigUJente tabla se menciona la función de algunas de las teclas de Función 

Tecla Función 
F1 Activa el Asistente de Ayuda de Microsoft Word. 
F2 1 Mover texto o gráficos. 
F3 !Insertar un elemento de Autotexto. 
F4 1 Repetir la última acción. 
FS 1 Activa el Comando Ir a del Menú Edición. 
FG 11 r al siguiente panel 
F7 1 Activa el Comando Ortografía del Menú Herramientas 
F8 1 Extiende una selección. 
F9 1 Actualiza los campos seleccionados. 

F1 O 1 Activa la Barra de Menús 
F11 llr al campo Siguiente. 
F12 1 Act1va el comando Guardar Como del Menú Archivo. 

Combinación de Teclas de Función con Teclas Especiales 
i Tecla 1 Función 1 

1 AL T + F
1 

¡Ir al campo Siguiente. 1 

. 1 

1

1 lllr al campo antenor 
AL T + SHIFT + F1 

SHIFT + F2 1 Copm Texto 
CTRL + SHIFT + F2 1 Act1va el comando Guardar del Menú Archivo 
CTRL + SHIFT + F2 ·1 Activa el comando de Presentación Preliminar 

del Menú Archivo 
CTRL + AL T + F2 1 Act1va el comando Abnr del Menú Archivo 

SHIFT + F3 1 Camb1a mayúsculas a minúsculas y viceversa 
CTRL + F3 1 Cortar a Especial 

CTRL +SHIFT + F3 ! Insertar el conten1do de Especial 
ALT + F3 ! Crear un elemento de Autotexto. 

SHIFT + F4 1 Repetir una acción de Buscar o de Ir a. 
CTRL + F4 ' Cerrar la ventana act1va 
ALT + F4 : Sal1r de Word 

_NOTAS" 
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1 

1 

Tecla 
ALT + SHIFT + F4 

SHIFT + F5 
CTRL + F5 

CTRL + SHIFT + F5 
SHIFT + FG 
CTRL + FG 

CTRL + SHIFT + FG 
SHIFT + F7 

CTRL + F7 

CTRL + SHIFT + F7 

ALT + F7 

SHIFT + F8 
CTRL + F8 

CTRL + SHIFT + F8 
ALT + F8 

SHIFT + F9 
CTRL + F9 
ALT + F9 

CTRL + AL T + F9 

Función 
1 Salir de Word. 
llr a una revisión anterior 
Restablecer el tamaño de la ventana del 
documento. 
Modificar un marcador. 
Ir al panel anterior. 

lira la siguiente ventana. 
llr a la ventana anterior. 
Activa la opción sinónimos del comando 
Idiomas del Menú Herramientas. 
Activa el comando Mover del Menú de Control 
de la ventana del documento. 
Actualiza la Información vinculada en un 
documento origen de Word. 

1 Busca el s1gu1ente error ortográfico. (Rev1sa 
ortografía mientras escribe.) 

1 Reduc1r una selección. 
1 Activa el comando Tamaño del Menú de 
Control de la ventana del documento. 

1 Extiende una selección 
1 Ejecuta una Macro. 
1 Pasar de un código de campo a su resultado 
Insertar un campo vacío. 

1 Pasar de todos los códigos de campos a sus 
resultados. 

--~Ejecutar el Boten Ir a o Boten Macro desde el 
campo que muestra los resultados de campo. 

SHIFT + F1 O 1 Mostrar un Menú Contextua! 
CTRL + F10 1 Max1m1za la ventana del documento. 

1 

1 
1 
1 
1 

1 

1 

1 
1 
1 

i 

! _-,:C:_:T_:R~L~+..;S;..:H_::I~F~T-=-+:_:_F_:_1 0:.._-11-.:,A::¡.c:.::t i_:_v a=la:_R:_;..:::.eg;e:l~a-..,----,--,----c-c-:-::--:-:-::---------l 
i AL T + F10 1 Max1m1za la ventana del programa. 
1 SHIFT + F11 lir al campos anterior. 
~--~C~T~R~L-+~F~1_:1 __ ~1B;I'::o_:_q~ue~a~u~n~c~a~m'::p~o~---------~ 

f-=
TRL + SHIFT + F11 1 Desbloquea un campo 

AL T + F11 1 Muestra el cód1go de V1suaiBas1c. 
SHIFT + F12 1 Activa el comando Guardar del Menú Archivo 
CTRL + F12 1 Act1va el comando Abnr del Menú Archivo 

CTRL + SHIFT + F12 1 Act1va el comando lmpnm1r del Menú Archivo 

J~_QIAS.: 
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CREAR UN DOCUMENTO NUEVO 

Nuevo 
Cuando se accesa a la aplicación, ésta automáticamente nos proporciona un documento 

de trabajo asignando por omisión el nombre de Documento1, y cada vez que nosotros crea'mos 
uno nuevo, la numeración se hace consecut1va, con el objeto de no repetir nombres de archivos 
en la misma ub1cación Sin embargo, cuando guardamos nuestros documentos. Microsoft Word 
nos proporciona la opción de cambiar este nombre y asignarle cualquiera que cumpla con los 
requisitos de guardado. 

Pasos a Seguir: 

3. En el Menú Archivo, haga clic en Nuevo 

4. Para crear un documento nuevo en blanco. haga clic en la ficha General y, después. haga 
doble clic en el 1cono Documento en blanco. Para crear un documento basado en una 
plantilla o asistente. haga clic en la ficha del tipo de documento que desee crear y. a 
continuación. haga doble clic en el nombre de la plantilla o asistente que desee utilizar. 

iOJ Sugerencia Para crear un nuevo documento basado en la plantilla predeterminada, 
haga clic en Nuevo, o presione l<€}eclas CTRL+U. 

GUARDAR UN DOCUMENTO 

Puede guardar el documento act1vo en el que esté trabajando. ya sea un documento 
nuevo o uno existente. y guardar al mismo t1empo todos los documentos abiertos. Además, 
puede guardar una cop1a del documento activo con un nombre diferente o en otra ub1cación 

NOTAS: 
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ílequisitos: 

"'· El tamaño máximo del nombre de un arch1vo es de 255 caracteres Incluyendo espac1os en 
blanco. 

= · Los nombres de archivo no pueden contener ninguno de los caracteres siguientes: barra (/), 
barra inversa (\), signo mayor que (>), s1gno menor que (<), asterisco (*), punto (.), 
interrogación(?), comillas("), barra vertical (1), dos puntos(:), o punto y coma(;). 

Guardar como ... 
Cuando un documento va a ser guardado por primera vez. significa lo mismo utilizar el 

comando Guardar que el comando Guardar como ... del Menú Archivo, porque ambos solicitan 
un nombre para el archivo a través del cuadro de diálogo Guardar como .... 

Sin embargo. el uso más común del comando Guardar como ... es para crear una cop1a 
del documento actual. Se puede crear una copia del documento con diferentes objetivos, por 
ejemplo: 

" P.ara modificar el documento, pero conservar el ongmal 1ntacto. 

"'· Para guardar una copia del documento en una carpeta diferente del árbol de directorios. 

• · Para guardar el documento con una vers1ón diferente de programa 

!'usos a Seguir: 

2 

En el Menú Archivo. haga elle en 
Guardar como .... 

En el cuadro Nombre de archivo, 
escriba un nuevo nombre para el 
documento 

En el cuadro Guardar como tipo, 
haga clic en un formato de archivo 
que desee. Por omis1ón lo guarda 
como documento de Word. (.doc) 

4 Haga clic en Guardar. 

l"ág 20 
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Sugerencia Para guardar la copla en una carpeta distmta, haga elle en otra unidad 
del cuadro Guardar en o haga clic en un nombre distinto de la lista de carpetas, o ambas 
cosas. Para guardar la copia en una nueva carpeta, haga clic en Crear 

nueva carpeta;·EFJ. 

Guardar 
El comando Guardar, generalmente se usa para actualizar la información de un archivo 

existente (ya guardado previamente con determinado nombre) Aunque cuando se utiliza sobre 
un documento que no ha sido guardado, los pasos son los m1smos que en el caso de utilizar 
Guardar como .... 

Pasos a Seguir: 

1. Dar clic al icono Guardar. seleccionar Guardar del Menú Archivo u 
oprimir las teclas CTRL+G. 

Guardar todos los documelltos abiertos a la vez 

"'""'"~ D ~U~V<>~ 
e# .. ¡,.,,_ 

~ ...... , 

Microsoft Word guardará simultáneamente todos los documentos y plantillas que estén 
abiertos. Si algún documento abierto no se ha guardado nunca, aparecerá el cuadro de diálogo 
Guardar como ... para que pueda asignarle un nombre 

Pasos a Seguir 

1 Mantenga presionada la tecla SH/FT m1entras hace elle sobre el Menú Archivo. 

2 Haga elle en el comando Guardar todo. 

Si alguno de los documentos abiertos. aún no ha 
Sido guardado aún. Word env1ará un mensaJe de 
confirmación de salida en el cual seleccionamos si 
deseamos guardarlo o no. 

NOTAS: 

B.rchivo 

O t'!uevo .. . 

¡¿: 8_brir .. . 

[:ri· ~errar todo 

~ Guardar todo 

G!!ardar como ... 

V~rsiones ... 

Ctri+U 

Ctri+A 
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41cERRAR UN DOCUMENTO 

Cerrar 

Para elegir el documento que se desee cerrar ó guardar, se utiliza el Menú Ventana, en el 
cual se despliegan los archivos que se encuentren abtertos. 

Pasos a Seguir: 

1 Elija el archtvo que desee cerrar (auxtltándose del Menú Ventana) 

Abra el Menú Archivo. 

2 Haga elle en Cerrar. 

Cerrar todos los documentos abiertos a la vez 
Mantenga presionada la tecla SHIFT mtentras hace clic sobre el Menú Archivo. 

2. Haga clic en el comando Cerrar todo . 

Si alguno de los documentos abiertos. aun no ha stdo guardado. 

ABRIR UN DOCUMENTO 

Abrir 
El cuadro de diálogo Abnr de Word permite abnr documentos que se encuentran en 

d1st1ntas ubtcactones. Puede abnr un documento que se encuentre en el disco duro del equtpo o 
en una umdad de red con la que tenga conexión 

.-.illi 
··~·~· Sugerencia Para abrir archtvos utilizados recientemente. haga clic en el nombre del 

archtvo en la parte Inferior del Menú Archivo. S1 no se muestra la lista de documentos 
ut1l1zados rec1entemente. haga clic en la ftcha General (comando Opciones del Menú 
Herramientas) y act1ve la castila de venftcactón Archivos usados recientemente. 

NOTAS: 
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Pasos a seguir: 

1. 

2 

Seleccione Abrir del Menú Archivo. haga clic en el icono Abrir o presione las 
CTRL+A. 

teclas 
' X 1 

En el cuadro Buscar en, haga 
clic en la un1dad, carpeta o 
ubicación de red que contenga 
el documento. 

Bu~c-3r ~r-. 1 d (•_ '1 

~~ >'UÜIIVOS <Je pro:)< ama 

f-.1 Cdt001 

I=Jc~tscos 
_j [lrs aocumentc.; 

_jW~< 

3:@ '-'IGI{{\jl ¡¡:¡: ¡¡ lod; •1 ~ ~¡ - .. ,.-.. ~~~ 
(..,.-,;e1~r 1 

.:."c~rr:~:l~ ] 

3. En la lista de carpetas, haga 
doble elle en las carpetas hasta 
que abra la Carpeta que Buscar-los-:~;r.v:~-e c::;.;:-,:::o:~,;;.:d·e-~s:;,il:-
COntenga el documento que . tJ.QmbrecJ~ardwo.\PrO"so:ouestol :::J Te!_tOoprQQr,jad ¡ _:j [:J'C"Cih~·.:. 1 

desea. (Si no encuentra el l~OdearchM jt.,xumentosae\1./ord. ::::1 L~tm~mcdr•¡n:r.~n j:u~IO'Jr~rmorr~moo::J ~~~'"-:ot•u>ou~-:l~ 1 
documentO en la lista de Oatchrvosenconttildos. 

carpetas, puede realizar una búsq""u""e"d-a')-----'-----------------_j 

4 Haga doble elle en el documento que desee abrir o pres1one el botón Abrir 

W Sugerencia Para abrir un documento creado con otro programa, haga clic en el 
formato de arch1vo que desee del cuadro Tipo de arch1vo y, a cont~nuac1ón, haga doble 
clic en el nombre del documento de la lista de carpetas. También puede escnbir la 
extensión en el cuadro Nombre de arch1vo: por ejemplo, escriba *.wps para buscar 
arch1vos de Works para W1ndows. 

_N_OTAS" 
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PRÁCTICA: 

1. Crear un documento nuevo. 

2 Capturar la s1gu1ente mformación (con sus datos particulares): 

=· Nombre: 

a· Dirección: 

e· Teléfono(s) y Fax: 

... Ciudad: 

"· Estado. 

3. Guardar el documento con el nombre de "YA SE GUARDAR UN DOCUMENTO DOC" dentro 
de la carpeta "MIS DOCUMENTOS" 

4 Crear un documento nuevo. 

5 Capturar la sigUiente Información: 

=· Edad: 

=· Sexo: ... Estado C1v1l 

" RF.C. 

6 Guardar el documento con el nombre de "YA GUARDE OTRO DOCUMENTO DOC dentro 
de la carpeta '·MIS DOCUMENTOS" 

7 Añadir al primer documento el Numero de teléfono celular. 

8 Borrar el Sexo del segundo documento 

9 Guardar los dos documentos al m1smo t1empo. 

1 O Cerrar los dos documentos al m1smo t1empo 

11 Abm el documento llamado "YA GUARDE OTRO DOCUMENTO.DOC" 

12 Guardar el arch1vo con el nombre "DUPLICADO.DOC en una carpeta llamada "WORD" 
creada dentro de "MIS DOCUMENTOS" 

13 Verificar que los pasos se hayan realizado correctamente 

_NOTAS" 
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Uso DE LOS MENÚS CONTEXTUALES 

Los menús contextuales hacen muy sencilla la selección de órdenes. Un Menú 
Contextua/ muestra las órdenes que usted probablemente necesite con más frecuencia para la 
tarea en la que está trabajando. Por ejemplo, si abre un menú contextua! mientras está 
trabajando con una tabla, el menú contendrá órdenes para el formato y la modificación de la 
tabla. 

Pasos a Seguir: 
J 

1. Sitúe el puntero del Mouse en el objeto o elemento sobre el que quiera trabajar. 

2. Pulse el botón derecho del Mouse. 

3 Cuando aparezca el Menú Contextua/, elija la orden que desea usar 

iOJl Nota: Para presentar un menú contextua! con el teclado pulse SHIFT+F10 y utilice las 
flechas de direcc1onam1ento para seleccionar alguna de las opciones del menú y oprima 
ENTER. o pulse la letra que se encuentre subrayada de cada comando. 

iOJi Sugerencia: Para cancelar un menú contextua! sin elegir una orden, haga clic fuera 
del menú o presione la tecla ESC. 

Los MENÚS CONTEXTUALES DE MICROSOFT WORD 

Dentro de Microsoft Word. ex1sten diferentes menús contextuales. éstos dependen de los 
lugares donde demos cl1c con el botón derecho del mouse, cada uno de ellos presentará las 
opciones necesanas en ese lugar. 

Entre los elementos que disponen de menús contextuales se incluyen· texto, tablas, 
palabras señaladas por el corrector ortográfico, etc. 

J'~OTAS: 
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C:iemplo. 

En los sigUientes eJemplos se presentan algunas de las opciones que presenta el menú 
contextua!. 

Barras de Herramientas. 

(~Estándar 
l..,. formato 

Autote»do 

Texto del documento (Formato y Edición). 

Imágenes. 

Dibujos. 

, 
. _____ ! 

Ob¡cto Imagen .. 
Ocultar !2_arra de herramu~ntas Imagen 

Aqregar te!:!_tO ::____ ____ _ 
Agrupar 

Qrdenar 

g'lj Párrafo ... 

~s:t1lo ... 

!r a nota al pu~ 

~ ~egar 

A Fyente •.. 

§Ir Pátrafo ... 

::: (!un1eraC1ón y v1ñetas .•. 

N t 1 f . 1 · d · Convertir en nota al hnal o as a ina y pie e pagina.-====="--

Tablas 

~·¡: !nsertar filas 

[bmmar celdas ... 

lffil º-•v•d•r celdas .. 

~r_cgar 

Act1~ar o desactiVar cód1gos de campo 

Camp'JS. A F\!ente ... 

·:~ Q•~mmmr sangría 

~¡¡: ~umentar s<tngria 

A Fyente .. . 

Viñetas y Numeractones. ~Párrafo .. . 
e ~egar 

~ordes y ~omhreado .. 

Letras Cap1tales -""'"''-"-'.:..".:."_'''-'"-"---~ 

Imágenes de lo~I:Jo~9_n.~s (en personalizar barras de herramientas) 

Ortografía. 

_NOTAS: 
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Verificación de Ortografía. 
Word incluye dos métodos distintos para realizar la revisión ortográfica y gramatical: 

= · A medida que escribe, Word puede revisar automaticamente el documento y subrayar 
posibles errores ortográficos (de color rojo) y gramaticales (de color verde). O dejar la 
revisión hasta el final. 

Pasos a Seguir: 

1. Muestre el Menú Contextua/ sobre la palabra 
marcada. Las lll).a¡¡eJf{ se ene uentran en el menú lnser1ar 

·· imágenes 
2. Seleccione la corrección correspondiente. 

3. En caso de la palabra sea correcta y no se 
encuentre en el diccionano. se selecc1ona 
Agregar, para que sea añadida al mrsmo 

imagines 

Qmitir todas 

B,gregar 

Autocorrección ._ 
4. Si la palabra no es correcta ortográfrca o :_;·; Ortografía ... 

gramaticalmente. pero es necesano escnbrrla 
de esa manera, entonces. se seleccrona 
Omitir u Omitir todas en caso de que la palabra se repita en más de una ocasrón. 

m Nota: En la barra de estado de la ventana de trabajo de Word, aparece un pequeño 

libro que 1ndica si la ortografia y gramatica del documento es correcta (palomita ¡gj) o 

ex1sten errores( crucec1ta ¡QJ¡: ) 

_NOTAS: 
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SELECCIONAR TEXTO USANDO MOUSE Y TECLADO. 

Conceptos Básicos 
Carácter Cualqu1er letra. número o símbolo. 

Palabra: Conjunto de caracteres entre dos espacios en blanco. 

Párrafo: Conjunto de lineas entre dos saltos de linea 

i Acción 
1 

Con Mouse Con Teclado 

Cualquier cantidad Arrastre sobre el texto. Presionando la tecla SHIFT y utilizando 
de texto las flechas de direccionamiento. +-.-+,4-. ..:. 

1 
Yif' 

-
Una palabra 1 Haga doble clic en la palabra SHIFT+CTRL+ flechas de d1recc1Ón IZq. 

' o der 
! 

1 U na linea de texto ' SHIFT +Inicio ó SHIFT +Fin 1 Mueva el puntero a la izquierda de dependiendo . 
la linea hasta que camb1e a una de la pos1ción orig1nal del cursor. ' 

1 flecha hacia la derecha y haga 

1 l clic. 

Múltiples lineas de 1 Mueva el puntero a la 1zqu1erda de 1 SHIFT +lmcio ó SHIFT +Fm y, sin soltar 
texto ¡las lineas hasta que cambie a una 1 SHIFT, oprimir las flechas de direCCIÓn 

flecha hac1a la derecha y arrastre 11zq o der .. dependiendo de la posic1ón 

1 

! hac1a arriba o hac1a aba¡o. 1 onginal del cursor. 

j Un párrafo :Mueva el puntero a la 1zqu1erda i Pos1c1onar el cursor al pnncipio del 
:del parrafo hasta que camb1e a 1 parrafo y Opnmir SHIFT+CTRL+ la 

1 • una flecha hac1a la derecha· y flecha de dirección hac1a abajo. 
! 'haga doble clic También puede 
' 
1 1 hacer tres veces elle en cualqu1er 
' ¡ ¡parte del parrafo 
' 

_NLOI.~~·------------------------------------------
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Acción 
1 1 

i 
Con Mouse Con Teclado 1 

1 

Múltiples parrafos Mueva el puntero a la izquierda de 1 PosiCionar el cursor al pnncip1o del 
los parrafos hasta que cambie a parrafo y Opnmir SHIFT +CTRL + la 
una flecha hacia la derecha y flecha de dirección hacia abajo tantas 
haga doble clic o arrastre hacia veces como parrafos desee. 
arriba o hacia abajo 

Un documento Mueva el puntero a la izquierda de Posicionar el cursor al pnnc1pio del 
completo cualquier texto del documento documento y Oprim1r SHIFT +CTRL +Fin 

hasta que cambie a una flecha 
hacia la derecha y haga tres veces ' 

1 

clic. 

Una frase Pres1one CTRL y haga cl1c en 
¡ cualquier parte de la frase 

Un bloque vertical Presione AL T y arrastre. 
de texto (s1n tabla) 

NOTAS: 
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CONCEPTOS BÁSICOS 
Fuente· Tipo de Letra 
Fuente TrueType: Tipo de letra almacenada como gráf1co Tal como se visual1za en el 
momtor se impnme. 
Fuente System: Tipo de letra almacenada como texto. Sus propiedades dependen del 
sistema e impresora. 

FORMATO DE CARACTERES 

Mejorar el aspecto de los caracteres sign1f1ca añadir toques decorat1vos al aspecto bas1co 
del texto o sea, seleccionar: 

= Tipo de Fuente 

= · Tamaño de la Fuente 

= · Estilo de la Fuente 

Color de la Fuente 

Efectos de la Fuente 

Subrayado del Texto 

Para aplicar el formato de caracter a una sola palabra. selecc1one esa palabra. Para 
aplicar el formato de caracter a vanas palabras o a algunos caracteres de una palabra. 
seleccione el texto. 

Para seleccionar las opc1ones de la Fuente. se puede utilizar la Barra de Herramientas de 
Formato o el comando Fuente ... del Menú Formato 

NOTAS: 

1~ag. 30 



foRMATO 

A Través de la Barra de Herramientas de Formato 
A part1r de esta barra de 

herramientas, es posible 
LTamaño .~ , ·--' : Estilos 

modificar el formato o apariencia : Fuente 
de los caracteres del 

\ 
Color 

documento. / 

Anal :. 11 :'1 11 K ~ i ~. 
La desventaja de utilizar 

la Barra de Herramientas es que si se desea aplicarle un formato total al texto, se tendrían que 
hacer uno por uno los pasos, es deCir, primero las negritas, después el tamaño, etc. 

Pasos a seguir: 

1 Seleccionar el texto al cual se desea aplicarle algún formato. 

2. Aplicarle el Formato deseado: 

.. · Fuente: Se oprime la flechita de la lista desplegable de Fuentes y seleccionar una (con el 
mouse) ó presionar las teclas CTRL+SHIFT+F (con el teclado). 

= Tamaño de la Fuente: Se oprime la flechita de la lista desplegable de Tamaño y 
seleccionar uno (con el mouse) ó presionar las teclas CTRL+SHIFT+M (con el teclado). 
El tamaño de la fuente se mide en puntos. 

fn ~ Nota: Punto: Medida utilizada por los tipógrafos. (aprox. 1 cm = 28.35 puntos) 

= · Estilos Negrita se opnme únicamente el icono de la N o se opnmen las teclas CTRL +N, 
Cursiva: se opnme únicamente el 1cono de la K o se opnmen las teclas CTRL+K y 
Subrayado: se opnme ún~camente el1cono de la S o se opnmen las teclas CTRL+S. 

= Color de Fuente Se opnme la flech1ta para desplegar la persiana de colores de fuente y 
seleccionar una (con el m o use). 

A través del Mentí Formato 
Otra forma de cambiar la apariencia del texto contenido en el documento es utilizar la 

f1cha Fuente del cuadro de diálogo Fuente. que aparece cuando seleccionamos el comando 
Fuente del Menú Formato. en el cual. podemos seleccionar todas las características deseadas 
al m1smo t1empo. además de que nos proporciona una v1sta prev1a del texto con las opc1ones 
seleccionadas 

ltoTA~·~-----------------------------------------
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l
,tTII Sugerencia: Otra forma de desplegar el cuadro de diálogo Fuente, es oprimiendo las 

teclas CTRL+M. 

Especificación de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Diálogo Fuente 

Word aplica el formato de fuente a la selección actual o a la palabra completa que 
contiene el punto de inserción. Para aplicar el formato de fuente a una parte de una sola palabra. 
seleccione prrmero la parte de la palabra. 

·- Fuente: Escriba o seleccione de la lista el nombre de la fuente que desee aplicar al texto 
seleccionado. 

, F!,!ente 1 Esp,aqo ~ntre c11rac~eres ] E!.~rrM~ron ] 

- Estilo de Fuente: Haga clic en Cursiva, 
Negrita o Negrita Cursiva para aplicar estos 
formatos al texto seleccionado. Haga clic en 
Normal para quitar el formato de negrita o 
cursiva. 

Fuente: Estrlo de fuente· Tamaño 

~nal Blad<. 
~.INarrow 
Boo)..man Old Style 
CG T+mes 

= · Tamaño: Escriba o seleccione el tamaño de la 
fuente para el texto seleccionado. Puede 
escribir cualquier número entre 1 y 1638. Las 
opc1ones de la lista Tamaño- dependen de la 
fuente seleccionada y de la impresora activa. 

Er~no$ ---·--·----·--------·--

Subrayado. Haga clic en el tipo de subrayado 
que desee aplicar al texto seleccionado Haga 
clic en Ninguno para quitar el formato de 
subrayado. 

Í f¡¡;:~.;lO 

r (•ob[e tachado 
Í 5uOennQ.1Ce 
Í SuQ.II"'diCe 

r ~orilbtc, 

Í (OQ.torno 

r 13_el~~e 
r §rabaco 

Anal 

r ':0•:-:.les 
r t!.avus.:ul.'ls 

r ~-·culto 

Color: Haga clic en el color que desee aplicar ~·"""'"' · 1 ''""" '""'"' · 1 

al texto seleccionado. A menos que haya ....::::::====-----=====:..:====:..1 
modificado el color del texto en el Panel de control de W~ndows. al hacer clic en Automático 
se establece el color negro. S1 la selección está en un párrafo con formato de sombreado del 

,.., 80 por ciento o mayor. haga elle en Automático para establecer el color blanco. 

= Efectos: Son características espec1ales que se les puede aplicar al texto para darle una 
mejor apanenc1a. 

• TashaEie Dibuja una linea a través del texto seleccionado 

• ~: Dibuja una linea doble para tachar el texto seleccionado. 

J~OTA • 
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Superínd1ce 
· Eleva el texto seleccronado sobre la línea base y lo cambra a un tamaño de 

fuente menor, sr está drsponible. Si desea elevar el texto seleccionado sin reducir el 
tamaño de la fuente, haga clic en la frcha Espacio entre caracteres y. a continuacrón, 
haga clíc en Elevado en el cuadro Posrción. 

Subíndice: Descrende el texto seleccionado por debaJO de la linea base y lo cambia a un 
tamaño de fuente menor, si está disponible. Si desea descender el texto seleccionado sin 
reducir el tamaño de la fuente, haga clic en la ficha Espacio entre caracteres y, a 
continuación, haga clic en Disminurdo en el cuadro Posición. 

Sombra: Agrega una sombra detrás del texto seleccronado, debaJO y a la derecha del 
texto. 

: Muestra los bordes internos y externos de cada carácter . 

i:;;J;::JoJ: Hace que el texto seleccionado aparezca como si estuviera elevado por encima 
de la página, en relieve 

Gr·;;i;;;rir;. Hace que el texto seleccionado aparezca como grabado o prensado en la 
págrna. 

• VERSALES: Aplica el formato de mayusculas al texto en mrnúsculas seleccionado y 
reduce su tamaño. El formato de Versales no afecta a los números, a la puntuación. a los 
caracteres no alfabéticos o a las letras mayusculas. 

• MA YUSCULAS: Aplica el formato de mayúsculas al texto en minúsculas seleccronado. 
El formato de Mayúsculas no afecta a los números. a la puntuación. a los caracteres no 
alfabétrcos o a las letras mayúsculas. 

• Oculto: Evrta que el texto seleccronado aparezca en pantalla o en la copia rmpresa. (por 
razones obvias, el efecto no se aplicó al objeto) 

Para mostrar texto oculto. haga elle en Opciones del Menú Herramientas, 
después en la ficha Ver y. a contrnuacrón. seleccrone la casilla de verificación 
Texto oculto Para rmpnmrr texto oculto. haga clic en Opciones del menú 
Herramientas. después en la frcha Imprimir y. a contrnuación, seleccione la 
casrlla de verifrcación Texto oculto. 

_NOTAS: 
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Incrustar fuentes TrueType en un documento 
S1 se utilizaron fuentes TrueType en el documento. se pueden guardar o "Incrustar" en él. 

De esta forma, otros usuarios podrán ver, mod1f1car e imprimir el documento con sus fuentes 
ong1nales, 1ncluso si no tienen instaladas las fuentes en sus equ1pos 

Tenga en cuenta que los proveedores de fuentes TrueType son los que determinan los 
derechos de licencia de las fuentes incrustadas. Por ejemplo. algunas fuentes no pueden 
Incrustarse y otras fuentes se pueden ver en pantalla e imprimir pero no se pueden modificar 

En el Menú Herramientas. haga clic en Opciones y, a continuación. en la f1cha Guardar. 

2 Act1ve la cas1lla de verificación Incrustar fuentes True Type. 

3 Guarde el documento. 

WJ Nota: Desde el cuadro de diálogo Guardar como ... opnmiendo el botón Opciones ... 
aparece la misma ficha guardar. 

' 

_NsrrAs_._· _____________________ _ 
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PRÁCTICA: 

Elabore el siguiente documento con el formato adecuado: 

Mejore los [Ci)~~'ªfr?JI@~ creativos de 

MICROSOFT OFF/CE 97 con 
fotografías profesionales 
~!t,j!JUÍ~~ltbJ.t9!H~ 
.!Ij!lit@l !IW~· 
U R <1 9 r<l R '!9 Rt-!lj<l. 

Las ~¡alardonadas foto,~r·af¡·as de PHOTODJSC le 
pro po rc1ona n un a gran ventaja en ~:u~: 

cornunicacion e~: comercial es y personal e·::, de~: de 
boletines ,,.. pá,~¡ina,:: WEB hasta anuncios y 
pre,;e ntacion es. ,1:\,hora puede tener rn.~s é)lito con 
1,:¡,; irnágen es de PHOTODISC. 

La~: 1rn:~~¡e nes que ·:.e lnclu~ten en M!CROStlFT 

OFF/CE 97 proceden de la colección de 
foio grafía,:. de PHOTODJSc y e·:.tán disponible~: 
in·::tantane amente con ,;ólo rno··le r un dedo, 
d1rectame nte d e·;de el CD·ROM de OFF/CE 97. 

_No~As~·------------------------------------------
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CARACTERES NO IMPRIMIBLES 

Mostrar u ocultar caracteres no imprimibles 
Cuando se presenta o se modifica un documento en pantalla. se pueden mostrar 

caracteres. tales como caracteres de tabulación. espacios y retornos de carro. que no 
aparecen en la página impresa. Por ejemplo, Word utiliza flechas para representar caracteres de 
tabulación y puntos para representar espacios. De este modo, se puede ver fácilmente s1 se ha 
agregado un espacio adicional entre las palabras. si se han escnto espac1os en vez de un 
carácter de tabulación, etcétera. Por ejemplo. 

Tabuladores 

!'asos a Seguir: 

1 • 1 ' 1 '~ ' 1 ' 3 ' 1 '4' 1 5 ' 1 .it. ' 1 '7 ' 1 ' 8 ' 1 • ~ 

' ' / 

Control·de Gastos:Anuales:~ 

~ 1~ 
Harina-+ -+ -+ $7.50~ 

-+ $6.80~ Frijol ... ... 
Maíz ... ... -+ $8.90~ 

Retornos de 
carro "Limites 
de Párrafo" 

1 En el Menú Herramientas. haga cl1c en Opciones y, a contrnuac1ón. en la f1cha Ver. 

2 En Caracteres no imprimibles. active las casillas de verificación de los caracteres que 
desee mostrar. Para mostrar todos los caracteres no 1mpnmibles. act1ve la cas1lla de 
verif1cac1ón Todos en vez de act1var Individualmente cada casilla 

L~!J. Sugerencia Se puede act1var o desactivar la opc1ón Todos haciendo clic en el 1cono 

Mostrar u ocultar ~ 
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fORMATO DE PÁRRAFO 

Formato que controla el aspecto de un párrafo; por ejemplo, las sangrías. la alineación. el 
interlineado y la paginación. Los formatos de párrafo se pueden aplicar mediante el comando 
Párrafo del menú Formato, la barra Formato, la Regla y las teclas de método abreviado. El 
formato que se aplica con los comandos Tabulaciones, Bordes y sombreado y Numeración y 
viñetas del menú Formato, también afecta a los párrafos. 

Dar formato a un párrafo significa. aplicar ese formato a las lineas de texto dentro de los 
limites del párrafo. Los limites del párrafo se extienden a ambos márgenes y desde el p1e del 
párrafo prev1o (ó el margen superior para el primer párrafo de una pág1na) hasta la marca de 
párrafo, como se muestra a continuación. 

á 
r 
r 

,., a 
f 

r··· 

S .,. 

J Las· viñetas· nonnales· toman· su· color· y· 
1 -
f otros·formatos·del·predetenninado.1J /---
¡Puede· cambiar-el· aspecto· de· las· viñetas· 
: en· el· cuadro· de· diálogo· Modificar· lista· 
' con·viñetas.nJ ----

Limites de 
un Párrafo 

i Limites de 
i un Párrafo ¡ 
·-------

Dentro de esos limites. controla la longitud de linea. la alineación de las lineas en los 
limites izquierdo y derecho. la cantidad de espacio entre lineas, la cantidad de espac1o por 
enc1ma y por debajo del párrafo y las posiciones de las tabulaciones. También puede establecer 
un sangrado espec1al para la primera linea del párrafo, de modo que la primera linea sea más 
corta que el resto de las lineas del párrafo (una sangría estándar) o más larga que el resto de las 
lineas del párrafo (una sangría francesa) 

El formato de los párrafos, se puede real1zar de tres formas diferentes: 

= · A través de la Barra de Herram1entas de Formato. 

" A través de la Regla Honzontal 

"'· A través de la opc1ón Párrafo del Menú Formato 

NOTA • 
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A Través de la Barra de Herramientas de Formato 
Esta es una barra con botones y opciones que se pueden utilizar para aplicar formatos de 

párrafo de uso frecuente como: 

- Alineaciones (izquierda (1 ), centrado (2). derecha (3), y 
justificado(4)) 

Disminuir Sangría (5) 

= · Aumentar Sangría (6) 

Pasos a Seguir: 

1. No es necesario seleccionar si se trata de un solo párrafo, es 

r=·· 
¡ .. (1) CTRL+Q 

=: {2) CTRL + T 

(3) CTRL+D 

= (4) CTRL+J 

.¡;;,... (5) 

-t;,.,.. (6) 

suf1ci~nte con colocar el cursor en alguna de las lineas que conforman el párrafo. S1 se trata 
de más de un párrafo. entonces si se deben de seleccionar todos los párrafos deseados. 

2. Dar clic al icono de la Barra de Herramientas que realice la acc1ón requerida o pres1onar las 
teclas que efectúan la misma operación. 

A Través de la Regla Horizontal 
Es la barra que se muestra en la parte supenor de la ventana del documento. La regla 

horizontal permite ver y establecer 

sangri as de párrafo. tabulaciones, 'l'f~if?· 1 ·1. 1 • 2. 1 ·3. 1 • 4. 1 • s. 1 ·E : 1 • 7 · ~ ·8 · 1 : ·J· 1 ·!O· 1 ·11: lfg~ 
márgenes de pág1na y anchos de 
columna. 

ill__J], Nota: Para ver la regla honzontal. haga cl1c en Regla del Menú Ver. Para mostrar la 
regla horizontal en la V1sta preliminar. haga elle en el botón Ver regla. 

A través de la regla se pueden establecer las sangrías 

Izquierda 

Derecha 

= · Especiales (Francesa y Pnmer linea) 

_N__OTAS: 
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Pasos a Seguir: 

1 Seleccione los párrafos que desee desplazar o apl1car una sangría con relación al margen 
izqu1erdo o derecho. 

a Para cambiar la sangría izquierda de la primera 
linea de texto, arrastre el marcador de sangría 
de primera linea en la parte supenor de la regla 
(TAB) 

= Para camb1ar la sangría 1zqu1erda de las 
siguientes lineas de texto (excepto la primera), 
arrastre el marcador de sangría francesa. 
(CTRL+F) 

" Para camb1ar la sangría izquierda de todas las líneas 
de texto de un párrafo, arrastre el cuadro s1tuado 
debaJO del marcador de sangría izqu1erda (CTRL +H) 

Sangría de 
Pnmer Línea 

Sangría ~==:=~;===-~-~ 
-----...____¡oA ',. • • "' 

Francesa j:J' 1 • 1: t ·.:: · ~ · 3 · 1; 4 · 1 ·: • ~ 

r-----, lh·1 .¡S'·>~. ·3·1 .·4·1 ·s·¡jj 
Sangría ---fj 

izquierda 

=· Para cambiar la sangría derecha de todas las ·lineas 
de texto. arrastre el marcador de sangría derecha. 

,-, 
"A'. 1 ·1· r . 2. 1 . ::. 1 . 4. 1 ·s. &___ r----, 
_ Sangria 

derecha 

W Nota: Puede establecer med1das prec1sas para las sangrías de párrafo utilizando el 
comando Párrafo del Menú Formato. 

A Través del Menú Formato 
Todas la opc1ones descntas antenormente se pueden controlar seleccionando del Menú 

Formato el comando Párrafo en la f1cha Sangría y espaciado. 

La ventaja de ut1lizar este cuadro de diálogo consiste en que podemos ajustar 
perfectamente las distancias de las sangrías colocando la med1da exacta en la cas1lla de cada 
opc1ón. Además. podemos controlar los espaciados e interlineados de los párrafos 
seleccionados. Otra ventaja. es que nos proporciona una v1sta prev1a que muestra el aspecto del 
documento con las opciones seleccionadas. 

NOTA : 
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.:.'specijicación de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Diálogo Párrr~fo 

"'· Alineación: Establece la posición de los párrafos seleccionados en relación con las 
sangrías. Para alinear el texto en relación con los márgenes izquierdo y derecho. qu1te 
cualqu1er formato de sangría 

"'· Nivel de Esquema: Haga clic en el n1vel de 
esquema que desee asignar a los párrafos 
seleccionados. (Nivel de esquema permite 
mostrar el documento estructurado por 

· títulos) 

= · Sangria Especifica la posición del texto en 
relación con los márgenes izqu1erdo y 
derecho. Si desea conservar las sangrías 
como lo establecen los márgenes. omita los 
datos ó coloque el valor de cero (O) 

"'· Izquierda y Derecha: Apl1ca una sangría al 
párrafo desde el margen 1zqu1erdo o 
derecho, en función de la distancia que 

....... . llll3 

~hneacoon jJustrtiCad.a :::J IJr;:.~l oe esouem.s ! re,to ..... ce~. O::J 
S-3ngua 

l;_querd~ jo cm ±1 [sDeQ<!II' E o· 

~lectlll jo cm ±1 ¡~,.~1<!1 Wlell :::J j¡ 25cm ±J 
[SPiKiild•J 

Ant<"[!m 1'=' Pto :;:! lnterhnei'ldo. Eú 

PQ.Sterror. 1'=' Pto ±1 Jsenc~lo :::J +1 ~ 
· .. ·,~ta pro:"vr~ 

-=,,=,.=,=,,=ne=,~========~==,,="'=,,==~==~ .. ,-cc-e•-,~~~ 
escnba en el cuadro. Si desea que el texto aparezca en el margen izquierdo o derecho, 
escriba un número negativo. 

Especial: Haga clic en Primera línea para aplicar la sangría sólo en la primera linea de un 
párrafo Haga elle en Francesa para aplicar la sangría a todo el párrafo excepto la pnmera 
:inea Haga elle en Ninguna para qu1tar el formato de sangría espec1al Si desea:: 
determinada d1stanc1a para la sangría espec1al. escriba un valor en el cuadro En 

Espaciado: Establece la cantidad de espacio entre lineas y entre párrafos. 

"' Anterior Establece la cant1dad de espac1o por encima de cada párrafo seleccionado 

"· Posterior Establece la cantidad de espac1o por debajo de cada párrafo seleccionado 

= Interlineado: Establece la cantidad de espacio en sentido vertical que se inserta entre 
las lineas de texto S1 hace elle en Min1mo. Exacto o Múltiple Word proporciona valores 
fiJOS o. escnba un valor diferente en el cuadro En 

•" 

_N~~s~=---------------------------------------------

Pág 40 

' 

.. ~ 



'/ 

PRÁCTICA: 

1. Modifique el formato del 
documento que se elaboró 
anteriormente, de tal modo 
que tome esta apariencia. 

Usted también muestre los 
caracteres no imprimibles, con 
el objetivo de que vaya 
comparando su documento con 
el mostrado en esta página. 

NOTAS: 

~ejore·los· 
[Q)~ ~J~ ~~~z~ ~~-

ere ati vos· de~ 

MICROSOFT·0FFJCE·9z1l 

con-fotografías-profesionales~ 

.$~~~· 
• .,., ía"'linit!t)• 

~-1J 

Las· 1pla rd o na das· fotog rafias de 

PHOTODJSc· le proporcionan· un a ~1ra n 

··lenta_¡ a· en· r,.us· cornu ntcactones· 

cornerciale,::· y petsonale,::,· de·:.de 

bolettn e,:.· ·,·. 
-' pa,~tna,:.· WEB· ha,:.ta· 

presentaciones.· ,A,hora· 

puede tener· mas éxito· con las 

in·1a1~1e ne·:: de PHOTODISC '\[ 

La::. ir·ná'~1e ne·:.· que se· incluyen en MICROSOFT 
OFF/CE 97 proceden· de· la· colección· de· 
fotJ''~1t:~J[::f:. de PHOTODISC y· e~.t:§n di·::ponibles 
in·::tantane arne nte con sólo· tTJO\•'e r un· dedo,· 
directamente desde el CD-ROM de 0FFIGE·97.'\I 
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TABULACIONES 

A Través de/la Regla Horizontal 

Pasos a Seguir: 

1 Seleccione los párrafos en los que desee establecer tabulaciones. 

2. Haga clic en 0 en el extremo izqUierdo de la regla ~ _ _ _ horizontal 
hasta que aparezca el tipo de tabulación que desee: ~ ~ ! J.: ; ..1:: 

3 Haga clic en la poSICIÓn de la regla horizontal donde desee establecer una tabulación. 
Para escribir utilizando las tabulaciones, se oprime la tecla TAB B. 

i(DJ Sugerencia: Para borrar una tabulación, arrastre el marcador de tabulación fuera de la 
regla horizontal. (hacia abajo). Para mover una tabulación, arrastre la marca de 
tabulación hacia la derecha o hac1a la IZquierda en la regla horizontal. 

Eiemplo: 

· -+ lzquterda -+ Centrado -+ Derecha 
-+ Pr·ueba -+ Prueba -+ Prueba 

·-+ ·"'rch.doc -+ .!l.rch.doc -+ .!lrcll cloc 
.... 152.~5 --+ 15~ ~5 -+ 152 ~5 
-+ lzquter·da -+ C entr·ado -+ Derecha 

-+ [lectrnales-.~ 

-+ PrueiJa~ 
-+ .!lrch doc~ 

1 "·-¡ ">"(! 
-+ ::.1_ .~::1 11 

-+ [rectmales~ 

[[])¡ Nota: Si desea establecer medidas precisas para las tabulactones, haga clic en 
Tabulaciones en el Menú Formato. 

NOTAS: 
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A Través del Menú Formato 
Otra forma de Establecer las tabulaciones de los párrafos es seleccionando del Menú 

Formato el comando Tabulaciones. 

La ventaja de utilizar este cuadro de diálogo consiste en que podemos Indicar la pos1ción 
exacta de los tabuladores para cada párrafo. 

E~pec(ficación de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Diálogo Párrafo 

e· Posición: Escriba la med1da de la nueva Tabulaciones IJ El 
tabulaciÓn o haga elle en una tabulación existente · E.ostctón: T.:.b',!lamne$ oro;-determ1n.:.da::: 

y. a continuación. escriba la nueva medida. l1.zscm :±l 

"· Tabulaciones Predeterminadas: Establece el 
espacio predeterminado entre las tabulaciones •'"' ~ntrad~ 

r Derecl}_a 

a· Alineación: El1ja la almeación que desee aplicar 
al texto con respecto a la tabulación. Para cambiar 
la alineac1ón de una tabulación existente. haga clic 
en el cuadro Posición y, a continuación. haga clic 
en la nueva opción de almeación. 

Pelleno ·• ~-~~------~· 

_:j r. L Ninguno r 1-------

( ;;.. . í.: 

Tabulactone-s que desea borrar: 
. ~-. 

Eltmtn:'ll ~odas 1 

.,. 

e 

Relleno: Haga clic en la opción de linea 
punteada. rayada o sólida para rellenar el espac1o 

A·:epta: 

vacío s1tuado a la izquierda de una tabulación. Haga elle en 1 Ninguno para de¡ar el espac1o 
en blanco o para quitar una linea de relleno aplicada antenormente 

Tabulaciones que desea borrar: Muestra las tabulaciones que se borrarán de los párrafos 
seleccionados cuando haga clic en Aceptar. Microsoft Word no borra estas t<Jbulaciones si 
hace clic en Cancelar 

Fijar: Establece una tabulación utilizando los valores actuales . 

Eliminar: Borra la tabulación seleccionada en el cuadro Posición Word enumera las 
tabulaciones que se van a borrar en la parte infenor del cuadro de diálogo y las borra al 
hacer elle en Aceptar 

Eliminar todas: Borra todas las tabulaciones personalizadas de la lista Posición. Microsoft 
Word enumera las tabulaciones que se van a borrar en la parte mfenor del cuadro de diálogo 
y las borra al hacer clic en Aceptar. 

J~OTAS: 
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PRÁCTICA 

Elaborar el siguiente escrito, definiendo los tabuladores necesanos para que obtenga la 
misma apanencia mostrada en esta página: 

LISTA DE CALIFICACIONES 

NIVEL: SECUNDARIA 

Alumnos 
Juan Osario 
Ana María Torres 
Luis Hernández 
Miríam Juárez 
Rosario García 
Pablo Salas 

Materias 
Español 
Física 

Química 
Español 
Español 

Matemáticas 

Calificaciones 
9.85 
7.5 
9.91 
8.5 

10.00 
8.3 

NOTAS: 
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NUMERACIÓN Y VIÑETAS 

Vbietas 

Las viñetas son pequeños símbolos que preceden elementos de una lista. 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione los párrafos a los que desee agregar viñetas. 

·-
2. Para agregar viñetas, haga clic en Viñetas:= . 

3. Después de cada párrafo, presiones ENTER 

4. Para terminar la lista, pres1one ENTER dos veces. Tamb1én puede term1nar la l1sta 
presionando RETROCESO para borrar la última viñeta de la l1sta. 

5. Para eliminar las viñetas agregadas. seleccione los párrafos y desactive el botón. 

m Notas: Para crear una lista con viñetas mientras escribe, escriba * seguido por un 
espacio o una tabulación y el texto que desee. Cuando presione ENTRAR para agregar 
el sigu1ente elemento de la lista, Microsoft Word insertará automáticamente la s1guiente 
viñeta. 

Numeración 
También puede crear l1stas numeradas en M1crosoft Word. Los números que usa 

Microsoft Word para las l1stas cambian automáticamente a medida que usted traslada, inserta o 
,, elimina elementos en la lista numerada. 

Pasos a Se~uir: 

1 Seleccione los párrafos a los que desee agregar viñetas o números. 

·-2 Para agregar números. haga clic en Números.ª= 

NOTAS: 
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3. Después de cada párrafo, presiones ENTER 

4. Para terminar la l1sta, presione ENTER dos veces. También puede term1nar la l1sta 
presionando RETROCESO para borrar el último número de la lista. 

5 Para eliminar los números agregados, seleccione los párrafos y desact1ve el botón. 

bQj Notas: Cuando se desactiva la numeración para algún párrafo de la lista numerada, los 
demás párrafos retoman su numeración saltando el desactivado 

PRÁCTICA: 

1. Elabore el siguiente escrito utilizando el formato adecuado: 

T.:;mari·)· 
~· Funcl•:•nec. l:•.:ís1cas 
) Tarea'3 cliar·ias 
.:! T;:<:"tc• \/ ~1rái1co~. 
::· [mcum8nto·; 8speciales 

• (ipCI c~n~~. 

• ~.=...,8n8ra 1~:=. 
• E•:l1 •: 1 (•n 
• 1 r-n¡:•re·:.¡ •:•n 

1 • •:qto•;lraiía. 
1 • •C.ran·1¿111 ca 
L •. A,Ut•:·i·:· ITikll>:•l 

2 Guardar el documento con el nombre de: 

3. 

"NUMERACIÓN Y VIÑETAS.DOC" 

Corregir 
lis1as 
siguiente 

ambas 
de la 

manera: 

Temario: 
1 FunciCW18S i)as1cas 
2 Tarear:. dianas 
::. Te>:1o v· ~lráfiCCI:=, 

4 C•c•CUITJent•:•c· es¡:•<:'CI a les 

Opciones: 
• 1;8n~rales. 
• E·:IICIC•Il 
• lm¡xes1on 
• ':'11cn;1raila 
• •.:~raiTklll •:a 
• .A.ut•:•i•) rmato l 

_N_~~·L_ ________________________________________ ___ 
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CAMBIAR MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS 

En Microsoft Word resulta muy sencillo cambiar entre mayúsculas y minúsculas los 
caracteres del texto seleccionado. La orden Cambiar mayúsculas y minúsculas permite elegir 
entre cinco tipos de cambio de uso de mayúsculas diferentes. 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione el texto que desea cambiar. 

2. Del Menú Formato escoja el comando 
Cambiar mayúsculas y minúsculas 

3. Y seleccione la opción que se adapte a sus 
necesidades. 

Cambiar mayúsculas y minúsculas 11 El 
r IJpo Qt aCIÓn. 

r_. [!jnúscula5 

~· ¡rv~~Y.:9sCüt)~S · 
r TipQ. Título 

("1 ti~) INVER5Cl 

Acept.:H 

Cancelar 

bJdl Nota: Es posible utilizar las teclas SHIFT+F3. Sin embargo, si el texto seleccionado está 
compuesto por un conjunto de mayúsculas y minúsculas desordenado, entonces 

NOTAS: 
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RECUPERACIÓN DE ERRORES 

Deshacer 
La función deshacer nos permite recuperar errores cometidos en la captura de un texto, 

dandole un elle en el icono de deshacer "1 que se encuentra en la Barra de Herramientas, o 
bien en el menú edición, o con la teclas CRTL+Z. 

l'asos a seguir: 

4 Haga clic en la flecha junto al botón Deshacer que se encuentra en la Barra de 
Herramientas Estandar, para que aparezca una lista de las acc1ones que se pueden 
deshacer. 

5. Seleccione la acción que desee deshacer. S1 no la encuentra, 
desplacese por la lista. Al deshacer una acción, también se 
deshacen todas las acciones que la preceden en la lista. 

Al darle un clic en el botón deshacer anula la última acc1ón, 
cada clic anula una acc1ón mas. El nombre del comando cambia a imposible deshacer s1 no se 
puede deshacer la acción antenor 

[!U][ Sugerencia: Si mas adelante dec1de que no deseaba deshacer la acción, haga clic en 
Rehacer 

Rehacer 

Invierte la acc1ón del comando Deshacer. Haga clic en el 1cono Rehacer 
c---.. 

En el Menú Edición. las funciones Repetir y Rehacer se invierten cuando realizamos 
11na acción a repetir 

'NOTAS: 

l"ag. 48 



Pasos a seguir: 
1. Haga clic en la flecha del icono Rehacer que se encuentra en 

Barra de Herramientas 

2. Seleccione todos los cambios de la lista para Rehacer. 

MANEJO DE PORTAPAPELES 

la 

,. [ 
' 

Eh minar ·.:. 

~ El portapapeles es una ub1cación de almacenamiento temporal para la 1nformac1ón 
copiada o cortada. El Portapapeles está siempre presente en Windows. y se utiliza siempre al 
.cortar, copiar o pegar información. La Información situada en el Portapapeles permanece allí 
hasta que se corta o se cop1a otro elemento en él, o hasta que se sale de W1ndows. 

Los comandos copiar y cortar envían el texto seleccionado al portapapeles con la 
diferencia de que el primero genera una copia de la selección sin modificarla y el segundo genera 
una copia eliminando la selección ·original (mover). 

Ejemplo: 

Cortar 

NOTAS" 

Portapapeles 

-·l«««-><»0« 

Documento 

Copiar 
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Copiar 
Microsoft Word permite copiar un texto de un lugar a otro dentro del mismo documento o 

con uno diferente a través del portapapeles. 

Pasos a Seguir: 

1. Selecc1one el texto que desee cop1ar. 

2 Existen cuatro formas de copiar la al portapapeles: 

1

- ~ Corta;· 

~ !;_opiar ' 

a· Haga elle con el botón derecho del Mouse (menú contextua!) 
sobre el texto seleccionado y, después, haga 

1 !;d1cíón 
~<~egar elle en Copiar 

a.- Haga clic en el comando Copiar del Menú Edición. 

., Con las teclas CTRL+C. 

~~ Qeshacer E5tllo 

0 B_epetir Copiar 

,~ Cortar 

nri+Z 

ctri+Y 

Ctri+X 

'º'• 
!;_op1ar ctri+C 

ea e.egar Ctri+V 

a. A través del icono Copiar~ de la barra de herramientas estandar. 

3 S1tuar el cursor en la posiCión donde deseo insertar la información cop1ada. 

4. Ex1sten cuatro formas de pegar la información desde el portapapeles 

li"'::"""'""' ... 
,~, Cortar 

GGJ !:_opiar 

~ ' ' egar , ' 1 , 

"· Haga clic con el botón derecho del 
Mouse (menú contextua!) sobre el texto 
seleccionado y, después, haga clic en Pegar. 

a· Haga clic en el comando Pegar del Menú Edición. 

a· Con las teclas CTRL+V. 

1 ~dición 

~o.""l º-eshacer Estilo Ctri+Z 

li B_epet1r Copiar Ctri+Y 

,~> Cortar 

GtlJ Copiar 

Ctri+X 

Ctri+C 

!©, eegar Ctri+V 

"' A través del 1cono Pegar~ de la barra de herramientas estandar. 

Mover 
Microsoft Word permite mover un texto de un lugar a otro dentro del mismo documento o 

con uno diferente a través del portapapeles Este proceso es llevado a cabo con el comando 
Cortar. 

NOTAS: 
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Pasos a Seguir: 

1. Seleccione el texto que desee mover. 

2. Existen cuatro formas de cortar la Información al porta papeles: 

~~·· .... ~ ... ~ 
¡; Cortar 

~ !:_op1ar 

~ e.egar 

., · Haga clic con el botón derecho del M o use (menú contextua!) 
sobre el texto seleccionado y, después, 

! Ed1c1Ón haga clic en Cortar. 

". Haga cl1c en el comando Cortar del 
Menú Edición. 

=·Con las teclas CTRL+X. 

.... A través del icono Cortar d{, de la barra de herramientas estandar. 

.. -¡ Qeshacer Estilo 

0 B_epet1r Cop1ar 

.-1'. Cortar 

fitl W·!i. 
ea ~egar ¿ 

Ctri+Z 

Ctri+Y 

Ctri+X 

•en 
Chi+V 

3 Situar el cursor en la pos1ción donde deseo insertar la información cop1ada. 

4 El procedimiento de pegar es el mismo que el de copiar. 

BUSCAR y REMPLAZAR TEXTO 

Buscar 
Este Comando nos permite buscar texto, simbolos, ó comentanos, en el documento 

activo Puede especificar el formato y los elementos especiales. 

Escriba la Información· que desee buscar, péguela desde el Portapapeles o seleccione en 
la lista una de las últimas entradas utilizadas. 

Paso.\· a seguir: 

1. En el Menú Edición, haga clic en Buscar. 

2. En el cuadro de dialogo Buscar y 
reemplazar en la ficha Buscar, dentro del 
cuadro Buscar escriba el texto. péguelo 
desde el Portapapeles o seleccione en la 
lista desplegable una de las últimas entradas 
utilizadas. 

3. Haga clic en Buscar siguiente. 

NOTAS: 

.:J 1 Mcbr ;:<•JU1e~~ 
0:61"~~~· 
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/L'J Nota: Para cancelar una búsqueda en ejecución. presione la tecla ESC. O presione el 
botón Cancelar. 

m Sugerencia: Puede oprimir las teclas CTRL+B para abrir el cuadro de dialogo Buscar y 
reemplazar. 

Reemplazar 
Este Comando Busca y Reemplaza texto. formato, notas al pie. notas finales o marcas de 

comentarios espec1f1cadas en el documento activo 

Pasos a Seguir: 

1. En el Menú Edición, haga clic en Reemplazar. 

2. En el cuadro de dialogo Buscar: y reemplazar de elle a la ficha Reemplazar. 

3 Dentro del cuadro Buscar escriba el 
texto. péguelo desde el Portapapeles o 
seleccione en la lista desplegable una 
las últimas entradas utilizadas. 

RuarAJ•r_.,.ar 5JrJ 

4. En él cuadro Reemplazar con: 
escnba el texto, péguelo desde el 

r.,---------,-, 1 [">''~' >J:>'.>~~·o ! 
1 

Portapapeles o seleccione en la l1sta desplegable una de las últimas entradas utilizadas 

5. Haga elle en Buscar siguiente y a cada coincidencia. oprima el botón Reemplazar. 

de 

¡-;::-,], 1 
1 !·,;oldl Sugerencia Si está seguro de reemplazar todas las comc1denc1as del documento. 

opnma el botón Reemplazas todos. 

i,í_,J]¡ ·, Sugerencia: Puede oprimir las teclas CTRL+L para abrir el cuadro de diálogo Buscar y 
reemplazar. 

NOTAS" 
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AUTOTEXTO 

Las funciones de Autotexto son lugares de almacenamiento para texto o gráf1cos que 
vaya a utilizar en repetidas ocasiones, por ejemplo nombres de productos, texto repetitivo, el 
logotipo de la orgamzación o una tabla con formato. 

Los elementos de Autotexto también pueden utilizarse para crear rápidamente un 
documento. Por ejemplo, al escnbir una carta, permite seleccionar elementos comunes de las 
cartas, tales como el saludo, la despedida o la dirección del rem1te. 

Cada selección de texto o gráf1cos se graba como un elemento de Autotexto y se le 
as1gna un nombre exclusivo En versiones anteriores de Word, los elementos de Autotexto 
recibían el nombre de "entradas de glosario". 

Insertar un elemento lie A utotexto 

Pasos a Seguir: 
1. Haga clic en el lugar donde desee insertar el 

elemento de Autotexto. 

2. En el Menú Insertar, señale Autotexto . 

i Insertar 

li<tlto ••• 

fec!J.a y hora .. 

Autot~ • 

~ampo ... 

Sirnt!_olo •• 

\:...d Com~ntar10 

3. Si el submenú contiene una lista de estilos de '"'""'''"··· 

4 

párrafo. como Saludo. señale el est1lo que esté 
vinculado al elemento de Autotexto 

Haga elle en el nombre del elemento de Autotexto 
que desee. 

lit y lo ... 

llt"ferenua nuil_ada ••• 

ind1ce y ~ablas ... 

~ [ua1ro de teMto 

!}.rchtvo .. 

IJbJeto. 

Matcador ••• 

"'- Hoper~ínculo Alt+ctd+K 

~ Autolet_!to ... 

,..,, .. , ... 
Cierre 

Encabezado o p1e de pilq1na • 

F1rma 

firma orqamzae~ón 

lmo;;oales de referenuo 

lnstrucnones envio coneo 

linea de asunto 

linea de atenc1ón 

línea de referenCia 

!>o:tludo 

if-:01 Sugerencia: Puede utilizar un método abreviado para insertar elementos de Autotexto. 
En el Menú Insertar. señale Autotexto. haga clic en Autotexto .. seleccione la casilla de 
venf1cación Mostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas y, a 
continuación, haga clic en Aceptar En el documento, escriba las primeros caracteres 
del nombre del elemento de Autotexto y cuando Word sug1era el elemento de Autotexto 
completo, pres1one ENTER o F3 para aceptarlo Para rechazar el elemento de 
Autotexto. s1ga escribiendo. 

NOTA • 
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Crear un elemento de Autotexto 
Los elementos de Autotexto creados se vinculan automaticamente al est1lo de parrafo del 

texto o gráfico guardado en el elemento. De esta forma, cuando vaya a insertar un elemento de 
Autotexto en un documento, podra eleg1r en la lista el elemento que sea relevante al estilo del 
texto con el que esté trabajando. 

Pasos a Seguir: 

Seleccione el texto o el gr<ifico que desee guardar como elemento de Autotexto. Para 

guardar el formato de parrafo con el elemento, incluya la marca de parrafo ( ~) en la 
selección. Cu~ .. Autotexto IJ 13 

2 En el menú Insertar. señale Autotexto y, a contmuación, 
llaga clic en Nuevo ... 

Word cr~~r!II.TI *meN:o ~ Autotexto 

3 portn de kl se~ccr0<1 <'lctu<~l 

A$KJne un Q_Ombre pare el elemento de Autote>:to. 

3. Cuando Word sugiera un nombre para el elemento de : l!l!ll!l 
Autotexto, acepte el nombre o escriba uno nuevo. ¡-:;5";;;;--J · '""'" 

[COJ Sugerencia: Para crear, insertar o modificar varios elementos de Autotexto. utilice la 
barra de herramientas Autotexto en vez del comando Autotexto. Para mostrar esta 
barra de herramientas, señale el comando Barras de herramientas del Menú Ver y, a 
continuación. haga elle en Autotexto. 

Eliminar tm elemento de Autotexto 
1 En el menú Insertar. señale Autotexto y, a continuación, 

haga clic en Autotexto. 

2. En el cuadro Elementos de Autotexto. escnba el nombre 
del elemento de Autotexto que desee eliminar 

3 Haga elle en Eliminar 

' . 
~"'"'"'"""'" L~"."'"'"'"'"._.., ..... """' ......... 0 1 A"'"'"'""'O 1 
¡;; ~~ .. '-'""""'"'"""'..._."' ........... ,.,.,,"...,' 

"'""'""'""""""""'"" .... "' ........... ...,....,, ... ., ... 

i·.~"''a~n,nl "·'~"'' 1 
ce:¡::~;< 

J~]]] Nota: Una vez el1minado el elemento de Autotexto, no se puede deshacer esta acc1ón. 

NOTAS: 
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PRÁCTICA 

1 Agregar los siguientes elementos de autotexto: 

Nombre Auto texto 

pe 1 Por ejemplo 

MSW 1 Microsoft Word 

PC 1 Computadora Personal 
' 

cd Cuadro de diálogo 

wc Sanitario 

PEP Pemex Explorac1ón y Producción 

chicle 1 goma de mascar 

IMP Instituto Mexicano del Petróleo 

1 Secretaria de Salubridad y Asistencia 

Instituto Mexicano del Seguro Social 

2. Redactar un documento para comprobar los autotextos creados 

NOTAS" 

1 

1 

1 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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¿QUÉ ES UNA TABLA? 

Una Tabla está formada por Filas y Columnas. La intersección de una fila y una columna 
es una celda que puede contener texto o gráficos. Dentro de cada Celda, el texto se distribuye 
automáticamente al igual que lo hace entre los márgenes izquierdo y derecho del documento. A 
diferencia de las Tablas que pueden ser creadas por medio de tabulaciones, se pude añadir o 
suprimir texto fácilmente sin que ello afecte la perfecta organización de las Columnas. 

Al insertar una Tabla, Word señala en la pantalla el borde de cada Celda med1ante una 
cuadricula punteada. Al 1gual que las marcas de párrafo. la marca de fin de celda indica el final 
de cada Celda individual. Al final de cada fila existe, además una marca de f1n de fila. En la copia 
Impresa del documento no aparecen ni la cuadricula (solo aparecerán en el caso de que se le 
haya agregado un estilo de borde a la tabla), ni las marcas de fin de Celda, ni las de fin de Fila 

CREACIÓN DE UNA TABLA 

Existen dos formas para insertar una Tabla: utilizando el icono de Insertar tabla de la 
barra de herramientas estándar o utilizando el Menú Tabla. 

Utiliwndo el Icono de la Barra de Herramientas Estándar 

Paso.\ a Seguir: 

Situe el punto de inserc1ón de un documento y haga clic en el icono Insertar Tabla ~ de la 
barra de herramientas estándar. 

Aparecerá una pers1ana. como la que se muestra en la ilustración la cual 
muestra una cuadricula. en la cual se seleccionarán el numero de Columnas y 
l0 ilas que va a contener la Tabla que se qu1era Insertar. 

NOTAS: 
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2. Arrastre el puntero del Mouse sobre dicha cuadricula para seleccionar el 
número de Columnas y Filas de las cuales se compondrá la Tabla. 

Por eJemplo: Una Tabla de 5 Columnas y 4 Filas 

Al soltar el botón del Mouse, se despliega una cuadncula con cuatro 
filas y cinco columnas. 

TAPAS 

¡Q] Nota: Si desea cancelar o corregir esta función, sin soltar el botón del Mouse, vuelva a 
hacer clic en el icono. 

Utilizando la Barra de Menús 

Pasos 11 Seguir: 

1. Sitúe el punto de inserción donde desee insertar la tabla. 

2. Haga clic en el Menú Tabla y seleccione el Comando Insertar Tabla 

Aparecerá el cuadro de diálogo Insertar Tabla 

IJum~o e~ lOILrnM~. 1§ :El Ato:"Pt~· 

IJur~ro de~~;. 1: :E C~elor 1 
6_n(h0 do:- coturooa j'ILJtOJMttCO :E . ;.uL~ro;~;;--¡ 
Formato d~ tabh \nii»JlC'l 

,,,bl~ 

1 ~¡} UolJu¡dt t~Lt .. 

3. En la opc1ón Número de Columnas puede elegir cuantas columnas desea 1nsertar 

4. En la opción Número de Filas. introduzca el número de f1las que desea. 

5. En la opción Ancho de Columna, establezca el ancho para todas las columnas. 

" Haga elle en AutomátiCO para insertar columnas de igual tamaño entre los márgenes del 
documento. 

6 Cuando haya eleg1do todas las opciones deseadas de un clic en el Botón de Aceptar 

i!biJI Nota: S1 desea desactivar esta func1ón de un clic en el botón Cancelar que se 
encuentra dentro de la ventana de insertar Tabla. 

NOTAS: 
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PRÁCTICA 

1 Cree una tabla de 7 Columnas y 16 Filas. 

2. En la 1 ra. Fila y en la Celda que corresponda, capture la siguiente 1nformac1ón. 

F1cha. Nombre. Apellido Paterno. Apellido Materno. Departamento, Direcc1ón y Teléfono. 

3. Capture los datos del resto de los integrantes del grupo. 

4. Guarde el Archivo con el nombre de "LISTA DE ASISTENCIA" 

SELECCIÓN EN TABLAS 
Para selecc1onar elementos en una tabla 

i'asos 11 Seguir: 

Seleccionar una celda 

Seleccionar una fila 

! :3eleccionar una columna 
1 

Seleccionar vanas celdas, filas 
columnas 

~NOTAS" 
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Haga clic en el borde IZquierdo de la celda. 
···;a. 
~J u 

Haga elle a la 1zquierda de la fila 

<1' ¿. 

Haga clic en la linea de separación supenor o en el 
borde superior de la columna 

o Arrastre a lo largo de la celda, f1la o columna. o 
seleccione una sola celda, fila o columna y, 
manteniendo presionada la tecla MAYUSCULAS, 
haga clic en otra celda, fila o columna. 
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' Seleccionar el texto de la celda Presione TAB. 1 

siguiente 
1 

Seleccionar el texto de la celda Presione SHIFT+TAB. 
anterior 

Seleccionar toda la tabla Haga elle en la tabla y, a continuación, presione 
AL T +5 en el teclado numénco. La tecla BLOQ NUM 
debe estar desactivada. 

rn Sugerencia: También puede seleccionar filas, columnas o toda la tabla hac1endo clic en 
la tabla y ut1l1zando los comandos Seleccionar del menú Tabla o las teclas de método 
abreviado. 

INSERCIÓN Y SUPRESIÓN DE FILAS, COLUMNAS Y 

CELDAS 

Al trabajar en una tabla podria neces1tar añadir o suprimir una fila o columna. Puede 
utilizar las órdenes del Menú Tabla o bien utilizar el botón Insertar Fila o Insertar Columna de 
la Barra de Herramientas Estandar. Para eliminar un grupo de filas seleccionadas, puede 
emplear el botón Cortar de la Barra de Herramientas Estandar. o b1en. puede consegu1r el mismo 
resultado utilizando las ordenes del Menú Tabla. 

Inserción de una Columna 

Pasos a seguir: 

NOTAS: 

1. Selecc1onar la Columna a la derecha o 
izquierda de la cual ha de aparecer la nueva 
Columna. 
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2. Si utiliza la barra de herramientas estándar, haga elle en el 1cono 
la barra de herramientas estándar. En el caso de querer utilizar la 
Barra de Menús: Haga clic en el Menú Tabla y seleccione el 
comando Insertar Columna. 

Inserción de una Fila. 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione una fila abajo o arriba de la cual ha 
de aparecer la nueva. (Puede seleccionar 
varias Filas a la vez) 

Insertar Columna 

Tab!a 

J D•bu¡;utabl.a 

!;llmnar columnas 

!E] CombiQ<Jt (eld.u 
¡¡:¡;:¡ "'····-'·- __ ,_. __ 

u u 

ñ de 

2 Para Insertar una fila utilizando la barra de herramientas estándar, haga clic en el icono 
:::J 

Insertar Fila. :::J+e. Para cuando desee insertar una fila por medio de la Barra de Menús, haga 
clic en el Menú Tabla y seleccione el comando Insertar Fila. 

Inserción de una Celda 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione una Celda o un rango de Celdas 

2 S1 utiliza la barra de herramientas estándar. haga clic en el ,.., 
1cono Insertar Celdas El Por med1o de la Barra de Menús 
haga elle en el Menú Tabla y seleccione el comando Insertar 
Celdas. 

dro de dialogo Insertar Celdas. en este 

1 Tabla 

_i O.bu¡aor tabla 

tnsertollr filo~s 

!El Combo(!ar celdu 

1m! !11v1d1r celdas ••• 

,1, ;- (•eco~~:~· ho <~'="~ h...:•~ 1~ g_~·etr"' 
•• i::·~s(ii:;-¡:;s·ce~.:.::;r;.;(;l;'"~;;.-; 
r ¡;:;;;,·;~:-;;:;zj~-;;.;;;t~ ---

cuadro de diálogo, selecc1one la dirección hacia la que quiere que se 
desplacen las celdas ex1stentes para deJar sitio a las nuevas Celdas. 

4. Haga clic en el Botón Aceptar. 

NOTAS: 
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Supresión de Filas y Columnas 

Pasos a Seguir 

1. Seleccione las Filas o Columnas que se desean elimrnar 

2. Haga clic en el Menú Tabla y seleccione el comando Eliminar Fila 
o Eliminar Columna. según corresponda 

_Tabla 

Supresión de Celdas 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione la Celda o el rango de Celdas que desee eliminar. 

2. Haga clic en el Menú Tabla y seleccione el comando Eliminar Celdas, 

3 Aparecerá el cuadro de diálogo Eliminar Celdas. en este 
cuadro de diálogo. seleccrone la dirección hacia la que qurere 
que se desplacen las demás celdas para cerrar el hueco. 

3. Haga clrc en el Botón Aceptar 

fORMATO DE UNA TABLA 

,O _[~~~i~ I'J (~·~~:~tlic~' .1~ IO~~";"_i~ 
( [•~'P'd'at 1-" c~odao t-.acO> ~tuü~ 

r El·f(JI'"l<l• to·l<l ~) r_~a 

,~ Eh..-.r...,t toJ, "- l''""r>f•3 

El Formato de una Tabla incluye la adición de Borde y el Sombreado de Celdas. el aJuste 
del ancho de las Columnas. el ajuste de la altura de las Filas, el ajuste del espacio entre las 
Columnas, el sangrado de las Frias, y la alineacrón de las Filas 

Nota: El formato de carácter y párrafo en las tablas es igual que el manejado en el 
documento. 
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Autoformato de Tablas 
Al crear la tabla, automáticamente aparece con bordes preestablecidos. S1 se desea que 

la apariencia de la Tabla cambie, seria necesano el cambiar las características de dichos Bordes. 

Este comando se utiliza para aplicarle un formato especifico a una Tabla, estos formatos 
por ser predefinidos, no se les pueden cambiar sus características. 

Pasos a Seguir: 

1 Posicione el puntero del Mouse en cualquier parte de la Tabla. 

2 Haga elle en el icono Autoformato de Tablas~ de la barra de 
herramientas de tablas y bordes o seleccione el comando 
Autoformato de Tablas del Menú Tabla. Aparecerá el cuadro de 
diálogo Autoformato de Tabla 

3. Utilice la barra de desplazamiento del cuadro de opciones 
Formatos para seleccionar el diseño 
formato que quiera aplicar a la tabla. 

de 
del , ' 

4. Haga clic sobre el formato deseado. 

'"'""'"""'"' ........ "-'" 
r. t· ... - "'"'""-"' 
r.: ..... ,.,. "'~"'· 5. Por último haga clic en el Botón Aceptar. 

r, ... _,,., 
r ·•~·•··-"'~ 

Ajuste de Filas y Columnas 

lab14 

_1 Oibu¡M labia=--

' ~~u !nsnht c ........... • 

t....,.._ coóurnna• 

!El l:ombo!!...,. celda< 

!1m Qovodot celda<_ 

~~coonat !•la 

: 5decoonar {olumrw 

1 ~~«tona• t<Obla 

',-, 

Cuando crea tablas, puede ajustar el ancho de columna o de fila. Cuando inicialmente 
1nserta una tabla vacía, todas sus columnas son del mismo ancho. Su anchura es bien la que 
Word calcula o b1en la que usted introdujo en el cuadro Ancho de Columna del cuadro de 
dialogo Insertar Tabla 

Puede cambiar rapidamente el ancho de la columna o de la fila para adecuárlo a los 
contenidos de las celdas. Para ajustar separadamente el ancho de una celda. una columna, una 
fila o una tabla. puede usar el Mouse y las lineas de borde de las columnas, el Mouse y la regla o 
los comandos del Menú Tabla. 

NOTAS: 
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Utilizando el M o use y las líneas de Borde de Columna: 

Pasos a Seguir: 

"'· Si desea aJusta solo una Fila o una Columna: Pulse el M o use dos veces en la línea vertical 
de la Columna o en la línea superior/inferior de la Fila que desee ajustar 

e.· Si desea ajustar toda la tabla: Pulse dos veces el Mouse en la línea vertical más a la 
izquierda o en la línea inferior de la cuadrícula de la tabla. 

= · S1 desea ajustar las celdas: Selecciónelas celdas y pulse dos veces el M o use en la línea 
vert1cal derecha de las Celdas. 

Utilizando el Menú Tabla: 

Pasos a Seguir: 

1 Seleccione toda la tabla, filas o columnas. 

2. Haga clic en el comando Alto y Ancho de Celdas del Menú Tabla. 

3 Aparece el cuadro de diálogo Alto y Ancho de Celda, haga elle en la 

~-oaecOU'I"I!Yl!. li!!ilill ±1 
Jo :s _c'TI ::B 

Ficha Columna (en caso que se que haya 
seleccionado toda la tabla), o si selecciono 
columnas Si selecc1onó f1las, haga elle en la 
ficha Filas. 

Tabl11 

uo'¡u !n~~tt<'lt cnlumno'l~ 

!:lomon>lt columna~ 

lEJ Combn}at celdas 

~ Dovodor celda•-

Sel!'ccronar [ola 

SelecCionar c;:.olumoa 

!!eleccoonar tabla 
-----------------
~ Autolormato de ta!!l"~ 
:¡;- 01strlbmr hlu umformemente 

ffi Oostrsbuor coh .. nmas !!nlfDl"men 

4. Haga clic en el botón Autoajuste o teclee el ancho de las 
columnas si seleccionó toda la tabla o si seleccionó columnás; SI 

seleccionó filas teclee la altura. También puede indicar el espacio 
entre las columnas. 

5. Haga clic en el botón Aceptar. 

NOTAS: 
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Utilizando el M o use y la Regla 

Marcadores de limite de Columna 

} Marcadores de limite de Fila 

P{lsos a Seguir: 

1 Seleccione la Tabla, Fila(s), Celda(s) o Columna(s), según lo que qu1era ajustar 

Los marcadores de los límites de las Columnas están asociados con los limites del lado 
derecho de la Columna que quiera ajustar. En el caso de las Filas. cada marcador está 
conectado con el límite inferior de la Fila. 

2. Arrastre los marcadores de los limites de las Columnas o de las Filas en la Regla 

Notas: 

![LJJ! S1 mantiene pulsada la tecla AL T m1entras arrastra las lineas de borde de Columna o de 
Fila en una Tabla o los marcadores de límite de Columna o Fila en la regla, Word 
presenta las medidas de Columna o de Fila en la Regla Para desactivar la presentación 
de las med1das. l1bere la tecla AL T m1entras arrastra. 

f]]l S1 modifica la anchura o altura. teniendo una celda selecc1onada. úmcamente sufrirá los 
cambios esa celda. 

NOTAS: 
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Combinar y Dividir Celdas 

Word le permite combinar un grupo de celdas dentro de una fila o columnas en una umca 
celda, combinando todos los contenidos de la celda resultante. Asi como se pueden combinar las 
celdas, también puede dividir los contenidos de las mismas. 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione las celdas que va a combinar o dividir: 
Tab!a 

_j7 D1bu1ar tabla 

8"" Insertar celdas ... 

~bmmat celdas.~ 

ll.!i.ll2.•v•d•r celda'i .•• 

2. S1 va a utilizar la barra de herramientas de tabla y borde, haga clic en 

el icono de Combinar Celdas ~Md o de Dividir Celdas !m, segun 
corresponda. Si utiliza el Menú Tabla. haga clic comando Combinar 

3. 

Sele((umar fola Celdas o Dividir Celdas, segun sea el caso. 

Cuando se div1den celdas, aparece un cuadro de diálogo Dividir 
Celdas, donde se debe de Indicar el numero de Filas y Columnas en 
que se va a d1v1dir y haga clic en el botón Aceptar. 

PRÁCTICA 
1 

En la Tabla del ejercicio anterior, real1ce los siguiente: 

l.l'Jrr.Eto de co•OJmn~~: ~~ :B 
,_._.,..., ... , d~ t~< 12 :±1 

1. Inserte después de la Columna de Departamento dos Columnas para introducir el Puesto y el 
Nivel. 

2. Entre las Columnas de Dirección y Teléfono, 1nserte una Columna para Cód1go Postal 

3 Capture los nuevos datos para actual1zar la Información 

4. Guarde los camb1os realizados en el archivo 

5 Utilice el Comando Guardar Como del Menú Archivo, para guardar el archivo con el 
s1guiente nombre "LISTA DE ASISTENCIA COMPLETA" 

6 Elimine la Columna de Ficha. 

7. Guarde los cambios en el arch1vo. 

NOTAS: 
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CÁLCULOS EN TABLAS 

Uno de los usos comunes de las tablas en los documentos es para presentar numeres, 
calcular sumas y presentar los totales. Puede que use las tablas de esta manera, por eJemplo, en 
cartas que describan ofertas o proyectos. en informes de actividades de negocios. o en facturas. 
Para satisfacer la necesidad de este tipo de cálculos, Word proporciona el Comando Fórmula 
dentro del Menu Tabla. 

En Word, puede definir una Tabla en cualquier parte del documento y usar el comando 
Fórmula para insertar campos Fórmula que ejecutarán cálculos y presentarán el resultado. 

Calcular Dentro de un Celda 
Para calcular numeres dentro de una unica Celda, puede insertar y actualizar un campo 

Fórmula para realizar el cálculo. Por ejemplo, para calcular una tasa del 8.1% en una venta de 
123.25, se insertará un campo Fórmula que se ve como éste: 

{=123.45*8 18%} 

Pasos a Seguir: 

1 Situe el cursor en una celda de la tabla. 

2 Elija el comando Fórmula del Menú Tabla Aparecerá el cuadro de 
dialogo fórmula. con un signo 1gual (=) en el cuadro de Texto Fórmula. 

F~ ' UEI 

W Nota: Si una Celda enc1ma o a la izqu1erda de la Celda en la que esta pon1endo la 

Fórmula cont1ene números. en el Cuadro de Texto Fórmula vera «=SUMA>> o «=IZQUIERDA>> 
entre los parénteSIS. En este caso, elimine simplemente el contemdo del Cuadro de Texto 
excepto el s1gno 1gual. 

3 Teclee en el cuadro Fórmula operación para el cálculo que qu1era realizar. 

4 Haga cl1c en el botón Aceptar para que se inserte el resultado, 

NOTAS: 
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Calcular Números a Partir de otras Celdas 
Los cálculos que hacen referencia a otras celdas de una Tabla son los rudimentos de una 

Hoja de Cálculo Dentro de una Celda de una Tabla en Word, pueden referirse a una o más 
Celdas como parte de una Fórmula matemática que calcule números 

Cada Celda de una Tabla tiene una «Dirección>>, que es contada desde la Celda supenor 
izquierda de la Tabla. Las Columnas son denominadas con las letras (A.B.C ... ). y las Filas son 
numeradas (1.2,3, ... ). Cada d1recc1ón de Celda es una combinación de la letra de la Columna y 
del número de su Fila. Por ejemplo la dirección de la celda supenor IZqUierda es A 1, significando 
Columna A, Fila 1. La siguiente figura muestra las direcciones de Celda de una Tabla de 3 Filas 
por 4 Columnas. 

Columnas 
A 8 e O 

Filas 
1 A1 81 C1 01 
2 A2 82 C2 . 02 
3 A3 83 C3 03 

Una referencia de Celda cons1ste en una o más direcciones de Celda En un campo 
Fórmula. puede usar cualquiera de las referencias de Celda que se muestran en la siguiente 
Tabla: 

1 Referencia Significado 

n:n Se refiere a todas las Celdas de la fila n, donde n representa el numero de la F1la Por 
ejemplo. 2.2 significa todas las celdas de la segunda f1la de la Tabla S1 una referencia hace 
referencia a su propia Fila. la referencia también se refiere a la Celda que cont1ene a la 
referencia 

L:L Se ref1ere a todas las Celdas de la columna L. donde L representa la letra de la Columna. 
Por ejemplo, A.A s1gnifica todas las Celdas de la pnmera Columna de la Tabla S1 una 
referencia de Celda hace referencia a su prop1a Columna, la referenc1a de Celda también 
se refiere a la Celda que cont1ene la referencia. 

Ln Se ref1ere a la Celda de la Columna L y de la Fila n. L representa la letra de la Columna, y 
n representa el numero de la Fila Por ejemplo, 83 se ref1ere a la Celda que esta en la 
segunda Columna de la tercera Fila de la Tabla. 

1 Ln:tv 1 Se ref1ere a todas las Celdas dentro de un cuadro que tenga las dos direcciones de Celda 
en las esqu1nas opuestas L representa la Columna de la Celda de la pnmera esquina. n 
representa la Fila de la Celda de la primera esqu1na. T representa la Columna de la Celda 
de la esquma opuesta. y v representa la F1la de la Celda de la esqUina opuesta Por 
eJemplo. 81 03 se ref1ere a las al rango de celdas que se muestra en la sJgu¡ente f¡gura. 

' 

NOTAS: 
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Columnas 
A 8 e O 

Filas 
1 1 A1 1 81 C1 1 01 
2 1 A2 1 82 .. .. C2 · 1 02 
3 1 A3 1 83 C3 T -03 

Para simplificar algunos de los cálculos que usan una referenc1a de 
Celda, puede usar una de las funciones matemáticas incorporadas en 

1 

l 
1 

r........ DEl 

Word. Seleccione la función que quiere usar en la lista desplegable Pegar ;-<'"=-:::.:"~:::~::::·;:...·· ---~ 
1 .:.J 

Función del cuadro de diálogo Fórmula. Las funciones que más se utilizan '~"~«· 
se describen en la siguiente Tabla. '"'· .... j 1 J .:.J 

j;..,:wt:W· ~~ 

Todas estas funciones operan sobre una línea de números dentro de un paréntesis. Un número 
puede venir de una referencia de Celda o puede haber sido tecleado directamente en la lista. 
Cuando use una referencia de Celda, póngala entre corchetes ([]). Separe los elementos 
(números y referencias de Celda) en la lista mediante comas. 

Todas las funciones de la Tabla anterior, pueden ut1lizar tamb1én referencias de Celda 
especiales: ENCIMA, DEBAJO, IZQUIERDA, y DERECHA Habitualmente utiliza estas 
referencias de Celda en las Columnas y en las F1las a lo largo de los extremos de las Tablas. La 
siguiente Tabla le muestra lo que S1gn1fica cada una de estas referencias. 

CONVERTIR TEXTO EN TABLA 

Word le proporciona vanas formas de convertir texto en tabla. Algunas veces puede que 
pref1era teclear primero el texto y después ponerlo en una tabla. O qu¡zás su documento 
contenga texto organizado en columnas, separadas por tabuladores. Cada método requiere que 
primero teclee y seleccione el texto que desea poner en la tabla. 

Utilizando el Botón Insertar Tabla 

Pasos a Sq.:uir: 

Seleccione el texto. 

2. Haga elle en el botón Insertar Tabla de la barra de herramientas estándar. Word calcula el 
número de filas y columnas en la tabla y la crea para usted 

NOTAS: 
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Utilizando el Comando Insertar Tabla del Menú Tabla 

P(lsos a Seguir: 

1. Seleccione el texto. 

2. Haga clic en el Menú tabla y seleccione el comando Insertar Tabla. Word calcula el número 
de f1las y columnas en la tabla y la crea para usted. 

Utilizando el Comando Convertir Texto en Tabla del Menú Tabla 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione el texto que quiera convertir en una Tabla. 

2. Elija el Comando Convertir Texto en Tabla del Menú Tabla. 
Aparecerá el cuadro de diálogo. 

Word establece el número de Filas y Columnas de la Tabla 
basándose en el texto que ha seleccionado. Cada párrafo de su 
selección define una Fila de la Tabla. Word no le deja cambiar 
directamente el número de Filas 

e-•• ..... o"" t.w. 1113 

'""'"'0"""~ !11 :E 1 H""'"' 1 

1 :=3 -c.".-;·-¡ 
~.,..,.,......... l~cm>'Xo ":±j -;.;:t;.'".;:,;;--¡ 

-~,.,~,•o·~--- ----~---

' <- '-.,,.,. r .:Om•' 

, r T~ooor .. , r >;_<ro- 1 
. -------------- --· 

3. Si es necesario. cambie el carácter que le d1ce a Word como separar el texto en Celdas de 
una Tabla. Cuando selecciona un carácter diferente para Separar texto. Word cambia el 
número de Filas y Columnas, según sea apropiado. 

4. S1 lo desea, camb1e el número de Columnas en el Cuadro de Texto Número de Columnas. 

·' 

Si es necesario. Word cambia el número de Filas. 1"' 

5. S1 lo desea, camb1e el ancho de las Columnas en el Cuadro de Texto Ancho de Columna. El 
ancho que usted establece hace todas las Columnas del mismo ancho. 

5. Si desea seleccionar un formato predefimdo para la Tabla. Haga elle en el Botón 
·\ Autoformato. 

Word presenta el cuadro de diálogo Autoformato de Tabla Selecc1one el formato que 
quiera y elija el Botón Aceptar. 

7. Haga clic en el Botón Aceptar para convertir el texto en Tabla. 

NOTAS: 
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ORDENACIÓN DENTRO Y fUERA DE LAS TABLAS 

Ordenar una Lista o Tabla 

!'asos a Seguir: 

1. Seleccione el texto que desee ordenar. 

2. En el Menú Tabla, haga clic en el Comando Ordenar o en Ordenar texto, para ordenar una 
Tabla o una lista, respectivamente. 

3 Seleccione las opciones para llevar a cabo el proceso de ordenación. 

Ordenar Una Sola Columna De Una Tabla 

Puede ordenar una sola Columna de una Tabla sm tener que ordenar toda la Tablá 

Pasos a Se¡:uir: 

Seleccione la Columna o las Celdas que desee ordenar. 

2 En el Menú Tabla. haga clic en el Comando Ordenar. 

3 Haga clic en el Botón Opciones. 

4 Active la casilla de venficación Ordenar sólo Columnas. 

5 Haga elle dos veces en el Botón Aceptar 

Reglas de ordenación de Word 
= · Word ordena el texto alfabéticamente. numéricamente o por fechas en orden ascendente (de 

la A a la Z o de O a 9) o descendente (de la Z a la A o de 9 a O) 

Word util1za marcas de párrafo () para separar los elementos que se van a ordenar 

= · Cuando se ordena por texto. los elementos que emp1ecen por signos de puntuación o 
símbolos. como 1. #, $. %, o &, se ordenan en pnmer lugar: después los elementos que 
emp1ecen por números y. finalmente. los que emp1ecen por letras. Word interpreta las fechas 
como números de tres dig1tos. 

NOTAS: 
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a.· Cuando se ordena por números, Word ignora todos los caracteres excepto los números. Los 
números pueden estar en cualquier parte del párrafo. 

"· Cuando se ordena por fechas, Word reconoce los sigUientes separadores como fechas 
válidas: guiones, barras(/), comas y puntos. Word tamb1én reconoce los dos puntos(') como 
separadores de hora válidos. Si Word no reconoce una fecha o una hora. coloca el elemento 
al principio o al fmal de la lista, en función de que el sistema de ordenación es ascendente o 
descendente. 

= Si dos o más elementos emp1ezan por el mismo carácter. Word examinará los caracteres 
siguientes de cada elemento para determinar cuál debe ir pnmero. 

"· Al ordenar por resultados de campo. si un campo completo. como por ejemplo un apellido. es 
el mismo en dos elementos, Word analiza los campos siguientes. como el nombre, según las 
opciones de ordenac1ón elegidas. 

NOTAS: 
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Word facilita la tarea de agregar bordes y sombreados a las páginas, a los párrafos y así 
como camb1ar las características de los bordes preestablecidos de las Tablas. Word cuenta con 2 
elementos para hacerlo: la barra de herramientas de tablas y bordes y el Menú Formato con la 
opc1ón Bordes y Sombreados. 

BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLA Y BORDES 

La Barra de Herramientas de Tablas y Bordes no se encuentra vis1ble en la ventana de 
Word hasta que se necesita, esta Barra de Herramientas se activa hac1endo clic en el icono 

Tablas y Bordes \:~_de la barra de herram1entas estándar. 

W Nota: Para poder aplicar un Borde o un Sombreado, inicialmente es necesario tener 
algún elemento seleccionado (Párrafo, Linea. Tabla. Columna, Fila, Celda) 

Elementos de la Barra de Herramientas de Tablas y Bordes 
Para activar los 1conos de esta Barra de Herramientas, simplemente se hace clic sobre el 

icono deseado. 

Icono Función Icono Función 

Dibujar Tabla. Combinar Celdas .. Autoformato de 
~· _j!_ ~~ - . Tablas 

--- ----
21 Borrador !IHl Dividir Celdas. 

11~ 1 
Cambtar direcctón 

' ! del Texto. 
--- -- --
---- Estilo de Linea 

El 
Centrar .A¡ Orden -------
Verttcalmente .z. Ascendente. 

-- -

!NOTAS: 
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1 Icono 1 Función 1 Icono 1 Función 

1 ·-·- -- Grosor de la Linea TE! Alinear en la parte Orden H ,,..~ 
~ Supenor Descendente. 

'" ·-· --
. 

Color del Borde ·~;¡ Alinear en la parte Autos u m a J. _., Inferior ·:E .. 
~ - --

' !fe}¿ Paleta de Bordes -~ Distnbuir Filas -::u:: uniformemente. ,·. -
" Color del .:.:...;¡ DistribUir 

·~>T 
Sombreado ~ r:l;l~ 1 Columnas -- uniformemente. 

Opción Bordes y Sombreados del Menú Formato 

Para activar esta opción: 

Pasos a Seguir: 

1. Haga clic en el Menú Formato y seleccione la opción Bordes y 
Sombreados 

2. Esta opc1ón activa el cuadro de dialogo Bordes y Sombreados. el 
cual consta de 3 fichas: Bordes, Bordes de Página y Sombreados. 

3. Seleccione la ficha correspondiente. según lo que desee aplicar. 

4 Establezca los parametros necesarios. 

5 Haga elle en el botón Aceptar 

f<o,ma!u 

' }\ ! U<.'htC 

:< P.lrt.ofo 

:_::_ ~m~ra<Jon y YM,.,ta>-

i~ ¡;_.,....,., .... 
l~buli><l<lfl<'·-

1 
' 1 1 

1 

; . 

NOTAS~·---------------------------------------------
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Ficha Bordes 

Esta ficha se selecciona cuando se desea aplicar o cambiar las caracterist1cas de un 
borde en un Tabla. una Linea o un Párrafo. En la siguiente figura, se descnben los parámetros 
que se deben de establece para aplicar el borde. 

Valor: Ex1sten 
vanos valores 
predeterminados 
para el Borde. 

.. 
¡..:.~ IE'a<""""~l~:-1 1 "" fstj(, 

o,~., 
'. 

.. ""•···-·- _·j ' 

ro.,.., ---------------
-------------

1 -------------

1 
Estilo Existen dif e rentes 

ea del estilos para la lin 
Borde. . • 

'"l>t ........... 

H l~HIOC ~e,'-"" do O< <lo<>l!om!! 
.,. ~~"""'"o"'".,, be<: e< .. , 

""'·'"~· ""'""' 

_:j ... 
.. ----ro-- 1 ~ 

~ob '.=J . ---... 

V1sta Previa: En el caso de 
que no se qu1era aplicar un 
Borde con los valores 
predeterminados, se puede 
1nd1car el Borde especifico 
que se desea. es decir, se 
puede eleg1r entre el Borde 
supenor, mfenor, IZqUierdo, 
derecho, etc 

Color: En este 
cuadro de lista se 
el1ge el color del 
Borde que se va a 
aplicar 

IU ~ 

fiT ~"''"'"'ojo ' 

arde 
tes 

Ancho. La linea del B 
puede ser de d1feren 
Anchos de espesor 

_NOTAS: 
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\,_'1~~· 1 

J..:-pt, (""oi~ 1 

Aplicar: ::,e aebe de 
a aplicar el Borde, la 

indicar donde se va 
aplicación del 

rentes elementos Borde puede en dile 
como ya se menc1on ó anteriormente 
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Ficha Borde de Página 

Esta ficha se selecciona cuando se desea aplicar o cambiar las características de un 
borde la página. En la siguiente figura, se describen los parámetros que se deben de establece 
para aplicar el borde a una página. 

Valor: Existen 
vanos valores 
predeterminados 
para el Borde. 

Color En este 
cuadro de lista se 
elige el color del 
Borde que se va a 
apl1car 

1 
Estilo. Ex1sten dif e rentes 

ea del estilos para la lin 
o "~ 

' • 
;~lo<<>!!. o!lo<Oede~·J~.!.do_¡ __ Á ------- --·--·----
>'V- [.Sló:l !YI<Io¡:rOWI .. 

'. 1 1<>91dton'""'Oelof6o!;Jomo< 

! :I§IT""'" Oel.o-.....dao..,..loft>ot..,... 
. ~ _j i pooa..- .. bor<loeS 

[lJ o,m 
·~ ·-- I:::J - -

i ==-~ 

ro-· 1 - ---------- .:J 1 -----
' ¡--=:J 

- ~ ::;::::::;.. .. 
' ~,., r= l.""'"'""'" ::J 

¡u . 
r """"' .u .J . p ,_,_,~, 1 1,¡ '" -J 401<01 ~ 

.. ' "" 11<-do<ld<><~lO ::¡ 
. 1 Y"qiú) .:J¡ !J""',...'" 1 

A A«<''"' 

, __ 
1 

Vista Prev1a: En e 1 caso de 
que no se qu1era aplicar un 
Borde con los valores 
predeterminados. se puede 
indicar el Borde especifico 
que se desea. es dec1r. se 
puede eleg1r entre el Borde 
supenor. mfenor. Izquierdo, 
derecho. etc. 

arde 
tes 

Ancho· La linea del B 
puede ser de d1feren 
Anchos de espesor. 

Aplicar: Se debe de 1nd1car donde se va 
a apl1cac1ón del 
rentes elementos 

nó antenormente. 

a aplicar el Borde, 1 

Borde puede en d1fe 
como ya se menc1o 

Arte: Incluye Bordes gráficos 
preestablecidos. 

NOTAS: 
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Fichu Sombreudos 

La f1cha sombreados cuando se desea apl1car un sombreado a los diferentes elementos 
ya mencionados. En la sigUiente figura se descnben los parámetros que se requieren para aplicar 
un Sombreado. 

Relleno: Se 
trata de un 
Sombreado 
con colores 
sólidos 

Tramas Estilo En 
este cuadro de 
lista se manejan 
los porcenta¡e de 
los colores 
sól1dos o los 
estilos de Tramas 

NOTAS: 
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..,..,,....,...., UEI 

¡,...,..,- ----- ---------------

Vista Prev1a 
Aqui se VISUaliZa 
la apanenc1a de 
la aplicación del 
Sombreado 

Es:lc 

CJ 

-==::~~;;~;~]~~[~·--~~-~plicar. Se debe de 1nd1car Tramas Color 1 ···"· ·•· .. 
ande se va a aplicar el 

Cuando se aplica Sombreado, la apl1cac1ón del 
una Trama, se Sombreado puede en 
debe de indicar el diferentes elementos como 
color del segundo ya se mencionó 

anteriormente 
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En Microsoft Word se puede especificar la información que ha de aparecer en todas las 
pág1nas utilizando Encabezado y Pie de Página El texto que aparece en la parte supenor de 
cada página se denomina Encabezado; el que se repite en la parte inferior se denomina Pie. 
Puede crear Encabezados y Pies de página que Incluyan texto o gráficos; por ejemplo, números 
de págma, fechas, el logotipo de la orgamzación, el titulo del documento o el nombre del archivo, 
el nombre del autor, etc. Puede utilizar el m1smo Encabezado y Pie de página en todo el 
documento o cambiarlos en una parte del mismo. Por ejemplo, utilice un Encabezado o P1e de 
pág1na espec1al para la primera página, o bien no incluya n1nguno. También puede utilizar 
distintos Encabezados y Pies de página para las paginas pares e 1mpares o para cada secc1ón 
del documento. 

VISUALIZACIÓN DE ENCABEZADOS Y PIES DE PÁGINA 

En el modo de Presentación Normal los Encabezados y Pies de Pagina no quedan a la 
vista: en el modo de Presentación D1seño de Pág1na los Encabezados y Pies de Pág1na aparecen 
en un tono gris claro. Para crear o ed1tar los Encabezados y Pies de Pág1na. es necesario 
acceder al área especifica de éstos. utilizando la orden Encabezado y Pie de Página del Menú 
Ver (o bien. si traba¡a en el modo de Diseño de Página, puede pulsar dos veces directamente en 
la zona del Encabezado y Pie de Página). Una vez en el área de Encabezados y P1es de Página, 
puede hacer uso de la Barra de Herramientas especifica de estos elementos para modificar su 
contenido. 

Cuando se accede al texto de Encabezado y Pie de Página, estas áreas aparecen 
encerradas en un marco de linea punteada. En tanto que el texto ord1nano de la página aparece 
atenuado. Esto sign1f1ca que no se puede editar el texto pnnc1pal del documento mientras se ve o 
se ed1ta el contemdo del Encabezado o Pie de Pág1na 

NOTAS: 

Pag. n 
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CREACIÓN O MODIFICACIÓN DE UN ENCABEZADO Y PIE 

DE PÁGINA 

Para creer o modificar un Encabezado y Pie de Pág1na, se recom1enda trabajar en el 
modo de Diseño de Págma. 

Pasos a Seguir: 

:ter 

1 LJ t!_orm;l 
1. Haga clic en el Menú Ver y seleccione la opc1ón Encabezado y Píe. 

O Orseño en panta[l<l 

'll] U•u•D.o de págrna 

[] {:~Quema 
O Oocunumto mae~tro 

_ !!_;>rti!S de herramrentas • 1 

,. B.egla 1 
: ¡¿j M~a del documento 

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

""X•n-rlf)lt' 1 

2. Aparecerá la 
Barra de 
Herramientas de 
Encabezado y Pie 
de Página y el área 
del Encabezado o 
del Pie de Página. 

3. Teclee o inserte el contenido del 
Encabezado y Pie de Página, 
utilizando los botones de la Barra de 
Herram1entas correspondiente. 

4. Haga cl1c en el botón Cerrar de la 
Barra de Herramientas de Encabezado 
y Pie de Página. 

k,' ldocmsoltWord- Paote 111 ll<lanUdiiN'ood 8••ocoj lll':i:J EJ 
1 tJ ~chovo tdtclon Yer lns~rtar tonnato ~-ntu Tabla 'l'"'!]tana ! ~2:.] 
¡-6~&;~¡¡,-~ ~,v ~ ~ <r 1., --~-:-0-:- .&:--i ~~m e:J·~ ·;;;¡~-~ ·;;;~ :·~w · 
¡_i,:¿ - - ··"·~··..!io- :!.-!El!\:;' r-;-;;;¡;;;i;¡ r'·!W.!.~-1~· ~~ > 
-~ E",..,:ne:,dc. ·: ,.,,~- ------·-:-~;-·[-M- K-~ "i ~~- :!:i = :!::: ::: ~~ _~i: D · .J :_¿_ · 

i• + i'otJmna<lon \ '""-"'10 ~-

~L~t~--s O•! '1 o•) '~'''~'''' 1 1 °.s,.0 °" 0 !O 0 11 ° ~~ 0 ¡>' !<' 1\ :_,dE'f.:Jffi7!1!1P!. ~ 

, .tn<ooe;,Jc_ •••••••••••••••••••••.• ____ _ 
,1 

i@Mf .u. i·tittlr 1 1 

ln¡~t•rAutote><to • 1@ 6J (!f! ~ <?! aJ ~ '~ 1'¿: ,rf' G'~ l !.,rmor 

1~ 
----~~~~~~~~--~ :Ott>u10 - !.;G A!!tolorm,•-" ~oc,.~4.1I.:!>---'-A----- : .• elll· 

ELEMENTOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE 

.\ENCABEZAOO y PIE DE PÁGINA 
Icono 1 Función 1 Icono 1 Función Icono Función 

Perm1te ~ 1 1 nserta le Hora 
~~ ¡ Muestra el 

ln~ertar Autotexto T 
(..--:1 i 

insertar un ----· 1 del S1stema. 
' 

Encabezado o --
Autotexto. -- Pie de Página 

~ ' 
antenor. 1 

_MOTAS: 
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Icono Función Icono Función Icono Función 

@ Inserte el w Activa el cuadro 
~fll' 

Muestra el 
Número de - - de diálogo Encabezado o ---- Pág1na. Configurar -- Pie de Página 

1 Página anterior. 

tJ Inserta el -,r!S 1 
Muestra u Oculta - .. ~ · C1erra la Barra 

Número de el Texto del ~errar de Herramientas -- Páginas. Documento. de Encabezado y 
P1e de Página. 

~1 
Activa el ~;¡ Inserta un 
cuadro de t ; . Encabezado o • l•" • 

---
diálogo -- Pie de Página 
Formato de igual al anterior 
los Números 
de Página 

r¿¡ Inserta la l~lf Permite cambiar 
Fecha del -- ,• entre el -- S1stema. -- Encabezado y el 

1 Pie de Página. 

J 

NOTAS: 
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Después de crear documentos y conseguir que tengan el formato deseado. se puede 
¡·ealizar la Impresión para aprec1ar el resultado del trabajo realizado. Como pasos prev1os a la 
1mpresión se recomiendan: configurar los márgenes y onentación de la página y. examinar la 
distribución de las páginas en una vista previa. 

m Sugerencia: Verifique la configuración de página predeterminada antes de comenzar a 
trabajar en un documento nuevo. 

CONFIGURAR PÁGINA 

Márgenes 
Para especificar medidas exactas para los márgenes. aunque en esta f1cha también 

pueden establecerse otras opciones. como por eJemplo los márgenes simétricos o de 
encuadernación. 

Pasos 11 Seguir: 

Haga elle en Configurar pagma del 
Menú Archivo y. a continuación. haga 
cl1c en la ficha Márgenes. 

2 Escriba la d1stanc1a que desee 
establecer entre los extremos de la 
página de papel y los limites de texto: 
superior. inferior. Izquierdo y derecho. 
Para camb1ar los márgenes de una 
parte del documento. debe seleccione 
el texto y en el cuadro Aplicar a. haga 
clic en Texto seleccionado. 

3 Si va a encuadernar un documento, 

Conl911or p6gin• ' ' 11 El 

tl.'"?~~'~~ 1 !."m~ño d~l p<op~l 1 Ew~nt~ del papel 1 C!J~eño de P<~9•na 1 

S!,!Penor · ~~<;ero ::i::J 
\lt$~a prey 1 ~ 

tn•e·lc>r, ~~ ':·Uf• :B 
l~l\Jierd·:· 1: S crn ..,., 
(·~•ecb.C•. j: 5 ·=••1 :B 
i;;_rO::IJaaerro~COCI!1 lu 75cm :B 

(·e~·:le el c.,:roe-----·- ~-------

tr.;,:.:.e:~:lc 1 i ~":m ::fj L 

1 r·.~·Jet>ll•Q.• l1 Ser.. :±j 

~.!· ·J· •~•rn.ro ,. 1 

utilice un margen de encuadernación para agregar espac1o adicional al margen Izquierdo. 
Escriba un número en el cuadro Encuadernación. 

_NOTAS" 
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4. Si desea imprimir un documento por las dos caras del papel, puede establecer los margenes 
de paginas opuestas para que sean simétricos. Act1ve la casilla de verificación Márgenes 
simétricos. 

5. Si requiere agregar alguna información en la parte superior o Inferior del documento. 
especifique la distancia que desee establecer entre el borde de la pagina y la parte superior 
del Encabezado o la parte inferior del Pie de página. 

lW Nota: La mayoría de las impresoras no imprimen hasta los limites del papel. El margen 
mínimo depende de la impresora, del controlador de la impresora y del tamaño del 
papel. Antes de impnmir consulte una Vista Preliminar para que el texto no salga 
cortado. 

Tamwio del Papel 
Para especificar tamaño exacto del papel, aunque en esta ficha también puede 

establecerse la orientación del mismo. 

Pasos a Seguir: 

1 Haga clic en Configurar página del 
Menú Archivo y, a continuación. haga 
clic en la ficha Tamaño del papel 

2. Haga clic en una de las opciones de 
tamaño de papel compatibles con su 
impresora o haga clic en Tamaño 
personal y, a continuación. escnba las 
dimensiones del papel en los cuadros 
Ancho y Alto. 

3. En Orientación. haga elle en 
Honzontal o Vert1cal. 

Coni~~Q&nas página D EJ 

l 
1~ 
L ------------------- __ .. _ - • 

__ j r t:l.on:ont"l 

e· Para cambiar el tamaño del papel de una parte del documento, seleccione las paginas y, 
a continuación, cambie el tamaño del papel según el procedimiento habitual. En el 
cuadro Aplicar a, haga clic en Texto seleccionado. 

NOTAS: 
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PRÁCTICA: 

1 Redactar un oficio dirigido al Instructor que 1mparte el curso, comunicando sus 1mpres1ones 
acerca de: 

e·· El curso: 

• Importancia. 

• Utilidad en su área de trabaJo. 

a· El instructor. 

2. Guardarlo con el nombre de: "IMPRESIONES GENERALES.DOC" en una carpeta llamada 
"ESPECIALES" 

3. Modificar el documento de la Siguiente forma: 

"· Margen supenor de 4 cm. 

"'· Margen 1nfenor de 2cm . 

., Márgenes Izquierdo y derecho de 4.5 cm. 

"' Tamaño del papel Oficio. 

"· Orientación horizontal. 

4. Agregar el s1gu1ente encabezado. 

TRABAJO DE WORD. Ciudad, Estado. Fecha 

5 Agregar el sigUiente pie de pág1na 

Nombre: Página No. 

_NOTAS: 
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VISTA PRELIMINAR 

V1sta que muestra el aspecto del documento tal y como quedará cuando esté impreso. 
Puede ver varias páginas a la vez, aumentar o redum el tamaño de la pág1na en pantalla, 
comprobar los saltos de página y realizar cambios en el texto y en el formato. 

Pasos a Seguir: 

1. Para mostrar un documento en la V1sta preliminar, haga clic en Vista preliminar del Menú 

Archivo. O dar clic al icono. [Q_ 

2. 

W Microsoft Word- Documento1 (VISto~ JNelimincll) l!lfa13 

. ::;::::::::::: ~. -....,.-
·-·- .. -~"!'.!.":.==::' 

;;::.·- :"§ . 
5:.:::,;: 

. ~:=-..::.·-=-·~.-:= 
0 =.~~:..-.R=-~==-=~ 
. =:;;::;;_;,¡;¡¡."':".:.~ 

--------------·-·-

. f.f~::=:::-:.:=.:..7~ -·-·--·-·-·--· --· 
···-··-----·---·-·-··--

Cuando se camb1a a Vista Prel1m1nar, aparece una Barra de Herramientas especial llamada 
de la m1sma forma. 
Muestra los 
siguientes 1conos: 

lmpnmtr 

Aumentar/Punto 
de lnserctón 

Una 
pagtna ! 

-- , 
Zoom i 1 

: ~· il@. ffil:l 11116'~ .. :,. 
. ·- -"-- -. 

AJustar 1 -·1 i Cerrar i -
'" .. _,, __ ' ' L- --------

.. ---· 1 . !!~! ~·! 15il 
- -- - -- ·- .. 

Cerr~r 1 t...?: 
- 1 ~ -

1 

--v;;·~-;a- -~ _l 
Vanas 
págtnas : Pantalla L completa 

! Ayuda 1 

_NOTAS: 
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IMPRIMIR 

Una vez que ha conseguido el aspecto deseado para el documento, ha llegado el 
momento de realizar su impresión. 

Paso.\' a Seguir: 

1. En el Menú Archivo, haga clic en Imprimir. O presrone las teclas CTRL +P. 

2. BaJO Intervalo de páginas, especifique la parte del documento que desee imprrmir 

3. 

.. ,. Si hace clic en Páginas, tendrá 
que especifrcar también los 
números o intervalos de páginas 
que desee imprrmir, o bien 
ambos. 

= · Además, puede seleccionar la 
parte del documento que desee 
imprrmir. Y Actrve la opción 
Selección. 

, •

1
-lm~resora 

' , t:!ombre 

' 1 Esti!do 

1
, Trpo, 

Ubicacron· 

l r. To,Jv 

1-.:v HP Laser Jet +l 

HP ~ 'L>erJet 4l 

LPTl, 

i r ;a·Jrn~ adu~ r · ' . 

1 Eswba ro;mNo~ •Je pa.;¡ma e 111tN'I<Iios separoovo 
\ DQr torna~ E ¡em~lo l. 3. S-12, !4 

!fnprlffilr jDocumento 

¡:;; lr.to;.rcalor 

BaJ·o Copias. en la opción Número '-- ~",;-- 1 1 . , ·-,- 1 .-.. ..-~· , . "'ce~otar .::.nce '" 
de copias, escriba el número de 
copias que desee rmprrmir. Para rmprimir una copia completa del documento antes de que se 
imprima la prrmera pagina de la siguiente copra. active la casilla de verrfrcación Intercalar 

Nota: Para rmprimrr todo el archrvo activo o los elementos seleccronados es sufrciente 

con presionar el icono Imprimir® de la Barra de Herramientas Estandar. 

NOTAS: 
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