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MS WoRrD 2000 BASICO INTRODUCCION

¢QUE ES WORD?

Los programas de procesamiento de textos se utilizan para crear documentos
(como una carta, un memorandum o un informe) o bien para modificar un documento
creado anteriormente. Puede utilizar Word para teclear texto, editar un texto existente Y
darle formato para anadir énfasis, calificar las ideas v organizarlo correctamente en la
pagina. También puede utilizar Microsoft Word para insertar graficas. tablas v
diagramas, asi como detectar los errores ortograficos y gramaticales existentes en los
documentos.

Aunque Microsoft Word se limitara tan solo a lo que acabamos de mencionar,
tendria ya en sus manos una herramienta mucho mas potente que una maquina
mecanografica tradicional (maquina de escribir}. No obstante, ademas de todas estas
posibilidades, Microsoft Word cuenta con muchas caracteristicas que hacen mucho
mas facil la creaciéon y modificacién de documentos

MICROSOFT WORD VS MAQUINA DE ESCRIBIR

Microsoft Word Maquina de Escribir

Ajuste de linea automatico, no es necesarno | Retorno de rengléon manual
presionar la tecla ENTER para indicar el fin de la
linea. Al menos que se desee iniciar un nueve

parrafo.

Limpieza del documento al corregir errores. Manchas ocasionadas por un borrador al
corregir errores

Duplicado de la informacién faciimente, Para duplicar la informacién se lleva mas

tiempo.

Modificacién sencilia sobre el documento creado. | Para agregar o modificar el documento, se
debe de volver a capturar.

Almacenamiento electrénico de la informacion. Almacenamiento fisico de la informacién.

Se nene que confiar en la buena ortografia

) ores rtograficos : . ..
Correccion de ere ortograf Yidela persona que captura la informacion.

gramaticales.
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PARTES DELA PANTALLA | MS WORD 2000 BASICO

VENTANA

Al iniciar Microsoft Word
aparece Un nuevo documento HZahe wate ver Inserter tomato i ek S cxlgl
{vacio) en la ventana de documento. ,!S'jg ?i;ﬁﬂﬁaﬁill . r;ig;',m_zi.;ﬂ;?:%_; l_a'
Esta ventana de documento es el [fmmm. oo o e ,'T, — uwﬁm_
equivalente en Microsoft Word a una |, [ ey e o e i Zi
hoja de papel en blanco que se ’.f_;
introduce en una maquina de i
escribir. Los iconos y la regla que |- " g
aparecen en la parte superior de la |: ?é
ventana ofrecen diversas opciones |. b
para trabajar en los documentos. |-
Se puede utilizar el Mouse para |. 3
hacer clic sobre un icono, ajustar |- 3.
los margenes y sangrias con la regla, |- ?;
cambiar el aspecto de los SR S R T

documentos, verificar la ortografia s = 5 «ism n1 a1
de los mismos, asi como realizar otras muchas tareas usuales en el procec;mmemo de
textos.

Las dos filas de botones y la regla que pueden verse cerca del extremo superior
de la ventana de Microsoft Word son en realidad tres elementos independientes. Es
posibie hacer que cada uno de ellos quede oculto o a la vista por separado, en el caso
de que sea necesario conseguir mayor espacio para la visualizacion del documento. Han
sido pensados para agilizar el trabajo, como ayuda para la realizacion de las tareas mas
habituales. Sin duda encontrara que resulta conveniente tener las tres a la vista
siempre que sea posible.

BARRA DE MENUS
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comandos asoclados a dicha

Activar/Desactivar los

La Barra de Menus es donde se localizan los nombres de las Acciones mas
comunes que se pueden realizar con un documento, dentro de estos Menus. se
encuentran contenidos los diferentes

WH T

accion,

"\

e, BRI SN VORI RR TN 3 S, WG o A R g P - o

[
l

'iﬂl'm it ki i _L“

Con el Mouse’ haciendo clic en el Lol e b L]
nombre del Menu deseado y |Bidweitainte ot fomato emements Tats vetons 2

. v Deshacer Esaritura (tr|+z
|
posteriormente el comando que se 0 Repetw Escrtra et |
quiera ejecutar. l ps nomke e s aconnes ms: “omues
X Qe se ; Cortar s perti0 0% e:E-E _lleﬂus, L ]
C l A Corktnu R Lo i Irtat & ha 32710n
on el teclado, se presiona la tecla & T
. Pegar. ol ——
ALT v la letra del nombre del Mennu " begado espeial. FER T
que aparezca subrayada, o se Fagat (o100 hierwcun
selecciona el Menu utilizando las " dorr supe
teclas de direccionamiento (€ & =) = o socontodo  Ch4E |0 Mend e y o o
que correspondan; para seleccionar # Buscar.. rui+8
el comando desecado se teclea la " Reemplagar- c:ﬂ
ol Ctrl+I
letra de! nombre del comando que - —— . -
aparezca subrayada o se utilizan las Yocuos..
. . . Goieta
teclas de direccicnamiento que

correspondan (€, 4, &, V). Una vez que se seleccioné el comando, para que se

'ejecute se debe de pulsar la tecia ENTER.

Para desactivar un Menu o comando seleccionado, presione dos veces la tecla ESC.
La primera vez se utiliza para desactivar el menu seleccionado, v la segunda para
desactivar la barra de menus.

Mostrar/Ocultar la Barra de Menus

. e R |
Pasos a Seguir: o stemes | owoe || l
1. Haga clic en el Menu Ver. 3 e iL
OV
2. Seleccione el comando Barra de Herramientas para presenteucr«el menu de f:>ar.ra:-3l
de herramientas mostrado a continuacion. Ewm. seeer |
F it a0 ——
. .. . i ovtaryes ¥ vty
3. En el menu desplegado haga clic en la opcion Personalizar... [ ‘

. - .y
rl!«!"!ﬂ‘f"'-'"m"ﬂ| mnvrwiw:mrsl

LR

w.l;ﬂehe arar

i ivafy’-Besacf_:;\ caﬂllla de verificacion de lado izquierdo de

b o, L@ FLILS.

o [ vesal barsx
o F e Matosoft
. “_uhum(eno
el
[ L'mecitat
| Condegur aton X
(™ Conf gurackn Or somies
1[I bnargen
I
71 Cuatn de comroles
ar 18 e merns
ordttudes =

[ Prvire
LUK G
Lyrvor many

Malizar haga clic en la ficha Barra de"Herramient

Tecaa;

7

it
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BARRAS DE HERRAMIENTAS

Las filas siguientes a la Barra de Menus se llaman Barras de Herramientas
Estas Barra de Herramientas cuentan con hotones para la activacion de las funciones
utilizadas con mas 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
cdel momento. Cada Barra de Herramientas esta compuesta por una serie de botones
que permiten realizar tareas relacionadas. La principal razén de la existencia de la
Barra de Herramientas e¢s que por lo general, ¢s mucho mas rapide pulsar un Botén
de una Barra de Herramientas que seleccionar el comando correspondiente en |l
Barra de Menus.

Al pulsar un determinade botén de una Barra de Herramientas . Microsoit
Word ejecuta inmediatamente el comando correspondiente usando las especificaciones
por omisién para el mismo.

Si desea especificar un conjunto de opciones diferentes para ejecutar d1cha
orden, tendra que seleccionar el comando directamente en el Menu.

Algunas de las Barra de Herramientas de Microsoft Word, se mencionan a
continuaciéon: Estandar, Formato,
Dibujo, Imagen, Base de Datos, ; ~
Tablas y Bordes, por citar algunas; T }@IHISI‘&!\}
pero las principales son: la Barra de ] i
Herramientas Estandar v la Barra ;. ‘ —m = el =y
de Herramientas de Formato. L :h’h i ‘:“ i S i:: z EE"I - *: *:I - *) ' A T

— T Ii‘
Mostrar/Ocultar las j Ql ”
Barras de Herram1entas Dbmov f,ﬂutufurmas Y DOI 4“ ' 'EZE ﬁ
con el Menu Ver :

i
e
T
gy
-"-"‘
T
-
]
-
"
L e
i

Usted activa/desactiva las @’ﬁl!;_;m%l i| 5{5 Ql&?’l;
Barra de Herramientas usando el i~ ' .= o
Menit Ver y el comando Barra de ° At - } o
Herramientas o utilizando el Menu '@mi;!}' 5o f :@ j! E i
Ver. s

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el Menu Ver.

2. Seleccione el comando Barra de Herramientas para presentar el Menu de Barras
de Herramientas mostrado a continuacion.

0O
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3. En el Menu desplegado, haga clic en la Barra de Herramientas que desee ver u
ocultar.

Mostrar/Ocultar las Barras de Herramientas con el Menu
Contextual

Usted activa/desactiva las Barra de Herramientas usando ¢l Menu Contextual,

:
Pasos a Segulr: [nsertar ['_mr_noto_l_!cu_u:meflfi_
ici : 5 fteed ik
1. Posicione el puntero del Mouse en cualquier parte de alguna de las ey, Dtandr |
. T« Hwmato
Barra de Herramientas. Autotexts
Base de datas
2. Presione el Boton Derecho del Mouse, para que se despliegue el — whwooees =
Menu de las Barra de Herramientas disponibles. T Veetudanos -
# g
3. En el Menu desplegado, haga clic en la Barra de Herramientas que = comysee ™
desee mostrar u ocultar. ot -
" wordart &
Tooter
f»f_ i Personalizar. P
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PRACTICA

En la siguiente figura, se muestran la Barra de Herramientas Estandar v la Barra
cdle Herramientas de Formato. Siguiende las indicaciones del mstructor, indique que
funcion o comande se gjecuta con cada uno de los botenes de las Barra de
Herramientas.
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REGLA

La Regla que se muestra en la parte superior {(Regla Horizontal) v en ¢l extremo
izquierdo (Regla Vertical) de la ventana de documento. Puede utilizarse para aplicar una
sangria a un parrafo, definir tabulaciones, ajustar los margenes de la pagina v cambiar
el ancho de las columnas de una tabla.

Mostrar/Ocultar la Regla Horizontal

Pasos a Seguir:
1. Haga clic en el Menu Ver.

fj llocwmentn msettro

11 3% e hest anuentas

2. Haga clic en el comando Regla para ver u ocultar la regla horizontal.

9
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Mostrar/Ocultar la Regla Vertical

Pasos a Seguir:

1.

tvrpsvovaves | Cortreice samurs | Wernthacon gatsue |

Corobhdad

T e

e nares = vzt [eeann 46 Fa T

T
Lo
Formcryrms doitnbit,
= Lrresge testo
) Momtoiores ge magpn
&, T220 w mady
o sygmancs

LxaleroiPOMFNEEs ~ = - - o m

[ T
T bapacns

15 brcas o ot e
I

F Brrade etado
T Kool weriesl

U wn o chevs

| tdown §_ dmorw | s

F 1ruty rsacade
F Margaderes

T moo0s S0 cawea
Sombread oo ¢

50 2308 semccmnan + |
T Gmnes uenamies
E 0Ty 1)
o

FF Ewrs borgontal
[ TeT——

! Akl o+ Concole

1.

Haga clic en el Menu Herramientas v seleccione ¢l
comando Opciones. Aparecera el cuadro
de dialogo Opciones que se muestra en la
figura.

Merramet se

[ T T

Haga clic en la ficha Ver.
Active/desactive la’ casilla de seleccion  “LINNITIL

Regla Vertical del Apartado Ventana. f—
haciendo clic sobre ella. (Si la casilla se
encuentra activa aparece dentro de la
casilia una palomilla, s1 se esta desactivada la casilla se

encuentra vacia.)

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Las Barra de Desplazamiento (Horizontal y Vertical) son elementos graficos que
permiten el desplazamiento vertical v horizontal en el documento por medio del Mouse.
Las Barras de Desplazamiento se situan en los extremos derecho e inferior de la
ventana de documento.

Mostrar/Ocultar las Barras de Desplazamiento

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el Menu Herramientas v seleccione el

comando Opciones.

2. Haga clic en la ficha Ver.

-

3. Active

desactive

Aparecera el cuadro de dialogo
Opciones que se muestra en la figura.

la casilla de

Crtagrand y amarns | redroide cambett | Irtorm acon 081 utuas
[t P SR
. wems | Cdon

Lt 3 1 O o chivn
A

| e | Guwds
LS v vist [Hgen 36 RaanG
Mgt = - - . e e -

" [aams =4
[ g e ems dectins s
| TP

I Hrcadores de macen
F leito srmnoe

= wgrrnte

[PETIOS

I twyaaue
™ enmd 4 9% Comge:
Sordar i 92 comrs,

Curatares 0 R ETIba s
17 Lardocminng

selecciéon Barra

[ nores opconales

Horizontal v Barra Vertical decl Apartado Ventana,
segun la Barra de Desplazamiento que desee haciendo
clic sobre ella. (St la casilla se encuentra activa aparece
dentro de la casilla una palomilla, si estd desactivada, la
casilla se encuentra vacia.)

10

™ boymin 17 Trteecutg
™ mwcas e panan F 1o

. Venlang ——— -
 gweso->sta0m - o a rorcorsa
F b vmri % hosta wnnwsl
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- BARRA DE ESTADO

Barra que aparece en la parte inferior de la ventana de Word v que muecstra
informacién sobre el estado actual del documento v la aplicacion.

Mostrar/Ocultar la Barra de Estado

Dpciene . - 1=
Pasos a Seguir: Rl e N S ol
b . . AT ST SSPR R TR I
1. Haga clic en el Menu Herramientas v seleccione el et o
comando Opciones. 7 s
. . . I St oo i
Aparecera el cuadro de dialogo Opciones. F e s e omceerin s}
U e
- Caacrra ) Wiidbed = = = % = mem—mn e
2. Haga clic en la ficha Ver. T sty T comoes oo
N TN T teslt wbo
I Mxca e paern o [+ Tgrtes
3. Active o desactive la casilla de seleccion Barra de e e
Estado del Apartado Ventana haciendo clic sobre ella.  #w=- T
(Si la casilla se encuentra activa aparece dentro de la
casilla una palomilla, s1 se esta desactivada la casilla se Tomrn 1 danen |
encuentra vacia.)
Es un area invisible que ex1st.e_ a la izquierda _de la @ E&Wh LT ey T e
ventana de documento v que se utiliza para seleccionar . : : :
. . : ot ormal Modo-devEs
texto con el Mouse. Es facil localizarla, basta con acercar | & e it
el mouse al margen izquierdo del documento y el mouse | © :é 7l Drssfio-an Pantal
- . . . .. N i =i safo-en Cantala.
nos indicard que estamos en el area de seleccion porque B 5 FUSITS MInMTe pard ¢
el puntero se invierte y ahora la flecha apuntara hacia los | 7 %‘ . .
~ |- e = (i 5em0 e Oagind
parratos. . aparecera-impreso E
b I pu=zden vyems &n sy
. . IR posiciones dentro-de |
En las tablas cada celda posee su propia area de { ¥ |[& tarzas de edicidna o
p P o
- : ; : g que =n el mode de-d
seleccion a la izquierda de la misma. w5 cohumnas miltples §

11
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ICONOS DE VISTAS O VISUALIZACION

Una vista es un formato de pantalla en el que se muestran determinados

elementos del documento. Word cuenta con seis modos de visualizacion:

&

A

- Geod - z
Yenus A Yenws o |
Rodeado de unhalo de rrusteqn, +Mandl Rodeado deun halo de l +Venus
TEMUS, NSO Wecmn cosmico . * P'"S: msterto, Verns, mestro o
i3I promnmo, 1o sunombre *Satun| acimo chnmicomas - Q RodeaAdovl::-:% lm.halo a2
de la digsa rornatia del amor, +I'5’f 3 pedeamn, toma sunombre deff .|| Tr::,::.:c;l'ﬂi::‘::‘:ﬂ“

o, la dosa romana del amire " prf-'f:rn.n:-,-l-mu:: s d
Geologia de Venus Geologia de Venus L' I3 dinzzotnyria del oo

‘U‘sta Dlseno en pantalla '@ Vista Disehio de pagina

.

& Venus ~* % Capitulo 1: Venus
o Eodeads de un halo de rrustena, o Fealogia
Venys, nuestr o yesimne cosmigo \ IG! Arm-:ust—ra
TMas proximo, toma sunombre e
de la dosa romnana del arnor e 2 .{} C.pm,h, 2 Ha,u.
7 Gueloghy

o Geologia de Venus

] Vista prellmmar —_ _ﬁ

Normal Modo de visualizacion en el que se inicia Word El modo de visualizacion
normal se utiliza preferentemente en todas las tareas de edicion y lormato.

Diseno en Pantalla: En este modo de visualizacion, se puede establecer un
tamano de fuente minimo para garantizar que el documento sea siempre legible en
pantalla.

Diseno de Pagina: Modo de visualizacion en el que se muestra el documento tal
cual aparecera impreso. Elementos como los encabezados, notas al pie v objetos
con marcos pueden verse en sus posiciones reales, pudiendo ademas ser
trasladados a nuevas posiciones dentro de la pagina. En el modo de diseno de
pagina se pueden seguir realizando tareas de edicidn v formato del texto. Hay
ciertos elementos que no pueden visualizarse mas que en el modo de diseno de
pagina, como es el caso de los encabezados y pies o las columnas muluples.

2 Atmdstea

Vista Documento maestro

Esquema: los esquemas muestran los titulos existentes en el documento con
formato con sangrias para representar los distintos niveles en la estructura
organizada del mismo. El modo de vista de esquema facilita el desplazamiento por
el documento, el cambio en la importancia de los titulos y la organizacion de
grandes bloques de texto trasladando unicamente los titulos principales de los
MIisSInos.

Mostrar /Ocultar las Vistas



MS WorD 2000 BASICO PARTESDE 1A PANTALLA

Los modos de vistas se pueden activar por medio de los
iconos de vistas {situados en el extremo inferior izquierdo de la
ventana de documento} o por medic del Menu Ver.

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

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el Menu Ver.

rer

. . - . - 1 mormal
2. Seleccione el comando: Normal, Disento en Pantalla. Diseno de £ s

] Dmeia enpantalls
Pagina o Esquema, segan el modo de vista que quiera aplicar. DEETTNE
T vmvmento maestro

i 1ay te hesranuent o '
e Wegla

21 Magia del documento

tagahetado ¥ pre G2 Dageng
Nl a e

P o

T vanlulia conpicta
Joum
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PRACTICA:

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 Windows. De acuerdo a la explicacion del instructor, senale cada una de las

W Niciosoll Word - Documeritof ’ [_15] %]
%m Archivo Edwrdn ¥er Insertar Formato Hrerrarmientas Tabla veptana 7 :Eﬂiil
DEFRISAY|AmAC -« O ¢ BEEE g = -ig

b Mormst {~ Twes Hew Roman {10 --1’ N ¥ s IEFHEBE iz EiFIL0-+¥-A -
e - ;
‘._L_;miﬁ_"‘g-wn IR R R O R AL BRI IS RN TR RN IR 1T/ Lia( L 5A )
[ SR p R e AT RSt VT pRA R e TH RN AR SET DR LIS LM T M IR Ch

&

- ly

~

™

-

-

w

=fafaE ). ~ i T m— ]
F’éu.“lm‘._rie'( 1 . A 3%5(“1 Ll_'\,l .EEI __l-

partes de la ventana.
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CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

Nuevo

Cuando se accesa a la aplicacién, ésta automaticamente nos proporciona un
documento de trabajo asignando por omision el nombre de Documentol; v cada vez que
nosotros creeunos Uno nuevo, la numeracion se hace consecutiva. con ¢l objeto de no
repetir nombres de archivos en la misma ubicacién. Sin embargo, cuundo guardamos
nuestros documentos, Microsoft Word nos proporciona la opcion de cambiar este
nombre y asignarle cualquiera que cumpla con los requisitos de guardado.

Pasos a Seguir:

1. En el Menu Archivo, haga clic en Nuevo.

2. Para crear un documento nueve en blanco, haga clic en la ficha General vy,
después, haga doble clic en el icono 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 v, a continuacién, haga doble chic en ¢l nombre de la
plantilla o asistente que desee utilizar.

(GUARDAR UN DOCUMENTO

Puede guardar el documento activo en el que esté trabajando, va sea un
documento nuevo o uno existente, y guardar al mismo tiempo todos los documentos
abiertos. Ademas, puede guardar una copta del documento activo con un nombre
diferente o en otra ubicacion. '

Requisitos:

=- El tamano maximo del nombre de un archivo es de 255 caracteres incluyendo
espacios en blanco.

Los nombres de archivo no pueden contener ninguno de los caracteres siguientes:
barra {/), barra inversa (\), signo mavor que (>), signo menor que (<), asterisco (*),
punto (.), interrogacion (?), comillas ("), barra vertical (|), dos puntos {:}, o punto y
coma {;j.

A
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Guardar como...

Cuando un documento va a ser guardado por primera vez, significa lo mismo
utilizar el comando Guardar que el comande Guardar como... del Ment Archivo.
porque ambos solicitan un nombre para el archivo a través del cuadro de dialogo
Guardar como....

Sin embargo, el uso mas comun del comando Guardar como... ¢s para crear
una copia del documento actual. Se puede crear una copia del documento con
cdiferentes objetivos, por ejemplo:

= Para modificar el documento, pero conservar el original intacto.

= Para guardar una copia del documento en una carpeta diferente del arbol de
directorios. ' /

Para guardar el documento con una version diferente de programa.

Pasos a Seguir:
1

1 En el Menu Archivo, haga chc

en Guardar como.... T =] &l =
2. En el cuadro Nombre de ;[ l—gﬁi—j}
archivo, escriba un nuevo |dtn —TSTI
3 I5C0S A
nombre para el documento. L CYTIp—— -

3. En el cuadro Guardar como :
tipo, haga clic en un formato
de archivo que desee. POr . oesaome [Fresmoes
omision lo  guarda = COMO  Guida comotro: [Commerts &= wera
documento de Word. (.doc)

L

4. Haga clic en Guardar.

Guardar

El comando Guardar, generalmente se usa para actualizar la informacion de un
archivo existente (yva guardado previamente con determinado nombre). Aunque cuando
se utiliza sobre un documento que no ha sido guardado, los pasos son los mismos quc
en el caso de utilizar Guardar como....

Pasos a Seguir:

5. Dar clic al icono Guardar, scleccionar Guardar del Meni Archive u oprimir las
teclas CTRL+G.

6
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Guardar todos los'documentos abiertos a la vez

Microsoft Word guardara simultaneamente todos los documentos v plantillas que
estén abiertos. S1 algin documento abierto no se ha guardado nunca. aparccera el
cuadro de dialogo Guardar como... para que pueda asignarle un nombre.

Pasos a Seguir
6. Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras hace clic sobre el Menu Archivo.

7 Haga clic en el comando Guardar todo.

Si alguno de los documentos abiertos. aun no —————

. . . . . Archivo

ha sido guardado aun, Word enviara un mensaje de 2.7 ... - .

confirmacién de salida en el cual seleccionamos si L) Nueve.. Ctrl+u
'l -

deseamos guardarlo o no. & abrir... Cerl+A

.3 Cerrar todo

CERRAR UN DOCUMENTO Guardar todo
V;rsiones...
Cerrar

Para elegir el documento que se desee cerrar ¢ guardar. se uuliza el Menu
Ventana, en el cual se despliegan los archivos que se encuentren abiertos.

Pasos a Seguir:

8. Elija el archivo que desee cerrar (auxiliandose del Menu Ventana)
9. Abra el Menu Archivo,

10. Haga clic en Cerrar.

Cerrar todos los documentos abiertos a la vez

11. Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras hace clic sobre el Menu Archivo.

12. Haga clic en el comando Cerrar todo .

Si alguno de los documentos abiertos, ain no ha sido guardado.

17
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ABRIR UN DOCUMENTO

Abrir

MS WOrD 2000 Bisico

El cuadro de dialogo Abrir de Word permite abrir documentos que se encuentran
en distintas ubicaciones. Puede abrir un documento que se encuentre en el disco duro
del equipo o en una unidad de red con la que tenga conexién.

Pasos a seguir:
13.

1. Seleccione Abrir del Menu Archivo, haga clic en el icono Abrir o presione las tecias

CTRL+A.

2. En el cuadro Buscar en,
haga «clic en la unidad,
carpeta o ubicacion de red
que contenga el documento.

3. En la lista de carpetas, haga
doble clic en las carpetas
hasta que abra'la carpeta
que contenga el documento
que desea. (51 no encuentra
¢l documento en la lista de
carpetas, puede realizar una
busqueda).

i Buuscar gn, '._;:3_,_(5:_)_ .

P -
6 Alslw

JJis] z

‘
i
:

g{ ) ~mssetun t abiw I
{ |od Archivas de proorama -
;[ _oresw |
j :_Idlscos Lyans s,
¢ 114 documentos

] Wirdows

3 Buscee fos archives que comekdan £on estes critenos de busqueda:

§ pambre de archwvo. {Fresupuestel

j T2ato & rrorredad, } hd

Eurcar abiia |

7 Lipo de archivo: lbo:umenros dm ward

4 -
< M archivas encontrados.

=] Gieens modincacan, {Lu'iuuw m-r_-men:c-j 11 g o bgQuen s l

4. Haga dobie clic en el documento que desee abrir o presione el boton Abrir.

iy
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PRACTICA:
Crear un documento nuevo.
Capturar la siguiente informaciéon (con sus datos particulares):
€ Nombre:
& Direccion:
= Teléfono(s) v Fax:
@- Ciudad:
e Estado:

7. Guardar el documento con el nombre de “YA SE GUARDAR UN DOCUMENTQ.DOC”
dentro de la carpeta “MIS DOCUMENTOS”

Crear un documento nuevo.

Capturar la siguiente informacion:

= Edad:

= Sexo:

a: Estado Civil:
s R.F.C.:

10. Guardar el documento con el nombre de “YA GUARDE OTRO DOCUMENTO.DOC”
dentro de la carpeta “MIS DOCUMENTOS”

11. Anadir al primer documento el Numero de teléfono celular.

12. Borrar el Sexo del segundo documento.

13. Guardar los dos documentos al mismo ticmpo.

14. Cerrar los dos documentos al mismo tiempo.

15. Abrir el documento llamado “YA GUARDE OTRO DOCUMENTO.DOC”

16. Guardar el archivo con el nombre: “DUPLICADO.DOC” en una carpeta llamada
“WORD* creada dentro de “MIS DOCUMENTOS".

17. Verificar que los pasos se hayan realizado correctamente.

19
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CONCEPTOS BASICOS

Fuente: Tipo de Letra

Fuente TrueType: Tipo de letra almacenada como grafico. Tal como se visualiza
en €l monitor se imprime.

Fuente System: Tipo de letra almacenada como texto. Sus propiedades
dependen del sisterna e impresora.

FORMATO DE CARACTERES

Mejorar el aspecto de los caracteres significa afniadir toques decorativos al aspecto
basico del texto o sea, seleccionar:

=- Tipo de Fuente

=- Tamano de la Fuente

Estilo de la Fuente

Color de la Fuente

Efectos de la Fuente

Subravado del Texto

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

Para seleccionar las opciones de la Fuente, se puede utilizar lu: Barra de
Herramientas de Formato o el comando Fuente... del Menu Formato.

A Través de la Barra de Herramientas de Formato

A partir de esta barra de herramientas, e¢s posible modificar el formato o
apariencia de los caracteres del documento.

La desventaja de utilizar la Barra de Herramientas es que si se desea aplicarle un
formato total al texto, se tendrian que hacer uno por uno los pasos, es decir, primero
las negritas, después el tamano, etc

Pasos a seguir:
1 Seleccionar el texto al cual se desea aplicarle algiin formato.

2. Aplicarle el Formato deseado:

20
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= Fuente: Se oprime la flechita de la lista desplegable de Fuentes v seleccionar
una (con ¢l mouse) o presionar las teclas CTRL+SHIFT+F (con el teclado).

=- Tamarno de la Fuente: Se oprime la flechita de la lista desplegable de Tamano v
seleccionar uno (con el mouse) 6 presionar las teclas CTRL+SHIFT+M (con ¢l
teclado}. El tamano de la fuente se mide en puntos.

e  Estilos: Negrita: se oprime unicamente el icono de la N o se oprimen las teclas
CTRL+N, Cursiva: se oprime unicamente el icono de la K o se oprimen las teclas

CTRL+K y Subravado: se oprime unicamente el icono de la S o se oprimen las
teclas CTRL+S.

- Color de Fuente: Se oprime la flechita para desplegar la persiana de colores de
fuente y seleccionar una {con el mouse}.

A traveées del Menu Formato

Otra forma de cambiar la apariencia del texto contenido en el documento es
utilizar la ficha Fuente del cuadro de dialoge Fuente. que aparece cuando
seleccionamos el comando Fuente del Menu Formato, en el cual. podemos seleccionar
todas las caracteristicas deseadas al mismo tiempo, ademas de que nos proporciona
una vista previa del texto con las opciones seleccionadas.

Especificacion de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Dialogo
Fuente

Word aplica el formato dc fuente a la seleccién actual o a la palﬂb]a completa que
contiene el punto de insercion. Para aplicar cl - s

formato de fuel.'lte a Lllrla p’lr‘te de una SO]a Fuerte 'Emaclbentwmm:laes ] &rnmaclénl
palabra, seleccione primero la parte de la ;..
palabra.

Estila de tuepte Tamadic
[Froamnat i1

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

Wﬂguﬂﬁ) ;j ﬁ Autornatica .EI
= Estilo de Fuente: Haga clic en Cursive,  fetes - - - oo
. . . . ™ Tachado ™ Zonbta {7 warsales
Negrita o Negrita Cursiva para aplicar ™ Db tachado ™ copoina I Mavusculas
1 ™ Supanndice ™ pebave I oulto
estos formatos al texto seleccionado. Haga I sonpe o

clic en Normal para quitar ¢l formato de  vrspens — —
negrita o cursiva,

Azl
Tamaiio: Escriba o seleccione el tamano

de la fuente para el texto scleCCiONAAO. . Fume Tratre 5wk o omams frswe ants parkel y oo moresors.
Puede escribir cualquier numero entre 1y . —
1638. Las opciones de la lista Tamano . [ mn ] e |
dependen de la fuente seleccionada y de
la impresora activa.

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

Color Haga clic en el color que desee aplicar al texto seleccionado. A menos que
haya modificado el color del texto en el Panel de control de Windows. al hacer clic
en Automatico se establece el color negro. Si la seleccion esta en un parrafo con
formato de sombreado del 80 por ciento o mavor, haga clic en Automatico para
establecer el color blanco.

i

Efectos: Son caracteristicas especiales que se les puede aplicar al texto para darle
una mejor apariencia.

« Taechade: Dibuja una linea a través del texto seleccionado.

Doble-tachade: Dibuja una linea doble para tachar el texto seleccionado.

» Superindice: Eleva el texto seleccionado sobre la linea base y lo cambia a un
tamano de fuente menor, si esta disponible. Si desea elevar el texto seleccionado
sin reducir el tamano de la fuente, haga clic en la ficha Espacio entre caracteres
y, a continuacion, haga clic en Elevado en el cuadro Posicion.

» subindice: Desciende el texto seleccionado por debajo de la linea base v lo cambia
a un tamano de fuente menor, si esta disponible. Si desea descender el texio
seleccionado sin reducir el tamano de ia fuente, haga ciic en la ticha Espacio
entrc caracteres y, a continuacidén, haga clic en Disminuido en el cuadro
Posicion.

» Sombra: Agrega una sombra detras del texto seleccionado. debajo y a la
derecha del texto.

= .. = Muestra los bordes internes v externos de cada caracter.

« Relieve: Hace que el texto seleccionado aparezca como st estuviera elevado por
encima de la pagina, en relieve.

= Grabado: Hace que el texto seleccionado aparezca como grabado o prensado en
la pagina.

» VERSALES: Aplica el formato de mayusculas al texto en minusculas seleccionado
y reduce su tamafo. El formato de Versales no afecta a los numeros, a la
puntuacion, a los caracteres no alfabéticos o a las letras mayusculas.

« MAYUSCULAS: Aplica el formato de mayusculas al texto en minusculas
seleccionado. E] formato de Mayusculas no afecta a los numeros. a la
puntuacion, a los caracteres no alfabéticos o a las letras mayusculas.

» Oculto: Evita que el texto seleccionado aparezca en pantalla o en la copia
impresa. (por razones obvias, el efecto no se aplico al objeto)
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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 podran ver. modificar ¢ impnmir el
documento con sus fuentes originales, incluso si no uenen instaladas las fuentes en
sus equipos.

Tenga en cuenta que los proveedores de fuentes TrueTvpe 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 ¢ imprimir
pero no se pueden modificar.

1. En el Menu Herramientas. haga clic en Opciones v, a conunuacion. c¢n la nicha
Guardar.

2. Active la casilla de verificacion Incrustar fuentes TrueType.

3. QGuarde el documento.

PRACTICA:

Elabore el siguiente documento con el formato adecuado:
7 . . o, A oy At el
@Hl :l-,_*-l- lfl.4lllr.|'t'..|. :|! -|'1l|_|| l|1_-I 1114| 'IL"}

Mejore los DISENQS creativos d
MICROSOFT OFFICE 97 con
fotografias profesionales

Con jm Niter ge fa fot fi
dinital nratuta.

Una gran-ventaja-

Las galardonadas fotografias de PROTODISC {2
proporcionan una gran ventaja en sus
comunicaciones comerciales y personales, desde
holetines v paginas WEB hasta anuncios y
presentaciones. Ahora puede tener mas éxito con
laz imayenes de PHOTODISC.

Las imagenes que se incluyen en MICROSOFT
OfFrcE 97 proceden de |a coleccion de
fotografias de PHOTODISC v estan disponibles
instantaneamente can solo maver un dedo,
directamente desde ¢l CD-ROM de OFFice 97.
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CARACTERES NO IMPRIMIBLES

Mostrar u ocultar caracteres no imprimibles

Cuando se presenta o se modifica un documento en pantalla. s¢ pueden mostrar
caracteres, tales como caracteres de tabulacion. espacios y retornos de carro, que no
aparecen en la pagina impresa. Por ejemplo, Word utiliza flechas para representar
caracteres de tabulacién y puntos para representar espacios. De este modo, se puede
ver facilmente si se ha agregado un espacio adicional entre las palabras. s1 se han
escrito espacios en vez de un caracter de tabulacion, etcétera. Por ejemplo:

Espacios

mﬂ']'lﬂ'l'_?'l'-" (3-SR B S A A BT Retornos de

carro “Limites
de Parrafo”

‘
S

Control-de-G/astos-Anuales:‘ﬂ

Tabuladores

Harina- - - $7.509
Frijol = - - $6.809
Maiz - - - - $8.907

-||3'|-2-a-1-|-m1ﬂ

Pasos a Seguir:

4. En el Menu Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion. en la ficha
Ver.

5 En Caracteres no imprimibles, active las casillas de verificacion de los caracteres
que desee mostrar. Para mostrar todos los caracteres no imprimibles, active la
casilla de verificacién Todos en vez de activar individualmente cada casilla

FORMATO DE PARRAFO

z‘zlt;mato m R ‘-3‘.:4‘“%--.-5:.-7~1-E.-na:'a-u-1|:4-|-11‘-|-13'E5§”i

controla (31 [Par

gle aSpe‘;tg - faf - |l as- vifietas- normales- toman- su- color-y:|  {Limites de un
rafo: . | £° ||otros-formatos-del-predeterminado.q Parrafo

parrafo; - P "

por ‘o Puede-cambiar-el- aspecto- de-las- vifietas-

;ﬂjempIO, : en- el- cuadro- de- dialogo- Modificar- lista:

as " -

sangrias, " con Vme’:asm Limites de un

la 7 Parrafo

alineacién L
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el interlineado y la paginacion. Los formatos de parrafo se pueden aplicar mediante el
comando Parrafo del menu Formato, la barra Formato, ia Regla v las teclas de mérodo
abreviado. El formato que se aplica con los comandos Tabulaciones. Bordes v
sombreado v Numeracion y vintetas del menu Formato, también afecta a los parrafos.

Dar formato a un parrafo significa, aplicar ese formato a las lineas de 1exto
~dentro de los limites del parrafo. Los limites del parrafo se extienden a ambos margenes
v desde el pie del parrafo previo (6 el margen superior para el primer parrito de una
pagina) hasta la marca de parrafo, como se muestra a continuacion.

Dentro de esos limites, controla la longitud de linea, la alineacion de las lineas en
los limites izquierdo y derecho, la cantidad de espacio entre lineas, la cantidad de
espacio por encima v por debajo del parrafo v las posiciones de las tabulaciones.
También puede establecer un sangrado especial para la primera linea del parrafo, de
modo que la primera linea sea mas corta que el resto de las lineas del parrafo (una
sangria estandar) o mas larga que el resto de las lineas del parrafo (una sangria
francesa).

El formato de los parrafos, se puede realizar de tres formas diferentes

. A través de la Barra de Herramientas de Formato.

A través de la Regla Horizontal.

=- A traves de la opciéon Parrafo del Menu Formato.

o
h
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A Través de la Barra de Herramientas de Formato

Esta es una barra con botones v opciones que se pueden uulizar para aplicar
formatos de parrafo de uso frecuente como:

= Alineaciones (izquierda (1}, centrado (2}, derecha (3), y f%ﬁ) CTRL+Q
justificado(4)) = (2) CTRL+T
=+ Disminuir Sangria (5) == (3) CTRL+D
=-  Aumentar Sangria (6) ==(4) CTRL+J
. <=(5)
Pasos a Seguir: =5

1 No es necesario seleccionar si se trata de un solo parrafo. es
suficiente con colocar el cursor en alguna de las lineas que conforman el parrafo. Si
se trata de mas de un parrafo, entonces si se deben de seleccionar todos los
parrafos deseados.

2. Dar clic al icono de la Barra de Herramientas que realice la accién requerida o
presionar las teclas que efectuan la misma operacion.

A Través de la Regla Horizontal

Es la barra que se muestra en la parte superior de la ventana del documento. La
regla horizontal permite ver v establecer sangrias de parrafo, tabulaciones. margenes de
pagina y anchos de columna. ¥ :ngr L eIt B G Tl B 1A e 1] B

= T R i R et & T

A través de la regla se pueden establecer las sangrias:

I

[zquierda

Derecha

= Especiales (Francesa y Primer linea)

Pasos a Seguir:

1 Seleccione los parrafos que desee desplazar o aplicar una sangria con relacion al
margen izquierdo o derecho.

Para cambiar la sangria izquierda de la Sangria dej =
& 4 Primer Linea '"'1'?':"’3'"4"‘5'&%

primera linea de texto, arrastre el marcador |
de sangria de primera linea en la parte
superior de la regla. (TAB])

Sangria —a— -
Para cambiar la sangria izquierda de las Francesa !;_x]w S RN RN SRR RN
siguientes lineas de texto (excepto la :

primera), arrastre ¢l marcador de sangria francesa. (CTRL+F)

[ .
forreme o —— st st T o s s
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Para cambiar la sangria i1zquierda de todas = =
las lineas de texto de un parrafo, arrastre el Sangria 'e" L
cuadro situado debajo del marcador de

sangria izquierda. (CTRL+H)

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

"4"‘5'5:'

1IZquierda

Para cambiar la sangria derecha de todas las lmi‘:a‘-ﬁ;fﬁ?me el marcador

de sangria derecha.

A Traves del Menu Formato

|--'2- |4|f’_\11

s

Sangria
derecha

s

Todas la opciones descritas anteriormente se pueden controlar seleccionando del
Menu Formato ¢l commando Parrafo en la ficha Sangria y espaciado.

La ventaja de utilizar este cuadro de dialogo consiste en que podemos ajustar
perfectamente las distancias de las sangrias colocando la medida exacta en la casilla de
cada opcion. Ademas, podemos controlar los espaciados e interlineados de los parrafos
seleccionados. Otra ventaja, es que nos proporciona una vista previa que muestra el
aspecto del documento con las opciones seleccionadas.

Especificacion de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Dialogo
Parrafo

(=0

Alineacion: Establece la posicion de los parrafos seleccionados en relaciéon con las
sangrias. Para alinear el texto en relacion con los margenes izquierdo y derecho,

quite cualquier formato de sangria.

Nivel de Esquema: Haga clic en el nivel
de esquema que desee asignar a los
parrafos seleccionados.  (Nivel de
esquema permite mostrar el documento
estructurado por titulos)

Sangria: Especifica la posicion del texto
en relacién con los margenes izquierdo y
derecho. Si desea conservar las sangrias
como lo establecen los margenes, omita
los datos 6 coloque el valor de cero (O)

Izquierda y Derecha: Aplica una
sangria al parrafo desde el margen
1izquierdo o derecho, en funcién de la
distancia que escriba en el cuadro. Si

Pauala W BN - 1=}
‘}'iangr_"afespaaoﬂl Lineas y sakos da pagina I
[ .
>t Abneacian. Justificada -'l Hiyel de esquema, {Tcyto ndep '[
i
Sangria S e e e as o s
'
! I [zquerda. IO em E‘ Espegal
Derecha |oem E IF'nméra i3 F il 25¢m j
Espaciado
Antegor 5Pt a Intetline sdo En’
Postenar iﬁ pra '_i'j ISen:lHn 3 f E
VISES Drevlg ~wem v rrrme— s VSV —
aiem s e e a s
: T §
- Tabulaciones . Aceptal l Cangelar 15,

desea que el texto aparezca en el margen izquierde o derecho, escriba un

numero negativo,

Especial: Haga clic en Primera linea para aplicar la sangria sélo en la primera
linea de un parrafo. Haga clic en Francesa para aplicar la sangria a todo el parrafo
excepto la primera linea. Haga clic en Ninguna para quitar el formato de sangria
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especial. Si desea determinada distancia para la sangria especial, escriba un valor
en el cuadro En

Espaciado: Establece la cantidad de espacio entre lineas v entre parraijos.

=+ Anterior. Establece la cantidad de espacio por encima de cada parrafo
seleccionado.

Posterior. Establece la cantidad de espacio por debajo de cada parrafo
seleccionado.

Interlineado: Establece la cantidad de espacio en sentido vertical que sc
inserta entre las lineas de texto. Si hace clic en Minimo. Exacto o MUltiple Wored
proporciona valores fijos o, escriba un valor diferente en el cuadro En.
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PRACTICA:

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

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

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Mejore-los-
DISENOS
creativos-def

MICROSOFT-OFFicE-97]]

con-fotografias-profesionalesy

Las galardonadas fotografias  de
PHaTaDIsc: le- proporcionan- una: gran:
ventaja:  en- sUs- COmMURIcCaciones:
comerciales.  y personales,  desde
boletines v paginas. WEBR hasta
anuncroz vy presentaciones. Ahora
puede: tener mas exto con las
imagenes de- PHOTODISC -

Las- irmagenes que se- incluyen en MICROSOFT:
OfFFice. 97 proceden de la coleccidén de
fotpgrafias. de- PHOTODISC v estan disponibles
mstantaneamente cone saloe mover one dedo
directamente desde el CO-ROMNM de- OFFCE-97.Y
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TABULACIONES

A Través del la Regla Horizontal

Pasos a Seguir:

2. Seleccione los parrafos en los que desee establecer tabulaciones.

3. Haga clic en en glj extremo 1zquierdo de la regla horizontal.hasta _que_aparczca cl
tipo de tabulaciofique desee: jer Shialr
4 Haga clic en la posicion de la regla horizontal donde desee esrablecer una
tabulacion.
Para escribir utilizando las tabulaciones, se oprime la tecla TAB «.
Eji . LR SUZE g B B 100 A2 ddne ARt cr R » B0
jemplo: (L o 1 R
*— [Zquierda - Centrado -» Derecha —» Decimales-f|
- Prueba -  Frugha - Frueba - Prugbaf
* = Arch doc - Archdoc - &rch doc - Archdoc®
A Traves del -+ 15225 - 15225 o 15275 - 152 25

Ment Formato - lzquierdz - Centrado - Derechz - Liecimalesy]

Otra forma de Establecer las tabulaciones de los parrafos es seleccionando del
Ment Formato el comando Tabulaciones.

La ventaja de utilizar este cuadro de dialogo consiste en que podemos indicar la
posicion exacta de los tabuladores para cada parrafo.

Especificacion de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Dialogo

Par rafo { Tabulaciones
= Posicién: Escriba la medida de la nueva : Beswon Tabulsciones anedeterminadas:
tabulacion o haga clic en una tabulacion e =
existente y, a continuacion, escriba la nueva "‘"(’Leam"
medida @ Lzquierda s Decmat
’ €2 Centrada " Barra
. . . -
= Tabulaciones Predeterminadas: Establece ” Derechs
: : Faleng - ==
el espacio predeterminado entre las g F e g
tabulaciones. _— .-~;

i

Alineacion: Elija la alineacion que desee - Tabdaconss que desea borrar

aplicar al texto con respecto a la tabulacion. el B s
Para cambiar la alineacion de una tabulacién v |t ] gmnertodss |
existente, haga clic en el cuadro Posiciony, a | ——
continuacion, haga clic en la nueva opcion de [ pome ] conceln |
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alineacion.

= Relleno: Haga clic en la opcién de linea punteada, rayada o solida para rellenar el
espacio vacio situado a la izquierda de una tabulacion. Haga clic en 1 Ninguno
para dejar el espacio en blanco o para quitar una linea de relleno aplcada
anteriormente.

s- Tabulaciones que desea borrar: Muestra las tabulaciones que se borraran de los
parrafos seleccionados cuando haga clic en Aceptar. Microsoft Word no borra estas
tabulaciones si hace clic en Cancelar.

= Fijar: Establece una tabulacién utilizando los valores actuales.

=  Eliminar: Borra la tabulacion seleccionada en el cuadro Posicion Word enumera
las tabulaciones que se van a borrar en la parte inferior del cuadro de chalogo v las
borra al hacer clic en Aceptar.

=- Eliminar todas: Borra todas las tabulaciones personalizadas de la lista Posicion.
Microsoft Word enumera las tabulaciones que se van a borrar en la parte inferior
del cuadro de dialogo vy las borra al hacer clic en Aceptar.
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PRACTICA

Elaborar el siguiente escrito, definiendo los tabuladores necesarios para que
obtenga la misma apariencia mostrada en esta pagina:

LISTA DE CALIFICACIONES
NIVEL: SECUNDARIA

Alumnos Materias Calificaciones
Juan Osorio Espaiiol 9.85
- Ana Maria Tomres Fisica 7.5
Luis Hernandez Quimica 9.91
Miriam Juarez Espafiol 8.5
Rosario Garcia Espafiol 10.00

Pablo Salas Matematicas 8.3
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NUMERACION Y VINETAS

Vinetas

Las vinetas son pequenos simbolos que preceden elementos de una lista.

Pasos a Seguir:

1. Seleccione los parrafos a los que desee agregar vinetas.

2. Para agregar vinetas, haga clic en Virietas -
3. Después de cada parrafo, presiones ENTER

4. Para terminar la lista, presione ENTER dos veces. También puede terminar la lista
presionando RETROCESO para borrar la ultima vifieta de la lista.

5. Para eliminar las vinetas agregadas, seleccione los parrafos y desactive el botéon.

Numeracion

También puede crear hstas numeradas en Microsoft Word. Los numeros que usa
Microsoft Word para las listas cambian automaticamente a medida que usted traslada,
inserta o elimina elementos en la lista numerada.

Pasos a Seguir:
6. Seleccione los parrafos a los que desee agregar vinetas o nameros.

4 —

7. Para agregar numeros, haga clic en Numeros. :—
8. Después de cada parrafo, prestones ENTER

9. Para terminar la lista, presione ENTER dos veces. También puede terminar la lista
presionando RETROCESQ para borrar el ultimo numecro de la lista.

10 Para eliminar los numeros agregados, seleccione los parrafos y desactive el botén.
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PRACTICA:

MS WoRrD 2000 Basico

11. Elabore el siguiente escrito utilizando el formato adecuado:

12. Guardar el documento con el nombre de: “NUMERACION Y VINETAS.DOC"™

13 Corregir ambas

listas

Temaro.
Funciones basicas.
Tareas diaras
Texto vy graficos.

SRR LN SR

= Opciones’

» Generales

« Edicidn.

s [mpresion.

o Ortografia

= Gramatica.
= Autoformatol

Crocumentos especiales.

de

34

la sigulente

Temario:

Funciones bhasicas
Tareas dianas

Texto y graflcos
Documentos especiales

NN NN RN

Opciones:

» Generales

» Edicidn.

= [Mmpresion

» Otagrafis

» Gramatica

= Altoformato |

manera.
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CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

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

Pasos a Seguir: ¥ Cambiar mapisculas v mindsculas .- . [KEES

14. Seleccione ¢l texto que desea cambiar.

-
15. Del Menu Formato escoja el comando 2 mindsculas T
_ancenat

Cambiar mayusculas y minusculas

@ tmdvdsciias
: Tipo Titulo

16. Y seleccione la opcidn que se adapte a
) LIPO INVERSD

sus necesidades.
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En Microsoft Word se puede especificar la informacion que ha de aparecer en
todas las paginas utilizando Encabezado y Pie de Pagina. El texto que aparece en la
parte superior de cada pagina se denomina Encabezado; el que se repite en la parte
inferior se denomina Pie. Puede crear Encabezados y Pies de pagina que incluyan texto
o graficos; por ejemplo, numeros de pagina, fechas, el logotipo de la organmzacion. el
titulo del documento o el nombre del archivo, el nombre del autor. etc. Puede utilizar el
mismo Encabezado y Pie de pagina en todo el documento o cambiarlos en una parte del
mismo. Por ejemplo, utilice un Encabezado o Pie de pagina especial para la primera
pagina, o bien no incluya ninguno. También puede utilizar distintos Encabezados v Pies
de pagina para las paginas pares e impares o para cada seccion del documento.

VISUALIZACION DE ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

En el modo de Presentacion Normal los Encabezados v Pies de Pagina no quedan
a la vista; en el modo de Presentacidon Diseno de Pagina los Encabezados v Pies de
Pagina aparecen en un tono gris claro. Para crear o editar los Encabezados v Pics do
Pagina, es necesario acceder al area especifica de éstos, utlizando la orden
Encabezado y Pie de Pagina del Menu Ver (o bien, si trabaja en el modo de Diseno de
Pagina, puede pulsar dos veces directamente en la zona del Encabezado y Pie de
Pagina). Una vez en el area de Encabezados y Pies de Pagina, puede hacer uso de la
Barra de Herramientas especifica de estos elementos para modificar su contenido.

Cuando se accede al texto de Encabezado v Pie de Pagina, estas arecas aparecen
encerradas en un marco de linea punteada. En tanto que el texto ordinario de la pagina
aparece atenuado. Esto significa que no se puede editar el texto principal del
documento mientras se ve o se edita €l contenido del Encabezado o Pie de Pagina.
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CREACION O MODIFICACION DE UN ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA

Para creer o modificar un Encabezado y Pie de Pagina, se recomienda trabajar en
el modo de Diseno de Pagina.

Pasos a Seguir:

we. ... 1. Haga clic en el Menu Ver y seleccione la opcion Encabezado y
| =] Normal Pie

1 biserio en pantalla "
] iseiio de pagina
Esquerna 2

.'D Documento maestro

1. Apareceré la W Microsolt Woed - Parte H) (Manual Word Basica) . +

Barras de herramientas 4 .
E_:- Regla Barra de 1‘5 Archivo fdodn Yer [nsertar tormate Herramientas labla ventana 2 ;li]ll
'Bd Mapa del documento : I:D ﬁ"glgﬁa\rlk'r“‘llﬂ":f:‘r’""‘:lﬁ-‘_ HSDE":‘_;}{"EE‘"E@
A — Herramientas -5 — g oy ma ar
d :
Modos b plt € ifﬂ:abc:a:o . ona =l - lH X SIEES Nz = ¢ E®ig- A
Encabezado y "4 smerscion \ Tamanotn A ;
Pie de Pagina [RIOES 2 o s e oo e e ey =
y el area del Encabezado o del Pie ﬁ
de Pagina. o TR S e _.
2. Teclee o inserte el contenido del [1 Co e
Encabezado y Pie de Pagina, [§
utilizando los botones de la Barra [ e [EGFROIBE 5 855 e
de Herramientas correspondiente. ,l-*é S e e
3. Haga clic en el botéon Cerrar de la @3]

Lo - Ly G Autodormas - N W DO E 4lc R 2 -8 ET 2R g

a
Pag o2t Ser ) 2421 w15 in el 1 ox

Barra ce Herramientas de
Encabezado v Pie de Pagina.
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ELEMENTOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Icono

Funcion

38

Icono Funcion Icono Funcion
Insurm;;r.;l;tzgx?gm“ Permite :,:__"'Z;:, ) Inserta le Hora | g | Muestra el
CEes T WIR e e Es o insertar un ! del Sistema. ] Encabezado o
Autotexto. _ Pie de Pagina
anterior
;~ Inserte el m Activa el lﬁ: Muestra el
e Niumero de | cuadro de 1 Encabezado o
Pagina. dialogo ,,_____ Pie de Pagina
Configurar anterior.
Pagina.
i“’ Inserta el Fm Muestra u e Cierra la Barra
A Numero de = Qculta el Texto | #=7 -~ |de
Paginas. del Herramientas
Documento. de Encabezado
v Pie de Pagina
:él Activa el s B Inserta un
15 cuadro de S Encabezado o
T dialogo Pie de Pagina
Formato de 1gual al
los Numeros anterior.
de Pagina.
1 “{ Inserta la l el Permi-te
L Fecha del == camtbiar entre
Sistema. - el Encabezado
v el Pie de
Pagina.
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Después de crear documentos y conseguir que tengan el formato deseado. se
puede realizar la impresion para apreciar el resultado del trabajo realizado. Como pasos
previos a la impresion se recomiendan: configurar los margenes v orientacion de la
pagina y, examinar la distribucion de las paginas en una vista previa.

CONFIGURAR PAGINA

Margenes

Para especificar medidas exactas para los margenes, aunque en esta f{icha
también pueden establecerse otras opciones, como por ejemplo los margenes simétricos
o de encuadernacion.

Pasos a Seguir:
1.

1. Haga clic en Configurar pagina .

| Condigurar pagina

del Menu Archivo vy, a ,
continuacion, haga clic en la ficha - 2% | lmeddred | Benedicad | oo asons |
fal , <
Margenes. ’ e = el
' Inrere; 25am = 3 : = !
- !
2. Escriba la distancia que desee @ auedo zsan = E i
establecer entre los extremos de la Denecher 2ham = P = .
pagina de papel y los limites de . Gwsmnacon fo7sen i = !
texto: superior, inferior, lzquierdo y ! |osteciods —ooo - - , S— |
. . Encabezado. L Sem = k ]
derecho. Para cambiar los margenes D tedepians  [lre @] aers [Tk elsowmeno ]
de una parte del documento, debe _ *
seleccione el texto y en el cuadro @  [-Fegencsaméiicos
Aplicar a, haga clic en Texto .:semwumy. Aepta | Caweln |

seleccionado.

[#8]

S1 va a encuadernar un documento. uulice un margen de encuadernacién para
agregar espacio adicional al margen i1zquierdo. Escriba un numero en el cuadro
Encuadernacion.

4. 51 desea imprimir un documento por las dos caras del papel, puede establecer los
margenes de paginas opuestas para que sean simétricos. Active la casilla de
verificacion Mdrgenes simétricos.

5. Si requiere agregar alguna informaciéon 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 pagina.
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Tamano del Papel

Para especificar tamano exacto del papel, aunque en esta ficha también puede
establecerse la ortentacion del mismo.

Pasos a Seguir:

6

Haga clic en Configurar pagina
del Menu Archivo v, a
continuacién, haga clic en la ficha
Tamario del papel.

Haga clic en una de las opciones de
tamarnio de papel compatibles con
su impresora o haga clic en
Tamano personal y, a continuacion,
escriba las dimensiones del papel
en los cuadros Ancho y Alto.

En Orientacién, haga clic en
Horizontal o Vertical.

Margeres  Tamadio del pape! | i Fuente del papel | [isefic de pagna i

Tamaho ael capel:

[carts (216 x 275 mm)

Ancho

Alto,

- Otientacién

]:1.59 m 5‘

& verteal

" Honzontal

ﬂ

2794 em E‘

H

MS WORD 2000 BASICO

rVista previa
4

!

H
|

}

Aphcar & 1Todo el documento

Predetarming

Aceptat I varcelar I

= Para cambiar el tamano del papel de una parte del documento, seleccione las
paginas y, a continuacion, cambie el tamano del papel segiin el procedimiento
habitual. En el cuadro Aplicar a, haga clic en Texto seleccionado.
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PRACTICA:

1.

4.
5.

Redactar un oficio dirigido al Instructor que imparte el curso, comunicando sus
umpresiones acerca de:

a: [l curso:

*  Importanaa.

* Utilidad en su drea de trabajo.
=- El instructor.

Guardarlo con el nombre de: “IMPRESIONES GENERALES.DOC” en una carpeta
llamada “ESPECIALES”

Modificar el documento de la siguiente forma:
= Margen superior de 4 cm.

e  Margen inferior de 2cm.

- Margenes 1zquierdo y derecho de 4.5 cm.
= Tamano del papel Oficio.

= (Orientacion horizontal.

Agregar el sigulente encabezado:

Agregar el sicrkl'iente pie de pagina.

P e m i m- - —— Maradmsd Cmbmda Canla~

"Nombre: Pagina No.
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VISTA PRELIMINAR

Vista que muestra el aspecto del documento tal v como quedara cuando esté
impreso. Puede ver varias paginas a la vez, aumentar o reducir ¢l tamafio de la pagina
en pantalla. comprobar los saltos de pagina y realizar cambios en el texto v en el

formato.
Pasos a Seguir:
6. Para mostrar un documento en la Vista preliminar, haga clic en Vista preliminar

del Menu Archivo. O dar clic al icono. [§*

Cuando se cambia a Vista Preliminar, aparece una Barra de Herramientas especial
llamada de la misma forma. Muestra los siguientes iconos:

W Miciasolt Word - Documento] [Vista preliminar) -

| Archivo fdicsén ¥Wer Insertar Formato Herranwentas Tabla Yentana ?
: Iél@m mlza% !-}lrﬁg%’imigﬂrarfk‘?‘
Py BIPaz 4 ¢ 5 10 12 16 JTR !

e R e e e = X I

1l

i) €
fli §
il §
ihi E
I|.!

il

I
it

i

VP L -
-

ST TR e e e
TLRRE o o w8 e o s i
« st
=) 1 T e — -
% L e TP sty 1
3 e~ B P e T
o B v pre o
-4
|5 s
ol
5 .
= N .
o =%
~ A A - S b T A S W W s
o
]

LI EER

Pég. 1 fec 113 A 13%¢m Lin, 13 Cdh 11

Amlnlcln“]WMm_mxnll Word™- Boc.. ‘EI Tf;;;éj Wflj" o

5 ) ]
: F—g! ' [ gerrar} k‘?{

i

Imprimir

H I

tv
L
-

6%,
1.1 fLx

f\umemarlPumo de I—Ver regla
insercion Vanas Ayuda

paginas Pantalla
completa
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IMPRIMIR

BORDES Y SOMBREADOS

Una vez que ha conseguido el aspecto deseado para el documento. ha llegado et

momento de realizar su impresién.

Pasos a Seguir:

8. En el Menu Archivo, haga clic en Imprimir. O presione las tcclas CTRL+P.

9. Bajo Intervalo de paginas, especifique la parte del documento que desee imprimir.

=

=- 5i hace clic en Paginas,
tendra que especificar
también les numeros o
intervalos de paginas que

desee imprimir, o bien ambos.

=- Ademas, puede seleccionar la
parte del documento que
desee imprimir. Y Active la
opcion Seleccion.

1. Bajo Copias, en la opcion
Numero de copias, escriba el
numero de coplas que desee

: Inprmer

| mpeimir

' ~Impresora 1
I
i
i
|

PoOnaongs.,

Hombre l o3 HP Laserlet 4L

:] Propedades !
Estado:
Tipo
Ubicacion,

N comentarno:

Inactiva
HP Laser Jet 4L

LPT1. ™ lmpone =0 archive

—Infaas
H =i

i '*I_JEJ I gicals I
IEm; |
i h

rlntervaic de paginas
& Tode

! Humera dz gopas
7 Pagma actual T e :

9] Fagnas

Escriba mimeros d= pagina = ntervalos separ ados
por comas, Elemplo: 1,3,5-12,14

lDocumento «_:] Lmprmer sok iEI ntervaks
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BORDESY SOMBREADOS MS WorD 2000 BASICO

Word faciitta la tarea de agregar bordes y sombreados a las pagnas. a los
parrafos y asi como cambiar las caracteristicas de los bordes preestablecidos de las
Tablas. Word cuenta con 2 elementos para hacerlo: la barra de herramientas de tablas v
bordes y el Mentu Formato con la opcion Bordes y Sombreados.

Opcion Bordes y Sombreados del Menu Formato

Para activar esta opcién:

Pasos a Seguir:

tarmatu

2. Haga clic en el Menu Formato v seleccione la opcion Bordes y
Sombreados.

3. Esta opcion activa el cuadro de didlogo Bordes y Sombreados,

2 Lolumnss..

el cual consta de 3 fichas: Bordes, Bordes de Pagina y Labutananes..
Sombreados.

4, Seleccione la ficha correspondiente. segun lo que desee aplicar.

(93]

Establezca los parametros necesarios.

5. Haga clic en el botén Aceptar.
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MS WorD 2000 BASICO

FicHA BORDES

BORDES Y SOMBREADOS

Esta ficha se selecciona cuando se desea aplicar o cambiar las caracteristicas de
un borde en un Tabla, una Linea o un Parrafo. En la siguiente figura, se describen los

Bordes y sombngado .

1
|
!

Ecedes i Borde ca Qagna—i ,Eambuea’do ]

| Estio ¥t poeva

[ H3GA Che en urm de ks dhagr amas

o la cauerda o use kos botores.
Pars aphcar hotdes

!

§

i

!

jﬁr: Existef —....]
=1 Cpaang
os valoreg --------

?@eﬁgeg‘rmiﬁados _
%BIB el Borde — :

* . s | L
| IColonED, esté Cuadro [ | s

ddel Borde que se va a

¥ it ——— |~

| Mrgum N
= 4
s

de lista se|elige el color

o ap‘hea‘[) Linea honcertal

Estilo. Existen diferentes estilos
para la linea del Borde

ista Previa En el caso de que
no se quiera aplicar un Borde
icon los valares
predetermmados, se puede
indicar el Borde especifico que
se desea, es decrr, se puede
elegir entre el Borde superior,
Iinferior, izquierdc. derecho, efc.

Ancho. La linea del Borde
puede ser de diferentes
Anchos de espesor

Aplicar; Se debe de indicar donde se va a
aplicar el Borde, la aplicacién det Borde
puede en diferentes elementcs comao ya se
Menciono antenormente

Linea Horizontal: Cierra el
cuadro de dialogo Bordes y
sombreado y muestra el
cuadro de dialogo Linea
horizontal, donde puede elegir
entre diferentes estilos de
lineas y bordes para agregar a
la pagina Web.

parametros gque se deben de establece para aplicar el borde.



BORDES Y SOMBREADOS MS WORD 2000 BASICO

Word 2000 incluye mas de 150 estilos de borde nuevos, incluidos estilos
tridimensionales (3D} y diversos estiles destinadeos a la publicacién que permiten
bordes de varias lineas.

FICHA BORDE DE PAGINA

Esta ficha se selecciona cuando se desea aplicar o cambiar las caracteristicas de

Estilo: Existen diferentes estilos
para la linea del Borde

- 1] F 1
Valor. Existen P —"— Msta Previa En‘el caso de gue
i \sor veraeny \ lnl
varios valores Rl :ﬂ S emanamen 0 se quiera aplicar un Berde
predeterminados R e  umail L el con los valores
para el Borde. |”|j caone — predeterminados, se puede
r N . indicar el Borde especifico que
Color En est d . e { B SR se desea, es decir, se puede
H LY Y] -
e lista see:IlS;:?c;?or 3 IR PR : Ao elegir entre el Borde superior.
del Borde que se va a oy [ B e inferior, izquierdo, derecho, efc.
' taeel e
aplicar oo |
wesbewees | Cwnrte

lAplicar: Se debe de indicar donde se va a
aplicar el Borde, ta aplicacion del Borde
puede en diferentes elementos como ya se
menciono anteriormente

lAncho' La linea del Borde
puede ser de diferentes
lAnchos de espesaor.

Arte; Incluye Bordes graficos
preestablecidos

un borde la pagina. En la siguiente figura, sc describen los parametros que se deben de
establece para aplicar el borde a una pagina.

Word 2000 proporciona mas de 160 estilos de bordes decorativos, llenos de
colorido, de Microsoft Publisher para bordes de pagina. Los bordes de pagina también
se pueden personalizar.
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MS WorD 2000 BASICO BORDES Y SOMBREADOS

FICHA SOMBREADOS

La ficha sombreados cuando se desea aplicar un sombreado a los diferentes
elementos va mencionados. En la siguiente figura se describen los paramertros que se
requieren para aplicar un Sombreado.

Relleno. Se e — i
trata de un e el - )
Sombreado con e :
colores solidos EEEEQQE Vista Previa: Aqui se
EE=====- o visualiza la
égggggﬁg } apariencia de ta
BULEERAN . e [ | aplicacion del
e ’% Sombreado.
- rcuau - ‘;f::rdp =]
Tramas Estilo: En este] -2t~ 7 wesmouna | (oo | _comer |
cuadro de lista se
manejan los Aplicar: Se debe de indicar
porcentaje de los Tramas Color:_ donde se va a aplicar el
colores solidos o los Cuando se aplica una Sombreado, Ia aplicacion del
estilos de Tramas. Trama, se debe de Sombreado puede en diferentes
indicar el calor del elementos como ya s& menciono
segundo plano anteriormente.
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AJUSTAR EL TEXTO ALREDEDOR DE OBJETOS IRREGULARES

mmto de nulnfo
Puede ajustar texto alrededor de R
ohjetos de cualquier forma y tamano a lo alores y neaz | Tamatio ;i Csefe finaess | Ly e m | wes |
largo del borde de un objeto irregular.  eri de ouste R
L= A = >
Pasos a Seguir: = = -
S l ai Enineacon eltexta  Luadiado Estrecha  Dztras deltexte Delante gelterto
7. eleccione el objeto al que se ajustara el ..
texto J Aknaacion honzontal me s e - o - o4 m e e
’ ™ lzqwerds  C Zengrads O Ceisch: oona
8. Entre a las propiedades del objeto y
seleccion la ficha Formato de i
Autoforma
. . - ' £ a": i -
9. Seleccione el estilo de ajuste que desea L
aplicar. ' p
[—m Cancelar 1

=- En linea con el texto. Coloca el
objeto en el punto de insercién de una linea de texto del documento. El objeto
permanece en la misma capa que el texto.

= Cuadro. Ajusta el texto alrededor del cuadro limite del objeto seleccionado.

= Estrecho. Ajusta ¢l texto alrededor de los bordes de la imagen real, en vez de
ajustarlo alrededor del cuadro de limite. Después de hacer clic en Estrecho y en
Aceptar, puede ajustar el perimetro de puntos seleccionando el objeto. haciendo
clic en el boton Ajuste del texto en la barra de herramientas Imagen y, a
continuacién, haciendo clic en Modificar puntos de ajuste. Arrastre la linea de
puntos o los controladores de tamano para cambiar la forma del perimetro de
ajuste.

e Detras del texto. Quita el ajuste del texto y coloca el objeto detras del texto del
documento. El objeto flota en su propia capa. Puede mover el objeto delante o

detras del texto, u otros objetos, mediante los comandos Ordenar del menu
Dibujo.

=- Delante del texto. Quita cl ajuste del texto y coloca ¢l objeto delante del texto
del documento. El objeto flota en su propia capa. Puede mover el objeto delante

o detras del texto, u otros objetos, mediante los comandos Ordenar del menu
Dibujo. ‘

Una forma practica de hacer el ajuste de texto es utilizando el [H]cuadrado
icono Ajuste de texto que se encuentra en la barra de herramientas Led] Estrecho

R . — . . Detras del Lexto
Imagen. Este icono proporciona los distintos estilos de ajuste en un [ Delante del texto
menu.

Arriba y abaije
Transparente

Z.ﬂ Modificar puntos de ajuste
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