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. | 1.Introduccion

Winword es un paguete que pertenece a la categoria de los procesadores de palabras.

Liamaremos procesador de palabras a cualquier software que manipule y trabaje basicamente con
texto.

Winword trabaja bajo ambiente de Windows por o que el ambiente de trabajo es totaimente
grafico. Consta de una serie de herramientas que permitirdn al usuario manejar texto de una forma
rapida y sencilla, pudiendo realizar diversas tareas como son: imprimir, modificar, cortar, copiar,
sustituir texto, imprimir, etc

Actualmente es de los procesadores de palabras mas difundidos y utilizados por las personas.

2. Conceptos

Meni principal; Llamaremos men principal a la barra superior donde nos encontramos opciones
como Archivo, Edicién, Ver, Insertar, Herramientas, Tabla y Ventana.

Para acceder a ella bastara con apuntar con el mouse a la opcién determinada o llamarla mediante
la tecla <CTRL> y la letra subrayada que posee ia opcidn requerida.

Esto es para abrir el menu de archivo lo haremos mediante <CTRL.><A>
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“ Menus secundarios: Llamaremos menus secundarios a los que se desprenden de un menu
principal esto es, cada opcién del menu principal lleva consigo una serie de opciones secundarias
a gjecutarse,

Ejemplo de ello es en el mend Archivo tenemos opciones de Abrir, Cerrar, Imprimir, Guardar, etc.
De igual manera para tener acceso a ellas llamaremos a la opcion principal del menu y de ahl se
desplegara un menu colgante con ias opciones secundarias de donde se seleccionara la requerida,
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En algunas opciones de este menl encontraremos indicacién a llamadas cortas de las opciones
mediante la tecla <CTRL> y alguna letra, un ejemplo de ello es <CTRL-P> que envia a impresora
el documento.

Menus emergentes: Menu al que accedemos mediante el botén derecho del mouse.
En este tipo de menls encontramos opciones de acceso rapido que podemos utilizar. Dichas
opciones se encuentran incluidas en opciones del ment principal.
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Barra de herramientas. Llamaremos barra de herramientas a la que se encuentra debajo del
menu principal. Mostrara por medio de iconos o botones con imagen acciones a realizar de manera
inmediata.

Por ejemplo para guardar un archivo deberiamos de seleccionar por medio del menu principal la
opcion de Archivo — guardar, en cambio si utilizamos la barra de herramientas tan sélo bastarfa
seleccionar ef diskette para almacenar la informacion.

Por lo que la barra de herrarnientas posee Instrucciones que podemos encontrar dentro de los
menus.

Es posible tener mas de una barra y esto lo determinaremos en la opcion de VER - Barra de
herramientas, aparecera una lista con las diversas barras que posee el sistema, basta que la
seleccionemos para que esta aparezca. No es recomendable poseer mas de dos ya que de lo
contrario nuestra pantalla se veria saturada disminuyendo el area de despliegue.
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Otra opcion es definir nuestra propia barra de herramientas en donde sera posible insertar las
acciones que consideremos importante tener de manera que nos simplifiquen el trabajo.

Para ello llamaremos a la opcién Ver — Barra de herramientas — Personalizar — Comandos el
sistema nos mostrara una lista en donde del lado izquierdo encontraremos fos menus incluidos y
del derecho las opciones gue contiene, para insertar una de estas opciones bastara con arrastrar el
icono con el mouse sin soltarlo hasta colocarlo sobre el lugar de la barra que queremos que

aparezca.
Al soltar el botdn del mouse la opcidn serd incluida en la barra.
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Regleta: La regieta es la regla numerada que aparece en la parte superior de la pantalla por
debajo de la barra de herramientas. La regleta nos mostrard las paradas de tabulacién o la
definicién de margenes. Nos ayudara también a determinar el alineado de nuestros parrafos
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Margenes: Word mostrara los margenes tanto izquierdo como derecho por medio de la primera y

ultima marca en la regleta.

Barra de estado: La barra de estado es la que aparece en la parte inferior de la pantalia en donde
se nos muestra la pagina en iaque nos encontramos, la cantidad de paginas, la linea, columna, si

estamos en modo de sobreescritura o insercién.
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3. Manejo del texto

Debido a que por su naturaleza Word trabaja basicamente con texto es importante conocer como
manipularlo, ayudandonos de sus diversas herramientas para mejorar la presentacion y evitar el
mayor namero de errores, asi como la simplificacion de tareas.

Insertar. Liarmaremos insertar cuando al escribir dentro de un parrafo el resto del texto despiaza a
la izquierda.

Sobreescribir: En este caso el texto que se afiade sustituird al que se encontraba en ese lugar.
Para conocer si se estd en modo insercion ¢ sustitucién en |a parte inferior de 1a pantalla, en la
barra de estado se encentrara encendida la opcién correspondiente.

Definicion de bloque: Llamaremos bloque al texto seleccionado para alguna accién conjunta.
Para definirlo se debera colocar el curser en la primera letra sostener la tecla <Shift> y avanzar con
el mouse o las teclas de navegacién, hasta llegar a la tltima letra a incluir.

Eliminar; Para eliminar una letra o palabra podremos hacerlo mediante la tecla <DEL>, <Supr> o
<Backspace>, para €l caso de parrafos completos debemos de marcar previamente el blogue y
proceder a eliminar mediante cualquiera de las tres teclas antes mencionadas

Mover: Llamaremos mover un parrafo al desplazario de lugar, vamos a pensar que un parrafo que
tenemos al inicio del texto necesitamos que aparezca al final.

Lo primerc que se debera de hacer es definir el bloque, a continuacion existen dos opcicnes, la
primera es mediante €l menu emergente seleccionar la opcién de cortar, a continuacion colocar el
curscr en donde se desea colocar, llamar nuevamente al menu contextual y seleccionar la opcion
de pegar.

Corporativo DASH S A. de C V.
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Para conocer 51 se estd en modo Insercrdn 6 sustituctdn en la pare inferor de la pantalla, en fa
barra d e estade se encontraréd encendida la opcidn correspondiente,

i Definicién de bloque Llamaremos bloque al texto seleccionado para alguna accién conjunta
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Esto hara que el texto cambie de lugar.

Otra forma es utilizando la combinacién de teclas <Ctrl><X> para cortar el parrafo y <Ctrl><V> para
pegarlo.

Cabe aciarar que al despiazar un parrafo de lugar, desaparecera de donde estaba para aparecer
donde se anadio.

Copiar. Para copiar un parrafo nuevamente debemos llamar al menu emergente y ahora
seleccionar la opcidn de copiar, colocar el cursor en donde se desea tener nuevamente dicho
parrafo, llamar al menu emergente y seleccionar pegar. En ese momento se insertara el parrafo
seleccionado sin eliminar el primero.

Esto mismo es posible realizarlo mediante las teclas <Ctrl><C> para copiar el parrafo y <Ctri><V>
para pegarlo.

Formato: Definiremos el dar formato a un parrafo o texto como el determinar el tipo de letra,
margenes, interlineados y alineacion del texto.

Para modificar estas opciones llamaremos a la opcion del menl Formato — Fuente. En este caso
modificaremos el tipo de letra, tamafio, efecto y color.

Vamos a pensar que se desea que el tipo de ietra sea Arial a 8 puntos, en cursiva, con sombra,
contorno y de coior rojo.

Tendriamos entonces la siguiente pantalla.
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Cabe aclarar que esto lo realizara con el parrafo definido previamente.

Para modificar margenes e interlineado llamaremos a Formato — Parrafo — Sangria y Espacio, en

donde tenemos lo siguiente:

Aqui se deﬁnlrén las sangrlas tanto |qu|erda como derecha el mterllneado el margen
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inferior y la alineacion (Centrado, justificado, alineado a la izqmerda ca Ia derecha).
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La alineacion la determinaremos dependlendo del texto, por ejemplo un titulo seria centrado, la
fecha alineada a la izquierda y el cuerpo del pérrafo justificado, esto es que se ajuste tanto al

margen izquierdo como derecho.
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Todo esto podra realizarse también de manera rapida mediante la barra de herramientas en donde

se tiene:

La lista de los tipos de letra y su tamafio, los cuatro iconos de la alineacion, la N, Ky S negritas,

cursivas y subrayado respectivamente.
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Busqueda y reemplazo; Para realizar la busqueda de una frase o palabra dentro del texto lo
haremos medrante el mend Edicion — Buscar. Esto hara que se nos muestre una nueva pantalla

en donde determinaremos la palabra, frase o letra a buscar.
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Si lo unico que se quiere es realizar una busqueda bastara con teclear lo que s desea encontrar.
Si lo que requiere es buscar y reemplazar una palabra esto se debera de definir en ia pestafia de
reemplazar. Por ejemplo reemplazar en donde aparezca la palabra camién por la paiabra autobuis
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Word recorrera todo el texto deteniéndose en la primera ocurrencia.- Es ahi donde debemos
definirle si reemplaza o continda buscando, esto mediante los botones de opciones y asi
sucesivamente hasta que se posicione en la ultima ocurrencia de la palabra solicitada.

Para el caso de que se desea reemplazar todos, Word recorrera todo el texto reemplazando las
ocurrencias encontradas.

Cancelar la accién.

Buscar siguiente para el caso de que se esta explorando ocurrencia por ocurrencia.

Dentro de los botones de opciones se tiene uno etiquetado con la palabra mas, esto es mas
opciones.

Al seleccionar el botdon de mas nos permitird definir mayor numero de opciones como son el que
distinga entre mayisculas y mingsculas. Esto es que s tecleamos la palabra en mayusculas o
alternando mayusculas y mindsculas asi lo busque o lo omita tomando en cuenta solamente la
palabra,

Otra opcion es que busque palabras completas, por ejemplo si lo que se requiere es reemplazar la
palabra casa por la palabra hogar y no hemos seleccionado palabras completas buscara todas las
palabras que contengan la cadena case y si tenemos la palabra casamiento lo reemplazaria
quedando hogarmiento, lo que es incorrecto.

Finalmente el manejo de caracteres comodin, tomaremos al igual que Windows como caracter
comodin el asterisco, veamos si deseamos sustituir todas las palabras que inicien con ciertas letras
sin importar lo que les continte tendriamos lo siguiente:

Todas las palabras que inicien con [. seran reemplazadas por Distrito, lo definirfamos de la
siguiente manera.

p,;ﬂmnmtl Wmft SCHASE WH!WURB 37?_‘;7‘\%“

s :.c:;.g» e ’@@_ Se T
i 5:; EEN EIE R X T & @y A | i
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T alabra i

QOtra opcion @s que busque palabras completas, por ejemplo si Io que se raguiere es reemplazar
casa por |a patabra hogar y no hemos seleccionado palabras completas y tenemos la palabra
tasarmiento y lo reempiazaria quedande hagacmiento, lo que s incorrecio

Finalmenie sl manejc de caracleres comodin, tomaremos al igual que Windows cermno caracter
comodin el agtersco, veamos i deseamos sustituir todas las palabras que iicien con Ciertas latras
sin imporiar 1o que les continie tendriamos lo siguiente todas las palabras que smicien con D

srdn reemplaz Buscar y rcemplazan -m
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4. Tablas

Definiremos como tablas a fa creacién del conjuntc de columnas y renglones en donde podremos
afiadir texto.

Las tablas soh utilizadas basicamente cuando se tienen listas con varios conceptos, en donde en
primera instancia se debera de conocer el numero de columnas a incluir.

Es importante mencionar que las tablas nos ayudaran a que el formato de nuestro texto se vea de
manera alineada y ordenada.

Por ejemplo afiadiremos una tabla que contenga los nombres y teléfonos de nuestros amigos. Si
para esta lista no afiadiéramos una tabla tendriamos que, después de cada nombre le seguiria el
teléfono y dependiendo c}er tamafio de este seria la posicion del otro.

Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
Apolinar Chavez 55-62-36-55

Al incluir una tabla lo veriamos de la siguiente manera:

Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
Apolinar Chavez 55-62-36-55

Insertar upa tabla. Para incluir una tabla dentro de nuestro texto llamaremos al menu Tablta —
Insertar tabla. Apareciendo una pantalla que nos pide le indiquemos el nimero de columnas y
renglones gue deseamos posea nuestra tabla y el ancho de las columnas.

Carporativo DASH S A de C.V.
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= Definiremos como tablas a la creacién del tonjunto de columnas y renglonas en dende podremos
- afiadir 1exto
o Las tablas son ulilizadas béswamente cuando se henen Iistas con vanos concepios. en donde en
z primera msiancia se deberd ¢z = e S
. Es importante mencionar qua {0 se vea de
= manera alineada y ordenada 8 [T e

¥
- Por ejemplo afladiremos una mm i s amigos )

L] para esta hista no gfadieram Juvidramas el
- teléfonc, dependiendo del tarf.

-

B Juan Pérez 55-52-B6-33
N José Morales £5-56-55-38 3
= Apolngr Chiver 55-62-36-5%;

: Al incluir una tabla lo veriamc
" Juan Pérez
z José Morales
- Apohnar Chaves
&

_ Inserar vna tabla Para inclur upa tabla dentro de nuestro texto llamaremos al meny Tabla -
_ Insertar tabia,
=
7 |
~

mlofi3 ¢ B ;‘*if*":f‘?w.v\.,« R TR AT e
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Una vez definido se oprime el boton de aceptar, teniéndose lo siguiente:

Manejo de las tablas: Para desplazarse entre las diferentes columnas y renglones de |a tabia lo
haremos mediante el tabulador, el cual ird brincando de casilla en casilla. -
Si nos encontramas en la Udltima columna del Gitimo renglén y oprimimos |a tecla de tabulacion
Word al no encontrar una nueva casilla creara un nuevo renglén.

Medificacion de las tablas: Para modificar el tamafioc de una tabla la seleccionaremos y se
llamaré al menu Tabla - Insertar columnas o eliminar columnas.

Dibujar una tabla. Una tabla puede o no aparecer en el momento de impresién con las rayas que
la delimitan, para ello liamaremos a la opcidn del menu Tabla — dibujar tabla, apareciéndose una
barra de herramientas en donde determinaremos de que manera apareceran los bordes de la tabla
y las lineas de divisién, asi como los colores a utilizar.
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Manajo de I2s tablas: Para desplazarse entre tas diferentss columnas y rengiones de la tabla lo
harermos mediants el Iabuladnr el cuél iréi bancando de casdla en castlia
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Modificacién de las tablas Para rodificar el tamafio de una tabla la seleccionaremos y
llamaremaos al mani Tabla y eligierda Insertar columnas o eliminar eolimnas

Dibyiar unatabia Una tabla puede o na aparecer en el momento de impresién con |as rayas que la
delimitan para ello lamaremos a la epcion del mend Tabla — dibujar tabla, apareciéndose una barra
de herramienias en donde detemunaremos de que manera aparecerdn los bordes de la tabla y las
lingas de dwisign

@
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Dividir tablas: La opcién dividir tablas del ment Tabla permitira redefinir el tamario de la tabla.
Preguntara nuevamente el nimero de renglones y columnas de la tabia y dividira las que se tienen

tantas veces como le digamos.

Se tiene la siguiente tabla:

1 [2

Se ltama a Tabla - Dividir tabla en 4 columnas y 2 renglones sin combinar datos, quedando la tabla

de la siguiente manera;

1 2

3 4

Como se observa cada columna la dividio en 2 para tener en total 4, los datos quedaran en la

primera columna que orginalmente se tenia

Ahora si se le indica que combine celdas, lo que hara sera reordenar |os valores que se tenian y

distribuirlos en las nuevas celdas, quedando de la siguiente manera.
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Combinar celdas. Permite unir dos o mas celdas de la misma fila © columna en una sola celda.
Esto se hara mediante el menu Tabla - Combinar celdas, unira aquellas columnas y renglones que
se encuentren seleccionados dejandolos en una sola celda.

Esto se utiliza por ejemplo en los titulos de las tablas.

AGENDA
Nombre Teléfono
Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
Apolinar Chavez 55-62-36-55

Ofra manera de hacer lo mismo es mediante la barra de herramientas de dibujar tabla donde
aparece un borrador, si este borrador se selecciona y se hace pasar sobre la raya divisora la hara
desaparecer creando el mismo efecto que el de combinar celdas, desapareciendo la division y
dejando una sola celda.

Convertir texto en tabla: Es posible convertir una lista de texto previamente tecleada en una tabla,
seleccionamos el texto y llamamos al menlt Tabla — Convertir texto en tabla, apareciendo la
siguiente ventana.

Tenemos el siguiente texto

Juan Pérez, 55-52-66-33
José Morales, 55-56-55-36
Apolinar Chavez, 55-62-36-55

Corporativo DASH S.A. de CV.
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Se definira el nimero de columnas que se requieren y el caracter que debera de tomar como
separador de dichas columnas, por lo que es importante adadir alguno gque permita que Word

realice la separacion.

En este caso tenemos que la coma después del nombre representa el caracter de divisién.

Juan Pérez 55-52-66-33
José Morales 55-56-55-36
| Apolinar Chavez 55-62-36-55

Tamaifo de las columnas:; Para redefinir el ancho de fas columnas se deberd hacer pasar el
mouse por las lineas verticales de divisién hasta que aparezcan dos lineas verticales en negritas
indicdndonos que podemos desptazarlas.
Por lo que para ensanchar o adelgazar las columnas tan sélo sera necesario el desplazamiento de

las divisiones.
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5. Archivo

La opcion de Archivo permitird guardar, abrir, cerrar, etc. un documento.

Abrir Esta opcidn se utilizara para abrir un documento previamente tecleado, al seleccionar dicha
opcion del menu aparecerd la siguiente caja de dialogo.

'Jrcsgiseaaimnf"amw w2
fjl’r‘“‘ﬂ ?i‘l ) a%.‘i 'EEIQEM?E;_'??:A‘ -

EDGAR
B \FacTo
L %A
eroc

®recsre
oy

% 08 presentackn W REMISIONTAR)
PISUPER SERVICTO GRAN PREMIO $

lﬂ:}m:&ﬁdmmstmat‘ub:dabfmnda
archivg ﬂhm

v ekt i 4t A e . i 1P
— o

chlvg, #% | Documentos de wnrd :.I' e poddi

S S

§

La opcion ;lZadivusmxradm‘"hg *;Vw;” ;M’ Y
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opcidn del meng aparecerd la siguienie caja de didlogo
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En donde le indicaremos el archive que queremos abrir, en la parte superior de la pantalla nos
muestra la carpeta de busqueda permitiéndonos desplazar por todo el disco hasta encontrar ia ruta
requernda,

Guardar: Permitird almacenar el archivo tecleado en disco. Aparecera nuevamente la ventana de
didlogo, si ya posee nombre y ubicacion lo mostrard en la pantalla y lo reemplazara por la nueva
version, en caso de ser ésta la primera vez que se hace debemos de indicarle el nombre y la
ubicacion.

Guardar como: Esta opcion se utiliza en el caso de que el archivo de trabajo ya halla sido
guardado previamente con un nombre y en una ubicacion especifica y se desea cambiar, en este
caso en la ventana de dialogo se le indicara. Lo mismo sucede cuando se requiere guardar en otra
versién de Word ¢ en otro formato
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Por ejempio el archivo que guardaremos se deberd de almacenar en formado séio de texto para
gque pueda ser leido por diferentes procesadores de palabras, por lo que lo guardariamos de la

siguiente manera:
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Guardar como HTML: Al objeto de guardar un texto en formato HTML es poder leerlo desde un
navegador en Internet. De tal manera que un sitio podria contener hojas que fueron prewamente

tecleados en Word lo que nos facilita el manejo y la modificacion.
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6. Imprimir

Vista preliminar: Es posible ver el documento antes de enviarlo a la impresora, con lta opcién de
vista preliminar ésta nos permitira ver en pantalla como se saldra al momento de ser impreso, esto
ayudara a evitar errores de saltos de paginas incorrectos o texto dividido o paginas dejadas en
blanco.

QFURSU W IN\\'URD 97 1. dur (Vista prelimina) - Microsoft Word

%Zx;;

BT A mE i Tos

g&}’cra T e

ot

4 i L bk L

Cuando nos encontremos en la vista preliminar se mostrard una barra de herramientas con
acclones a realizar como son: imprimir, acercar, ver varias paginas, cerrar.

Configurar pagina; La opcién de Configurar pagina nos permite definir opciones generales de
impresion.

Tendremos la siguiente pantalla donde se nos muestran cuatro pestafias: margenes, tamarfo del
papel, fuente del papel y disefio de |a pagina.

Margenes: se definiran los margenes izquierdo, derecho, superior e inferior de todo el documento.
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Tamafio del papel: Donde encontraremos la orientacién, si se imprime vertical u horizontal.
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El ancho y alto del papel y la seleccién de un tamafio de hoja predeterminado por Windows.
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Disefio de la pagina: Donde debera'de iniciar la impresion, en las paginas pares, nones, etc. Si se
desea agregar niumeros de linea.
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Una vez configurada la salida a impresora se imprimira.

Imprimir Para imprimir un archivo previamente tecleado en Word llamaremos a la opcién de .
Archivo — Imprimir, apareciendo la siguiente caja de dialogo.
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La pantalla de impresion posee varias opciones entre ellas se encuentra el imprimir sélo el nimero
de paginas deseado, la cantidad de copias. Permite seleccionar la impresora, esto es para el caso
de tener una impresora local, impresoras de red, fax, etc.
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