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OBJETIVO: 

Al término del curso el participante obtendrá los conocimientos básicos para 
interactuar, manejar y utilizar el procesador de texto Word, adquiriendo la destreza 
que se requiere para poder manipular adecuadamente este paquete para oficina, 
al mismo tiempo el presente curso tiene por objetivo, servir de antecedente para el 
curso intermedio de Word y en conjunto con el tercer modulo Word para expertos 
llegar al conocimiento total del paquete. 

JUSTIFICACIÓN: 

Hoy en día la implementación de la computación en el mundo, genera la 
necesidad de manejar diversos programas que nos ayuden a realizar nuestras 
actividades de manera fácil y eficiente, y uno de los primeros programas que se 
deben conocer es sin duda Word, programa que nos permite crear documentos de 
manera profesional, dando a nuestro trabajo calidad y eficiencia, su conocimiento 
permitirá realizar documentos de manera sencilla y rápida con una calidad 
excepcional. Su conocimiento es indispensable para toda persona que necesite 
realizar actividades de oficina 
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1.11NTRODUCCIÓN 

Word es un producto generado por Microsoft Corporation, compañia 

estadounidense líder en el mercado de software para ordenadores o 

computadoras. Esta firma desarrolla y vende una amplia gama de productos de 

software tanto a organizaciones como a particulares de más de 50 países. 

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es 

Bill Gates, quien junto con su cofundador Paul Allen, 

se encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de 

MS-DOS (Sistema Operativo de Disco Microsoft), un 

lenguaje operativo tipo para los ordenadores 

personales IBM y ordenadores compatibles, que 

rápidamente llegó a ser el sistema operativo más 

popular jamás diseñado. En 1986 las acciones de Microsoft, de las que Gates 

tenía el 45%, se pusieron a la venta. Con el subsiguiente aumento del valor de las 

acciones, Gates se convirtió en una de las personas más ricas de la historia de su 

país. 

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conocidos se encuentran el 

procesador de textos Word; la hoja de cálculo Excel; Access un programa de base 

de datos, y PowerPoint, un programa para hacer presentaciones corporativas. 

Estos programas se pueden adquirir por separado o como parte de Office, el cual 

constituye un paquete integrado de programas. La compañía también desarrolla 

BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, así como 

Internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la 

amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la 

Enciclopedia Encarta; los juegos; programas contables y financieros; lenguajes de 

programación, y dispositivos de entrada de datos, así como los teclados y los 

dispositivos señaladores, así como libros sobre informática. 
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A medida que las ventas de MS-DOS se disparaban, Microsoft empezó a 

desarrollar una serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 salió 

al mercado Multiplan, un programa de hoja de cálculo, y el año siguiente se puso a 

la venta el procesador de textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft 

fue una de las primeras compañías del sector que se dedicó a desarrollar 

aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compañia 

Apple Computer. En un principio, Microsoft obtuvo grandes éxitos de venta de 

programas para Macintosh como Word, Excel y Works (un grupo de aplicaciones 

integradas en un paquete). No obstante, Multiplan para MS-DOS fue casi 

totalmente sustituido por la famosa hoja de cálculo de Lotus Development 

Corporation, Lotus 1-2-3 . 

¿Pero qué cosa es realmente Word? 

• Este paquete esta considerado como un procesador de palabras con 

características muy poderosas en la elaboración de textos. 

• Es muy versátil en cuanto a la presentación de la información en lo 

relacionado a su formato, y en cuanto a la posibilidad de importar y exportar 

información de paquetes como Excel y Power Point, teniendo la posibilidad 

de manejar tablas, gráficas y objetos en general. 

• Tiene la posibilidad también de hacer la revisión ortográfica de los 

documentos y encontrar sinónimos aún en diferentes idiomas. 

• Word también nos permite traer objetos y texto de cualquier página o portal 

de interne! . 
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¿Pero como está integrada la paqueteria Word? 

Word está integrado por una serie de funciones que nos permiten desarrollar 

textos de alta calidad y con innumerables cualidades, Algunos de los componentes 

con los que cuenta son los siguientes son: 

• Archivos auxiliares internacionales para leer y escribir documentos en otros 

idiomas. 

• Autoformas 

• Ayuda de Microsoft Word 

• Barra de acceso directo de Office, Microsoft 

• Cartas 

• Corrector gramatical y de estilo 

• Corrector ortográfico 

• Convertidor para recuperar texto 

1.2 APLICACIÓN PARA EL DISEÑO DE DOCUMENTOS 

• Este paquete posee las herramientas necesarias para elaborar las cartas e 

inclusive cuenta con un ayudante virtual que nos apoya con los elementos 

que debe contener este documento. 

• Nos permite elaborar manuales que cuenten con una carátula y con un 

contenido que contenga numeradas sus páginas. 

• Nos permite hacer cartas que estén dirigidas a diferentes personas en las 

que el texto o contenido principal no cambia. 
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• Con Word podemos elaborar manuales que contengan imágenes 

prediseñadas traídas de una librería de los discos de Microsoft. 

• Podemos hacer memorandums que se pueden enviar como un fax 

directamente de la computadora. 

Pero adicionalmente Microsoft Word 2000 proporciona un amplio conjunto de 

funciones que pueden utilizarse para sacar el mayor partido de World Wide Web e 

Internet. 

• CREAR PÁGINAS WEB: 

Guarda el documento como una página Web. Se puede guardar fácilmente los 

documentos de Word para utilizarlos en el Web con el comando Guardar como 

página Web (menú Archivo). 

Colocar los documentos Web en el Web. Se puede utilizar la función Carpetas 

Web para administrar los archivos almacenados en un servidor Web. Puede 

acceder a las Carpetas Web mediante el Explorador de Windows o a través de 

cualquier programa de Microsoft Office. 

Asistente para páginas Web El asistente proporciona plantillas Web 

personalizadas que se pueden modificar fácilmente para cubrir sus necesidades. 

Puede elegir entre una variedad de plantillas de contenido que corresponden a los 

tipos comunes de páginas Web .. 
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Hipervínculos. Se puede hacer clic en cualquier vínculo de un archivo de Office, 

una página Web u otro archivo incluido en un sitio Web interno o externo o en un 

servidor de archivos. 

• GRAFICOS Y ELEMENTOS DE DIBUJO: 

Microsoft Word 2000 incluye una nueva serie de herramientas de dibujo y gráficos 

a la que puede recurrir para adornar el texto y los gráficos con efectos 

tridimensionales (3D), efectos de sombra, rellenos con textura y transparentes, así 

como autoformas. 

Algunos ejemplos de estos gráficos y elementos de dibujo son: 

Office Art Se puede adornar texto y gráficos sin dificultad utilizando 100 

autoformas ajustables, 4 tipos de efecto de relleno (degradado multicolor, con 

textura, trasparente y de imagen), efectos de sombra y efectos 3D. Estas 

funciones avanzadas de dibujo sustituyen a las antiguas características de dibujo 

de Word y están disponibles en todas las aplicaciones de Microsoft Office. 

Objetos de imagen de Office Art También podemos insertar fácilmente imágenes 

en cualquier lugar del documento, incluidas imágenes entre líneas con texto, con 

sólo arrastrarlas. 
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• Cuadros de texto 

Cuadros de texto Como sustitutos de los marcos de texto, los cuadros de texto 

incluyen todas las funciones de Office Art, como efectos 30, rellenos, fondos, 

giros, ajuste de tamaño y recortes. 

• Ajustar alrededor de objetos irregulares 

Puede ajustar texto alrededor de objetos de cualquier forma y tamaño a lo largo 

del borde de un objeto irregular. 

• Viñetas de imagen 

Puede utilizar cualquier imagen gráfica como viñeta en un documento o una 

página Web. Inserte imágenes prediseñadas o una imagen cualquiera de la 

Galería de imágenes, o bien inserte una imagen o una foto digitalizada importada 

de otros programas o ubicaciones. Puede modificar cualquier viñeta de imagen 

después de insertarla. 

• La nueva Galería de imágenes 

La nueva Galería de imágenes permite organizar las imágenes en categorías 

personalizadas, asignar palabras clave a las imágenes, arrastrar imágenes en los 

documentos de Office y dejar la Galería de imágenes abierta en una ventana 

pequeña mientras trabaja en los documentos. La nueva Galería de imágenes 

contiene también sonidos y películas. 
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• Herramientas Dibujar tabla y Borrador 

Herramienta Dibujar tabla Puede utilizar esta intuitiva herramienta para crear y 

personalizar tablas como si fuese un lápiz; sólo tendrá que hacer clic y arrastrar 

los límites de la tabla y las divisiones de las celdas al alto y ancho que desee. 

Herramienta Borrador Puede utilizar esta herramienta para eliminar cualquier 

división o grupo de divisiones de celda, fila o columna para que se unan. En 

versiones anteriores de Word, sólo se podían combinar celdas si pertenecían a la 

misma fila. En Microsoft Word 2000, puede combinar celdas contiguas tanto 

vertical como horizontalmente .. 

Tablas anidadas En Word 2000, puede crear tablas anidadas (tablas dentro de 

otras tablas). Haga clic y arrastre para dibujar una tabla anidada como si se tratara 

de una tabla cualquiera. 

Alineación vertical y horizontal Puede alinear el texto vertical y horizontalmente 

utilizando los botones de alineación de la barra de herramientas. Si el texto tiene 

orientación vertical, los botones se adaptan automáticamente para proporcionar la 

alineación correcta .. 

Controlador de movimiento de tablas Puede utilizar el mouse (ratón) para mover 

la tabla a otro lugar de la página. 

Controlador de ajuste de tamaño de las tablas Puede modificar el tamaño de toda 

la tabla conservando las proporciones de filas y columnas. 
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• Enviar un documento por correo electrónico 

Del mismo modo que envía un mensaje por correo electrónico, puede enviar una 

copia de un documento directamente desde Microsoft Word. En realidad, el 

documento es el mensaje de correo electrónico. Esto permite colaborar fácilmente 

en la creación de un documento mediante el correo electrónico, ya que se puede 

modificar directamente sin tener que abrirlo ni guardarlo como un documento 

adjunto. Los mensajes de Word están en formato HTML, por lo que los 

destinatarios no necesitan un programa especial para verlos. 

Usar Word como editor de correo electrónico Puede crear un mensaje de correo 

electrónico en Word o Microsoft Outlook y después usar Word como editor de 

correo electrónico para crear y modificar el mensaje. Si envía un mensaje por 

correo electrónico desde Word, éste se envía automáticamente en formato HTML. 

Si lo envía desde Outlook, puede seleccionar el formato del mensaje (HTML, texto 

enriquecido de Microsoft Outlook o texto sin formato). 

1.3 WORD DE MICROSOFT 

Este es un de los cuatro paquetes con que cuenta Microsoft para hacer diferentes 

tipos de documentos. 

Los otros tres paquetes que maneja son: 

• Excel que se considera una hoja electrónica 

• Power Point que sirve para hacer presentaciones en láminas 
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• Access que es un paquete que sirve para hacer bases de datos 

Este es una aplicación que se usa prácticamente en todo el mundo. 

Nos permite mantener abiertos un gran número de archivos de manera simultánea 

e intercambiar información entre ellos. 

Nos permite insertar fotografías, hacer ecuaciones y un gran número de 

características adicionales. 

Algunas de las características técnicas que posee esta paquetería es la siguiente: 

LÍMITES PARA WORD 

Parámetro de operación Límite 

Número de ventanas abiertas Sólo en función de la memoria 

disponible 

Tamaño de archivo máximo 

Número de palabras en diccionarios 

personalizados 

32 megabytes (MB) 

10.000 

Tamaño máximo del archivo de diccionario 366.590 bytes 

personalizado 

Longitud de los nombres de marcadores 40 caracteres 

Número de marcadores por documento 16.379 

Longitud de los nombres de elementos de 32 caracteres 

Autotexto (incluidos espacios) 
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Número de elementos de Autotexto por 

plantilla de documento 

En función del tamaño de archivo de 

la plantilla y de la memoria 

disponible 

Número de elementos de Autotexto por 

plantilla de documento 

Longitud de los nombres de estilos 

32.000 

255 caracteres 

Número de estilos por documento o plantilla 10.000 

Número de campos por documento 32.000 

Número de modificadores generales en un 10 

campo 

Número de niveles anidados para campos 20 

Número de columnas en una tabla 63 

Número de columnas de estilo periodístico 45 (el número de columnas varia en 

función del tamaño de página y de 

los márgenes) 

Número de tabulaciones establecidas en un 64 

párrafo 

Altura mínima de página 

Número máximo de hojas de estilos en 

cascada vinculadas 

Altura máxima de página 

Ancho mínimo de página 

Ancho máximo de página y tabla 

Número de barras de herramientas 

O, 1 pulgada 

11 

22 pulgadas 

O, 1 pulgada 

22 pulgadas 

Sólo en función de la memoria 
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personalizadas 

Número de botones de las barras de 

herramientas personalizadas 

Número de caracteres por línea 

Tamaño de fuente mínimo 

Tamaño de fuente máximo 

Número de fuentes por documento 

Espacio entre caracteres 

Distancia en que puede desplazarse el 

texto hacia arriba o hacia abajo 

disponible 

Sólo en función de la memoria 

disponible 

768 

1 punto 

1.638 puntos (22 pulgadas) 

32.767 

1.584 puntos 

1 . 584 puntos 

Número máximo de colores en la paleta de 256 

colores 

Tamaño predeterminado de caché 64 kilobytes (KB) 

Caché de mapa de bits (memoria de mapa 1 MB 

de bits) predeterminada 

Nuevo aspecto de Office 

Utilizar menús y barras de herramientas personalizados Office 2000 muestra 

únicamente los comandos que utiliza más frecuentemente en los nuevos menús y 

barras de herramientas personalizados. Puede expandir fácilmente los menús 

para ver todos los comandos de Office. Después de hacer clic en un comando, 

dicho comando aparece en el menú personalizado. Las barras de herramientas 

comparten espacio en una sola fila, con lo que se consigue más espacio de 

pantalla para trabajar. Al hacer clic en un botón de una barra de herramientas, 
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dicho botón se añade a las barras de herramientas personalizadas de la pantalla. 

También puede personalizar las barras de herramientas. 

Ver los documentos que están abiertos Utilice la barra de tareas de Windows 

para pasar de un documento de Office abierto a otro, ya que cada uno estará 

representado por un icono en la barra de tareas. 

Crear accesos directos para agilizar las tareas Usted mismo o el administrador 

del sistema puede crear accesos directos a archivos, carpetas y páginas Web 

utilizando hipervínculos o la carpeta Favoritos. Personalice los botones de las 

barras de herramientas de Office para vincularlos con documentos específicos de 

la organización y con los recursos de Internet que más utilice. 

Las mejoras del Ayudante de Office El Ayudante de Office está ahora 

fuera del cuadro El Ayudante utiliza menos espacio en la pantalla, pero sigue 

facilitando toda la ayuda que necesite. Si el Ayudante de Office no puede 

responder a una pregunta, puede llevarle a la página Web en la que encontrará 

mas información. También puede informar a Microsoft de las preguntas sin 

respuesta, con lo que contribuirá a mejorar las versiones futuras de Office. 

Además, si no le gusta el Ayudante, puede desactivarlo permanentemente y 

utilizar el índice o la tabla de contenido de la Ayuda. 

Abrir y guardar documentos de Office Utilizando los cuadros de diálogo 

mejorados Abrir archivo y Guardar archivo, puede obtener acceso a más archivos 

a la vez en cada programa de Office. Utilice la Barra de ubicaciones para ir a las 

carpetas y ubicaciones que más utiliza. Haga clic en Historial para ver los últimos 

20 a 50 documentos y carpetas con los que ha trabajado. Después, haga clic en el 

botón Atrás para volver fácilmente a los archivos y carpetas abiertos 

anteriormente. 
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Lo nuevo en herramientas de edición: 

Hacer clic y escribir Utilice Hacer clic y escribir para insertar rápidamente texto, 

gráficos, tablas u otros elementos en una zona en blanco de un documento. Hacer 

clic y escribir aplicará automáticamente el formato necesario para colocar el 

elemento en la zona donde haya hecho doble clic. Por ejemplo, para crear una 

página de título, haga doble clic en el centro de una página en blanco y escriba un 

título centrado. 

Reunir y pegar con el Portapapeles de Office Utilice el nuevo Portapapeles de 

Office para copiar objetos de todos los programas, incluido el explorador Web, y 

pegarlos cuando los necesite. Puede almacenar hasta 12 objetos en el 

Portapapeles de Office. 

1.4 OPERACIONES FUNDAMENTALES 

Comenzar a trabajar con Word 2000 

Dependiendo de las tareas que deba realizar, es posible que necesite más 

información acerca de cómo utilizar Microsoft Word. Los siguientes recursos 

pueden ayudarle. a obtener los conocimientos fundamentales: 

Dónde empezar sin tener que leer ningún manual 

Si prefiere aprender el nuevo software explorándolo, inicie Microsoft Word y 

comience a investigar. Encontrará fácilmente la mayoría de las herramientas y 

comandos necesarios en las barras de herramientas Estándar y Formato y en los 

menús de Word. Si necesita ayuda, escriba su pregunta en el Ayudante de Office 

y, a continuación, haga clic en Buscar. 

Si no encuentra el Ayudante de Office, haga clic en Ayudante de Office. Si el 

Ayudante de Office no está instalado, tal vez tenga que instalarlo 
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INFORMACIÓN ACERCA DE LO QUE SE PUEDE HACER CON 
WORD 2000 

Para obtener información acerca de las tareas que puede realizar con Microsoft 

Word, utilice los siguientes recursos: 

Ayuda de Word Utilice la ayuda en pantalla para obtener información sobre los 

procedimientos, datos de consulta y sugerencias que ofrezcan respuestas a sus 

preguntas. Obtenga información sobre las formas de obtener ayuda mientras 

trabaja. 

Descubriendo Office 2000 Este libro le ayudará a descubrir las funciones nuevas 

y existentes de Microsoft Office 2000. En el libro Descubriendo Office 2000 las 

funciones se agrupan por las tareas que se pueden realizar en Office, 

acompañadas de una descripción. 

Office en el Web Si tiene acceso a Web, puede utilizar rápidamente los útiles 

recursos que éste ofrece, obteniendo el acceso directamente desde el menú de 

ayuda de Word. En el menú de ayuda, elija Office en el Web y haga clic en la 

categoria que desee. 

Las operaciones que se pueden realizar dentro de un documento Word tienen que 

ver con los componentes de la pantalla y con la forma de desplazarse dentro de 

ella. 

Por ello debemos mencionar que los componentes más importantes de la pantalla 

de Word son los siguientes: 

• Menús 

• Herramientas 

• Barra de desplazamiento vertical 

• Barra de desplazamiento horizontal 
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Barras de Herramientas 

arra de Menús 

.. - f!! X 
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Barra de desplazamiento Vert1cal 

Barra de desplazamiento Horizonta 

¿Qué son los menús y las barras de herramientas? 

Puede utilizar menús y barras de herramientas para proporcionar instrucciones a 
Microsoft Word sobre lo que desee hacer. 

Un menú muestra una lista de comandos. Aparecen imágenes al lado de algunos 
de los comandos, lo que permite asociar rápidamente el comando a la imagen. La 
mayoría de los menús están incluidos en la barra de menús, en la parte superior 
de la ventana de Word. 
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Com ndos 

- 6 X 
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MNro¡ 

~~Wlfor~~·-------

Hay disponibles adicionalmente menús contextuales al hacer clic con el botón 

secundario del ratón en texto, objetos u otros elementos, lo que nos permite en 

muchas ocasiones hacer las operaciones más rápido. 

Q Documento!i- Mlcfosoft W'ord l!!lriJEJ 

- ;¡ 
·! 

•·L·•·2·•·l••·4·t·S·•·~·t•1• 

-~ COI'tlll' 

una barra oe herramtentas pueoe contener 1~ s m1smas 
1magenes que se muestran JUnto a los comlfi.EeQW ndtentes), 
menus o una comb1nac1on de amoos W• ----- .. ·----- --- ----- · arras de 
herramientas Integradas que puede mostrar ~ F~e.. esano. Oe 
manera preaeterm1naoa, las barras ae nerr.::: ~ ~brr.!lfto.. ato estan 
acoplaclas una 3ilado de 13 otra debaJO oe la t :=: !fJmet'«JOnYvfietas ... 

Menú Contextua! 

1 

1 

1 

1 

u 
! 

1 

l. 
• 
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Una barra de herramientas puede contener botones con imágenes (las mismas 

imágenes que se muestran junto a los comandos de menú correspondientes), 

menús o una combinación de ambos. Word incluye numerosas barras de 

herramientas integradas que puede mostrar u ocultar según sea necesario. De 

manera predeterminada, las barras de herramientas Estándar y Formato están 

acopladas una al lado de la otra debajo de la barra de menús . 

j Normal • Arial • 11 • 11 K S · g: ~ ~ /¡g il= := ~ ,:,. i [1 • ! . A • 
- 1- - - ~- J- ·- -: -:' ¡ LJ - -

-~~----~ -~ - . ~-· - ,--·-

Imágenes o Iconos 

Buscar comandos de menú Para buscar un comando de menú que no aparece, 

haga clic en las flechas en la parte inferior del menú. El menú se expande para 

mostrar más comandos. También puede expandir el menú si hace doble clic en él. 

Cuando expanda un menú, todos los menús se expanden hasta que elija un 

comando o realice otra acción. 

Buscar botones de barra de herramientas Cuando varias barras de herramientas 

están acopladas en la misma fila, puede que muestren sólo los botones que ha 

utilizado últimamente. Para buscar un botón que no encaje en una barra de 

herramientas acoplada, haga clic en Más botones al final de la barra de 

herramientas. Cuando utilice un botón que no se muestra en la barra de 

herramientas, Word moverá ese botón a la barra de herramientas y colocará un 

botón que no ha utilizado recientemente en la lista Más botones. 
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1.5 Creación de documentos. 

Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menús, abriendo 

el menú archivo y posteriormente seleccionando la opción nuevo, o simplemente 

accionando el botón nuevo documento en la barra de herramientas. 

Doculftf':nlo!:i MoCIOIOII Wrnd l!!!lg 13 

Conh~arp~ 

[Q_ ~~~~S~;~~;~----

~ ¡mpr111111 Ori+P 

l. Word So$1co 

i:_ Word BM<o 2003 pjJs 

¿A:\0017o 

i C·\Mis docl.fileft.os\00176 

~ :.- .') 

O como se mencionaba anteriormente se puede dar un. clic en la imagen o icono 
de Nuevo Documento en Blanco. 

~jD 

20 



WOÚJBAS!CO 

1.6 Navegación entre documentos: 

Para poder desplazarse entre documentos abiertos, basta con seleccionarlos con 
el puntero del ratón en la primera barra que se encuentra en la parte inferior en la 
pantalla, y posteriormente dar un clic en cualquier renglón del archivo 
seleccionado. 

~Wmd B.uu:.o 2003 plut- MIClosoft \l/o1d l!lr:iJEJ 
! !lfcho:vo e;_óciOI'"J IJ..er ¡nsertar Eori'Mto ljefr&'t'llenl:as T~ -'t'~M ! 

; ci-~ iii a Íé!!+ C9.-~liot; ~<t¡.;,: ;_ .--Í& rnD~ii-r.ttTiiO-~-,;;;:· . ~ •. r---------
r;,:;-~ ',.Anal~~ • 6 • ~N X·¡ j¡¡:fj- .:5 ¡¡¡¡¡ ii= F ~~ ~~ GJ • J!.· .O.,• x.-·.¡ 

· • ·10~~"21.: '.}i~ :_·_n· •.:1•_· ···15·_tft~~::rf .. 

,J>' -~-

'4-; 
.... i''¡ 

~~ 

.... :: 

- '~ ;..· -;.. 
:-. 'i 

DIVISIÓN DE EDUCACIÓN CONTINUA 

UNAM 

WORD 2000 

Se da un e ic para escoger cualquiera de los 3 documentos 

1.7 Navegación a través de documentos. 

'-' 
1 

j
i 

• 
o 
• 

• 

Como se mencionó en el apartado 1.4 de Operaciones Fundamentales, la 

navegación en los documentos se puede realizar usando el teclado que constituye 

una opción un tanto lenta en ocasiones, o por medio del ratón que es la opción 

más práctica, 

Y para desplazarse en la pantalla, tenemos las siguientes instrucciones que se 

presentarán por facilidad en forma de tabla. 
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MOVIMIENTOS USANDO EL RATÓN 

Para Haga esto 

Desplazarse una línea hacia Haga clic en la flecha de 

arriba desplazamiento hacia arriba 

Desplazarse una línea hacia Haga clic en la flecha de 

abajo desplazamiento hacia abajo 

Desplazarse una pantalla Haga clic sobre el cuadro de 

hacia arriba desplazamiento 

Desplazarse una pantalla Haga clic debajo del cuadro de 

hacia abajo desplazamiento 

Desplazarse a una página Arrastre el cuadro de 

específica 

Desplazarse a la izquierda 

Desplazarse a la derecha 

desplazamiento 

Haga clic en la flecha de 

desplazamiento izquierda 

Haga clic en la flecha de 

desplazamiento derecha 

Desplazarse hacia la Mantenga presionada la tecla 

izquierda, más allá del MAYÚS y haga clic en la flecha 

margen, en la vista Normal de desplazamiento izquierda 

WORDBASICO 

Después de desplazarse, haga clic en el lugar donde desee empezar a escribir. 

También para desplazarse con el teclado, tenemos las siguientes operaciones, 

que se muestran en una tabla: 
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MOVIMIENTOS USANDO EL TECLADO 

Presione 

FLECHA IZQUIERDA 

FLECHA DERECHA 

Para desplazarse 

Un carácter hacia la izquierda 

Un carácter a la derecha 

CTRL+FLECHA IZQUIERDA - Una palabra hacia la izquierda 

CTRL +FLECHA DERECHA 

CTRL +FLECHA ARRIBA 

CTRL +FLECHA ABAJO 

MAYÚS+TAB 

TAB 

FLECHA ARRIBA 

FLECHA ABAJO 

FIN 

INICIO 

CTRL+ ALT+RE PÁG 

CTRL+ALT+AV PÁG 

REPÁG 

AVPÁG 

CTRL+AV PÁG 

CTRL+RE PÁG 

CTRL+FIN 

Una palabra hacia la derecha 

Un párrafo hacia arriba 

Un párrafo hacia abajo 

Una celda a la izquierda (en una tabla) 

Una celda a la derecha (en una tabla) 

Una línea hacia arriba 

Una línea hacia abajo 

Hasta el final de una línea 

Al principio de una línea 

A la principio de la ventana 

Al final de la ventana 

A la pantalla anterior (desplazamiento) 

A la pantalla siguiente (desplazamiento) 

Al principio de la página siguiente 

Al principio de la página anterior 

Al final de un documento 
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CTRL+INICIO 

MAYÚS+F5 

MAYÚS+F5 

WORDÚSICO 

Al principio de un documento 

A una revisión anterior 

A la posición en que se encontraba el punto de 

inserción la última vez que se cerró el documento 

En el proceso cuando abres un documento, es conveniente oprimir un buen rato la 

tecla de lntro, para crear unas tres o cuatro hojas, de manera que no nos estorbe 

el cursor cuando estemos elaborando un documento. 
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1.8 Guardar un documento. 

Este procedimiento tiene también muchas opciones para llevar a cabo esta tarea, 

y se puede realizar con la Barra de Menús, abriendo la opción Archivo y luego 

Guardar. La computadora nos va a presentar una ventana en donde en la parte 

superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta donde 

deseamos ubicar el archivo. Y en la parte inferior, en el penúltimo cuadro 

escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios si así lo deseamos. 

Carpeta donde 

COOP 

1 documento 

D1seí 
CJ M.!!t Fnenaer~ 
CJMERCADOS FINAN 
CJ f'l'odelos fiW"lelefOS en Compu 

:.:_;PRE5UPtJ~:STO 
CJ Prod FI"WWCltrOS 

':.J Proyectos lnv 

'2JPROYECTOS SOCIA!. 

CJRieSQOS 
[JTALLER DE FINANZAS 

CJLJMm 

:...JUNITECFIN 
·2JUNITECL!C 

Esta ventana indica que es un documento Word 
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Cuando el archivo ya ha sido guardado previamente, basta con dar un clic en el 

icono de guardar, representado en la barra de herramientas por un diskette. 

Icono Guardar 

1.9 Abrir un documento. 

Para abrir un documento lo podemos hacer en el menú Archivo y luego la opción 

Abrir, en donde con el ratón seleccionamos la carpeta donde se encuentra el 

archivo y finalmente el botón Abrir. O pedemos dar un clic en el icono 

correspondiente y seleccionar el archivo en la carpeta deseada como en el caso 

anterior. 

Comando Abrir 

•• 
JI &-chivo · toción :ter 

D ~ue ... 

i.l2: e_bnr ... 
1 • 

¡nsertt!lr Eormatn t!.err arruentes T o~~blt~ V~tana l. ' . , -~ 
Ctoi+U -¡¡_;~-~:---,..:,:·-;:,- -:·:¡¡¡-¡::j~u~T~,¡~-~::~-~ --- ·- --. 
Ctri+A .. 12 ·1 H K S !: ~- B :¡¡ ¡¡¡; ! i= == tfi t;jf; D .. ¿_ .. la .. XI .. ! 

- {1 X 

1 
.• J 

¡;:err~r 

Ctrl+G 
·z · '· J· '· 4· ,. s ·' · ~ ·, · 7 ·,·e·'·,.' ·lO '.,,., -12·, ·1J·, :'4· '·t5· cl.1i:::::!:[v7P'!~e';fl.:::;:l 

~---~~~~_:~mo .. _: ----- ___ _ 
! I3a Guardar como pág1na ~eb .. 

! V¡:_rs10nes ... 

V1sta prev1a de la pág1na WeQ 

l Word Básico 
z Word Básico 2003 plus 

.ªA:\00176 

1 e :\Mis documentos\00 176 

~lir 

.. !ilhil 
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Aquí seleccionamos carpeta deseada 

CerpetM Wo!b 
DISCO de 3'h (A:) 

9! (e,¡ 
1::l f4s doo.lnentos 

Sill!l!lll! 
System_sav (D:) 
(E.) 

Botón Abrir 

WORD B.4SJCO 

Si se quiere hacer con la barra de herramientas esta es la imagen o botón de abrir: 
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1.1 O Cerrar y salir. 

Para cerrar un archivo basta con dar un clic en la cruz ubicada en la esquina 
superior derecha, habiendo previamente guardado los cambios en el archivo. 

Aquí debemos dar un clic para cerrar 

~DocumentoS· l•hcrosoft \rlord l!lr:J Ei 

, ·lo·, ·11·, -u·, ·13·, ·14·, ·1s· tf1~TI . .tz.~_i.Q1!! ... 

• 
o 

' . 
; DIQuJO ~ ! A~Ltoforma5 • "-. •, D O ~ 41. ~ ... ¿_ • ~ · = ::-:= :=; ~: ~ Q) laíl ¡}¡ (); :9·.¡ ó~ 1 -F ; fRI ~ ¿ \ "f:.li -.. 
;P~Q.--7----s-e~~ ~~-:--7(f:-.·~-·¡r'f:~~~:-crn ·r ·:01. -;-~-~-.:i' 1;·¡; .. ~· (.- ;..;:; ~(Mé IQl ¡--· 
;-lrUcioiiJ t:! ~ ~ ~ ••i ¡ ~WO!dB,bco-M~erotcfrW ll~oocumento5- Wicroa... \fii:.t :·~'tbG;+,J -;~o¡;ro 

También se puede lograr lo mismo entrando al menú Archivo y dando un clic en la 

opción cerrar, cuando se quiere mantener abierto Word; o bien el comando Salir 

cuando ya no deseamos trabajar con este procesador de textos. 
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Comando Cerrar 

•• - " X 

,~ [!rdwo ~dlcl6n 'i_er ~n rt.Y Eorrnato !jerrM'IIenl:t~~ Tab!.a Vetof:aM ! . .. ·-· . -··. ····-·· ..... - -......... -·· ·--··--·-------·---- r ... - . ·-·. -·· .. - -- . 
D ~"""'" Coi+U ¡ •. ; • "' ·J ~ ~ Lllil 11 j:i jl:l:l 11 'lO% • ~....".'....:~ 

: ~~ .!!~~~-~:.·" . " __ ---~---- _Ctr~~-- ~ .K ~ ¡r¡- !'f 1! !! ~ ~= == {~ 1~! CJ • ¿,. ,. 4.,. x1 .. ¡ 
1 !:error 

- fiil §:uardar 

Gyardat como .. 

]¡) Gut~r~r como paQru :rteb ... 

V~rsoo!!'s ... 

Ctri+G 

1 C:\Mrs documentos\PAPA\ ... \Word Bóslco 

'- C:\ ... \Cur-:;os\Word &;steo 2003 plus 

;}A:\00l7D 

:! C:\Mls doosnentos\00176 

. [" :- :: 
~it., ol' 1 

1.11 Edición y formato 

Edición: 

·6·1•7·•·8·•·,·1·10•1•11 •·12• ·13 · ' ·14 · ' ·lS · ciJ~JliE!);§lt:'lJl:m 11~ 
1 
1 
1 

J • 
o 

1 

Debemos entender por edición, el hacer modificaciones de algún tipo a un 

documento previamente elaborado. Esas modificaciones pueden ser de diferentes 

tipos, por lo que su explicación será acorde a cada caso: 
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Modificar una letra de una palabra: nos ubicamos justo adelante de la letra a 

corregir, y luego con la tecla Regresar borramos y reemplazamos con la letra 

correcta. 

Quitar un párrafo completo: para eliminar un párrafo completo es más rápido 

sombrear el texto usando el ratón ( desplace el ratón con el botón izquierdo 

oprimido con la flecha a lado izquierdo del párrafo) y posteriormente oprimir la 

tecla Supr. Este mismo procedimiento también se sigue cuando queremos quitar 

renglones en blanco. 

A uí debe ir la flecha 

'1:. 

: ~rchtvo G_dl"6n Y..er Insertar EOtmato rramienta~ Tab!a VeQtMa ! 

I'D r.;;;;: r.~ 'ª-"¡¡, ~-¿; 1 J(. ..::. ~:a <1 ! ..., • ', • i .,. m::c·r:¡=. -=l'il:-~·~ J.ei m ~ - · ·' (1) ••• ] 

. No,.,. . """' · . ,, . l M .K s. ¡ lll' .., ""[¡;¡¡ 1-l= ·== '!f >!fl m· .e.·~· •, .[ 

7< ,. 
' ~ 

it~: 

'"' ~ 
f?· ., 

" '\t 
tj'; 

~ . 
. ' ,., .. , 
:r; 

_:•( .. ') ... 

• 1 • ;¡ . 1 • ) • 1 • <4 • •·7·••8•••9••·1(1 1•11·1·U·•·I3·•·H· 
-~--.~:- .. 

n J rr f e m let P<~l:a e11mtnar un pat raro completo es mas rap1do 
:ombrear el te>:to usando el raton ( desplace el raton con el botan ¡zquterao 
opr.imlQ.Q.g lado 1:qU1erdo del parrato) y postenormente opnmn la tecla Supr E~te 

rrusmo f:1ror:ed1m1ento tamb1en se SIOUe cuando aueremos Qtlltar renalones en 
IJIJnco 

Formato: 

Para hace.>r cambiOS en el formato de un documento prevtamente etaboraao. se 
puede nacer muy táotmente sombreando el texto a moo1f1car y usanao la o arra ae 
herramientas correspondiente a rormato. nac1endo ciK en e11cono o 1conos que se 
requ1eran para llevar a cabo los cam01os correspondtentes en cuanto a su formato 

Algunas de los camtJIOS en el formato que se pueden realizar son; 

cam01o de estilo de un párrafo 
Cambio del tipo ae letra 
c;~mntn riP.I r~m~ñn r!P. fptr;:¡ 

- ~ X 

! -------

1 
!_-' 

• 

" 
~:c~~L-------------~--~------------------~--~----~~~~------~~Jr ·• :~ 
'J DiQuJO• j A1.1toforrnas• '. '0·0 ~ 41' ~" ~ .. ~ • = -~~::; ~~]~~ -~ ()T._(Dl-~t ~: 1 'j = ~ ~ ~~ ·~ .. í 
iP~Q:-~ ··-·-·sec. \ . . ·-31./36 -· [A ·z:s·cm-·-l'i1.~i··-·-col ... 1--- . ;;::,:.·9 ¡;;¡;:¡:,~·¡Fir· f30b- fEsPañcf{Mé f~~- r- ·~ 

:~lntcto!iJ tf: $ ~ l;l ,,~JI~'W'o•d9ásico·Micms... ~Doo.rnento5·M.c,osoftW.I .;a~~ª~-(;~i ,-31·~-m·-
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Formato: 

Para hacer cambios en el formato de un documento previamente elaborado, se 

puede hacer muy fácilmente sombreando primero el texto a modificar y usando la 

barra de herramientas correspondiente a formato, haciendo clic en el icono o 

iconos que se requieran para llevar a cabo los cambios correspondientes en 

cuanto a su formato. 

Un ejemplo de la aplicación de formato es el cambio de letra, el cual se hace 

seleccionando o sombreando el texto y luego abriendo el icono de Tipos de letra, 

como se muestra en el esquema de abajo. 

En esta venta escoge la letra 

... 
'T Courier 
•;¡, Tahoma 

·;r_:;~_t<I)Xo~~rnl<P -~~~~ 
'T !.b.:1d1 HT (.:•lid.:ns~d lighl 
'T Ageocy fB 
'T AL<!oEI!IAN 
'T AndoleMonoiPA DbDdDfOhOJ 
·¡¡,Anal 
T AriDI Black 

documento preVIamente elabaraoo, se 
fea11do·'<, te><to a modificar y usando la barra de 

hU1en1jo cite en el Icono o 1conos que se 
corlesoondl1entes en cuanto a su formato. 

Para marcar 
luego tenemos 
oar un c11c en 

neces1tamos sombrear las palabras párrafos requeridos y 
ODCIOnles usar el menü de Formato 1 suomenu Fuente. y 

rev~sando un aobume>nto 
conten100 

Se sombrea el texto 

da cuando estamos 
en cuanto al 

Barra de Formato 
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1.12 Marcar texto. 

Para marcar texto necesitamos sombrear las palabras o párrafos requeridos y 

luego tenemos como opciones usar el menú de Formato y el submenú Fuente, y 

dar un clic en la opción tachar. Una aplicación de esto se da cuando estamos 

revisando un documento que se le están haciendo cambios en cuanto al 

contenido. 

~ ... : ..... 

revi 
con 

La ~iTac~Ol 
son r·~~M 

r s...>eri'Q::e 
r :Xqnóce 

u: 1 
Cor ---

r,...,, 
r C0!3orno 
ra~ve 

r íi!obado 

r 'ierSJ:~~es 
r~cu~s 

r Qct,t:o 

1J1endo 
en el 

----1 ta con 

La otra opción es usar el icono de resaltar y escoger el color deseado, habiendo 
sombreado el texto a marcar. Este procedimiento está disponible en el menú 
Formato en la opción sombrear o más fácilmente con el icono resaltar. 
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Este es el icono resaltar 

'.l. - ~ X 

j Archivo EdaoDfl llet lnsettar Eormato \jerran-.eN:as Ta~a Ventana ?. 
~ rii1 .¿¡¡T ~ ¡t :e i ,, ·"'~ ~o¡.-.- "· :¡ iEiC:l~ria-ii-~T~ -·-~--·- -ciJ- ~, ::-. -
¡Normal .. Anal ~ 12 9 !la K ~ ! ~ w ~ :g ¡ i= == ~~ !~ 1 D .. -¡---:A ~~~ ~' 

3~2~t~.u.:X. 1 • 1 . 1 • { ' 1 • 3 ' 1 ~ • 1 • 5 . 1 • 6 . 1 • 7 • ' . 8 . ' . ' . 1 '10 1 '11• 1 ·1~. 1 • B 1 1<4. 1 ·15 @6~..;.;;.!.:.'.1~_:,:! ":1 
t:J..~-r·¡,;;_.~. l'!::.l ...... .:.-~ ...... :-., -;;¡~---'-···Í ' ¡u._,:_ .• ...,.~--·-~- 'f..=.J 

La otra apc1án es usar e11cono de res.1ltar v e"Scogei- el cotar cleseóldo, habiendo 
sombreado el texto a marcar Este procedimiento está disponible tam01én en el 
menú Formato en la opc16n sombrear 

' ¡_, 

1.13 Ellmin3et0n de texto. ~~~ 
Como se menc1ono en el apartado 1 11 de EdiCIÓn v Formato. basta con ~ i ~ 

=1;..,.,1•1 ,.,.. •;¡~. 

; DiQIJJO " 
1 

Aytoformas • ' " 0 0 li! 4} ~ ~ • ¡,/. • A, " ::;: ~ ::; ~~ j ~ ]. -~- (.T :JI~ '9J' G. i .f' = IR) ·!~j t.f : ':.¿ .. 

•Poo. 32 . sec 1 33i3s !• 23on Ln. 16 co. 11 ¡,;o] 7,:cr,··pr -~ jEspoñoi(Mó f'Q)( ·¡· 
~l.ocmi\J té ::¡;¡ :a G "iJI'!JWood o.u;co. Mic>o •... ~¿;,.,_,~5- -.. ~ ... , ... ~ 1 i a;¡,:!;)~.,~.)- 200p;;;-
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1.13 Eliminación de texto. 

Como se menciono en el apartado 1.11 de Edición y Formato, basta con 
seleccionar el texto sombreándolo y oprimir la tecla Supr del teclado. 

A uí debe ir la flecha 

'1:. - & X 

; ~rchrvo g_óoón ~er rrai'I"Jertas Tabl;a \.'er!f:ana I 

To~:8 1 (!t ~ :r 1 :~. • ~ o "' . ,~ . ' .., rn r:i [ijl •• ~ 1 rl:l ~ 90"4 • 11) •• : ~ 
j Normal • Arta! • 12 .,. .J H X ~ 1m: iJ ;¡¡¡ jJi ji=: :=: \~ i~; O • ~- • ~ • •: .. ! 

, • ;: · , · 3 · , 4 · ' · 5 · , · ' · • · 1 · • · t · • :: · o ·lO· • ·11· • ·12 · • ·13 · • ·14 · • ·l.~· ti"1,_.:.\!!.1;JZ,:nt• @I} .. 

,-, - un arraro como1.::. PJl..ª e11m1nar un parrafo completo es rnas raptdo 
sombrear el texto usando el raton ( desplace el raton con el botan tzqu1erdo 
QRUWJQ.o.3 lado ¡zqu1erdo del parrafo) y postenorrnt:nte opnmrr la tecla Supr Este 
mtsmo procedtmtento tarntllen se stoue cuando ouerernos quttar renqlones en 
blanco 

Form.::.to: 

Para nacer cambiOS en el rormato de un oocumento preVIamente elatJoraoo, se 
pueoe nacer muy fáctl mente sombreando el texto a mod1f1car y usando la barra de 
herramientas correspondiente a formato. nac1endo c11c en e11cono o 1conos que se 
requ1eran para llevar a cabo los cambiOS correspondientes en cuanto a su formato 

Algunos de los camb1os en el formato que se pueden realizar son. 

CambiO de estilo de un parraro 
CambiO del t1po ae letra 
r.nmh1n r1PI tr~m~ñn t'lP IPtr¡::¡ 

lo 

• 
»i!n~i .n ~~· ,-.¡ o-" C' i .¡.. = li(l r.ll 1': .,., 1 
.. 11 IIQij.d .PI \JO.;.., 1 • 1 ~ - l!!J \iil 1! ' \ok'i '"l 

:Pág. 30 Sec. 1 31/36 lA 2.5cm Lil. 1 Col. 1 ¡Gn.? J~:c~·· !f'(j ;M.!Esp.Yd(Mé ~~ .j 

;.¡,nic;.;IU ,e:¡!!~ Q" "IJI~wmd_e.wco:w":'.~:· !!)D~;5·M~tñd,.,;;¡ ll~a-;{~_,,.-~~~,~..1:'3'~~-

1.14 Copiar texto. 

Para copiar texto es suficiente con sombrear el párrafo correspondiente y dar un 
clic en el icono de copiar. Posteriormente debemos llevar el cursor al lugar donde 
queremos ubicar el texto dando un clic al ratón y oprimir con el botón izquierdo el 
icono de pegar. 
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Primero s sombrea el texto 

'. 

Y luego se da un clic en el icono copiar 

- 6 X 

Eormato · !jerr T ab(a Ventana I · 
~ i ~ ~ ~~ <1 i .. .., ....... ¡ t. 811'0 ¡¡¡ u ri" ¡:¡J~-;;;:-:~-~: ----·-----

· ... ·leo~~: B X .S !m: :g ~fiijr:: i= ~!f ~~EJ .. #· .. A,• •l .. ~ 
, . 4·, ·5. ,. ~:.· · 7 ·,·e·,·~· ·"1,o_·, ·u·, ·12·, ·ll·, ·14·, ·!S· ¿:16~fi·!t•;1Ji!i ... 

Botón Pegar 

... -- '-

1.1-l G.9JMJ...teKto. 

Para cop1ar texto es suficiente con scnt~rear el párrafo correspondiente y dar un 
che en el1cono óe copar Posteno!Tt'lente debemos levar el cursor al kJIJtH donde 
Queremos ubicar el texto dando lJ"i elle al ratón y opnmlt con el botón IzQUierdo et 
ICOnO de pegar 

Ubicamos el cursor en el lugar 

Para c~tar texto es sufloente con sorrílrear el párrafo correspondiente y dar un 
thc en eltcono de copar. Postenormen!e debemos levar el cursor al kJgar donde 
quererros ubicar el texto dando I.J) che al raton y oprmu con et botón IZQUIEITdo el 
tcono de pegar. 

1 

1 
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1.15 Reubicar texto. 

Para reubicar texto, basta con sombrearlo y dar un clic en el icono de cortar para 

hacer que desaparezca de su ubicación original. 

Paso 1: 
;a Oocumentol t•hcmsotl \!lord l!lr:J EJ 

t . ' 
' ':.:-

' 

o 

]Dt!!JO"' Aytof~rmM• '-~o biD ~,:e. .. .i.• t~..~-=·ª e,' ~:f~1~4

(,j'()i :~¡· 0!1·..v-~ ~!jlj t/'r_¡·~;.! 
jP6Q._2 ~- 1 2/2 jA22.9~ Lin:_~3- Col. 1 -~jl'·_iC.; [f.XTI[SCF¡Esp&'iol~~~ •:r--:: ,: .. § ~.:.. _ ·~-

~¡.;.;,iol[l & ~ :;!.l Q •IJ ~'"''••(Rec..oe<~: j ~WadBMco Mc•H ~~~O~c-~"'.~':_·· .lla>!':4!JQ~G:~..l W57•~ 

Posteriormente llevamos el cursor al nuevo sitio donde queremos poner el texto y 

damos un clic en el icono de pegar. 
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Paso 2: 

/Icono Pegar 

1' - 6'1 XI 
;] ~ctwo '"dloón Ver ¡nsertar Earn.ato ~~~ Tab(a Vent~· 1., · - . 

1 D ~ riiil 8 i ~ l1l. e> 1 r; ~ é!ll;.i6J fi: ,-. - 1 t. E!Hj ¡¡ju ~¡m ,¡ ..;• ; !1J •' -1 
0·1-bma~ - ~ rme~New-Ro~. ,7 ~z. ~~r_.x .s !~·~·==!!!! lí=-i= ~~~[O .. ,, .. A.···~ ... [ 

1.15 Rf.l!~~,Ntexto. 

1.16 Reemplazar texto. 

Remplazar texto significa escribir encima de un párrafo previamente elaborado. 

Para hacer esto se tiene que activar la función sobrescribir dando doble clic en el 

botón SOS ubicado justo en la parte inferior de la barra de desplazamiento 

horizontal y así estamos listos para llevar a cabo este proceso. 

Para desactivar esta función basta con volver a dar doble clic en SOS. 
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:a\1/oJd Bdsaco · httclotoll Word l!lriJEI 
:1 ~n:hivo '"Óoón ~er {nsert.ar Eotmato t!errarrwentas Tabl.~ 1/e[li:Mi'! ,_,:·· e· ~ • •• -·--··-··- ..... ·-·--··-·] 

] o--ti li! .B, i.*~--~-:-1 ~~-ti-<rT~:-;.-:·¡·t.-rn6iij- ii~ii1.1f,-,;;.;.-· ·nil ·:; ·:¡· 
:¡,.:,.,¡,,.-., •• ·IVoalt.-.:odoMS _,• 12_: '! M X ~-~ g; '!00 '!!'[iil !:o == ~ t~ l CJ • .# •IJ.. • '• -1 

• 1 ·8· 1 ·'.!· t·lO· 1 •11• t·i.Z· t·U• t•lof• • ·15• b~:;:} 
'· 

" 
• 
< 

w· 
. 
~ 

::::: 

1i. 
_; 

!ik, 
-~~ 

·k 

if 
-~ 
~ 

-?~ 

·' " 
i~· 
~. 

"" "'A 
~ 

Ca+pla<:ar texto s1gn1f1ca escnbtr enctma de un párrafo prevtamente elaborado 

Para hacer esto se ttene que acttvar la tunctón sobrescnbtr dando un cite en el 

botón SOS ubicado JUSto en la parte tnfenor de la barra de desplazamtento 

honzontal y así estamos listos para llevar a cabo este proceso 

Para desactivar esta functón basta con volver a dar un che en SOS 

~1 .) .5¡ 

~l<llfil»,¡,¡ . ' -¡_:!~ 
'j D!!uío·l Ay_tolm"""• \ 'o DO~ 41/ e>.:,¿; • ~-·= '-'0 ¡:; =:-;J~C:~I•¡,¡j'ÍJ1 (}l,6_; Ol J .ir= li!J 'l;'t_,r; '¡¡¡ .j 
: ~áQ. 37. ·._Se<;:-1 · __ ,~/44_ ~ .i!fl.:...t? .. 3crJ!_,Lín.::.2.::.__:_<;;ol. "·· _._.¡j§.:i1.,J:~.f~.·,~A~~ (~¡ ~- 1!! __ . ~ :-_,, - :_ -~- -- . . : 

~'""';;, 111 ;s ,;¡;¡ '-i:J '&1: ;,IJ~o;;,~~r;,.;;;·lli!i"" .. d :;:;~jt,.;:,;,;;.;;; .;;,-.;;-¡¡¡n,k~~~<ll~..l ,1Q9-;-;-

Aquí se activa la función de reemplazar texto (Doble clic) 

1.17 Verificación de ortografía y gramática 

Para hacer la revisión ortográfica y gramatical de un documento Word lo podemos 

hacer de diferentes formas: 

La primera de ellas consiste en terminar completamente el documento y después 

usando el icono de ortografía y gramática procedemos a hacer la revisión 

correspondiente. 
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Icono de Ortografía y Gramática 

fJ,J,O>!,!J.!tiw:¡¡¡.¡.¡¡? ¿ _ -I•N 
·J Srctwo &_lición :ter Insertar _ . Herrarnter"IUis T!lb!.ll Ventana z. . , 

To·~-fii",8!Tei~-~ 1· " "'· l'Bl, «J 1 .., • ~· . 1 ,. Elill:l ¡¡¡ Ei r.J. ro 11 '"" GJ •• .~--· ·---·· 
J"Normal ArlellXucodeMS ··12 .. 111 X .l !¡¡¡¡:::;¡¡¡¡;:e·¡~ lJ= E=-~~~ D .. ; ... A, .. x. ' .. ). 

Ortografía y t;;¡rarMt1c~ l 

1.17 Verificación de ortngrafía y gramática 

La ventana que aparece nos ofrece una sugerencia de la corrección y nos da la 

alternativa de omitir la sugerencia o de hacer el cambio propuesto e incluso 

agregar una palabra nueva al diccionario de la computadora. 

j Ar~ ~dc~Ón- Y..er ·lns;tar E.;~-~rm~~; ~T~;-v~~---~ · - · ··· -----~ ---·.-- - "· - ·" ·- · · -.--- · 

J l.' ;>f lZ1 8• l ~ [;): ~ ! <~ lil.tfi~, §' 1 '' ' ''"" 1 ~. E!il u ~ oli ~ ¡: !'l.l, 1[· sa%- ·· •. G) •' • ! 
~ ~:~~~~:~-:--- -·: ·;.¡~; ~-~~~~c.r:;;~:;:-:~~" x s 1 rl. -:;~ -;~- ~-i"Tir;::: ~~" ~~ !: ~-:-z :-¡-~ "'.;- ' .. ¡· 

Para hacer la rev1s1ón 

hacer de d1ferentes formas. 

gramatical de un documento Word lo podemos 

La p · 
01togralía V gramahca [:pañol (Me~t~coj 613 

usar t!O se encontró: 

com 

corn 

prop 

Para hacer la revisión ortogtáfica y 

gramatical de un documento Word lo 

""*' 1 
Om<<tOO., . '1 

_,;.¡ ,.,-. ~- '·1 
Stwenaas: 

'r
wn~m•t•-------=~· .1 ··'-,;;,¡;;,.~ T 

, .[ii:C•t.~"-Í' 
' ' •' 

A\t:ocooecaón '_ 1' 
... .:J ' 

Esta es la ventana para Omitir, Cambiar o Agregar 

és 

ón 

la 

10 

.~ .~· i 

o 
• 
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Esta revisión de ortografía y gramática continua hasta el final del documento, 

momento en el que aparece una ventana con el mensaje de revisión concluida y el 

número de errores totales. 

!!} H ... •·t!Jutil@!li,.s·Ú',if?.'@@t¡Sd@#W$~-@i8:f'fM&W'I(~i!@M$$ímf-l6! x! 
j !!rdwo ~c'ldÓn "'f.er Insertar Eorrna~:o tiefrarruentas ·Tabla VentMa ?. - .. . --· '•·~ ·-- - • 

~~~:J&;:&J-~1-- [(;. ~ 1 X -~ fa~~/ 1' ~; ; e~_ :J ~~<l:t~:t::J ~=~~--~ ¡;~~ ~(J§i~~:::-~~~ ~ xt ~ 
·~-vmel ,.· :,.,;t¡;¡¿z~eM5 .--~--!1~-,.~~:H X R ~~ ~-~~F-~·:=·~L~:WJ:'~lc.¿-_~-~A.;,. ~t- ;1·"'·,_. 

~. i~ 

. ' ·~ 

• 

Mensaje de revisión concluida 

La otra alternativa consiste en corregir las palabras que Word subraya con líneas 

onduladas, haciendo doble clic en ellas con el botón izquierdo del ratón, e 

inmediatamente dar un clic con el botón derecho para que aparezca un menú 

contextua! y escoger la palabra que corrija el error. 
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~ Oocumenlol · Microsoft Word l!lra 13 

1. 17 Verificación de or1Dgrafía y gramática 

La pnmera de ellas 

correspondrente La 

propuesto e 

un documento Word lo podemos 

llet:•m•mte el documento y después 

procedemos a hacer la rev1s1ón 

ofrece una sugerencia de la 

, ' sugerencia o de hacer el camb1o 

.!:_~~~~) al d1ccionano de la computadora. 

- .. 1,_11 -

Menú contextua donde escogemos la palabra correcta 

1.18 Formato de documentos. 

El formato de documentos se comentó en el punto 1.11, en donde se explicó que 

los cambios se pueden realizar con los iconos de la barra de herramientas de 

formato. Con esta barra también se puede modificar: 

• Estilo 

• Tamaño de Letra 

• Negrillas 

• Cursiva 

• Subrayado 

• Alineación de texto 
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• Viñetas 

• Sangrias 

• Bordes 

• Resaltar 

• Color de fuente 

Pero también podemos hacer un cambio total en el documento, sombreando todo 

y posteriormente en el menú Formato y la opción Autoformato, podemos escoger 

entre las opciones: Documento General, Carta y Correo electrónico para modificar 

su aspecto. 

Ventana de Autoformato 

·· · : .. · · .. ~· -~ IBWit ~HiMiff!Mí~WM'W?#flNtiWti&14-1~1.:E1 
!í ~rchrvo ~dsaón :!_er !nsert<!lr Eorme.to. t!errmnenta; r~b!.a Vent~ ,· . . ' . " . - - . i 
-j D 13 Pill 8 i ~ [1 ::-~ i. '<~ ~ <f ¡:..., · c .. i to Elll D !il 11 ~~ !iiJ ~ ;;.-·:~ lli ~· -~---
;,-~,;;-~·-:-~-A~;;~ode Ms~;~ -._ ¡f; ~x; "ª T ~ ·== ~~ t•= :~ :t~ i;f r EJ • .P_~";,A. •. ~~·~.! 

••• ' ·~ M 

•·7· •·8• •·'.1· •·10· •·11· 1·12· •·B· •·14• •·15· ~~~ .,. 
- . ---~--. ·-·- ··- ,_- - ··:.--.. 

1¡~ 
"' t~ 

::;, 
~ ~ 

''e; 

·- ~ 

N b' 
!l• ., 

! ~~ . ., 
~ 

Pero también poc Autof01mato 6 El 
Word data fcm¡gto automit:~camente a "'\\iiord y postenormente t BáSICO", • 

to, sombreando todo 

, podemos escoger 

rómco para modificar entre las opcione~· 

su aspecto 

S,elet:t100e un IJPO de doct.mento p<!lr" f~a 
el proce5(1 de asq~liCIÓn de formato: • 

Correo electróniCO 

'-~,.f--~------·....,o el menú .Aichrvo y luego 

a, en donde podemos modrf1car márgenes. tamat'ío y 

fuente del papel básica ente Esto le dara a la pág1na una presentación diferente 

' 
, DIQu¡o • 1 ·A!!toformas • .~IJ ~ 1 ~ t); C.i :?:r t_~-! -P- =. ~ ~ ~! :~ -:i 
:P.&i-4.:: -- ScC: 1 ---. 43(53 ·-·~A-13.Scm- .:16 col. 1 fG:iT. fE~I(,.,;;~ n~u--·! 

-lruc;.l¡j ,$ ~ :;d Q ;co·MicooL ~D,_;..,..,..,,.M<;o.,¡tW 1 liE:<ii~~?;íC:~ . .l_!:E.P.P.~ 

Opciones 
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1.19 Configuración de página. 

La configuración de la página se puede modificar usando el menú Archivo y luego 

la opción Configurar Página, en donde podemos modificar márgenes, tamaño y 

fuente del papel básicamente. Esto le dará a la página una presentación diferente 

dependiendo de las necesidades del usuario. 

1 o ~ riiil r8 : ~ ~ '~ t :t\ ;¡,¡ lill 1 ¡:;., : ,~ · ¡,w. m, o lii ••1 ~ 1 !l!l' 11 .,.,..¡ • .llJ . •• -1 
)""'"" -- .··"""'-'""odeMS "\"{2 .¡;x :x s.[m;ll!l 'lll[iiil=·¡= ~\~[G· .P ·tJ..· • .. ) 

'• !!lhoe,;.; "[l~ d;1 ~ 1 'Q.onte del ,;.,.1.1. ~;;,;,..; 1 • 
~c.r: · · ~niti :E - -~~~~~; ·· 
¡nf"""' . lz.93"" :E 

. l<qu>enjo; 1• <m :B. 
o"""" 13"" :E 
EtpJ<IdernacOO: lo cm ±1 

rDesde el borde I 

1 

EncaQ.ezado jt 25 cm ::gj, 
. ' 

... , ,._. _____ 1' :25_ "" __ ::§3 j 
r MárQenes ~neos 
r Dos p6¡;¡¡~ por ho~ 

1 
1 ' os 

1 és 
' 1ón 
! la 

1 

' 
:::J b•o 

P(Js-;00 del margen rierno --- - - - - -------
r. lz~dt~ ("": ~(.101' 

- (!; X 

J 
1 

43 



WORDBASICO 

1.20 Vista preliminar 

Esta función sirve para ver como quedaría el documento antes de imprimirlo en 

cuanto a la distribución del texto y su formato en general. 

6 Icono de Visión Preeliminar 

1. 17 Verificación de ortografia y gramática 

Para hacer la reVISión ortográllca y gramatical de un documento Word lo podemos 

hacer de d1ferentes formas· 

La primera de ellas consiste en term1nar completamente el documento y después 

usando el 1cono de crtografia y gramática procedemos a hacer la rev1sión 

correspondiente. La ventana que aparece nos ofrece una sugerencia de la 

corrección y nos da la alternativa de om1t1r la sugerencia o de hacer el cambio 

propuesto e mcluso agregar una palabra nueva al dicctonario de la computadora 1 

fi~ ~ 
En esta modalidad se pueden ejecutar una serie de acciones usando los iconos 

que aparecen en pantalla; es decir, se puede: 

• Imprimir 

• Editar 

• Ver más de una hoja a la vez 

• Ver en diferentes tamaños la hoja 

• Ver la regla horizontal y vertical, etc. 
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Barra de herramientas para ejecutar las acciones anteriores 

,,... ............... -..... , __ 

1.21 Herramientas especiales. 

Encabezado y pie de página: 

Otra herramienta muy útil es el encabezado y pie de página, el cual se controla en 

el menú Ver/ Encabezado y Pie de Página, en donde podemos incluir datos como: 

• Número de página 

• Fecha 

• Nombre del archivo 
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• Hora 

• Autor 

• Fecha de impresión 

• Fecha de creación 

Comando de Encabezado y Pie de Página 

¡,;otcs ..!: 1! ~ 

ltfil <:onerterr;,~ 

Eil e_antala co~a 
z.oom... úiJI es el encabezado y pte de pág1na, el cual se controla en 

-=----,---,-,.,--,--J 
el menú Ver/ Encabezado y Pte de Pagina, en donde podemos tnc!Uir datos como 

Número de págtna 

Fecha 

hlombre del archiVo 

.. 
11
--------- -----------

. a::kl!I~IOC:JG~.:. 1225~, ,. - ---· 

Las opciones anteriores se pueden imprimir con el tamaño y formato de letra 

requerida. Para insertarlo sólo basta con dar un clic en el icono deseado e 

inmediatamente aparece en el recuadro de encabezado o en el de pie de página. 
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Iconos e Encabezado y Pie de Página 

1 ':. - ~ X 

~ ~rchNo f.diCIÓO 'i.er N E,Q'mato HetrarnlefÍ<!IS Tabl.-' 'v'ert«Wt ~l , 

To-~-¡¡- -~ 1 j;, ·.e cr~~ <11'""' ; ·,; , 1 .,. rn~Ll Gil ~" r -fi 1 !!iJ ;r ;;;• , • ~ _.::r , 
·¡Encabezado -~ -12. ~¡.a- X;-~ E~ tJ ~m 11= i::: ~~ ~~ ¡ cf· .P.~ .. XI .¡ 

.,.,•10·1·11 _>·12·• B •·14·•·1S·llf_'1_6~ .. 
.. • • 4 • ;:;.. • 

• -~ ~P..ii~- - - -- - - - - -- - - -- - - - • - - - - - -- - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -. 
: 44: 

'Pag, 4i Sec 1 45119 ¡;¡-:- "'' ,,,,_ " :'¡;;¡;¡¡: ,.,~.,,,.,:;.:¡;;¡;;:;'{Esorn(Mó r!lf!,G-· ''' 
~lnid~ll! re.:¡;¡~&¡ "lli~~~~ .. ~Bamo,w;.,mm ~D~ol Mic!osoll'\11,,¡ ·-- lln<!<~lf;Cl~_j 1231o<n 

1.22 Manejo de Tablas. 

La forma más sencilla de hacer una tabla en Word es dar un clic en el icono de 

tabla y con el botón izquierdo oprimido y deslizándolo, escoger el número de 

renglones y columnas requeridas, 
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le no de Tabla 

La forma mas sencilla de hacer una tabla en Word es dar un elle en el Icono de 

tabla y con el botón izquierdo opnmido escoger el número de renglones y 

columnas requendas 

Postenormente para moverse en la tabla basta con dar un che en la celda deseada 

y para desplazarse a la derecha lo hacemos con la tecla TAB y para regresamos a 

- (} X 
• 1 

1 

Posteriormente para moverse en la tabla basta con dar un clic en la celda deseada 

y para desplazarse a la derecha lo hacemos con la tecla TAB y para regresamos a 

la izquierda lo hacemos con SHIFT TAB. Para moverse hacia abajo con la flecha 

que indica hacia abajo, para moverse hacia arriba con la flecha que indica hacia 

arriba. 

Las correspondientes instrucciones resumidas para desplazarse en una tabla son 

las siguientes: 
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MOVIMIENTOS EN UNA TABLA 

Presione Para desplazarse a la 

TAB Siguiente celda de una fila 

MAYÚS+TAB Celda anterior de una fila 

ALT+INICIO Primera celda de una fila 

ALT+FIN Última celda de una fila 

ALT+RE PÁG Primera celda de una columna 

ALT+AV PÁG Última celda de una columna 

FLECHA ARRIBA Fila anterior 

FLECHA ABAJO Fila siguiente 

1.23 Impresión. 

Para la impresión lo podemos hacer directamente con el icono éle impresión con el 

cual nos imprimirá todo el documento. 

!j!íiWfti@H-i:i! , , , <Icono de Imprimir .!.o!x! 

1.23 lmpmsión. 

Para la impres•ón lo podemos hacer d•rectamente con el•cono de •mpres1ón con el 

cual nos impnmírá todo el documento; o te_ ~demos hacer con el menÚ .Arch•vol 

tmpnmir con el que le podemos 1nd•car en el recuadro de Intervalo de páginas, SI 

queremos todo el documento, la páQ•na actual o solamente atqunas páqinas 
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También lo podemos hacer con el menú Archivo/ Imprimir con el que le podemos 

indicar en el recuadro de intervalo de páginas, si queremos todo el documento, la 

página actual o solamente algunas páginas. 

J!j@Y:f .. Jii,f&Jtll .. t.U.HbWPIM~*Fl .... i Wi§l!t f t "g; ! 9S@W64Q@r!t 
<··~dwo ·i&c'im ~er ¡óser~ár· ~~~o tlerraff.ert~s' Te~~ \·erianéi ;~ il:. ;r·;;-_:;· · <.: 

:1 D ¡;¡¡;: !ii!i:li, ~ cú' 1 i "-''·líli·or~ ::"': t.,:rn ór.ia :í¡~¡I:O ·~ ,;.;:¡ • · Ci.u 
·¡;,~;;:~(~,: · • ,¡r~lkod!Ms··~ -:;-:tz-~~-~:~- .;f 1··~--\"~ ~ -~ -ím ¡ i{ ~~ iF·ttrTiJ .. ~~A. .. •t 

~ 1:1· .llt:d!ttZTft";'lft! hnpnmu 1Jf3 

Este es el cuadro para configurar la Impresión 

En el recuadro de copias le podemos pedir más de una copia por página si así lo 

deseamos. 

En el botón de propiedades le podemos indicar también algunas características 

como: 

• Calidad de impresión 
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• Tamaño de papel 

• Calidad de papel 

• Posición de la hoja 

• Impresión en blanco y negro o en color 

y así poder controlar la calidad de nuestros documentos. 
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