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Curso Basico de Microsoft Word
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. Objetivo

" #
Al término del curso el participante obtendra los
conocimientos basicos 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

e,

e

expertos llegar al conocimiento total del paquete.
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Introduccion

La integracion de los avances tecnologicos- y las
investigaciones par:i desarrollar formas mas faciles de
trabajar con documentos da lugar a un software llamado
procesador de palabras, que hoy ‘en dia .es usado
ampliamente en - todas las actividades administrativas,
profesionales y escolares.

Generalmente, quien posee un equipo de cémputo tiene
instalado un procesador de palabras que le permite crear,
editar, guardar e lmprlmlr un documento con excelente
presentacion. ’ i % f ‘
El procesador de palabras ha 'demostrado ser uno de los
principales medios para lograr la productmdad y eficiencia
personal, en el caso especifico de este curso el procesador de
texto que usaremos sera Microsoft Word, que sin duda
alguna y junto con las utilerias y actualizaciones del
software, es el mejor en su genero. A lo largo del curso el
participante conocera’la manera de desarrollar las técnicas
y procesos, que se necesitan para crear documentos a nivel
profesional, durante el curso el participante aplicara los
conocimientos adquiridos en diversas actividades que el
instructor le pedira que realice, estas dependeran del avance
que presente el grupo a lo largo del curso, dichas actividades
tienen el objetivo de reafirmar dichos conocimientos, para
que el participante encuentre significativo el contenido del
presente.
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Aplicaciones para el diseiio de documentos

'na de las aplicaciones basicas de la computadora es la elaboracién de documentos. El software desarrollado y
.aencionado como procesador de palabras es una de las herramientas fundamentales que todo estudiante o
profesionista competitivo debe conocer ¥y manejar con destreza.

El procesador de palabras es un software creado con el propésito de facilitar la produccion de toda clase de

documentos. :

La manipulacion consiste en tener el control de los aspectos que tienen que ver con la apariencia del documento,
ademas de imprimirlo, guardarlo y recuperarlo.

El procesador de palabras es una parte intégral dél soffware de productividad, ‘como hérramienta ayuda al
usuario a darle presentacién a un texto, dxagramar y personallzar un documento crear tablas, generar graficos,
insertar imagenes y plantil]as .
i \\
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Clasificaci(’)n del software para crear documentos
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Existe gran variedad de software comercializado especificamente para manipular textos, como los editores de
textos, los cuales proporcionan unicamente las opcmnes elementales para crear y editar textos sin formato y que
generan archivos ASCII (siglas en mgles de Amerlcan Strandard Code for Information Interchange). Estos
archivos se utilizan en programacion. Como ejemplo de este tipo de software se tiene el bloc de notas (o
Notepad), que es suministrado por es sistema operativo Windows de la compaiiia Microsoft.
En la siguiente categoria, se tien¢ a los procesadores de palabras, los".cuales proporcionan diversidad de
funciones que facilitan mucho la edicién y permite mejorar:la presentacion de cualquier escrlto WordPerfect, y
Vord son los nombres de los productos comerciales de mayor difusion.
Por ultimo, mencionaremos a los llamados DTP;(por sus siglas en inglés Desk Top Publishers), que ofrecen
opciones para la edicion de publicaciones complejas, como son los periédicos, revistas, catdlogos y libros.
Como ejemplo mencionaremos a Page Maker. . . .
Las grandes comparfiias que desarrollan esta‘clase de software constantemente realizan innovaciones para
hacerlo cada vez més potente y ficil de utilizar, ocasionando que se pierdan o traspapelen los limites entre las
categorias que acabamos de mencionar, pnnc1palmente entre’, los procesadores de palabras y los DTP o
procesadores de publicidad.
El software de procesamiento de palabras ha sido de gran impacto por que permite al“usuario con muy poca
destreza practica elaborar documentos bien estructurados y con excélenté presentacion. Las grandes ventajas de
un procesador de palabras son que el usuario no necesite volver a teclear el documento original, pues una vez
guardado, puede ser recuperado en cualquier momento y ademas de hacer en forma automatica la revision
ortografica, en cualquier momento puede cambiar la presentaciéon del documento con sélo dos o tres
OpEraciones.
Los procesadores de palabras actuales, basan su potencial en la facilidad para manipular documentos, la
obtencion de resultados inmediatos en la pantalla del monitor y la promesa de imprimir lo que observas, esto
ultimo mencionado como lo que ves es lo que obtienes, WYSWYG (siglas en inglés de What You See What
You Get); permite introducir textos, tablas, graficos e imagenes y mejorar su presentacion cambiando los
atributos de las fuentes, establecer margenes, encabezados, pies de paginas, numerar paginas y definir estilos
personalizados, entre otras muchas herramientas que pone a disposicion de los usuarios.
Elaborar un documento es muy comin y frecuentes en ambientes de oficina, educacion, investigacién comercio,
hogar, etc., por lo que el procesador de palabras es un programa basico que no debe faltar en una computadora. .
s importante recordar que para manipular textos establecimos tres categorias de software, la seleccion del mas .
adecuado estara en funcion de la aplicacion que le daremos. Esto es, para elaborar cartas, memorandos, reportes
o informes emplearemos un procesador de palabras, pues aunque es posible usar un editor de textos sus
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limitaciones ocasionardn una mala presentacion de estos documentos, por el contrario, si elegimos un DTP,
desaprovecharemos su gran capacidad, su operacion es complicada, ademds de ser costosa.

Concepto de documento
Documento es un escrito en un medio fisico o electrénico.

Son ejemplos de documentos: una carta, un fax, un informe, un resumen, un libro, un memorando, etc. Se
elabora generalmente con una hoja y lapiz, una maquina d escribir, en una computadora y pueden ser guardados
o0 almacenados en papel o en un soporte electrénico.

Para nuestro estudio dentro del software del~procesamiento~de. palabras, el concepto de documento es una
estructura que se asemeja a una hoja de papel en blanco que puede adoptar, entre otros tamafios, el legal carta,
gjecutiva, personal inclusive-el de un sobre.- ¥ :

Los mérgenes del documento (derecho, izquierdo, superior e inferior) son estable(:ldos al principio o al final por
el usuario. De la misma manera, puede escoger la impresi6n del documento en forrma horizontal o vertical.

Word de Microsoft " : ¢ :

Caracteristicas y -

Word es un procesador de palabrasfdesarrollado porfMicrosoft. Ademasade*dar presentacion a un documento,
integra herramientas de dibujo basico, un editor de ecuaciones y plantll]as predefinidas para documentos
generalizados, éntre otras caracteristicas. *"' '{ ~<§ i

El Word de Office 2000 puede crear textos en mas ‘de 80 1d10mas de tal manera que los escntos elaborados en
idiomas reconocidos por este software pueden ser detectados automaticamente utilizando los diccionar
ortograficos y gramaticales.

Otra caracteristica de la version de Office 2000 es que los menus despliegan las opciones usadas con mads
frecuencia. Para ver el menu completo es necesario posicionar el apuntador del mouse sobre el icono expandir

(doble flecha abajo) localizado al final del menu.

5 -

Descripcion de la pantalla : - i1

- -+~

El software disefiado para trabajar en ambiente grafico, tiene la ventaja de que el usuario ya esta familiarizado
con sus elementos graficos; por ejemplo, la barra de titulo, la barra de menq, barra de herramientas, area de
trabajo, barras de desplazamiento, barra de estado, asi como los controles para minimizar, restaurar y cerrar las
ventanas principal y del documento, todos estos conocimientos son parte del curso de Windows 98 SE basico.
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Caracteristicas de la pantalla de Word

Elemento Grafico Descripcion

Barra de titulo Muestra el icono del programa, el nombre de archivo, nombre de la
aplicacion, botones minimizar, maximizar/restaurar y cenar.

Barra de menu Muestra los nombres de los menus principales.

Barra de herramientas Barra formadas por controles que operan como herramientas de
acceso rapido a opciones en los menus.

Regla horizontal " | Permite establecer tabulaciones, sangrias y margenes a los
parrafos.

Areade trabajo "~ Es él'dréa donde se introduce el texto. T

Barras de desplazamiento* Permite MOVerse en forma horizontal o vertical a través del

) ! documento.
Barra de estado Proporciona informacion acerca del documento activo.

A & - .

c L

Formas de'apuntador del mouse g : ’ ’

3 1

Existen diferentes formas en que se puede observar el apuntador del mouse en un procesador de palabras; entre
ellos se tlenen los siguientes. i "

v . 4
W - = Y - “
4 T

v

Apariencia

3

Descripcion

Punto de insercién. Indica el lugar donde el cursor (intermitente) puede indicar la
escritura

Apuntador sobre el area del documento Permite colocar el punto de insercién en
cualquier area valida del documento. : ‘ '
Apuntador sobre el drea de barras. Permite activar un botén o un menu

Apuntador fuera de margenes. Permite seleccionar una linea, un parrafo o todo el
documento, apuntando o haciendo un clic,-dos clics, o tres clics. También opera en
celdas de tablas.

Apuntador sobre divisiones de columnas en'tablas. Permite modificar el tamafio de
una columna con solo arrastrar el mouse..

Apuntador sobre el borde superior de una tabla. Permite la seleccién de columnas

Apuntador sobre el marco o puntos de seleccion de dibujos. Permite modificar el
tamaiio vertical

Apuntador sobre el marco o puntos de seleccion de dibujos. Permite modificar el
tamarfio horizontal. :
Apuntador sobre el marco o puntos de seleccion de dibujos. Permite modificar el
tamafio de manera proporcional.

Apuntador sobre el maraco o dibujo seleccionado. Permite moverlo

CARHE o SRVEE i

Visualizacion de un documento - -

Las diferentes maneras de visualizar un documento estén ubicadas en el menu Ver.
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Normal el documento se presenta con una regla horizontal que muestra margenes y tabulaciones.

“Visefio Web el documento se muestra como pagina web, sin saltos de pagina, ni nimero de pagina en la barra
.¢ estado.

Diseito impresion el documento se observa con mayor ubicacion con respecto a los margenes; se muestra la
regla horizontal.

Esquema muestra la informacion del documento en forma estructurado.

Mapa de-documento-el-documento se presenta~en~dos~secciones; en una se muestran~los titulos en niveles
jerarquicos y en la otra el texto correspondiente.

. £ . . " . -
: - -
b

Operaciones Fundamentales ; - S : ’
. % ‘ (\g ?( ;'r
Dentro de las operaciones basicas del procesador de palabras Word»se encuentran la de introducir un texto,

modificarlo, guardarlo y abrirlo:para consultas posteriores.

Y

* 5 *

Creacion de documentos

Cuando se inicia la aplicacién Word, se abre automdticamente un documento nuevo en blanco al que se asigna
de manera predeterminada el nombre de Documentd!. Tamblen es posible trabajar con plantillas. Las plantillas
se representan documentos disefiados con estilos predetermlnados y pueden ser predefinidas ;por la aplicacion
Vord o creadas’ por el usuario. : 3 i -

.§ i:.& .f'!

Crear un nuevo documento

La siguientes secuencias te permiten crear un documento nuevo:
e Archivo, Nuevo, dar clic en Documento en blanco
e También se puede generar el documento por medio del Boton Nuevo Documcnto ‘de la barra de
herramientas Estandar.
Crear una plantilla

Para crear una plantilla se lleva a cabo la secuencia:

e Archivo, Nuevo
e En crear nuevo, activar la opcidn plantilla

Algunas plantillas que Word maneja son: Memorandos, Cartas o Faxes, otros documentos, pagmas Web.
Los archivos de plantillas tienen asociadas la extensién .DOT.

Una plantilla es un tipo especial de documento (.dot.) que determina la estructura de documentos finales (.doc).

Puede contener textos, formatos y estilos entre otros. Las plantillas predefinidas corresponden a la de uso
=neral y las definidas por el usuario se disefian para satisfacer alguna necesidad particular.
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Navegacion entre documentos

En los procesadores de palabras es posible abrir varios documentos y se pueden pasar de uno a otr-
conmutando entre sus ventanas. Dentro de una ventana pueden moverse utilizando el mouse o teclado.

Cuando se tienen varios documentos abiertos, uno de ellos es el documento activo y se identifica con la barra
de titulo resalrada.

Los pasos necesarios para desplazarse entre documentos son:

- " wran P,

Seleccionar el Menu Ventana
En la Gltima seccidn aparece una lista con los nombres de los documentos abiertos en la sesmn
Se elige el numero que corresponda al documento requendo~ ]
i
El documento escogido se activa, /
¥,
Ofra manera, es dar un.clic sobre el nombre del documento. % -
H ¥

""-&.—,,.,h
.
e,

P
e

“ - ¥

A

i R
T i Qrganizar todo :g;;

i

G

I 1 curso baﬁco de word

Navegacion a través del documento

~

¢ *

P

El método mas facil para moverse a través de un documento es utilizando un mouse, ya que sencillamente se
presiona el boton del mouse en lugar dlferente en la pantalla 0, se utilizan las barras de desplazamiento para
trasladarse a otra area del documento. ; '% .

Existen tres formas de realizar el-desplazamiento: C e e e o

¢ Haga clic en las flechas de desplazamiento vertical u horizontal. Si esto se hace una vez avanzada un
poco Y se detiene; asi pues, manteniendo presionado el boton del mouse el desplazamiento es continuo.

e Arrastre €l boton de desplazamiento hacia arriba o hacia abajo, hacia la izquierda o hacia la derechaen la
correspondiente barra de desplazamiento.

e Haga clic en el boton del mouse sobre las areas grises de las barras de desplazamiento.

Otra forma de realizar e] desplazamiento, en ocasiones muy practica, es mediante combinaciones de tecias.
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" Mesplazamiento usando las combinaciones de tecla

Tecla Efecto -
_ Desplaza el punto de insercion una posicion a la izquierda
- Desplaza el punto de insercion una posicion a la derecha
' Desplaza el punto de insercidn una linea arriba

l ) Desplaza el punto de insercion una linea abajo ;
3 ; & .
Ctrl. + (am :

Desplaza el punto de insercién una palabra a'la izquierda

Ctrl. + - Desplaza el punto de insercién::una palabra a la derecha
JInicio Desplaza el punto de insercion al inicio de la linea

Fin . Desplaza el punto de insercion al final de la linea
AvPag : Desplaza el punto de insercion una pantalla arriba

RePag Desplaza el punto de insercion unaipantalla abajo

Ctrl. Inicio ‘Desplaza el punto'de insercion al inicioidel documento
Ctrl. Fin . " Desplaza el punto de insercion al inicio’del documento

‘ : A _—
i - ) % § 4

Guardar un documento e

. 3 A
os cambios efectuados en un documento se almacenan de manera temporal en la memoria principal de la
computadora. Word tiene tres formas diferentes de guardar permanentemente un documento en un dispositivo:

¢ Mend Archivo, Guardar » - .
¢ Ment Archivo, Guardar Como '
s Boton Guardar de la barra de herramientas

Guardar un documento ya existente

Las dos secuencias para guardar los cambios efectuados en un archivo creado con anterioridad son:

s Menut Archivo, Guardar
» Se puede elegir el botdn Guardar de la barra de herramientas estandar

Guardar un documento por primera vez

Para guardar los cambios a un documento de reciente creacion se puede realizar cualquiera de las secuencias
siguientes:

e Menu Archivo, Guardar Como. Se le asigna un nombre al documento, se especifica su ubicacién y se
hace clic en Guardar

e Dar un clic en el botdn Guardar de la barra de herramientas estandar, asignar un nombre, especificar la
trayectoria y dar un clic en el boton Guardar
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Abrir un documento

El procesador de palabras Word posee la caracteristica de abrir varios documentos a la vez en una sesién. L-
siguientes secuencias permiten abrir documentos ya existentes:

e Menu Archivo, Abrir .
o Menu Archivo, seleccionar el archivo entre la lista de Ios cuatro archivos acezados recientemente

¢ Con el boton Abrir la barra de herramientas

Abrir el documento existente

T AR s s e ek,

- pr—
&

| I3 i \‘ 4. . £
. , L b \ , . . £
Hacer clic en el botén Abrir-de la barra de herramientas estandar, 0.en su defecto, del ment archivo, Abrir.

¥ 3 - T

"

Buscar gn.  |{} Ms documentos e m) @ X Ch FD - verramentas -
L L Ecametalnsenta Bz T
P :ﬁ I ) Cursc de €D @ﬂ&envembs padres_ g .
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¢ s videos B} Contenido g
s documentos | )My sBosks ) Curso avanzado de Windows S8 5E i
My Prctures B JCuren Bésico de Maquinas de Combushin r -
i _.( ] ntermnet B Curso Basico de Windows 98 SE
- . o) Saskemas Operativos @quso bésico de word ,
Escritono B ~4rs0 bidsce de word &' cursos sabatnos .
N P £_§~wm2143-tmo DVD a Yideo CD ;
. B actualzacones xP O JEQUIPD 1.1 il:
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i o R ) ¥,
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s stios de 18 100 g arctwvor {Todos los archivos , i Cancelar ]’

= - :

En el cuadro nombre de archivo, se escribe el nombre asociado al documento que se desea abrir, o bien, se hace
clic sobre éste si se encuentra a la vista; después, se hace clic en Abrir. i

[ENRA,

Cerrar y salir

Cuando se ha terminado de trabajar con un documento y no es necesario tenerlo activo en la aplicacion, se
recurre a la opcion de cerrarlo y una vez que se da por terminada la sesidn, se selecciona la opcion salir de la
aplicacion. -

Cerrar un documento

Las siguientes secuencias permiten cerrar un documento;

o Menua Archivo, Cerrar.
» Con el botén Cerrar de la barra de titulo

Cerrar un documento no significa salir de la aplicacién solo se cierra el documento activo y la aplicacion
permanece en la memoria
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Salir de la aplicacion

Mara salir de la aplicaciéon de Word, se puede hacer dando doble clic en el meni de control de Word, o en el
.denu Archivo y seleccionar la opcidn Salir.

Edicion y formato

Cuando se escribe un documento en el procesador d palabras, los datos se introducen facilmente y se pueden
hacer correcciones. o L

El punto de insercién intermitente indica la posicion en que aparecera el texto escrito. El software ajusta el texto
llevandoselo a la linea siguiente de acuerdo‘a como se vaya escrlblendo Para dar por ﬁnahzado un parrafo, se
presiona la tecla Enter. - )

! : :

i ;

Mareca texto y
- -v. i % ¥
T 1 i # ;
. ! .. . % . - LA
Seleccionar o marcar bloques de textos‘es la funcion que se realiza primero cuando se desea elimiinar, mover,
copiar, sobrescribir, realizar o editar una seccién de texto dentro de un documento.

T,
Mg,

Un blogue de-texto se encuentra marcado cuando camb:a a video mverndo (el fondo es negro y las letras
blancas) . - s

Existen varias formas de efectuar el marcado/desmarcado las cuales se descrlben a contmuacmn

!\ ’
'I i
% 2

Fapn, |

Aarcar el texto'con el mouse

e Antes de trabajar con el texto, éste se debe seleccionar'y aparece de manera resaltada.

¢ Seleccion de una palabra: se hace doble clic sobre la palabra.

¢ Seleccidn de toda la linea: cuando el apuntador sefiale hacia la derecha, se hace clic a la lzqu1erda de la
linea. - ' i !

¢ Seleccién de un parrafo: se hace doble clic a la izquierda del parrafo. ,

e Seleccion de una parte del documento: se hace triple clic a la izquierda del texto ;

¢ Seleccion de todo el documento:. arrastrar con el puntero ‘del.mouse.indicando- el inicio y €l fin de la
seleccion.

Desmarcar el texto con el mouse

Dar un clic del mouse en cualquier otra parte del documento fuera del texto seleccionado.
Marcar texto con el teclado

Para marcar...

Un cardcter a la derecha del punto de insercién, presione la combinacién de teclas Shift + flecha derecha.
Un cardcter a la izquierda del punto de insercion, presione la combinacion de teclas Shift + flecha a la izquierda. _
Una linea arriba del punto de insercion localizado al principio de la linea, presione la combinacion de las teclas
“hift + flecha arriba.

Jna linea abajo del punto de insercion localizado al principio de la linea, presmne la combinacién de las teclas
Shift + flecha abajo. :

Desde el punto de insercion hasta el final de la linea, presione Shift + Fin,
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Desde el punto de insercion hasta el inicio de la linea, presione Shift + Inicio.
Desmarcar texto con el teclado
Presione cualquiera de las teclas de flechas.

Modo extendido para marcar texto

Es el método mas rapido de marcacion de bloques con el teclado o mouse. Cuando se activa en la barra de
estado aparece encendido el indicador EXT. El procedimiento es el siguiente:

S e aags A . B e Lt s s,
4

Ubicar el punto de insercién al principio del texto a marcar.
Presionar las teclas de funcién F8 para activar ¢l modo Extendido. El indicador se enciende en la barra
de estado. : ; '

3. Présiona las teclas de flecha apropiadas para trasladarse al ﬁnal del texto/que desea marcar. Para reducir
la marcacion al incremento 51gu1ente mas pequefio, presmne,‘las teclas {Shift + F8, que puede ser una
palabra, una linea o un parrafo : . :

4. Presiona ESC para desactivar el modo Extendido. El indicador EXT en la barra de estado se apaga.

-

by =

Eliminacion de texto

La edicién de un documento requlere en la mayorla de las ocasiones ehmmar texto. Se puede eliminar un
caracter, una palabra una linea o lineas, una oracion; un pérrafo un bloque de texto o un documento completo.

Para corregir errores sencillos de escritura, se UtlllZEl la tecla de Retroceso o Supr
" f

Eliminar un caracter.
Retroceso: se encarga de eliminar el caracter antetior al punto de insercion.
Supr: se encarga de eliminar el caracter siguiente.

Eliminar una palabra. ' .

Marca la palabra que desea eliminar y en segulda presiona la tecla Supr. s

Otra forma, es colocar el punto de insercién a la derecha de {a palabra y presionar:simultdneamente ctrl.
Retroceso.

VI

Eliminar una o varias lineas.
Para eliminar un conjunto de caracteres, primero se seleccionan, y luego sc¢ oprime la tecla Supr, 0 en su
defecto, del menu Edicion, se escoge la opcion borrar.

Deshacer errores

Es posible anular el efecto llevado a cabo en la ejecucion de alguna operacion en el documento. Esto se logra,
ya sea usando el boton deshacer de la barra de herramientas, o bien, del meni Edicion escoger la opcion
Deshacer.

Copiar texto

La copia de texto consiste en generar un duplicado y luego ubicarlo en un lugar diferente, ya sea dentro ¢
mismo documento o en otre. La opcion copiar envia la copia al portapapeles. Para restituir lo copiado en oti.
lugar, se utiliza la opcion pegar. El portapapeles aparece como una opcion en la barra de herramientas del Menu
Ver.
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El portapapeles representa una memoria momenidnea que puede almacenar hasta 12 copias
utilizadas en cualquier momento.

ara copiar texto. Graficos y otros elementos al portapapeles.

1. Selecciona o marque el texto (u objeto)
2. Selecciona Edicion, Copiar.

Para restituir o pegar datos del Portapapeles en un documento:

1. Coloca el punto de insercidn en el documento donde desea insertar los datos.

[ ———— -

s, 25

2. 'Selecciona Edicion, -Pegar. . 5

3
La operacion Pegar se puede efectuar opnmtendo las teclas ctrl +V
£ %

Para coplar texto sin colocarlo enel Portapapeles (Arrastrar y Ublcar)

Eonye

1. Marca el texto que desea coplar
2. Colocael apuntador del mouse en cualquier parte sobre ¢l texto marcado

3. Mantén presionados la tecla ctrl. Y el boton izquierdo del mouse., )

diferentes y ser

El apuntador del mouse se: transforma €n una caja que contiene una flecha v un 51mbolo de insercién

1

punteado., Vo §' k : 5
4. Arrastra el apuntador a la nueva ubicacién. [ § 7
5. Suelta el boton del mouse yila tecla ctrl. - E -t

"2 operacion copiar se efectiia oprimiendo las teclas Ctrl +C.

*

Reubicar el texto‘ )
Az 1]

+
i

- "

Para efectuar una reubicacién de texto, una forma puede ser utilizando las opciones ya menc10nadas de:

Eliminar: Marcar, Edicion, Cortar (lo séleccionado pasa al portapapeles).

Pegar: Ubicar el punto de insercién, Edicién, pegar.(se recuperan los datos del portapapeles)

Para reubicar texto sin almacenarlo en el portapapeles (arrastrar y ubicar).

1. Marca el texto que desea cambiar de lugar.
2. Coloca el apuntador del mouse en cualquier parte del texto marcado.

3. Mantén presionado el boton izquierdo del mouse

El apuntador del mouse se transforma en una caja que contiene una flecha y un simbolo de insercion

punteado.
4. Arrastra el apuntador del mouse al nuevo sitio.
5. Suelta el botdn del mouse para trasladar el texto al nuevo sitio.

También es posible localizar un texto especifico en un documento y remplazarlo por otro.
palabra o frase, es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Del Menu Edicion seleccion la opcion Buscar

2. Enla ventana de didlogo que aparece, escriba la palabra o frase que desea localizar.
3. Seleccione el boton Buscar siguiente, para iniciar la busqueda
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™ Resatar todos los elementos encontradas en:
f‘,\;r:u'ac»r,r.g:ar-:h i id | Mas l

s “agwnlis Canceias

Reemplazar texto

» 1

Para llevar a cabo este tipo de operaciones, hay que realizar la siguiente secuencia:
Del Menu Edicidn, seleccionar la opc:on Reemplazar, Escriba la informacién que se va a buscar ya

reemplazar. , i

Buscar yreemplazar .

-

Buscar Roemdazar} Ira

Byscar: ftexto i

Reemplazar con: [documento . Ra

Més = ] Reemplazar l Reemplazar todos Il Buscar sigueente I Cancelar ‘

Verificacion de:ortografia y gramatica H .
Se tienen dos formas de llevar a cabo la revision ortogréfica de un documento: ¢

Al terminar de escribir del documento, yjmediante la activacion de la opcién Ortograf" ia y gramatica del
Ment Herramientas, aparece la ventana de dialogo. -

Ortpgrafia y gramdtica; Espadiol (Espaiia - alfab. internacional) - @
SIPNass di PUNtLSCION CONSeTURTYOS |
Permute modificar el tamafio de una celumnacon  » Omte una vez i

solo an astrar el mouse.. '

Cenki regia ]

1dioma del dicoionana: EESDaﬁoI (Mexicn} ]
¥ Revisar gramitica

Opcones.., ] Deshacer ] Cerrar i

Enseguida se explica cada una de las opciones que aparecen en la caja de dialogo anterior:

Omitir: No llevar a cabo cambio alguno a la palabra subrayada.

Omitir todas: No lleva a cabo ningun cambio en el total de las palabras iguales a la que se esta
verificando en el documento. -

Agregar: Permite agregar nuevas palabras al diccionario para las cuales no existen sugerencias.

Cambiar: Se encarga de cambiar la palabra escrita equivocadamente por alguna de las sugerencias.
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Cambiar todas: Se encarga de cambiar todas las palabras iguales que se encuentren mal escritas a lo largo

de todo el documento.
evisar Gramatica: Si se encuentra activa la casilla, significa que va a estar verificando la gramatica del

documento al tiempo que se verifica la ortografia.
Auto correccion: Le permite agregar elementos de auto cotreccidon mientras se lleva a cabo la verificacion

de la ortografia.

Cuando se esta escribiendo el documento, Word se encarga de revisar automdaticamente la ortografia y subraya
los posibles errores ( esto siempre y cuando este configurado de esta manera)

Para usar esta funcion-se debe realizar lo 51gu1ente T ;
‘: A

r LR L

s.

Seleccione del Menﬁ‘%Herramientas,,Opciones, Etiqueta: Oriqgrafia y Gramatica.
Active Revisar Ortografia mientras‘escribe.
Desactive las casillas Ocultar errores de ortografia y Ocultar Errores Gramaticales. -

Dé clic en Aceptar.

]
“
LR,

halh e

»

1 : é *

. ; H . b g . ,
Para la correccion inmediata de la palabra subrayada, dar un clic derécho y seleccionar la palabra correcta.

+
= o

v .
3
. »

Formato de documentos

* }':' # * ‘ v ¥
Una vez que s¢ ha terminado de escribir el contenido del documento, se le puede dar una presentacién elegante
y bien acabada. Es muy comun utilizar en la presentacion de documentos atributos de texto como negritas,

subrayado, cursivas, diferentes tipos y tamaiios de fuentes. |
También se pueden utilizar diferentes tipos de alineacion, resaltar parrafos con bordes, colocar tabulacién para
.near las columnas, entre otras muchas alternativas. En esta sesion se trataran algunas de ellas Si deseas crear
un documento que sélo se leera en pantalla, se puede utilizar efectos de texto animado.

‘;
B

La siguiente tabla muestra algunos botones de la barra de herramientas para dar formato al documento. Para
lograrlo se pueden usar los botones de las barras de herramientas o las opciones del Ment Eormato.

control Funcion
Narmal + Turgu - * | Cambiar €l estilo del parrafo del caracter.™ 7
Times New Roman - Cambiar la fuente.
v 12 - Modificar el tamafio de la fuente.
X S Cambiar el atributo de la fuente (negrita, cursiva, subrayado).

Alinear el parrafo a la derecha.

Alinear el parrafo al centro.

Alinear el parrafo a la izquierda,

Justificar el parrafo a los margenes izquierdo y derecho (si lo requiere inserta
espacios entre palabras).

lf L [!Illll i liiilzi =
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Atributos del texto

Dentro del menu Formato, opcion Fuente aparece una ventana de dialogo con tres etiquetas: fuente, espac’-
entre caracteres v efectos de texto. En Fuente se encuentran las caracteristicas para modificar el tipo de fuen
el estilo y el tamafio de la fuente de la misma forma como llevaria a cabo con los botones de la barra de
herramientas. No obstante, también permite agregar diferentes estilos de subrayado, color a los caracteres y
algunos otros efectos que se pueden ver en la siguiente ventana de didlogo.

.. Fyenta | Espacio entre caracteres i Efectos de texto ] -
Estilo de Fuente;
{Normal

o g bl 3 R ST Wl

Euente:

Cursva
Negrita
Negrita Cursiva

N

Color de fuente: Estilo de subrayado: Cale dz abeaeadn
Automatico L‘ l(ningtm) _11 I o SRR _'J

ffECtOS T T S M T T e e o il Sl e S s pmn e ‘o

™ Tachado ™ Sombra [ Yersales .

i Doble tachado ™ Coptomo ™ Mayisculas

™ Superindice ™ Relieve ™ Orulto

™ subindice I~ Grabado ‘ !

£

Vistaprevia - - - - S e e o %o e i e

Timnes New Roman

Fusnte TrueType. Sk usard la misena huente en la pantails ¥ en la impresora,

Predeterminar.., ] [ Aceptar | Cancelar | ~
s L /
. . y . ' . . 4 .oy
Espacio entre caracteres se usa por si desea ajustar el espacio horizontal o vertical con precisién entre los
caracteres, como lo muestra la siguiente ventana. .
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o s e o s S A b e 110 1 ettt im0

Fuente

Fuente | Espacio entre caracteres I Efectos de texto |

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
12
B -
9
10
11
Color de fuente: Estilo de subrayade: O G e Y
B Automatico - I(mrwmo) __} [ ARG 1‘
Efectus it TN £ AR o Y Al P PO - i e O - ey AR G Rtk i B84 i B ‘:’
I™ Tachado [T Sombra [T yersales
[™ Doble tachado ™ Coptorno [T Maydsculas
[~ superingdice [ Relieve I~ Oculto
™ subindice ™ Grabado ¢
- Vistaprevia oo+ o e e e e - X
Times New Roman
Fuente TrueType. Se usard 1a misma fuente en la pantalla y en la impresora.

E_redeterminar...] I Aceptar I Cancelar i

\

3

Efectos de Texto permiten afadir efectos de animacion al texto para cuando el documento se presenta sélo en
ntalla. Las animaciones disponibles se muestranien la ventana de didlogo. ;

B -

Fyente ] Espacio entre caracteres i'_;f_ggt_g_s_@_t,e_._xt_qgl

Animaciones:

g4
Fka de hormigas rojas
Fondo intermitente

Texto chispeante

Yiska Drevia - s - = - e T T o s wm e s

Times New Roman

Predetermmar, .. [ Aceptar l Cancelar
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Formato de parrafos

Es posible mejorar la presentacion y la legibilidad de los documentos usando el ajuste de la alineacion -
parrafos, sangrias, interlineados v espacio entre los parrafos. El formato del parrafo es posible aplicarl

bloques de texto, o inclusive a todo el documento.
Todas estas opciones se encuentran en el Menu Formato, opcion Parrafo, que al seleccionarse aparece en la

ventana de didlogo.

Parralo. . . ...
. Sangria y espacio | Linoas y saltos de pdgina | .
General : - i
Akneacién: 2 j Niyel de escwema Textoindep, = ¥
| Sanqia T i i o Ak s 4 v a1 PR, ‘
- Izquierda: N |9cm :;‘j Especial: En: o l ’
Derecha: [oem H o fowesy ] =
Espaciada — - -
Anterior: fopte = Interineado: Eq:
Posterior; {opto = ISGDCI!O ~| l =1 .
Y I mogorogyr pevans antee parghor Lo v satds )
vista previa e e e e e o e

Py [ ) A A i e L
s Bl e e B e i

Teto de vaplo Tedo de gaple Teo de ojaplo Teto dr qyunplo Tedo de vjaple Teds &
wyamplo Toto dr vpapls Todo de epemplo Toto de epzplo Todo de epamplo Tedo de «iemplo Tedo
e ympio Todo de epazplo Tedo de yatphe

abulaciones. .. Aceptar Cancelar [ <

H 1S

Descripcion de las acciones del cuadro de didlogo:
Uno de los aspectos mas importantes en el diseio de la presentacmn de un documento es dar formato a parrafos.

Para aplicar formatos de parrafos:

1. Selecciona el parrafo a formatear o colocar el punto de insercion donde desea introducir texto con
nuevas especificaciones.

Selecciona Formato, Parrafo.

Selecciona Sangrias y Espacio

Selecciona cualquiera de las siguientes opciones que se muestra.

PSRN
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Opcidn Descripcion
Alineacion lzquierda Establece la alineacién con relacién al margen izquierdo. {(Opcion
predeterminada).
Centrada Establece la alineacion del pérrafo centrado entre los margenes izquierdo y
derecho.
Derecha Establece la alineacién del parrafo con relacién al margen derecho.
Justificada Establece la alineacion del parrafo con relacion a ambos maérgenes (izquierda v
derecho).
Sangria Izquierda Aplica una sangria (indenta) al parrafo desde el margen izquierdo determinada
por el valor especifico del cuadro.
Derecha Aplica una sangria desde ¢l margen derecho determinada por el valor
especificado en el cuadro.
"Especial Primera linea: Aplica |a sangria a la primera linea.” T
Francesa: Aplica la sangria a'todo el parrafo excépto la primera linea.
En Aplica el valor especificado en el cuadro a la sangria Especial.
Espaciado Anterior Especifica el valor del espacio por encima del parrafo seleccionado.
Posterior Especifica el valor del espacio por debajo del parrafo seleccionado.
i Interlineado *Especifica el valor del espacio entre lineas de parrafo. Con opcxones a espaclo
| Sencillo, 1.5 lineas, Doble, Minimo, Exacto y Maltiple.
En. «| Aplica el valor especificado en‘el cuadro a] Interlineado Mlmmo Exacto o
Multiple, . :
. W # ~ ® ‘ N
Numeracién'y Vifietas : A o ;
) 3 2N

it

Cuando se deseas crear una lista ¢ con cierta informacion orgamzada se puede numerar cada elemento de la lista
o agregarle vifietas. = :
Para crear una lista con vifietas o con nimeros se dcbe realizar el siguiente procedlmlento

L) ) —

- "

Escribe la lista.

Seleccionar.

Del Menu Formato, seleccionar la opcion Numeracmn y Vifietas, o bien el boton Viiietas o Numeros de
la barra de Herramientas Formato.

Si se desea ordenar la lista, se selecciona y se activa la opcion Ordenar del ment Tablas (indicando la forma del
ordenamiento).

Es posible manejar listas de hasta nueve niveles, se debe realizar el siguiente procedimiento:

DB

Del Menu Formato, selecciona la opcion Numeracion y Vifietas.

Selecciona Esquema numerado.

Selecciona el formato de lista que se desea.

Da Clic en Aceptar.

Si se desea disminutr o aumentar el nivel de los componentes, estos se deben seleccionar y dar clic en el
botén Aumentar/Disminuir Sangria de la barra de herramientas Formato.

Se pueden modificar el formato de una lista y cambiar el aspecto de los nimeros o de las Vifietas. Para esto sea
deben realizar los siguientes pasos:

Se selecciona el texto con formato de vifietas o de numeros.

Del ment Formato se elige la opcién Numeracion y Vifietas.

Se selecciona la etiqueta para el tipo de lista que se desea utilizar. (Vifietas, Numeros, Esquema
Numerado). -

Se selecciona etiqueta vifieta.
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5. Se selecciona el botdn de personalizar (activado solamente si estamos fuera de la opcidén Ninguno).

Numeracign y viietas

Vifietas i Numeros | Esguema numerado | Estios de ksta

. 0 W ot
Ninguno §{ * N R
. c -
T P R el L % .:. ) { :E’
S KNSRI (5 SN, N ’
: . > > v —

gk e rs | Aceptar I Cancelar ]

Y aparece la ventana de dialogo. X .

- - A «

g:
) Fuente... | Caracter... ] Imagen... l K
Posicion de la vifieta -
Sapgria: |0.63 cm 5:
' Posioon def kextg - - e Ny N
Tabulacién después de: .
{127em =1 sangria: [127em —= .

: Vista Previa « oot merem T m e mmeme e Ay e e

A BT e b e

| Aceptar i Cancelar i

Se muestra un menu de Fuentes con simbolos de donde se puede escoger alguna de ellas, cambiar el tamafio, el
color, la posicion, etcétera.

Cambio entre mayusculas y minisculas

Un texto ya capturado puede editarse para cambiarlo ya sea a tipo oracion, mindsculas, mayusculas, Tipo titulo,
o tipo inverso, de forma rapida y sin tener que escribirlo nuevamente.
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Los procedimientos que pueden emplearse son:

1. Seleccionar el texto que desea afectar. Activar del menu Formato, la opcion Cambiar mayusculas vy
mintsculas. En la ventana de dialogo seleccionar el tipo de cambio.

2. Seleccionar el texto que desea modificar. Presiona simultaneamente las teclas Shift- F3 de una a tres
veces, hasta obtener el resultado deseado, dependiendo el estado inicial cambiara entre mayisculas,
minusculas o tipo titulo.

Bordes y sombreado

‘ SETRT o ad T o I e ek e,
y ¥

Para resaltar parrafos, Word permite trazar lineas o cuadros alrededor de estos.
Si se agrega un contorno o borde, se realiza.la siguiente secuencia: -

1. Selecciona el parrafo (u objeto) que desea enmarcar con el borde. : )

2. Selecciona Formato, Bordes y Sombreado. 4 ; ;

3. Selecciona la carpeta Bordes /) fsombreados. De las opc10nes preestablemdas seleccmnar Cuadro (o
sombra). % 1

4. Selecciona la Linea, un estllo de linea. = ; ) .

5. Daclic en el boton de control Aceptar para agregar el borde.
Si desea eliminar un contorno, se.efectiian los siguientes pasos: .

1. Selecciona el parrafo (u objeto) que desea enmarcar con el borde. -+

2. Selecciona Formato, Bordes y Sombreado. . :

3. Selecciona la carpeta Bordes. De las opciones preestablec:ldas seleccionar ninguna.
4. Da clic en el botén de control aceptar para:eliminar el:borde.

*

n

Encabezados y pies de pagina

Un elemento de disefio muy utilizado en documentos largos es el uso de encabezados y pies de paginas. En ellos
sea puede colocar informacion sobre el tema que trata el capitulo, fechas o la numeracién de paginas. Estos se
muestran en el margen superior (Encabezados) o en el margen 1nfer10r (Pies de pagina) del documento.

Para crear un encabezado o ple de pagina:

™
P N TP P S N,

Del menu Ver se selecciona la opeion Encabezado y Pie de Pagina.

En el documento se visualiza un cuadro punteado al inicio y al final del mismo.

En la parte indicada de Encabezado, se escribe el contenido correspondiente, adicionalmente, se le
pueden agregar otros elementos que aparecen en la ventana.

Ly b —

Configuracion de pagina

Otro aspecto importante en el disefio de un documento es la seleccién del tamafio del papel, la orientacién de la
pagina, los margenes. Word controla estos elementos mediante la opcion conﬁgurar la pagina del menu
archivo.

Para establecer o modificar la configuracién de pagina:

1. Colocar el punto de insercién al principio del documento.
2. Seleccionar Archivo, Configurar Pagina.
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Se despliega el cuadro de didlogo que contiene cuatro etiquetas: Margenes, Tamafio de Papel, Fuente de Papel y
Disefio. Cada una de estas etiquetas tiene un pequefio renglén para una presentacion preliminar de la pagina

(vista previa).

M&rgencsl Papel {E;;ﬁo—i

Seccion J———
Empezar secadn: - lpm nusva ;]
T o - o ire

Encabezados y pies de pagna — — - -
I™ Pares mimpares dferentes
{7 Pramera pagina dferents . . . ,
Desde ¢l borde: Ercabezado: [1.27em =]

v . . Pie de pagina: |1.2?cm 5; - . N

Pégna .
Bkneacion vertical: Supencor - .

VISEA PHEVAR - - = oo w2 Y it 2 e
&ph{a{ Al . . :_.............
[Todo ¢l documento ]  ———
Ndmeros de linea. .. Bordes... :

A Predeterminar... ; Aceptar Cancelar .

Margenes

1. Selecciona la etiqueta Margenes.
2. Modifica cualquiera de las siguientes opciones.

%
k]

Opcion ‘Efecto .
Superior Establece el margen superior.
Inferior Establece ¢l margen inferior.
lzquierdo Establece ¢l margen izquierdo.
Derecho Establece el margen derecho.
Encuadernacion Establece el espacio entre paginas para encuadernacion.

Cuando se selecciona paginas dobles, el control de verificacién margenes simétricos se desactiva y el margen
izquierdo cambia a margen izquierdo cambia a margen hacia adentro y el margen derecho cambia a margen

hacia fuera. .

Tamafio de papel
En esta carpeta se selecciona el tamaiio del papel con el que se va a trabajar; se puede selecctonar la orientacién

del texto en el papel (Horizontal o vertical) y cada opcion presenta una vista previa.

Fuente de papel
La carpeta fuente de papel indica la procedencia del papel, dependiendo si estd imprimiendo en hojas regulares

0 sobres.
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Disefio de pagina

En esta carpeta se incluye el indicador de inicio d una seccién con respecto a una pagina, también se hace
ferencia a los encabezados y pies de paginas para aquellas que son pares e impares diferentes y donde la

_.imera pagina va a ser diferente; incluye el tipo de alineacién y se puede activar o desactivar la numeracion de

lineas en un documento.

Vista Preliminar

En Word se permite mostrar en la pantalla el documento con el mismo aspecto con el que se va 1mpr1m1r
Los pasos para reallzar esta operacion son:

¢ A e b e 28 R Rl S s P [ e

e Hacer clic en el boton de Vista preliminar que se encuentra.ubicado en la barra de herramientas.estandar.

s Del Menu Archivo, seleccionar Vista Preliminar. d
; : :
Herramientas especiales ’ ; ’
o ma—— . ‘é - ; '
Manejo de-tablas . % N .

Una tabla es una estructura formada por renglones y columnas. -
Mediante el uso de las tablas es posible organizar columnas de numeros y texto en el documento sin necesidad
de utilizar tabulaciones. T . - -
También es posible agregar bordeSiy sombreados a las Tablas, ya sea de. Informes o Formularios y darles un
aspecto de tipo profesional. ' : - - ‘
Insercidn rapida de una tabla.

| procedimiento para poder insertar una tabla dentro de un documento es:

1. Da clic en.el botén de Insertar Tabla de ‘la barra de herramiemas, 0 bien de! ment Tabla, selecciona
insertar, Tabla.

2. Aparece una pantalla donde se debe de especificar el-nimero de columnas y de filas que se desean
manejal‘. » . B

¢

- ] Tamafio delatabla = -0 e e o e

Numero de golumnas: k| =
Kdmero de filas: 2z .“%j
Autoajuste — = —mm - e e

& ancho de columna fijo: iAutométicc =
" Autoamustar al conterdo
{7 Autoajustar ala yentana

Estio de tabla: Tabla con cuadricda  Autoformato... ; .

i~ Recordar dmensiones para tablas nusvas

| Aceptar l Cancelar !

1l

Escribe en Tamafio de tabla, en el cuadro para Numero de columnas, el valor deseado. De la misma
manera, se escribe el nimero de filas.
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4. Daclic en Aceptar, y aparece la tabla en el documento.
5. Se comienza a llenar la tabla con los datos necesarios.

Impresion

La impresion de un documento es facil en el procesador de palabras. Se puede imprimir paginas individuales,

rangos de paginas y paginas o rangos separados.
Procedimiento para imprimir un documento.

1. Abrir el documento que desea imprimir.
2. Seleccionar Archivo, Imprimir. .

PRI

3. Seleccionar de entreilas siguientes impresoras.

*

! Nombre [ S5 EPSON Styius C60 Seres (Copiar 1) >t Propredades
*| | Estado Inactivo Buscar mpresora, .. 1
Tipo: EPSON Stylus C60 Series -~ ;
y Ubicacisn:  US8001 I~ Imprimr a archivo .
} Comentano; I Doble cara manual :
"Intcrvaio de g e S —— ) -Coptas e i s e
P Todo Numefo de copias: =] {

: {7 pagmas:

Imprienir:

™ pagna actual  pteped

¥ . { “ :
Es'cnba nimeros de pégina e ntervalos separados ;

; Dorcomas Elemplo 1,3,5-12,14

Imprimir sdlo:

|Documerto ] :Zoom T T T T
’Elmtefvdo ~] ! Péginas por hoje: Ilm -:! ;r

 Escalar al tamafio del papel: [sin escata ] i

i

- - e S - e d

Cpaones... | | Aceptar l Cancelar |

¥ Intercalar

Seleccionar impresora
Nombre:

Imprimir en archivo:

Selecciona la impresora instalada.

Imprime el documento en un archivo cuando esta activado

Seleccion intervalo de Paginas:

Todas
Actual
Paginas

Seccion copias
Numero de copias
Intercalar

Imprime todas las paginas del documento.

Imprime la pagina actual.

Imprime una sola pagina, un rango de péaginas, 0 grupos y rangos de paginas
separados, por ejemplo, 1,3,5,10.

Establece el numero de copias.
Imprime una copia compieta del documento antes de imprimir las siguientes.
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Opcién imprimir

Documento Imprime todo el documento.

Tesumen : Imprime la informacién resumida sobre el documento actual, cuanta de palabras.
tamaiio del archivo, etcétera '

Comentarios Imprime las anotaciones del documento.

Estilos Imprime los estilos del documento actual, su construccién y disefio.

Autotexto Imprime las entradas del texto automatico del documento actual.

Asignaciones de teclas - - Imprime las asignaciones'deteclas-utilizadas en Word: ~ -~~~ ===
cr . . % : Y

Opcion imprimir solo p . - "

El intervalo * Opcién predeterminada ' :

Paginas Pares , Imprime solo las paginas pares del documento

Paginas Impares * Imprime solo las paginas impares del documento.

> &

Seccién Zoom
Pagina por hoja Imprime en una hoja hasta 16 paginas.
Escalar al tamaiio de papel Adopta la impresion al tamano especificado.

4. Seleccionar Aceptar o presionar la tecla Enter.
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