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Al término del curso el participante obtendrá los 
conocimientos básicos para interactuar, manejar y utilizar el 
procesador d~' texto Word/ adquiriendo la d~streza que se 
requiere pará poder manipular a,decuadamente este paquete .' 
para oficina, al mismo tiempo el presente curso tiene por 
pbjetivo, servir de antecedente para el curso intermedio de 
Word y en conjunto con el tercer modulo Word para 
expertos llegar al conocimiento total ~el paquete. 
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____________________________ Curso Bás1co de Microsoft Word 

Introducción 

La integración de.. los avances tecnológicos y las 
investigaciones para desarrollar formas más fáciles de 
trabajar .con documentos da lugar a un softwaré llamado 
procesador de palabras, que hoy '~n día es usado 
ampliame'nte en :todas las actividade~ administrativas, 
profesionales y escolares. 
Generalmente, quien posee un equipo de cómputo tiene 
instalado un procesador de palabras que le permite crear, 
editar, gua~dar e imprimi/r ~n documentq, cJm excelente 
presentación:. ..· \ \J ¡ 
El procesadhf de palabras ha 1demostrado s,ér uno de los t 

principales medios para lograr 1~ productividad y eficiencia 
, ' 

personal, en el caso especifico de este curso el procesador de 
texto que usaremos será Microsoft Word, que sin duda 
'alguna y junto con las utilería~ y actualizaciones del 
software, es el mejor en su genero:,A lo largo del curso el 
participante conocerá ita manera de.·desarrollar las técnicas 

' . ' 

y .procesos, que se necesitan para crear documentos a nivel 
profesional, durante· el curso el participante aplicará los 
conocimientos adquiridos en diversas .actividades .. que el 
instructor le pedirá que realice, estas dependerán 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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Curso Básico de Microsoft Word 
--~~------~~~~~~----------------------
Aplicaciones para el diseño de documentos 

Una de las aplicaciones básicas de la computadora es la elaboración de documentos. El software desarrollad<' ·· 
mencionado como procesador de palabras es una de las herramientas fundamentales que todo estudian\ 
profesionista competitivo debe conocer y manejar con destreza. 

El procesador de palabras es un software creado con el propósito de facilitar la producción de toda clase de 
documentos. 
La manipulación consiste en tener el control de los aspectos que tienen que ver con la apariencia del documento. 
además de imprimirlo, guardarlo y recuperarlo. 
El procesado{ de· pálabras.es una parte intégñil-del software ue productividad, como nerráiñiéñta ayuda al 
usuario a darle presentación a un texto, diagramar y personalizar un documento, crear tablas, generar- gráficos, 
insertar imágenes y plantillas_. · ··--· - < ·--- • • · 

~ 

Clasifica~l_ón del software pJra crear ~Lumentos \ ,f 
~. ~ . - \ -~ . 
. .. ' ' f • 

Existe gran yariedad de software comercializado específicamente para, manipular textos, como los editores de 
textos, los cuales proporcionan únicani'ente las opciones elementales paia crear' y editar textos sin -formato y que 
generan archivos ASCII (siglas en i~glés de Americap Strandard Code foi Information Interchange). Estos 
archivos se utilizan en programación. Como ejemplo (le este tipo de software se tiene el bloc de notas (o 
Notepad), que es suministrado por. es sistema operativo Windows de la compañía Microsoft. 
En la siguient~ categoría, se tiené a los procesadores Üe palabras, los \tuales proporcionan diversidad de 
funciones que fa,cilitan mucho la edición y permite _Ínejorar\!a presentación de cualquier escrito: WordPerfect, y 
Word son los nombres de los productos comerciales de mayor difusión. ' 
Por último, mencionaremos a los llamados DTP• (por sus siglas en inglés Desk Top Publishers), que ofre 
opciones para la edición de publicaciones complejas, comó, son los periódicos, revistas, catálogos y libros. 
Como ejemplo mencionaremos a Page Maker. .· ·-
Las grandes compañías que desarrollan esta clase de software constantemente realizan innovaciones para 
hacerlo cada vez más potente y f~cil de utilizar, ocasionando que se pierdan o traspapelen los límites entre las 
categorías que acallamos de mencionar, principalmente entre~ los procesadores de p~labras 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 práctica elaborar docúmentós oien estructurados y con excelenteprésentacioll.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 además de hacer en forma automática la revisión 
ortográfica, en cualquier momento puede cambiar la presentación del documento . con sólo dos o tres 
operaciones. 
Los procesadores de palabras actuales, basan su potencial en la facilidad para manipular documentos, la 
obtención de resultados inmediatos en la pantalla del monitor y la promesa de imprimir lo que observas, esto 
último mencionado como lo que ves es lo que obtienes, WYSWYG (siglas en inglés de What You See What 
You Get); permite introducir textos, tablas, gráficos e imágenes y mejorar su presentación cambiando los 
atributos de las fuentes, establecer márgenes, encabezados, pies de páginas, numerar páginas y definir estilos 
personalizados, entre otras muchas herramientas que pone a disposición de los usuarios. 
Elaborar un documento es muy común y frecuentes en ambientes de oficina;éducación, investigación comercio, 
hogar, etc., por lo que el procesador de palabras es un programa básico que no debe faltar en una computadora .. 
Es importante recordar que para manipular textos establecimos tres categorías de software, la selección delt· 
adecuado estará en función de la aplicación que le daremos. Esto es, para elaborar cartas, memorandos, repo s 
o informes emplearemos un procesador de palabras, pues aunque es posible usar un editor de textos sus 
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limitaciones ocasionarán una mala presentación de estos documentos. por el contrario. si elegimos un DTP. 
desaprovecharemos su gran capacidad. su operación es complicada. además de ser costosa. 

::oncepto de documento 

Documento es un escrito en un medio físico o electrónico. 

Son ejemplos de documentos: una carta. un fax. un informe. un resumen. un libro. un memorando. etc. Se 
elabora generalmente con una hoja y lápiz. una maquina d escribir. en una computadora y pueden ser guardados 
o almacenados en papel o en un soporte electrónico. 
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 tamaños. el legal, carta. 
ejecutiva. personal inclusive el de un sobre. 
Los márgenes del documento (derecho. izquierdo. superior e inferior) son establecidos al principio o al final por 
el usuario. De la misma manera, puede escoger la impresión del documento en forma horizontal o vertical. 

Word de Microsoft 

Características 

\Vord es un procesador de palabras desarrollado por Microsoft. Además de dar presentación a un documento. 
integra herramientas de dibujo básico. un editor de ecuaciones y plantillas predefinidas para documentos 
generalizados. entre otras características. 
El \Vord de Office 2000 puede crear textos en más de 80 idiomas, de tal manera que los escritos elaborados en 
idiomas reconocidos por este software pueden ser detectados automáticamente utilizando los diccionarios 
;rtográticos y gramaticales. 
Otra característica de la versión de Office 2000 es que los menús despliegan las opciones usadas con más 
frecuencia. Para ver el menú completo es necesario posicionar el apuntador del mouse sobre el icono expandir 
(doble !lecha abajo) localizado al final del menú. 

Descripción de la pantalla 

El software diseñado para trabajar en ambiente gráfico, tiene la ventaja de que el usuario ya está familiarizado 
con sus elementos gráficos; por ejemplo, la barra de título, la barra de menú. barra de herramientas. área 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 básico. 
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l. Barra de Título 
2. Barra de Menú 
3. Barra de Herramientas Estándar 
4. Barra de Herramientas de Formato 
5. Regla 
6. Punto de inserción 
7. Área de trabajo 
8. Botones de Vista 
9. Barra de Herramientas de Dibujo 
1 O. Barra de Estado 
11. Barra de Desplazamiento 
12. Seleccionar Objeto de Búsqueda 

11 12 
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Características de la pantalla de Word 

Elemento Gráfico Descripción 
Barra de título Muestra el icono del programa, el nombre de archivo, nombre de la 

aplicación, botones minimizar. maximizar/restaurar y cenar. 
Barra de menú Muestra los nombres de los menús principales. 
Barra de herramientas Barra formadas por controles que operan como herramientas de 

acceso rápido a opciones en los menús. 
Regla horizontal Permite establecer tabulaciones, sangrías y márgenes a los 

párrafos. 
Area de trabájo 

~ -~-

Es ér área doncFseintrciduce el texto. -~~--··. -··- . 

Barras de desplazamiento Permite moverse en forma horizontal o vertical a través del 
documento. 

Barra de estado Proporciona información acerca del documento activo. 
, 

Formas de-apuntador del mouse 

Existen diferentes formas en que se puede observar el apuntador del mouse en· un procesador de palabras: entre 
ellos se tienen los siguientes. 

Apariencia Descripción 

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

1 Apuntador sobre el área del documento. Permite colocar el punto de inserción en 
cualquier área válida del documento. 

~ Apuntador sobre el área de barras. Permite activar un botón o un menú 

<;. 
Apuntador fuera de márgenes. Permite seleccionar una línea, un párrafo o todo el 
documento, apuntando o haciendo un clic, ·dos clics, o tres clics. También opera en 
celdas de tablas. 

1 Apuntador sobre divisiones de columnas en tablas. Permite modificar el tamaño de 

• una columna con solo arrastrar el mouse .. 

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

t Apuntador sobre el marco o puntos de selección de dibujos. Permite modificar el 
tamaño vertical ... Apuntador sobre el marco o puntos de selección de dibujos. Permite modificar el 
tamaño horizontal. 

~~ Apuntador sobre el marco o puntos de selección de dibujos. Permite modificar el 
tamaño de manera proporcional. 

+ Apuntador sobre el maraca o dibujo seleccionado. Permite moverlo 

1 isualización de un documento 

Las diferentes maneras de visualizar un documento están ubicadas en el menú Ver. 
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Normal el documento se presenta con una regla horizontal que muestra márgenes y tabulaciones. 

~iseño Web el documento se muestra como página web, sin saltos de página, ni número de página en la barra 
.e estado. 

Diseño impresión el documento se observa con mayor ubicación con respecto a los márgenes; se muestra la 
regla horizontal. 

Esquema muestra la información del documento en forma estructurado. 

Mapa de· documento--el·documento se presenta·en·dos·secciones; en una se muestran los títulos en niveles 
jerárquicos y en la otra el texto correspondiente. 

Operaciones Fundamentales 
·, 

Dentro de las operaciones básicas del procesador de palabras Word ·Se encuentran la de introducir un texto, 
modificarlo, guardarlo y abrirlo para consultas posteriores. 

Creación de documentos 

Cuando se inicia la aplicación Word, se abre automáticamente un documento nuevo en blanco al que se asigna 
de manera predeterminada el nomb~e de Documento'!. También es posible trabajar con plantillas. Las plantillas ·.·;1 
se representan documentos diseñados con estilos predeterminados y pueden ser predefinidas por la aplicación 
Word o creadas'por el usuario. ~ ' '' 

' 

Crear un nuevo documento 

La siguientes secuencias te permiten crear un documento nuevo: 

• Archivo, Nuevo, dar clic en Documento en blanco 
• También se puede generar el documento por medio del Botón Nuevo Documento de la barra de 

herramientas Estándar. 

Crear una plantilla 

Para crear una plantilla se lleva a cabo la secuencia: 

• Archivo, Nuevo 
• En crear nuevo, activar la opción plantilla 

Algunas plantillas que Word maneja son: Memorandos, Cartas o Faxes, otros documentos, páginas Web. 
Los archivos de plantillas tienen asociadas la extensión .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 
.;eneral y las definidas por el usuario se diseñan para satisfacer alguna necesidad particular. 
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Navegación entre documentos 

~n los procesadores de palabras es posible abrir varios documentos y se pueden pasar de uno a otro. 
Jnmutando 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 título resaltada. 

Los pasos necesarios para desplazarse entre documentos son: 

Seleccionar el·Menú Ventana 
En la última sección aparece una lista con los nombres de los documentos abiertos en la sesión. 
Se elige el número que corresponda á! documento requerido: 
El documento escogido se activa. 
Otra manera, es dar uri. clic sobre ei nombre del documento. 

Navegación a través del documento 

f:olueva ventan<t 

Qrganlzar todo 

Qividir 

!. curso básiCO de word 

' 

El método más fácil para moverse a través de un documento es utilizando un mouse, ya .que sencillamente se 
presiona el botón del m o use en lugar difere¿te en la pantalla Ó, se utilizan las barras de. desplazamiento para 
trasladarse a otra área del documento. · . ·· 

' 

Existen tres formas de realizar el desplazamiento: 

• Haga clic en las flechas de desplazamiento vertical u horizontal. Si esto se hace una vez avanzada un 
poco y se detiene; así pues, manteniendo presionado el botón del mouse el desplazamiento es continuo. 

• Arrastre el botón de desplazamiento hacia arriba o hacia abajo, hacia la izquierda o hacia la derecha en la 
correspondiente barra de desplazamiento. 

• Haga clic en el botón del mouse sobre las áreas grises de las barras de desplazamiento. 

Otra forma de realizar el desplazamiento, en ocasiones muy práctica, es mediante combinaciones de teclas. 
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lesplazamiento usando las combinaciones de tecla 

Tecla Efecto 

• Desplaza el punto de inserción una posición a la izquierda .. Desplaza el punto de inserción una posición a la derecha 

• Desplaza el punto de inserción una linea arriba 

• Desplaza el punto de inserción una linea abajo 

Ctrl. + ... Desplaza el punto de inserción una palabra a la izquierda 

Ctrl. + .. Desplaza el punto de inserción.una palabra a la derecha 

Inicio Desplaza el]J_unto de inserción al inicio de la linea 
Fin Desplaza el punto de inserción al final de la línea 
AvPag Desplaza el punto de inserción una pantalla arriba 
RePag Desplaza el punto. de inserción una pantalla abajo 
Ctrl. Inicio -Desplaza el punto de inserción al inicio.del documento 
Ctrl. Fin Desplaza el punto de inserción al inicio' del documento 

Guardar un documento 

-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: 

• Menú Archivo, Guardar 
• Menú Archivo, Guardar Como 
• Botón 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: 

• Menú Archivo, Guardar 
• Se puede elegir el botón Guardar de la barra de herramientas estándar 

Guardar un documento por primera vez 

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

• Menú Archivo, Guardar Como. Se le asigna un nombre al documento, se especifica su ubicación y se 
hace clic en Guardar 

• Dar un clic en el botón Guardar de la barra de herramientas estándar, asignar un nombre, especificar la 
trayectoria y dar un clic en el botón Guardar 
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Abrir un documento 

~~ procesador de palabras Word posee la característica de abrir varios documentos a la vez en una sesión. Las 
.guientes secuencias permiten abrir documentos ya existentes: 

• Menú Archivo, Abrir 
• Menú Archivo, seleccionar el archivo entre la lista de los cuatro archivos acezados recientemente 
• Con el botón Abrir la barra de herramientas 

Abrir el documento existente 

Hacer clic en el botón Abrir de la barra de herramientas estándar, o en su defecto, del menú archivo, Abrir. 
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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. 

Cerrar y salir 

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

Cerrar un documento 

Las siguientes secuencias permiten cerrar un documento; 

• Menú Archivo, Cerrar. 
• Con el botón Cerrar de la barra de título 

:;errar un documento no significa salir de la aplicación solo se cierra el documento activo y la aplicación 
permanece en la memoria 
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Salir de la aplicación 

"'lra salir de la aplicación de Word, se puede hacer dando doble clic en el menú de control de Word, o en el 
enú Archivo y seleccionar la opción Salir. 

Edición y formato 

Cuando se escribe un documento en el procesador d palabras, los datos se introducen fácilmente y se pueden 
hacer correcciones. 
El punto de inserción intermitente indica la posición""éii.qllitaparecerá el texto escrito. El·s-oftware ajusta el texto 
llevándoselo a la línea siguiente de acuerdo a como se vaya escribiendo. Para dar por finalizado un párrafo. se 
presiona la tecla Enter. · 

Marca texto 
\ . . . 

Seleccionar o marcar bloques de textos· es la función qt1e se realiza primero cuando se desea eliniinar, mover, 
copiar, sobrescribir, realizar o editar una sección de texto dentro de un documento. 

Un bloque de texto se encuentra marcado cuando cambia a video invertido (el .fondo es negro y las letras 
blancas) 

Existen varias formas de efectuar él""marcado/desmarcado:las cuales se describen a continuación: 

1arcar el texto" con el m o use 

• Antes de trabajar con el texto, éste se debe seleccionar y aparece de manera resaltada. 
• Selección de una palabra: se hace doble clic sobre la palabra. ' 
• Selección de toda la línea: cuando el apuntador señale hacia la derecha, se hace clic a la izquierda de la 

línea. 
• Selección de un párrafo: se hace doble clic a la izquierda d!!l párrafo. 
• Selección de una parte del documentó: se hace triple clic a "la izquierda del texto 
• Selección de todo el documento: arrastrar con el puntero deLmouse indicando el inicio y el fin de la 

selección. 

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 carácter a la derecha del punto de inserción, presione la combinación de teclas Shift + flecha derecha. 
Un carácter a la izquierda del punto de inserción, presione la combinación de teclas Shift + flecha a la izquierda. 
Una línea arriba del punto de inserción localizado al principio de la línea, presione la combinación de las teclas 
"'lift + flecha arriba . 
. na línea abajo del punto de inserción localizado al principio de la línea, presione la combinación de las teclas 

Shift + flecha abajo. 
Desde el punto de inserción hasta el final de la línea, presione Shift + Fin. 
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Desde el punto de inserción hasta el inicio de la línea, presione Shift + Inicio. 

--esmarcar texto con el teclado 

Presione cualquiera de las teclas de flechas. 

Modo extendido para marcar texto 

Es el método más rápido de marcación 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: 

l. Ubicar el punto de inserción al principio del texto a marcar. 
2. Presionar las teclas de función F8 para activar el modo Extendido. El indicador se enciende en la barra 

de estado. 
3. Presiona las teclas de flecha apropiadas para trasladarse al final del texto que desea marcar. Para reducir 

la marcación al incremento siguiente más pequeño, presione las teclas 'shift + F8, que puede ser una 
palabra, una línea o un párrafo. . 

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

Eliminación de texto 

La edición de, un documento requiere en la mayoría de las ocasiones eliminar texto. Se puede eliminar un 
carácter, una palabra, una línea o lírÍeas, una oración; un párrafo, un bloque 'de texto o un documento completo. 
Para corregir errores sencillos de escritura, se utiliza· la tecla de Retroceso o Supr. 

Jiminar un carácter. 
Retroceso: se encarga de eliminar el carácter anterior al punto de inserción. 
Supr: se encarga de eliminar el carácter siguiente. 

Eliminar una palabra. 
Marca la palabra que desea eliminar y en seguida presiona la tecla Supr. 
Otra forma, es colocar el punto de inserción a la derecha de 'la palabra y presionar ·simultáneamente ctrl. 
Retroceso. 

Eliminar una o varias líneas. 
Para eliminar un conjunto de caracteres, primero se seleccionan, y luego se oprime la tecla Supr, o en su 
defecto, del menú Edición, se escoge la opción borrar. 

Deshacer errores 

Es posible anular el efecto llevado a cabo en la ejecución de alguna operación en el documento. Esto se logra, 
ya sea usando el botón deshacer de la barra de herramientas, o bien, del menú Edición escoger la opción 
Deshacer. 

Copiar texto 

a copia de texto consiste en generar un duplicado y luego ubicarlo en un lugar diferente, ya sea dentro del 
.nismo documento o en otro. La opción copiar envía la copia al portapapeles. Para restituir lo copiado en otro 
lugar, se utiliza la opción pegar. El portapapeles aparece como una opción en la barra de herramientas del Menú 
Ver. 
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El portapapeles representa una memoria momentánea que puede almacenar hasta 12 copias diferentes y ser 
utilizadas en cualquier momento. 

1ra copiar texto. Gráficos y otros elementos al portapapeles. 

l. Selecciona o marque el texto (u objeto) 
2. Selecciona Edición, Copiar. 

Para restituir o pegar datos del Portapapeles en un documento: 

l. Coloca el punto de inserción en el documento donde desea insertar los datos. 
2. Selecciona Edición, Pegar. ··· --··-··---. 

La operación Pegar se puede efectuar oprimiendo las teclas ctrl. +V 

Para copiar texto sin colocarlo en el Portapapeles.(Arrastrar y Ubicar) 
. ' 

l. Marca el texto que desea copiar.. 
2. Coloca el apuntador del mouse en cualquier parte sobre el texto marcado. 
3. Mantén presionados la tecla ctrl. Y el botón izquierdo del mouse. 
El apuntádor del mouse se transforma en una caJa que contiene una flecha y un símbolo de inserción 
punteado. . , , 
4. Arrastra el apuntador a la nueva ubicación. 
5. Suelta el botón del mouse y:la tecla ctrl. _, 

'a operación copiar se efectúa oprimiendo las teclas Ctrl. +C. 

Reubicar el texto 

Para efectuar una rbubicación de texto, una forma puede ser utiiizando las opciones ya mencionadas de: 
Eliminar: Marcar, Edición, Cortar (lo séleccionado pasa á,! portapapeles). 
Pegar: Ubicar. el punto de inserción, Edición, pegar.(se recuperan los datos del portapapeles). 

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

l. Marca el texto que desea cambiar de lugar. 
2. Coloca el apuntador del mouse en cualquier parte del texto marcado. 
3. Mantén presionado el botón izquierdo del mouse 
El apuntador del mouse se transforma en una caja que contiene una flecha y un símbolo de inserción 
punteado. 
4. Arrastra el apuntador del mouse al nuevo sitio. 
5. Suelta el botón del mouse para trasladar el texto al nuevo sitio. 

También es posible localizar un texto específico en un documento y remplazado por otro. Para buscar una 
palabra o frase, es necesario realizar los siguientes pasos: 

1. Del Menú Edición selección la opción Buscar 
2. En la ventana de diálogo que aparece, escriba la palabra o frase que desea localizar. 
3. Seleccione el botón Buscar siguiente, para iniciar la búsqueda 
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B_!lscar y reemplazar . , , : - ~ 0~ 

By:$car: 

r Resallar todos los elementos ffl:ortr~ en: 

MM' Cancelar 

Reemplazar texto 

Para llevar a cabo este tipo de operaciones, hay que realizar la siguiente secuencia: 
Del Menú Edición, seleccionar la opción Reemplazar, Escriba la información que se va a buscar y a 

reemplazar. 

~e~: rte-xt-0----------------------~~ 
1 

R~emplaz.,r con: doturn«tto 

Verificación de~ortografía y gramática 

Se tienen dos formas de llevar a cabo la revisión ortográfica de un documento: 
Al terminar de escribir del documento, y mediante la activación de la opción Ortografía y gramática del 

Menú Herramientas, aparece la ventana de diálogo. 

f!r!ogf<Jhi! y grapátfs'!: ~~JiJ!I (f_!P.<J.!flJ .. ~.".<~!~~-"'!!!ter~~n21)¿t...,_l],~~ 
s.;,r.:.s ~ po.rtu,c.on c~s¡ 

Permtte mod¡flc arel tamaño de una columna con ~ 

1 
0111t• lJ'la vez 1 

solo arrastrar el mouse .. 
Orntrr~ 1 

V Ctooón slQule1lte 1 
SuQ~:renoas; 

1 

&bi% Hfi+ 8*_:_1 ·- 1 o 
ExQiocar ... 1 

..:1 
!~delg.:;ctonaroo: IEsp~ol (Meu<o) _:J 
r.;..p~~g:am.!atlo:ll 

~~s .. 1 Des~er ' 1 Cerr.s 1 

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

Omitir: 
Omitir todas: 

• gregar: 
Cambiar: 

No llevar a cabo cambio alguno a la palabra subrayada. 
No lleva a cabo ningún cambio en el total de las palabras iguales a la que se está 
verificando en el documento. 
Permite agregar nuevas palabras al diccionario para las cuales no existen sugerencias . 
Se encarga de cambiar la palabra escrita equivocadamente por alguna de las sugerencias. 

Autorr •• Otelo Galicia Ced1llo •• - 15 -

,) 

··' 



NOTAS 



~-c-c---:----=-------:----:-:--:----:-----:----:----:--:------Curso Bás1co de Microsoft Word 
Cambiar todas: Se encarga de cambiar todas las palabras iguales que se encuentren mal escritas a lo largo 

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

documento al tiempo que se verifica la ortografía. 
Auto corrección: Le permite agregar elementos de auto corrección mientras se lleva a cabo la verificación 

de la ortografía. 

Cuando se está escribiendo el documento, Word se encarga de revisar automáticamente la ortografía y subraya 
los posibles errores (esto siempre y cuando este configurado de esta manera). 
Para usar esta función se debe realizar lo siguiente: --

l. Seleccione del Menú Herramientas, Opciones, Etiqueta: Ortografía y Gramática. 
2. Active Revisar Ortografía mientras escribe. 
3. Desactive las casillas Ocultar errores de ortografía y Ocultar Errores Gramaticales. 
4. Dé clic en Aceptar. 

' Para la corrección inmediata de la palabra subrayada, dar un clic derecho y seleccionar la palabra correcta. 

Formato de documentos 

Una vez que se ha terminado de escribir el contenido del documento, se le puede dar una presentación elegante 
y bien acabada. Es muy común utilizar en la presentación de documentos atributos de texto como negritas. 
subrayado, cursivas, diferentes tipos y tamaños de fuentes. 
También se pueden utilizar diferentes tipos de alineación, resaltar párrafos con bordes, colocar tabulación para 
.linear las columnas, entre otras muchas altematiyas. En esta sesión se tratarán algunas de ellas. Si deseas crear 
un documento que sólo se leerá en pantalla, se puede utilizar efectos de texto animado. 

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 barrils de herramientas o las opciones del Menú Formato . 

. 

control Función 

Cambiar el estilo del párrafo del carácter. -··-·· .... -· 
Normal + Turqu .. 

Ttrnes New Rom~n - Cambiar la fuente. 
·-·--··· .. -· ·- --.- ·-·-·- -·" 
- 12 - Modificar el tamaño de la fuente. 

K K .s_ Cambiar el atributo de la fuente (negrita, cursiva, subrayado) . 

Alinear el párrafo a la derecha. 
--

Alinear el párrafo al centro. 

- Alinear el párrafo a la izquierda. 
--

~ Justificar el párrafo a los márgenes izquierdo y derecho (si lo requiere inserta 
espacios entre palabras). 
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Atributos del texto 

'entro del menú Formato, opción Fuente aparece una ventana de diálogo con tres etiquetas: fuente, espacio 
.ttre caracteres y efectos de texto. En Fuente se encuentran las características para modificar el tipo de fuente, 

el estilo y el tamaño de la fuente de la misma forma como llevaría 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 diálogo. 

,F. U e ntef;"'"· q -:.;:,.r~ .... !:d ~~,;,__;:,.~!"'~~-·~":::.t;"'l:~ .: "'--=~~ <~* ~ tf!J]~ 
Fyente 1 EspaQo entre caracteres 1 Efectos de te~to 1 

Euente: ~stio de fuente: Iarnaño: 
l1 ·~~~~~J~mil•tn~!.! JNormol !12 

' ' 
.. - ·1 ~ 8 ~ 

Tradlt10nal Arable CurSiva 9 __¡ 
Trebuchet MS Negrita 10 
Tunga __¡ Neonta ü.Jr s1v a 

_:_! 
11 

·1 T ypoUpr~ght BT _:_! 
!:.olor de fuente: Estilo de subra:tado: - ',1, •.. > •; ,., ·,: 

1 Automático ..:J J(n1nguno) ..:.] 1 " ; " C!C ~~- _j 

Efectos - --- ... --- -- ---- -- -- -- -~--- -~ -··· -
r Tact¡ado r ~bra r :tersales 
r Dob!e tachado l CoQI:orno r t::}ayúsculas 

l SuperínQICe r B.e~e .... e r Qculto 
r Su!;!índiCe r @abado 

r~ -------- -- - ·------- ~---- ---------- ---- - ----- ---- -- -

Ttmes New Roman 

Ful!!nll!! TNII!Typ,., Se usará~ m~ Fu4!nte en la pantalla y en la impnHota. 
l¡ 

!:redeterm1nar ... j 
1 

Aceptar 1 Cancelar 
1 . \ ' 

Espacio entre caracteres se usa por si deséa ajustar el espacio 1horizontal o vertical con precisión entre los 
caracteres, como lo muestra la siguiente ventana. 
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F!,!ente j Espaqo entre caracteres 1 Efectos de te!to 1 

E.uente: ~sti!o de fuente: Iamaiio: 

l11'ul~j~!!'!J9,,n~l •. jNorrMI jlz .. ·1 .. _::_! 8 
Trachtional Arable Cursrv" 9 
Ttebuchet MS NeQrit<> 10 

unga _J NeQrlta Curs1va 
_:j 

11 

ypoUoright BT _:j 

i"Co:::lo:::r..::d~e,::fue:=nt::•::.: -------, Estilo de sub<~odo: 
1 Automátoco ~ j (nJI>lU"') ~ 1 ,·1• •' ,. 

Efectos ---- ---~~----~-------~-------- -·- - -

Í Tact¡ado 
! Doble tachado 
r Superfr41ce 

r Su!!indiCe 

r :;ombra 
Í COQtorno 
r B.eheve 

r !;!'abado 

r :tersales 
r ~yúsculas 

r Qculto 

=l 
·1 

Tttnes New Roman 1 

~redeterminar ... 1 1 Acept"' 1 Concelar 1 

Efectos de Texto permiten añadir efectos de animación al texto para cuando el documento se presenta sólo en 
antalla. Las animaciones disponibles se muestran.en la ventana de diálogo. 

F!,!ente 1 Espac[o entre caracteres [~f~f~j~~~'{~~~-~-] 1 
Animaciones: 

Fila de hormigas negras 
F~ de hormzgas rojas 
Fondo rnterrrutente 
Lurrunosos 
Refle¡os 
Texto chispeante 

eredetermlnar. '. 1 

T~mes New Roman 

Aceptar C.!llncelar 
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Formato de párrafos 

"s posible mejorar la presentac10n y la legibilidad de los documentos usando el ajuste de la alineación de 
.1rrafos, sangrías, interlineados y espacio entre los párrafos. El formato del párrafo es posible aplicarlo a 

bloques de texto, o inclusive a todo el documento. 
Todas estas opciones se encuentran en el Menú Formato, opción Párrafo, que al seleccionarse aparece en la 
ventana de diálogo. 

~k!J y espacio ] Líneas y saltos de ~a 1 

General -------- ---- -~--~- .. ---

BJ¡neación: ~Ptm!ii-[iitmffij .• [iif.iiiii=iii"~~:i· 1\iyel de esouemo: jrexto indep. :.:J 

Sangría 

l¡quier~: 

Qerecha: 

Espac•ado 

P~tenor: 

VIsta prevía 

Jo cm ::i:l 
Jo cm :;j . 

Jo oto -71 
Jo oto ~ 

..:..J 

Espe~l: ~n: 

l<n._..) ~J 

¡ntermeodo: Eo: 

lsenc1Do ..:Jl 

Taw ~ t.JGIIPlo Tmo oh tjmpk> Teto do, t)GIPlo Tato dt tJarqllo Tato óe t.Jtq~lo Toto de 
tJemplo T010 di tJodllplD Ttxto dt tjtmplo Texto dt t)G;)lo TCXlh de t_1Gillo Tm.o dt tJUJ~Plo TD11> 
dltJtlllPlo Tmo di tJGDP}ll r~ de t)Giplo 

. ' 
~ 

Aceptar Cancelar 

Descripción de las acciones del cuadro de diálogo: 

1 
1 

Uno de los aspectos más importantes en el diseño de la presentación de un documento es dar formato a párrafos. 
Para aplicar formatos de párrafos: 

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

2. Selecciona Formato, Párrafo. 
3. Selecciona Sangrías y Espacio 
4. Selecciona cualquiera de las siguientes opciones que se muestra. 
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Curso Bás1co de Microsoft Word 
Opción Descripción 

Alineación Izquierda Establece la alineación con relación al margen izquierdo. (Opción 
predeterminada). 

Centrada Establece la alineación del párrafo centrado entre los márgenes izquierdo y 
derecho. 

Derecha Establece la almeación del párrafo con relación al margen derecho. 
Justificada Establece la alineación del párrafo con relación a ambos márgenes (izquierda y 

derecho). 
Sangría Izquierda Aplica una sangría (indenta) al párrafo desde el margen Izquierdo determinada 

. por el valor específico del cuadro. 
Derecha Aplica una sangría desde el margen derecho determinada por el valor 

especificado en el cuadro. 
Especial Priinera'línea: Aj)IiC3 la sci"ñgría a la primera línea. 

Francesa: Aplica la sangría a todo el párrafo excepto la primera línea. 
En Aplica el valor especificado en el cuadro a la sangría Especial. 

Espaciado Antenor Especifica el valor del espacio por encima del párrafo seleccionado. 
Posterior Especifica el valor del espacio por debajo del párrafo seleccionado. 

lnterliñeado Especifica el valor del espacio ·entre líneas de párrafo. Con opciones a espacio 
Sencillo, 1.5 líneas, Doble, Mínimo, Exacto y Múltiple. 

En Aplica el valor especificado en- el cuadro al Interlineado Mínimo, Exacto o 
Múltiple. 

Numeración· y Viñetas 

Cuando se deseas crear una lista con cierta información organizada, se puede numerar cada elemento de la lista 
o agregarle viñetas. 
Para crear una lista con viñetas o con números se debe realizar el siguiente procedimiento: 

l. Escribe la lista. 
2. Seleccionar. 
3. Del Menú Formato, seleccionar la opción Numeración y Viñetas, o bien el botón Viñetas o Números de 

la barra de Herramientas Formato. · 

Si se desea ordenar la lista, se selecciona y se activa la opción Ordenar del menú Tablas (indicando la forma del 
ordenamiento). · 

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

l. Del Menú Formato, selecciona la opción Numeración y Viñetas. 
2. Selecciona Esquema numerado. 
3. Selecciona el formato de lista que se desea. 
4. Da Clic en Aceptar. 
5. Si se desea disminuir o aumentar el nivel de los componentes, estos se deben seleccionar y dar clic en el 

botón Aumentar/Disminuir Sangría de la barra de herramientas Formato. 

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

l. Se selecciona el texto con formato de viñetas o de números. 
2. Del menú Formato se elige la opción Numeración y Viñetas. 
3. Se selecciona la etiqueta para el tipo de lista que se desea utilizar. (Viñetas, Números, Esquema 

Numerado). 
4. Se selecciona etiqueta viñeta. 

Autorr •• Otelo Galicia Cedilla •• - 20 -



NOTAS 



-------------------,-,---,---:----:------:-------::--Curso Bás1co de Microsoft Word 
5. Se selecciona el botón de personalizar (activado solamente si estamos fuera de la opción Ninguno). 

~lñetas ! !:!Umeros 1 Esguema numerado l Estilos de !tsta ] 

Ninguno 

. ._ __ _ 

Y aparece la ventana de diálogo. 

• ----

• ··-·----· ---
• 

. ···----

..-----
o ------
o ~'-~--~ ---
o 

)>--

>--

Ac:ept~ 

• ----·-· 

• ---
• 

,¡' ·----

~ ---~~= 1 

11 

Canc.W j 

E.uente... J ~arácter ... j lmaQen ... 
POSición de la VIñeta · · -·- ·· - · --- - ··· ------· -· -- · --------

S.ngría: ¡o.63 cm ±1 
POSICión det texto 

T abuladón después de: 

2anoría: \1.27 cm :fJ 
VISta preVIa 

Aceptar Cancelar 

Se muestra un menú de Fuentes con símbolos de donde se puede escoger alguna de ellas, cambiar el tamaño, el 
color, la posición, etcétera. 

<:ambio entre mayúsculas y minúsculas 

Un texto ya capturado puede editarse para cambiarlo ya sea a tipo oración, minúsculas, mayúsculas, Tipo título, 
o tipo inverso, de forma rápida y sin tener que escribirlo nuevamente. 
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Los procedimientos que pueden emplearse son: 

l. Seleccionar el texto que desea afectar. Activar del menú Formato, la opción Cambiar mayúsculas y 
minúsculas. En la ventana de diálogo seleccionar el tipo de cambio. 

2. Seleccionar el texto que desea modificar. Presiona simultáneamente las teclas Shift-F3 de una a tres 
veces, hasta obtener el resultado deseado, dependiendo el estado inicial cambiará entre mayúsculas. 
minúsculas o tipo título. 

Bordes y sombreado 

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

l. Selecciona el párrafo (u objeto) que desea enmarcar con el borde. 
2. Selecciona Formato, Bordes y Sombreado. , 
3. Selecciona la carpeta Bordes y,' sombreados. De las opciones preestablecidas, seleccionar Cuadro (o 

sombra). ' . 
4. Selecciona la Línea, un estilo de línea. 
5' Da clic en el botón de control Aceptar para agregar el borde. 

Si desea eliminar un contorno, se efectúan los siguientes pasos: 

1. Selecciona el párrafo (u objeto) que desea enmarcar con el borde. 
2. Selecciona Formato, Bordes y Sombreado. 
3. .Selecciona la carpeta Bordes. De las opciones preestablecidas, seleccionar ninguna. 
4. Da clic en el botón de control aceptar para.eliminar el borde. 

Encabezados y pies de página 

Un elemento de diseño muy utilizado en documentos largos es el uso de encabezados y pies de páginas. En ellos 
sea puede colocar información sobre el tema. que trata el capítulo, fechas o la numeración de páginas. Estos se 
muestran en el margen superior (Encabezados) o en el margen inferior (Pies de página) del documento. 
Para crear un encabezado o pie de página: 

l. Del menú Ver se selecciona la opción Encabezado y Pie de Página. 
2. En el documento se visualiza un cuadro punteado al inicio y al final del mismo. 
3. En la parte indicada de Encabezado, se escribe el contenido correspondiente, adicionalmente, se le 

pueden agregar otros elementos que aparecen en la ventana. 

Configuración de página 

Otro aspecto importante en el diseño de un documento es la selección del tamaño del papel, la orientación de la 
página, los márgenes. Word controla estos elementos mediante la opción configurar la página del menú 
archivo. 
Para establecer o modificar la configuración de página: 

l. Colocar el punto de inserción al principio del documento. 
2. Seleccionar Archivo, Configurar Página. 
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Se despliega el cuadro de diálogo que contiene cuatro etiquetas: Márgenes, Tamaño de Papel, Fuente de Papel y 
Diseño. Cada una de estas etiquetas tiene un pequeño renglón para una presentación preliminar de la página 
'vista previa). 

Márgenes 

Márgenes 1 P®el ~-o~~~! 
SecciÓn -- "" ---~-· ----------~·-- --··---------- ·- ----------------- ---·-

Empe;_ar secciÓn: 

Encabezados y píes de pdg.na 
r- Pares e !mpares diferentes 

Í Ptrnet a PaQIOa diferente 

Desde el borde: !;!lcobozado' 11.27 cm ±J 

Poe de págna' r.¡,-::.2::-7 an---,±J" 

P<igma -------------------·------------------- --

AlineaciÓn yerttCal: 

V1~a previa 

BP!icar a: 

1 Todo el documento 

~meros de linea ... 

' Predeterrnin.:lr, .. j 

1 

·1 

Iludes ... 

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

Opción Efecto 
Superior Establece el margen superior. 
Inferior Establece el margen inferior. 
Izquierdo Establece el margen izquierdo. 
Derecho Establece el margen derecho. 
Encuadernación Establece el espacio entre páginas para encuadernación. 

Cuando se selecciona páginas dobles, el control de verificación márgenes 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. 

Tamaño de papel 
En esta carpeta se selecciona el tamaño del papel con el que se va a trabajar; se puede seleccionar la orientación 
del texto en el papel (Horizontal o vertical) y cada opción presenta una vista previa. 

uente de papel 
La carpeta fuente de papel indica la procedencia del papel, dependiendo si está imprimiendo en hojas regulares 
o sobres. 
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Diseño de página 
En esta carpeta se incluye el indicador de inicio d una sección con respecto a una página. también se hace 

ferencia a los encabezados y pies de páginas para aquellas que son pares e impares diferentes y donde la 
. .-imera página va a ser diferente; incluye el tipo de alineación y se puede activar o desactivar la numeración de 
líneas en un documento. 

Vista Preliminar 

En Word se permite mostrar en la pantalla el documento con el mismo aspecto con el que se va imprimir. 
Los pasos para realizar esta operación son: 

• Hacer clic en el botón de Vista preliminar que se encuentra ubicado en la barra de herramientas estándar. 
• Del Menú Archivo, seleccionar Vista Preliminar. 

Herramientas especiales 

Manejo de·tablas 

Una tabla es una estructura formada por renglones y columnas. 
Mediante el uso de las tablas es posible organizar columnas de números y texto en el documento sin necesidad 
de utilizar tabulaciones. 
También es posible agregar bordes y sombreados a las Tablas, ya sea de Informes o Formularios y darles un 
aspecto de tipo profesionaL 
Inserción rápida de una tabla. 
il procedimiento para poder insertar una tabla deniro de un aocumento es: 

l. Da clic en el botón de Insertar Tabla de la barra de Herramientas, o bien del menú Tabla, selecciona 
insertar, Tabla. 

2. Aparece una pantalla donde se debe de especificar el número de columnas y de filas que se desean 
manejar. 

Tamañodelatbbla ~--~-·-··----··· ~-··---· -· 

Número de ~alumnas: l g :±J 
Número de [ilas: jz :iJ 

Autoajuste 

¡e' Ancho de columna fiJo: 

¡'-. autoa¡ustar al contervdo 

1,.... Autoa¡ustar a la 1:entana 

jAutomático :iJ 

Estilo de tabl!: Tabla con cu.!ldrícula Autoformato... 1 

r B.ecordar dmenslones pMa tablas nuevas 

Aceptar Cante lar 

3. Escribe en Tamaño de tabla, en el cuadro para Número de columnas, el valor deseado. De la misma 
manera, se escribe el número de filas. 
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4. Da clic en Aceptar, y aparece la tabla en el documento. 
5. Se comienza a llenar la tabla con los datos necesarios. 

npresión 

La impresión de un documento es fácil en el procesador de palabras. Se puede imprimir páginas individuales. 
rangos de páginas y páginas o rangos separados. 
Procedimiento para imprimir un documento. 

l. Abrir el documento que desea imprimir. 
2. Seleccionar Archivo, Imprimir. 
3. Seleccionar de entre las siguientes impresoras. 

! Impresor~-
! (;!ombre: 1 ::iP EPSON Stylus C60 Senes (Cop¡ar 1) ..::J 
: Estado: Inactivo 
· T1po: EPSON Styfus C60 Series 

Byscar rmpresor a ... 

~ Ubtcaclón: USBOOl r J[!Pnmll' a archivo , 

l Comentano: r Dob_le CM a manual i 
--~ ·-----~ -~--------------~----- ------~--------------------- ----------·------ ___ .J e Intervalo de pág¡nas~--------------- ;Copias----~-·-·~------~----------------¡ 

! r. Iodo ' · Número de ,opios: ID ±J ¡ 
i r·· Pág1na actua[ ( _.,,.·x•·.; 
1 • 
: r P agtn;1s: 

i Escnba números de pág¡na e tntervalos separa dos 
i por comas. EJemplo: 1,3,5-12,14 

[;; lnt~rcalar 

Impnmtr: !Documento ~ ; Zoom ---- ---

r--:----------, i lt págrno _::1 i Imp[lffilr sólo: r:¡E::-1,-:nt-er-v-:alo ______ _::J-; 
1 Escalar al tamaño ~el pepel: c¡Sirr_e_sc-:ala:---------il'• 1 

Págtnas por b.o:.a: 

1 

Qpc1ones... 1 
----~-

Aceptar 1 __ Cancell!llr _, 

Seleccionar impresora 

Nombre: Selecciona la impresora instalada. 

Imprimir en archivo: Imprime el documento en un archivo cuando está activado 

Selección intervalo de Páginas: 

Todas 
Actual 
Páginas 

~cción copias 
omero de copias 

Intercalar 

Imprime todas las páginas del documento. 
Imprime la página actual. 
Imprime una sola página, un rango de páginas, o grupos y rangos de páginas 
separados, por ejemplo, 1 ,3,5, 1 O. 

Establece el numero de copias. 
Imprime una copia completa del documento antes de imprimir las siguie!Jtes. 
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Opción imprimir 
Documento 
"esumen 

Imprime todo el documento. 

Comentarios 
Estilos 

Autotexto 

Asignaciones de teclas 

Opción imprimir solo 
El intervalo 
Páginas Pares 
Páginas Impares 

Sección Zoom 
Página por hoja 
Escalar al tamaño de papel 

Imprime la información resumida sobre el documento actual, cuanta de palabras, 
tamaño del archivo, etcétera 

Imprime las anotaciones del documento. 
Imprime los estilos del documento actual, su construcción y diseño. 

Imprime las entradas del texto automático del documento actual. 

Imprime las asignaciones de teclas utilizadas en Word. 

Opción predeterminada 
• Imprime solo las páginas pares del documento. 

Imprime solo las páginas impares del documento. 

Imprime en una hoja hasta 16 páginas. 
Adopta la impresión al tamaño especificaao. 

4. Seleccionar Aceptar o presionar la tecla Enter_. 
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