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OBJETIVO 

Utilizar con eficiencia el procesador de textos Word XP, usando la variedad 
de herramientas de este paquete profesional en el manejo de documentos 
propios del Órgano Interno de Control: Elaboración de textos, corrector 
ortográfico, la utilización de fuentes y estilos de letras personalizados, e 
inserción de imágenes, y el manejo eficiente de párrafos. 

ASPECTOS FUNDAMENTALES DE WORD XP 

Microsoft Word XP es un procesador de textos diseñado para ser utilizado 
bajo el sistema operativo Windows XP. 

Un procesador de textos es un programa que permite crear y modificar 
documentos de una forma sencilla. En este curso básico aprenderemos: 

Entrada y salida de Word XP 

Partes de la pantalla 

Introducción de texto 

Como seleccionar texto 

Manipular bloques de información para copiarla, 

moverla o borrarla 

-,. Utilizar diferentes tipos de letra y tamaños 

;. Dar formato a textos 

;. Buscar y sustituir textos 

;- Corrección ortográfica 

-,. Ordenar listas 

;- Numeración y viñetas 

-,. Manejo de tablas 

-,. Bordes y sombreados 

> Textos Artísticos 

> Guardar y Guardar como ... 

> Impresión del documento 
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Nota importante.- Este manual te proporcionara algunos t1ps para hacer más efiCiente tu 
trabajo así que cuando aparezco un: 

JCl al principio de tu texto, deberás usar tu mouse 

1%=1 al principio de tu texto, deberás usar tu teclado y al aparecer: 

D + D quiere decir que debes oprimir la primer tecla y sin 
soltarla debes oprimir la segunda tecla 

quiere decir que debes oprimir la primer tecla 
soltarla y enseguida oprimir la segunda tecla 

COMO ENTRAR A MICROSOFT WORD XP 

JCl Pasos para entrar al programa de Word XP: 

l. Estando dentro de Windows XP, oprime clic en el icono de botón de 
Inicio 

2. Seleccionar la opción Todos los Programas 
3. Arrastra el mouse hasta donde esta Microsoft Word XP y da un clic 
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Al occesor al programo de Word XP aparecerá un documento vació poro 
empezar o trabajar. 

Aclaración.- No debes confundir los términos archivo y documento. El termino arch1vo 
hace referencia a cualqu1er información almacenada en disco Hay muchos tipos de 
arch1vos: de ayuda. de biblioteca de programas (.DLL). ejecutables (.EXE). etc. Por el 
contrario. un documento es un tipo de archivo creado por una aplicación que permite 
guardar el trabajo realizado en disco. 

Otro formo de entrar o Microsoft Word XP: 

En lo pantalla principal de Windows XP encontraros una barro de acceso 
directo 

l. Dar un clic sobre el icono !i!!l 

Al occesor al programa de Word XP aparecerá un documento vació poro 
empezar o trabajar. 

1%:¡ Poro salir de Word XP. 

l . Opnmir lo tecla de [6[] 
2. Con tus flechas de desplazamiento elige Archivo 
3. Con los flecho de desplazamiento elige Salir 
4. Oprime una vez Enter. 

Esto opción té llevar al escritorio de Windows 

vCJ En lo borro de menús dar un clic en el icono x! 

Esto opción te llevará al escritorio de Windows XP 

Para cerrar un documento debes usar lo siguiente combinación de teclas: 
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Para cerrar un programa debes usar la siguiente combinación de teclas: 

PANTALLA DE WORD XP 

5 

6 

7 o 

PARTES DE LA PANTALLA 

~uevo docu~nto '"' x 

Abnr un documento 

huevo 

:~ ~':cu"~"otc ~r. :.lcrc·:· 

k,; •~.1'1 .¡.,~~~~:>,re·: 

,.,~vo a pdrtlr de un documl"nto 
ei!Kt~te 

,.,uevo o p<~rbr de una plcmttlla 
:I i ;·J,ntJ,I~> o~r~r''~, 
~J :·¡~-,U,I;,< d':' rrll< SI'~':' •'1~t-

4 

9 

l. Barra de Títulos.- Contiene el nombre de Microsoft Word XP y el 
nombre del documento que se está utilizando. A su izquierda está el 
icono de menú de Control, que sirve entre otras cosas para salir de 
Word XP. A su derecha están situados los botones: 

4 



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Básico 

_ Minimizar.- Sirve para ocultar la aplicación Word XP y la convierte en 
un icono en la barra de Tareas de Windows. Para volver a visualizar la 
aplicación Word XP, hay que hacer clic sobre dicho icono. 

011 Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamaño a la posición anterior de 
la ventana de aplicación. Al hacer clic en el icono de restaurar, este icono 
cambia por el icono de DI Maximizar.- Se utiliza para que la ventana de 
programa ocupe toda la pantalla. 

X l Cerrar.- Con este icono salimos de Word XP. Si hay algún documento 
que se ha modificado el programa preguntará si deseas guardarlo. 

2. Barra de Menús.- Contiene las diferentes opc1ones de menús de 
Word XP con sus comandos. Para seleccionar algún menú se debe 
dar clic con el puntero del mouse sobre el m~· con el teclado se 
activa esta barra de menús con la tecla Alt . Ahora Word XP 
contiene del lado derecho de esta barra e herramientas una 

opción para ayuda. Debes tener mucho cuidado con el icono X 1 

que se encuentra junto a tu ayuda pues si oprimes clic sobre él 
puedes cerrar tu documento. 

3. Barra de Herramientas Estándar.- Sirve para realizar tareas comunes 
y proporcionar atajos para los comandos de menús. Por ejemplo: 
abrir y/o guardar un documento, etc. 

4. Barra de Herramientas de Formato.- Sirve para dar formato al texto 
de una forma rápida. Por ejemplo: alinear un texto, cambio de tipo 
y tamaño de letra, etc. 

Word XP ahora te ofrece nuevas formas de pulir cómodamente el 
formato del documento. 

Utilizando el panel de tareas Estilo y formato ·41 · para crear, ver, 
seleccionar, aplicar e incluso borrar el formato del texto. También 
puede abrir el panel de tareas Mostrar formato para motrar los 
atributos de formato del texto. 
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Estilos y formato - X 
Forrnato del texto seleccionado 

1 Century Gott11c, Just1 1 

Seleccronar todo Nuevo 

Elija el forn-.ato que desea aplicar 

Borrar formato 

bpshow 

bpshovv + Centur 

Century Gothic 

C:en turv Go thic, ( 

i Century t3othic, _ ! 
~- ____ 1 

Centur-,.' Gothic, _ 

rv'lostrar: Form. drsponrble 

Curso Word XP Básico 

Este es el panel de toreos Estilo y Formato y con él puedes: 

-,. Seleccionar todo el texto con formato similar 
;. Borrar 1 formato del texto 
;. Ver, crear y aplicar formato 

Asimismo, puedes comprobar lo coherencia del formato mientras 
escribes yo que Word morco los incoherencias de formato con 
subrayados ondulados azules. 

Además, puedes controlar los portes pegados y los correciones 
automáticos sin tener que hacer clic en un botón de lo borro de 
herramientas y sin abrir un cuadro de diálogo. Los botones Opc1ones 
de Autocorrección y Opciones de pegar aparecen directamente 
en el documento para optimizar estos tareas. 

5. Regla.- En ella nos podemos basar paro tomar medidos en 
centímetros, por ejemplo poro fijar tabulaciones, márgenes, ancho 
de columnas y sangrías de formo rápido con lo ayudo de los 
marcadores que en ello aparecen. 

6. Área de Trabajo.- Es el área en blanco donde escribirás el texto o 
puedes insertar imágenes o gráficos. En ello aparece el punto de 
inserción (o cursor) que es el medio que tenemos para comunicar o 
Word XP dónde van a ocurrir las cosas. 
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7. Barras de desplazamiento.- Situadas a la derecha y debajo del área 
de trabajo, te permitirán moverte rápidamente a otra área del texto. 
Dentro de la barra de desplazamiento en la parte inferior en el 
extremo izquierdo se encuentran cuatro iconos los cuales se llaman 
iconos de vistas.- ~ Este icono al darle clic nos mostrará la vista 
roormal del área de trabajo, @l nos muestra el área de trabajo 
como si fuera diseño Web, @l muestra el área de trabajo como va 
a quedar al ser impreso el texto, l2l muestra un documento como 
un esquema para ver la organización de un documento. 

8. Barra de herramientas de Dibujo.- Con ella puedes hacer dibujos en 
una forma sencilla, rápida y divertida. Puedes configurar y cambiar 
el color de las imágenes realizadas y su grosor, así como las sombras. 

9. Panel de Tareas.- Esta barra de herramientas te sirve para abrir 
documentos existentes, al principio te muestra cuatro documentos 
que se utilizaron la última vez que accesaste a Word XP, en caso de 
que requiras abrir un documento en blanco sirve para que elijas el 
formato que vayas a ocupar y también te manda un ayudante para 
el Microsoft Word XP. 

Este panel de tareas también puede aparecer del lado izquierdo de 
tu pantalla y es cuando Microsoft Office encuentra un problema y 
deja de responder el programa y se cierra de manera inesperada, o 
se va la luz o se te apaga el equipo por algun descuido y es el panel 
de tareas de Recuperación de documentos. 

Microsoft Office analiza los errores de los archivos que etabas usando 
y, a continuación, se recupera la información de los mismos si se 
puede. En algunos casos. sin embargo, la información no puede 
recuperarse. 

El panel de tareas 
archivos que se 
responder. 

Recuperación de documentos muetra todos los 
recuperaron cuando el programa dejó de 

A continuación del nombre del archivo aparece un indicador de 
estado, que mustra lo que se ha hecho con el archivo durante la 
recuperación. 
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Indicador de 
estado 

Curso Word XP Básico 

Descripción 

[Original] Archivo original basado en la última vez 
que éste se guardó manualmente 

[Recuperado] Archivo recuperado durante el proceso 
de recuperación o archivo guardado 
durante el proceso Autorrecuperación. 

El panel de tareas Recuperación de documentos le permite abrir 
archivos, ver las reparaciones que se han efectuado y comparar las 
versiones recuperadas. A continuación, puede guardar la mejor 
versión y eliminar las otras versiones, o bien guardar todos los archivos 
abiertos para revisarlos más tarde. 

Protección de archivo adicional 

Además, puedes proteger el trabajo usando la característica 
Autorrecuperación para guardar periódicamente una copia 
temporal del archivo con el que estás trabajando. Para recuperar el 
trabajo después de una interrupción de energía o un problema 
similar, debe tener habilitada la característica Autorrecuperación 
antes de que el problema ocurra. Puede configurar el intervalo de 
almacenamiento de Autorrecuperación para que se realice con 
más frecuencia que cada 1 O minutos (valor predeterminado). Por 
ejemplo, si establece que se guarde cada 5 minutos, recuperará 
más información que SI establece que e guarde cada 1 O minutos. 

Con Autorrecuperación habilitada, si un programa de Office deja de 
responder mientras tiene archivos abiertos, puede usar el cuadro de 
diálogo Recuperación de aplicaciones de Microsoft Office para que 
los archivos recuperados se muestren en el panel de tareas 
Recuperación de documentos. La fecha de los archivos refleja la 
última vez que los archivos fueron guardados por Autorrecuperación. 
No debería usar la característica Autorrecuperación como sustituto 
para guardar manualmente o para crear una copia de seguridad 
de los archivos. 
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1 O. Barra de estado.- Ella nos muestra información del documento 
como la pagina actuaL la posición de la página, el modo de 
escritura (inserción o sobre .escritura). etc. 

11. Barra de Tareas.- Esta es la barra donde se encuentra el botón de 
inicio y a continuación __ t~_ muestra cuantos documentos tienes 
abiertos y en que aplicación se encuentran. además del lado 
derecho te muestra algunos controladores como el de Internet. el 
messanger. el de volumen para las vocinas y el reloj que te indica la 
hora. 

DIFERENTES FORMAS DE VER UN DOCUMENTO EN WORD 

Microsoft Word XP ofrce varias manera de ver tus trabajos, dependiendo 
de los documentos que vayas a realizar. 

Diseño de Impresión 

Trabajar con la vista Diseño de impresión nos sirve cuando deseamos veer 
un documento tal y como aparecerá cuando lo imprimas. Los elementos 
como encabezados. pies de página. columnas y cuadros de texto, por 
ejemplo, aparecerán en sus posiciones reales. 
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Diseño Web 

Trabajar con la vista Diseño Web nos permite vr el documento como 
aparece en Explorador Web. El documento puede aparecer, por ejemplo, 
como una página larga sin saltos de página cuyo texto y tabla se ajustan 
al tamaño de la ventana. 

En esta vista puedes ver fondos, el texto se ajusta a tu ventana y los 
gráficos se colocan del mismo modo en un Explorador Web. 
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Normal 

TrabaJar en la vista Normal sirve para escribir, modificar y aplicar formato a 
tu texto ya que es un diseño de página sencillo. Esta vista es muy práct1ca 
y ráp1da para lo mayoría de las tareas de aplicación o modificación de 
formatos. 

En esta vista no aparecen los límites de página, encabezados y pies de 
página, fondos, objetos de dibujo, imágenes que no tengan el estilo de 
ajuste en línea con el texto. 

Encabezados: Son textos y/o graficos que aparecerón en la parte superior de cada pógina de una sección. Pie 
de pág1na aparecen en la parte Inferior de cada pág1na los encabezados y pies de página contienen por lo 
general números de página. titulas de cápilulos. fechas y nombres de autor 
Objetos de dibujo se le llamo a cualquier gráf1co que dibujes o inserte. que se pueden cambiar y mejorar Los 
Objetos de dibUJO pueden ser autoformos. curvos. líneas y WordArl 
Imágenes son aquellos que puedes manipular poro dejarlo o tu agrado. cambio de color. desagrupar y 
combinar imógenes en un solo ob¡elo. etc 

10 
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.;rthll'[o oi1il ~ )"t;eltllr E!I'UIOO ~ Tf~ T~~ ~re i!. ~lill~ 

;:J 5 &J tj .:~o:~~ m -r:r w-: .. ~ ~ o 5'1 al~~- ,;.:) 'f¡ :llkM .. [}J r 

·!~~Uml-test~·O!IrDrr'<Otlt: .-J..: .. m r .e:~!!:!!!.!!;:;: ... ;::.:=:·~~ 0·-='·~ .... 
: L. g • o • L • o • 1 • o • ::¡, • o • t- • o • C • o • ' • o • ' • t • 1io • o • 1 • o •11 • 1 • H • o • :U • o • U • o • :14-• o •S • 0' ... • o • D • o •111 ~~ 

N...,al 
1 ~ 
lr~cr en b\/Sto r.Jcnrd shrs p3U erscrlbt-, modfi::::or '( opiCcr fermata a 
tu texto ya que e:; un dc;eñ.:l da ~ro s6f'lcdo. E:.;to vi:ita es m...ry pOchca 
y IQ:lda paro la maya1a eJe t::Js tai'E!rn de aplccc(ln o malrcaciOn C)3 

forrrof"CG. 

En ool<l vota ro QO<neen loo llmtteo de DO;;IY.l. enc<i><uo::loo y ploo oo 
p:gro, lardas, ob_;,ro. do dtuj:J. lmógens> q.J9 ru tengcn a ...tib d3 

~lGT.o <n 1n~o oon "' '""'" 

EM:IlbE::miiiii:R !tef'I1~5'JI~~SCI.Ie ~f'l ~la~ SI.~ .:E:OOI:il ~ dl!:t.n:J~ ~ 
O& poOJn:J ~«'!la~ ~O& oJoDc~ Jl(9lCI. LA-ten~ rr*fcM pOJr.ao.n~......-• 
.. ~ ~ de~<l. ~oc.OO¡:¡tt.AM. .,,f"'IO., P'I(II'J"bbeofQG 011«'. 

+=========~====='::':"t···----·-----·----·---------- ~ ~-.--a~lekrl'l3ao.xi~~~Ciue~.:.~~te~~<:a:m~Yit"l!S~ lLI:I 
;~.Ei~iil"i- ~~J]' -··-~- ·-·-··'"---- ----- "'---···---~·~ ~1 

~· :-.e ~ap · ... o o 1:2 -A_!::: [i! ¡;:: -~ ... -t • .'1. ... ;;;; ~:=eL .. 
P.!oJ, 1.1] sec. l :la,.t:~ A 9,1(J'l 1.11. H; Col. l ~[MI!I Q;¡¡: 

r.¡;;;~~f:-E~~iil'$t!Eit~~~ts;~~~~~~¡¡¡-~:::~~ 

Esquema 

Trabajar con lo visto esquema esto visto sirve poro mostrar los títulos de un 
documento sangrados poro representar su nivel en lo estructuro de un 
documento. 

En esto visto se puede contraer un documento poro ver solamente lo títulos 
principales o se pueden expandir poro ver todos los títulos e incluso textos 
independientes. 

Lo visto de Esquema también te facilito el trabajo con documentos 
maestros, los cuales sirven paro establecer y organizar un documento que 
tiene muchos portes, como un libro de varios capítulos. 

En esto visto no aparecen los límites de página, los encabezados y pies de 
página, los gráficos y los fondos_ 

Nota Para trabajar en modo esquema tendras que utilizar estilos y niveles 
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~$¡]@M:~§$§'! .. , .. -.. il4l#(i@~#~-
~·crwvo (doc!Of'l :!:"" l'1Seltar E.ormato !:!ert!llroerus lrd<}.xr Tabl.! ~~~ 

7l Hulo 1 .. Son N• • Century Goth•( 

,- '-' N•vell 

OQ.J¡o • 

1. Barra de Títulos.- Contiene el nombre de M1crosott word XP y 
el nombre del documento que se esto utliiZOndo -~su IZQUierdo 
esto el1cono de menú de Control, que :::1rve enrre otros cosos para 
salir de Word XP .A s•.• aerecha es ron Situados los botones. 

_ Minimizar- S1rve ~oro ocultar lo ophcoc1on Word XP y lo 
·:.onv1eiíe en un 1cono en lo borro ae Tareas de Wtndows. Para 
votver e Vi3UOIIZCH la a::Jitcoc1ón Word XP, hov que hacer c11c sobre 
•jtcho 1•:•:>n0. 

~ Restaurar.- Se utilizo poro restaurar el tamaño o lo pOSICIOn 
antenor de lo ventana de opiiCOCIOn. Al hacer ci1C en el1cono de 
restm .. {or, este rcono combro oor elrcono de D· Mo"unrzcr.- Se 
utrli:;:o poro aue lo "entono de programo ocupe todo lo pon tollo. 

A!.ltoformas • -!'l.__:_ "• ••• ).t;;_.;;:-: .. ::;[:¡_-

'' 

Mapa del documento 

• X 

El Mapa del documento es un panel vertical que aparece a lo largo del 
borde izquierdo de lo ventana del documento que muestra 
de lo títulos del documento. Puedes utilizarlo para 

un esquema 
desplazarse 

rápidamente por el documetno y conocer tú posición. 
!iil':íffífE~!~'f."~"#~~r.,~~~~~~"~~~~~l,_j. __ .;l .] 

~rctwo ~dcrol'l l[er Insertar Eorm.:.to ljo:rramrel'ltolls TraQucrr Tabl~ ~eoJ_tana vr~t.- d~ docto> 

OE.JETIVO 
A::PECTOS RJI\JDAHEI 
$ii•C1if!ii*@•:9•1 

"""" 

l: "' 
' 3.' 2 ' 1 • 8. 1 • ; ' J '·~· r S ~ • JO•• 11'' 1~ 13 • 1~ • 15,:,16 ••17·•·1$ 

• o • 

P<:>m mortor ~• "'""e' pon:: .. nro¡~ ,...1 clccc•me<11o ,.., ocrnlnllo P'-''"'1"'' 
P"'"" or moro de """"'"'u"' compO!!to 

&-. •"• rncx:~o WO<d XP q..oro la! _,.,.,01 diO lo pcrtolo CN• pulldon 
dot1oo"' IG al--.c""' CorT>Q por ••orno>IO lor OX>m:>r oe n....orT>otnlc" y lo 
txrm:u ci<o oerDio<o•.,·•nrotc Sr o .. ,..or eregw 101 comer":~:" del.,......., - "" 
moco dio panlalo eomP'"'o rrlvo .,1 p..r,., • .., en lo po~• '"P•""' u., lo 
ponlolla '~anoc•ra lo barra <:tot ,....,u, 

-·:-~u!... 

Español {Me Q): 

X 

o 

P.aQ12_ Sec,¡ 12!3t A!9c.tm Ln 17 Col! 

~;;:..:. ... ' .:. '1f¡Jili!l~.#l ál) .: _.,_ -::.:~~:y=.:.y;:~.~~r~; ;.~ ... ~(~~~~~"~;?I~~~f:0~~ 
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Documento 

Cuando haces clic en un título del Mapa del documento. Word salta al 
título correspondiente en el documento. lo muestra en la porte superior de 
la ventana y lo resalta en el Mapa del documento. Puedes mostrar u 
ocultar el Mapa del documento en cualquier momento. 

Pantalla completa 

Para mostar el mayor porcentaje del documento en pantalla, puedes 
pasar al modo de pantalla completa. 

En est~ modo, Word XP quita los elementos de la pantalla que puedan 
distraer tú atención como. por ejemplo, las barras de herramientas y la 
barras de desplazamineto. Si deseas elegir los comandos del menú en el 
modo de pantalla completa, sitúa el puntero en la parte superior de la 
pantalla y aparecerá la barra de menús. 

Documento 

Cuando hoces clrc en un trtulo del Mapa del documento. Word sollo al 
trtulo correspondiente en el dOCt.Jmento, lo muestro en lo porte supenor· de 
lo ventano v lo resalto er-, el Mapa del documer.to Puedes mostrar u 
ocultar el Mapa del documento en cuolqurer momento. 

Pantalla completa 

Peno mostor el mo•¡or por,:-:-nta¡o:o del documento en pontollo. pL•e,je-:; 
posar al mod·:· a-:. pontollc:J completo. 

Ero este modo. Word > P Qt.•rlo los t:lernenlos de lo pantalla que P'-•eclun 
drstraer r•.• oto::-r-.cr·:.n •:onK' por e¡emplo lo:Js barros de herron1rentos y lo 
bOn·::~ oe desolozomnlelo. Sr a~ea; elegu lo:; comondos del rnen(' '='n el 
modo ,j-=- pantalh:J c·:•mplela, SIIUCI el puntero en la pone supe1101 de la 
POI1tollo ,r apo¡-:oCO:OI(l la borrCJ de m-:-nús. 

;¡,.. C 11c en el mem:• de Ver 
;¡,.. Che en submen(• PonlCJIICl Completo .:: .... .,, P4"'t...U,comol .. t~ 

Al octrvar:;e e.: la ap;:1on se ehm1noron todos los borro de herT01111entos y 
oporec:era este cvodro de dialogo. 

Para ver esta opción solo debes: 

;;. Clic en el menú de Ver 
>- Clic en submenú Pantalla Completa 
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Al activarse esto opción se eliminarán lodos los borro 
de herramientas y aparecerá este cuadro de diálogo. 
Cuando quieras salir solo debes: 

;. Dar clic en opción Pantalla completo 

En ese momento volverán tus barros de herramientas. 

Vista previo de páginas Web 

Curso Word XP Básico 

Pantall_a completa ,... 

Cerrar pantalla completa 

Esto vista muestra la página Web en el explorador Web, de esta forma 
podrás ver el aspecto que tendrá el documento en este explorador. Es 
importante que sepas que si no esta funcionando en ese momento el 
explorador Web Word lo iniciara automáticamente. Si deseos volver al 
documento de Word XP puedes hacerlo en cualquier momento. 

Búsqueda favorotos v:'~·· Mult1med•a /--~ 

C.\Do¡:uments oond Sett•no;¡s\AhcLa\CorofK;Jur~c•ón locai\Temp\WordWebPagePrev•ew\Word XP B.i.s•co.htm _jb 
- ------- -- ------

OBJETIVO 

Utril:zor con eflclencra el procesador de te-><tos Word XP. usando lo vonedad de herromrentas de 
este paquete protesronol en el manejo de documentos propros del Órgano lntern•) de Control 
Etotx,rocron ele re~ tm. corrector or tográfrco, lo utrlrzacrón de ruente::: v estrltJ~ de letras 
p.;orsonalr::odos e insercror. de rmágenes, v el maneto etrcrente de porrofos . 

. :::.Sf'ECTO$ Fl_ltlQ . .C..MENT A. LES DE WCIF.:'D XP 

!\/ucrosN; VVord \P ~:; un procesador dE- te-. tos d1señado para ser utrlizado bOlO el srstemo 
op8r011Vü Wrndows XF 

Un proce.a•jO:•r de te .feo:; e:; un programo quE- perm¡te crear v modrtrcor ,jocum.;.nto~. de uno 
tormo sencrllcJ. En este curso bosrco opren•jeremos. 

» Entrado v solido de Word XF' 

» Partes de lo pantalla 

Visto preliminar 

En esta vista te muestro el aspecto que tendrá tu documento al momento 
de imprimirse, esto te lo muestra en forma de miniatura. 

14 
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En esto visto pudes ver los saltos de página, el texto oculto, los marcos de 
aguo, esto con el fin de que veas los foll~s que contiene el mismo y puedo 
hacer los modificaciones que juzgue pertinentes. 

Salto de página: es el punto en el que se acaba una página y empieza otra Word XP inserta un salto 
de página automático si tu le das la Instrucción y un salto manual si tu lo realizas oprimiento enter hasta 
el cambio de ho¡a 
Texto oculto: es un formato de caracteres que te perm1te mostrar u ocultar el texto especificado 
M1crosoft Word XP te muestra el texto oculto subrayándolo con una línea punteado 
Marco de agua: objeto que incrustas en el documento. 

.flrchiVO ~drcrón yer [nsertar E_ormato t:jenamrentas Tra¡jucrr Tabla VeQtana •rsta de doctos 

~errar !~;:':' • 

--"~~---~·. 

'"'-''"-·~···· ...... """"-''"<>-' ..,.. .... ~ .. ,.. ... -- ............. ~·-··'-·~··•<><• -....... •<G-•-· 
"'-o. ,, .. ''" -·-•·~ '••'"• """~<-a..,.,_,,., ·-.. ·-"-·~·····-- .. ---

! 

~-- ""'" '" •• ~ ,,., '*' ~- ''" -·~•' ~•• .. , a 

~-:; :;: co;-.. -:-;.:.:·.:· :":"::::::. ~ .;;::.·:.:; ... <::.:. .·.:.:.-:-.. ~ ........ ~--·-·~·~· .. ··--·~-··· 
:.::.:::...·'...-;:::::;:;:_··---....... -- ....... 
~ ''' ~- ~-••• ,.., ... , ... ,._.., .,._..ooo.o ,..,_ 
-·-• ~ .,.,_ •-• - ,,.._ "'_,a,~ •••-••- • " --- ........ -~ ........... '" ,., ___ , ... ,_ ..... .. -----·-···· ............................ . 
...--•-•••••••-·•oo•••· 

Esp"ñol (Me- i!ll!: 

MOSTRAR U OCULTAR ALGUNA BARRA DE HERRAMIENTAS 

l. Clic en el menú Ver 
2. Borro de herramientas 
3. Seleccionar lo borra a mostrar u ocultar 
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. ~er 

! O ['!ocmal 

' ~- D1seño :tt.eb 

i ~ D•se[io de 1mpres1ón 

Panel de tarea:i :~:r-;s~ánd~; ·-------
·1,--s-a-,-, a-s-cdc-e-:-h-ec-, a-m-,-en-ta-,-----,~ J. 0 Formato 

; El B.egla ji Autotexto 

Ci En~abezado y p1e de pág1na i Base de datos 

;=:1 Eanta!Ja completa Comb•nar correspondenCia 

~oom .. 

" -----~-- ----··------------~--¡ 

Noto. Los opciones que 
t1ene uno palomita del 
lodo derecho son los que 
están octrvas Poro ac
tivarlos o desactivarlas so
lo bosta con dar un elle 
sobre ellos 

EJ 

Contar palabras 

Cuadro de controles 

Esquema 

Formulanos 

Herram1entas Web 

Imagen 

Marcos 

ReVISIÓn 

Tablas y bordes 

V1sual BasiC 

Web 

WordArt 

Personah;.at .. 

Recuerdo que al entrar o Word XP automáticamente obre un documento 
en blanco y en ese momento estos listo poro empezar o trabajar. 

Es importante que sepas que al abrir un documento nuevo, Word XP le 
asignara los siguientes característicos: tipo de letra Times New Romon de 
12 puntos. alineación de textos o lo izquierdo, orientación vertical con un 
espacio interlineal sencillo y controlo que no hoyo líneas viudos o 
huérfanos al principio o final de uno página. 

Nota Lo línea viudo es la Ultima línea de un pórrafo que se •mprime solo en la parte supenor de una 
pógina Una linea huérfana es lo primera linea de un pórrafo que se imprime sola en la parte inferior de 
una póg1na. 

Cuando trabajes con un equipo electrónico como lo es lo computadora tu 
deberás comunicarte con ello poro poder hacer posible tú trabajo, así que 
de ahora en adelante te vas o comunicar con ello por medio de cuadros 
de diálogo, pues con ellos podrás darle lo información que necesita poro 
poder efectuar los ordenes que tu le indiques. 
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ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO 

Existen varios tipos de documentos de Word XP en los que puedes 
comenzar a trabajar. 

Documento en Blanco: Comienza con un documento en blanco cuando 
deseas crear un documenTo impreso tradicional. 

Página Web: Utiliza un documento Web cuando desees mostrar el 
contenido del documento en una inlranel o en interne! en un explorador 
Web. Una página Web se abre en la vito Diseño Web. Las páginas Web se 
guardan en formato HTML. 

Mensajes de correo electrónico: Si utilizas Outlook XP u Outlook Express, 
utilice el correo electrónico para redactar y envicr un mensaje o un 
documento a otro usuario directamente desde Word XP. Un mensaje de 
correo electrónico incluye una barra de herramientas de sobre de correo 
electrónico para que puedas rellenar los nombres de los destinatarios y el 
asunto del mensaje, así como establecer las propiedades del mes antes de 
enviarlo. 

Plantilla: Utiliza una plantilla si desea utilizar de nuevo textos repetitivos, 
barras de herramientas personalizadas, macros, teclas de método 
abreviado, estilos y elementos de Aulolexto. 

Cuando se guarda un documento d Word XP, su tipo determina el formato 
en que se guardará 1 archivo de forma predeterminada. 

Pasos para abrir un documento nuevo: 

l. Clic en Archivo 
2. Clic en Nuevo 

Aulomalicamenle aparecerá en el extremo 
derecho de tu pantalla el siguiente cuadro 
de diálogo ... 

Es aquí donde debes elegir el tipo de 
documento que deseas utilizar. 

- 17 -

Nuevo documento 

Abrir un docun"lento 

'.,\lord XF' Bá:.tCC> 

E~ f··lás documento:; .. 

Nuevo 
[" ·~ C•ocume-nto en bl.:inco 

t;~ Pagtna · .. veb en bl.:~nco 

l"'oouevo a partir de un documento 
ewistente 

¡_,ji] Elegn document•:• .. 

Nuevo a partir de una plantilla 

f;l;'j 1 Plantilla:, •;¡ener ale:, .. 

--:::_:..1 Planttlla:. de mt:, :.rtu:.::; \Meb 

"-.:' 1 Plantill.:.s de f···l~r:rosort.com 
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ABRIR DOCUMENTO EXISTENTE 

Si deseos trabajar con un documento ya existente o sea que ya hayos 
guardado anteriormente deberás: 

1. Clic en menú Archivo 
2. Abrir 

Te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo ... 

- -~ __ :':.::..1 
HIStorial 

/'11!:; documentos 

'! 

Escntono 

' __ , 
Favontos 

Nombre 

~CARACTERJ:STICAS AL\" 

~CERCA DE UN BOSQUE OSCU .. 

~Chavos 
~CHISTES 

~CLIENTES DINAN!CA 

~Compendio de Ingles ver 6 

~CONTRATO OE ARRENDAN!E ... 

~cuento )ueve~ 
~CURRICULUM corto ALICIA,,, 

~CURR!CULUN VITAE ALICIA .. 

~curnculum corto c01nto barrera 

~Docl 
~,~.e 
=.!~.:.~..;.:;... 

~ e!1m1nar palabr ;~s del dJCc1on.:mo 

[iombre de arch1vo: 

CBL COMPUTACIÓN, S.C. 

Venta de equ1po y sum1nisrros di: 
computo, asesor1a, capacitaciÓn '!' 

manten1m1ento. 

Franc 1sco l. Madero N° 19-1 
Col. Barr1o de San M1guel 

Méxrco. 08650. D.F. 

56.96.83.6" 

Lic. Ati\!l.i'~~ L.¡"" 

·1 
fvl1s S1t1os de red 

jrodos los documentos de \Nord Cancelar 

... en el cual deberás seleccionar la carpeta y el documento que deseas 
abrir. 

En la opción Buscar ~n: 1 _j l~is d'"umentoo ~ te dice en que 

carpeta te encuentras actualmente. si no te encuentras en la que deseas 
estar solo busca tu carpeta dando de en la flecha del lado derecho. 

_j Manual 

~000805 
~990910 
~991001 
lilll CALENDARIO DE MAI-ITEI,IMIEI·HO 

En el recuadro que aparece en medio 
veras una lista de archivos y 
documentos que contengala 
carpeta seleccionada. 
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E 
Nombre de arch1vo: n - ..:J deberás teclear el 

nombre de tu documento paro poder occesar. 

Uno vez que hoyos dado todos los datos correctos paro poder abrir tu 
1 Abnr ·1 documento do un clic en el botón L--..;;.--....1. 

Si tu no recuerdos el nombre de tu documento y deseos que antes de abrir 
tu documento lo computadora te muestre uno visto previo del mismo en el 

cuadro de diálogo de abrir te aparecerá el icono de los vistos li]l • con 
solo darle un clic en lo flecho que tiene de lodo derecho te mostrará el 
siguiente listado, en donde podrás colocar tu cursor en Visto p[evio como 
aparece abajo ... 

.._ .Q. [conos grandes 

•- Iconos peqk!_eños 

=" Qetalles 

,. _ E::rop1edades 

;~:; . V1sta previa 
l!:..-'-- - ____ : ____ ------- -

~1stas en m1n1atura 

... y automáticamente se particiono tu cuadro de diálogo mostrondote del 
lodo izquierdo lo listo de carpetas y documentos que contiene eso empate 
y si te colocas sobre olgun documento del lodo derecho te mostrará su 
contenido en miniatura. 

~jorrh~ 

f~_}~ARA.OERJS1ICAS f!L'·,1 

l!li]CERCú DE UIJ BOIOUE OSCU ... 

II!Jch"" 
fi!I]CHJSTES 

~CllENTES Dlfl4MJCA 

~(cmptf'rlc do! lngl~5 vt::r" 

i![JCOfiTRATO DE ARRENJAI'l!E ... 

l![]o..a-to l--eVeS 

I![]CURR!QlJJ~I '"to Al!O>\ ... 
l!li]CURPlD.llJ~I VITAE AL!C!Jl 

· ~o.rmulro ccrto conto b.arra-a 
fi!I]Dacl 

-~~~:-~1: 
~~1min~1 p:i.:~br.:~:o dd do:~no 

T -

CBL COM~l!TACIÓN, S.C. 

Venra de equ1po y summ1mos de 
carnpu1o, as12sor 1a, capacitaciÓn y 
mantenltllll.lnto. 

Francisca l. Madero N' 19-1 
[o 1 Borr10 do San Miguel 

!Aóxico, 08650, D.F. 
56.96.93.&4 
55.79.22.04 

U,.,r;!!¡lo~L.,.. 
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DESPLAZARSE DENTRO DE UN DOCUMENTO 

Jtl Con mi borra de desplazamiento puedo moverme, si deseo hacerlo 
renglón por renglón uso las flechas que están en los extremos de la borra 
de desplazamiento, hacía arriba o hacia abajo según me quiera mover. 

~ 
Si deseo hacerlo en forma más rápida debo dar clic dentro de la 1 

borra de desplazamiento en la zona más clara de ella 1 

_j 

AQUI--

Esta opción te hará avanzar de 1 O renglones en 1 O hacia arriba o 
hacia abajo según se requiera. 

80 Existen varias formas de desplazamiento con el teclado. 

ITJ[IJEJEJ Con las flechas de desplazamiento nos po-
demos mover carácter por carácter o renglón 
por renglón. 

lctrl 1 EJ Nos movemos palabra por palabra hacia la 
+ 

derecha 

lctrl 1 + EJ Nos movemos palabra por palabra hacia la 
izquierda 

lctrl 1 + rn Nos movemos párrafo por párrafo hacia la 
derecha 

lctrl 1 + OJ Nos movemos párrafo por párrafo hacia la 
izquierda 

lctrl 1 + llniciol Nos lleva al inicio del documento 

lctrl 1 + B Nos lleva al final del documento 
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!Inicio 1 

Nos lleva al inicio del renglón donde este 
nuestro cursor 

EJ Nos lleva al final del renglón donde este 
nuestro cursor 

SELECCIONAR INFORMACIÓN DENTRO DE UN DOCUMENTO 

Para seleccionar con él '1J debemos colocar el puntero del mouse del 
lado izquierdo del área de trabajo y al colocarlo el puntero deberá tomar 

esta apariencia O, al tener este puntero ya podemos seleccionar 
información. 

Un clic Selecciona un renglón 
Dos clic Selecciona un párrafo 
Tres clic Selecciona todo el documento 

Otra forma de seleccionar con él -!EJ es colocar el mouse donde 
queremos empezar la selección oprimir el botón izquierdo del mouse y sin 
soltarlo arrastrar el mouse hasta donde se quiera la selección. 

Con él (1.=·=1 

jctrlj + jshittj + jlnicioj Selecciona todo el texto. si estamos al final del 
documento. 

1 Ctrll + jshittj + EJ Selecciona todo el texto, si estamos al 
principio del documento. 

1 Ctrll + B+EJ Selecciona palabra por palabra hacia la 
derecha. 

j Ctrl 1 + jshittj + j <4-1 Selecciona palabra por palabra hacia la 
izquierda. 
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lshittj + EJ ó EJ Selecciona carácter por carácter hacia la 
derecha ó hacia la izquierda. 

~+OJ OJ 
Selecciona renglón por renglón hacia arriba ó 

ó hacia abajo 

~ 
Oprimir una vez esta tecla y con las flechas de 
desplazamiento se puede seleccionar hacia 
donde desees 

MOVER INFORMACION 

'1:J y la barra de menús 

l . Seleccionar información a mover 
2. Clic en menú Edición 
3. Clic en submenú Cortar 
4. Colocarme donde deseo colocar la información 
S. Clic en menú Edición 
6. Clic en submenú Pegar 

'1:J e iconos de la barra de herramientas estándar 

l . Seleccionar información a mover 

2. Clic en icono 
3. Colocarme donde deseo colocar la información 

4. Clic en icono ¡J_t 

Con él 10.'.=1 

l . Seleccionar inforrpmrión a mover 
2. Oprimir la tecla ~ 
3. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menú 

Edición 
4. Con flecha hacia abajo seleccionar submenú Cortar 
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5. Colocarme donde deseo colocar lo información 
6. Oprimir lo tecla IAitl 
7. Y con lo flecho de desplazamiento o lo derecho Seleccionar menú 

Edición 
S. Con flecho hacia abajo seleccionar submenú Pegar 

Con combinación de teclas 

l. Seleccionar información o mover 

2.¡ctrll + 0 
3. Colocarme donde deseo colocar lo información 

4.¡ Ctrll + 0 
Q Portapapeles 1 de 24 ....- X 

f~'trJ, Pegar todo l:)fí Borrar todo 

Ha·~a elle e" el elemento que desea 
pegar: 

C•pctones ,. 

Este cuadro de diálogo aparecerá paro decirte cuantos objetos has 
recortado y si necesitas uno poder seleccionar paro mover, copiar y 
eliminar. 
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En coso de que no este cctivo tu lo puedes activar desde ... 

,. Clic en Menú Edición 
,.. Clic en Porta papeles de Office 

COPIAR INFORMACION 

vQ y la barra de menús 

l. Seleccionar información a copiar 
2. Clic en menú Edición 
3. Clic en submenú Copiar 
4. Colocarme dondE: deseo colocar la copia 
5. Clic en menú Edición 
6. Clic en submenú Pegar 

JO e iconos de la barra de herramientas estándar 

l. Seleccionar inforrr.ación a mover 

Clic en icono 2. 
3. Colocarme donde deseo colocar la información 

1~ 

4. Clic en icono 

Con él lg=<l 

l. Seleccionar inforrpm¡:ión a copiar 
2. Oprimir la tecla ~ 
3. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menú 

Edición 
4. Con flecha hacia abajo seleccionar submenú Copiar 
5. Colocarme donde deseo colocar la información 
6. Oprimir la tecla !Aitl 
7. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menú 

Edición 
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8. Con flecha hacia abajo seleccionar submenú Pegar 

Con combinación de teclas 

l. Seleccionar Información a mover 

3. Colocarme donde deseo colocar la información 

4.¡ Ctrll + ~ 

BORRAR INFORMACIÓN 

Con él ¡S: .. ,:¡ 

l. Seleccionar inforre.oc?n a borrar 
2. Oprimir la tecla ~ 

Borra hacia la derecha de donde se encuentra tu 
cursor 

1 

Tecla EJ Back-
space +- que se Borra hacia la izquierda de donde se encuentra tu 

ll encuentra arriba de 1 cursor 
Enter 

CORRECTOR DE ORTOGRAFIA 

Word XP dispone de un corrector ortográfico para revisar la ortografía del 
documento y de un corrector gramatical que comprueba la 
concordancia gramatical del texto. Word XP lee el texto y compara 
cada una de las palabras con las existentes en su diccionario. Si no 
encuentra alguna, informa el hecho en un cuadro de diálogo al mismo 

- 25 -



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyvo Curso Word XP Básico 

tiempo que sugiere alguna palabra. Además, comprueba si hay dos 
palabras iguales o si hay palabras con mayúsculas o minúsculas mal 
colocadas. 

Cuadro de diálogo de corrección: 

No se encontró: 

Textos ".rtisii::o~ 

Sugerenms: 
1 1 ~ 1 

ArtístlldS 
AutístiCüs 

Id1oma del Q¡cc1onario: 

~ Rey_isar gramát1ca 

!Español (MéXICO) 

Qpc1ones... j 

~ l..¡ _..:.om..:.¡t..:." ..:."n..:.a v.;.;e..:.z _.JI j 

_j 1 ', Om1t1r toda~ . 

1' 
~-----~ 

Camb1ar 1 

Camb1ar todas 
1: 
1 i 

_j A!,!tocorrewón 1: 

.:J 
' 

1 Cancelar 1: 

Deberás indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errónea 
por alguna sugerencia, de ser así debes seleccionar la palabra sugerida e 
indicarle que la quieres cambiar. 

En el cuadro de diálogo aparecen los botones de: 

Omitir una vez.- Deja la palabra como se encuentra 

Omitir todas.- Si la palabra está correctamente escrita. al hacer clic en 
esta opción se indica que no vuelva a señalar como error las siguientes 
apariciones de esa palabra en la sesión actual de trabajo. 

Agregar.- Añade la palabra al diccionario. No volverá a darla como error. 

Cambiar.- Hace el cambio de la palabra errónea por la palabra nueva. 

Cambiar todas.- Si encuentra varia veces la palabra errónea al hacer clic 
en esta opción se indica que no vuelva a señalar error las siguientes 
apariciones de esa palabra en la sesión actual de trabajo y las corrija en 
forma automática. 
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DAR FORMATO A TEXTOS 

El formato de caracteres se ocupa de la apariencia del texto en el 
documento, en la pantalla y en la impresora: si va a cambiar de 
apariencia como la letra más morcada, subrayada, o cursiva, así como el 
tipo y el tamaño de letra. El formato le da al documento una mejor 
apariencia y una mayor legibilidad. 

Los formatos de carácter se pueden aplicar desde el menú formato y 
alguno de ellos directamente desde la borra de herramientas de formato. 

Para cambiar la apariencia del carácter entramos al menú Formato: 

lt#fl. 

f;!ente j E5P«JJ entre car11cteres 1 Efectos de te!to 1 

Euente: ~~e lllffite• I<YMI'io· 
!Mª,ji.iil .. H IRe\)Jar 

~-.~. -=:J 
1 t ~¡ (el"lU'y •>cttic 

1
,~., '"'""""" 
o.e:M~ne 

CG Trr~s 
Cn~..ocl!'r 

__J Curs.~a 
Negrot<.o w 
Negrtt<o CurSNJ __j 11 ~ 

t,;;olot de fuente: Estb de subr11~eado 

j Awtorn&ICO ..:J j(nngur.:-) .:...! _j 

Efectos 
;- T«t;!lldJ 

:- Doble tll(h6do 

r S<..oerrQce 
ls...tonOce 

~orrora 

COQINOO 

[ie•eve 

\ir abado 

r !'_ersaies 
¡- t.1<~)"11sct.rias 

1 Qculo 

¡ 

foro combr•Jr le aoonencro de.l e oro·=ter entron-.c·s o ; 

EredetermU111' , J 1 Acept,¡;r 

Dentro del menú Formato se elige la opción fuente 

En la pestaña Fuente podemos cambiar el tipo de letra 
En el estilo de fuente podemos poner letra más negrita. cursiva, normal o 
las dos. 

El tamaño de letra, el color de la letra y si deseamos que este subrayado el 
texto el tipo de subrayado que deseamos que tenga. 

En efectos podemos tener: 

1 EFECTO 1 APARIENCIA 

1 El texto seleccionado será tachado 
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1 Doble tachado 

Superíndice 

Subíndice 

Sombra 

Contorno 

Relieve 

Grabado 

Versales 

Mayúsculas 

Oculto 

Si deseamos escribir una formula como la ll 

siguiente m2 (se selecciona la letra a modificar) 

Si deseamos escribir una formula como la 
siguiente H20 (se selecciona la letra a modificar) 

El texto seleccionado tendrá sombra 

EL TEXTO SELECCIONADO TENDRÁ ESTE EFECTO 

EL TEXTO SELECCIONADO SE CONVIERTE A 
MAYUSCULAS 

Este estilo oculta lo que se seleccione, (una vez 
oculto, podremos mostrarlo de nuevo con solo 
seleccionar y quitar la marca de oculto). 

En la parte inferior del cuadro de diálogo de Fuente se encuentra un 
espacio para que nos muestre una vista previa de los cambios que se le 
esta dando a la selección. 

Una vez hechos los cambios podemos darle la instrucción de Aceptar. 

Otra forma de hacerlo es por medio de la barra de herramientas de 
formato. 

En esta barra encontraras los siguientes iconos: 

Centur y Goth1c 
Cambia el tipo de letra, con solo darle clic en la flecha 

te mostrara una lista de tipos de letras que tiene tu computadora solo 
basta que lo selecciones y cambia el tipo de letra al texto seleccionado. 
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12 ... Cambia el tamaño de letra, también se hace dando clic y 
seleccionando nuevo tamaño. 

_ti' 
Cambia el texto seleccionado y lo pone más negrito. 

Cambia el texto seleccionado y lo pone en letra cursiva. 

Subraya el texto seleccionado . 

.:i Cambia el color de la letra, debes darle clic en la flecha y te 
aparecerá una paleta de colores para que puedas elegir un color en 
especial. 

Es importante saber que si se desea quitar los formatos que se dieron con 
anterioridad deberás: 

./ Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar . 

./ Si el formato fue activado por algún icono de la barra de herramientas 
de Formato, marcalo de nuevo y se desactivara esta opción. 

Si el formato fue realizado desde el menú Formato\Fuente, por ejemplo el 
doble subrayado, deberás: 

./ Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar . 

./ Entra al menú Formato\Fuente . 

./ Desactiva el estilo correspondiente al efecto que deseas borrar. 

En este menú de Fuente también 
tenemos la pestaña que dice 
Espacio entre caracteres y con ella: 

t:~c~l-> 1~ ~ 

E<D~~oo jNoHnal 

PQSOO>Q'l jNorrM ..:...J ~ .. , 

~~~ 
1 

:1 
11 

1 

1! 

'"'" ... ·¡' 1 

En este menu de Fuente tomb•.::.n tenemo::.la pestoF 1 

F"u,_o T"'ol~~·· S.. u"''" t. """"• ......... •~ lo p-oli• • •~ lo ........ , .... , 1 

f:tedetetrnonor 1 1 Aceptor 1 Canc""" j ¡ 
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E:;:cala: I!I!!im _:j Aquí tu puedes aumentar o reducir la escala de los 
caracteres que se encuentren seleccionados. 

EspaQo: !Normal _:j Puedes elegir NormaL Comprimido o Expandido 

para ajustar el espacio de separación entre caracteres. o~: 1 

puedes seleccionar la cantidad exacta de espacio (medido 
que se ha de aplicar. 

' 

.. 
~aquí 

en punto) 

Pg_sk:ion: !Normal ..:.! Puedes elegir Normal, Elevado o Disminuido, 
para ajustar la altura de los caracteres en relación con la linea base. 

., 
[¿e: 1 ·' aquí puedes seleccionar la cantidad exacta de elevación o 
disminución (medida en puntos). 

1 A¡u;te de espac1o para tuentes Al pulsar en esta casilla de verificación Ajuste de 
espacio para fuentes si desea que sea ajustado automáticamente el 
espacio de separación para determinados pares de letras en base al 
tamaño de fuente. 

En la parte inferior del cuadro de diálogo encontraras la vista previa para 
que veas una muestra de cómo quedara tu texto seleccionado. 

Una vez hecho los cambios necesarios en esta pestaña de este menú se 

1 
Acept.:~r 

da '----'---' 

Tenemos otra pestaña la cual te da 
animación a tu texto: Cuando se 
aplica un efecto de animación, el 
texto realmente se mueve, parpadea 
o se ilumina en la pantalla, 
dependiendo del tipo de efecto 
aplicado. 

Fila de hormigas negras.- Muestra 
una línea de hormigas negras que se 
desplaza alrededor del texto. 

F\!ente 1 Espaooentrecaracwes ;--~ñi~~~'f!'~~ 

A~ooes: 

Fj~ ae hor,~ negc:s 
fiel de hor~ ro¡.as 
Fondo ntenntente 
l~~ 

~~letos 
Texto chospeanre 

Vrsta pre'M 

?lxli --¡ 
' 

'i 
11 

¡1 
¡1 

il 
1¡ 

1 

Tenemos otra pesioño la cual le do onmocion o tu '-------___JI¡ 
eredet~ .¡ 1 Acept~r 1 C.n::el.,- 11 
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Fila de hormigas rojas.- Muestra una línea de hormigas rojas que se 
desplaza alrededor del texto. 

Fondo intermitente.- Fondo alrededor del texto que se muestra de forma 
intermitente. 

Luminosos.- Pequeñas formas de colores que conforman un borde de 
destellos. 

Reflejos.- El texto parece como reflejado en el agua. 

Chispeante.- Fondo chispeante tipo confeti que aparecen y desaparecen 
aleatoriamente alrededor del texto. 

Es importante hacer notar que cualquier efecto de an1maC1on que se 
ponga en el texto, solo servirá parc:i realzar nuestra información pero no 
será impresa la animación. Esto nos servirá para poder poner marcas a 
nuestro texto. 

Al ~legir cada una de ellas podrás ver una vista prev1a del texto 
seleccionado. 

COPIAR FORMATO 

Si deseas copiar un formato lo puedes hacer: 

./ Coloca tu puntero del mouse donde esta el estilo que deseas copia 

./ Oprime clic en el icono 

./ Selecciona el texto donde deseas se copie el formato y al terminar la 
selección, ya estará hecha la copia del formato. 

FORMATO DE PARRAFOS 

El formato de párrafos hace referencia a elementos que se pueden aplicar 
a un párrafo y no a otras partes del texto. Por ejemplo: el espacio 
interlineal, la alineación, las sangrías y los tabuladores. Cada párrafo 
puede tener un formato diferente. 
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Conviene recordar que un párrafo es todo el texto que hay entre dos Enter 
consecutivos. Habrá párrafos de una línea y otros de múltiples líneas. 

La información sobre el formato del párrafo aparece reflejada en la Regla, 
siempre y cuando este visible y esté trabajando en vista Normal o Diseño 
de impresión. 

Cuando entramos al menú Formato tenemos la opción Párrafo la cual nos 
indica: 

B_hneac1ón: 

'ª*'· 
Sangría y espoc1o ¡ Líneas y saltos de 12~1na ! 
General 

[ihneaoón: 

SMgría 

l~QUier~: 

Q.ere~: 

·1 

Jo cm ±1 
jo cm ±1 

/\k)!.el de esqueJM. 

Espe,lal· 

?: xd --1 
l 

¡,.,,,.,,, .:J 1 

1 

,,. 
l(""'l""l .:JI .. 

~ 

Espaciado . - -- ----- _ .. 

Ante[IOI: jo oto ±1 lnterlineodo: EQ: 

jo pto ±1 jsenc1llo .:JI PQstenor: 
.. 
~ 

1 

11 

r 

\11sto prev1e 

1 i 
'1 

10110 do •Jtmplo tea.o do tJtllq)lo T.:a.o do o¡omplo T<XU> do 'J""'*'lo T<0110 do t¡mplo T..a.o .V 1 
o¡.n.plo T~ d.o t)'""!'lo T<><W dt OJ""'t'lo T..u. dt tJ""Plo TOXIO dt •J...., lo TalO dt •]tmplil Toxte> l 

~=·=··=""'='·='-=·=·, .. =,,=,~=·=·=· .. =·======;:::=:=::;===:::'J.I 
Iabulac1ones .. ¡ Aceptar Cancelar ~~ 

Izqu1erda 
Centrada 
Derecha 
Justificada _. _ ... _ __; 

La alineación es la forma de organizar el 
texto en una línea. Word XP posee cuatro 
tipos de alineación. Los efectos y los tipos 
de alineación se muestran a continuación. 

Alinea el texto respecto al margen 

Izquierda 
izquierdo, pero queda desalineado 
respecto al margen derecho. Como 
ocurre en este párrafo. 

Centrada Alinea el texto entre los márgenes 
izquierdo y derecho. 

- 32 -



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Básico 

Alinea el texto respecto al margen 

Derecha 
derecho. pero queda desalineado 

respecto al margen izquierdo. Como 
ocurre en este párrafo. 

Alinea el texto tanto en el margen 
izquierdo como en el margen derecho, 

Justificada para lo cual, si es necesario, insertará una 
serie de espacios en blanco en cada línea 
siempre aue no termine con un Enter. 

Por medio de la barra de herramientas de formato también encontramos 
iconos que nos permiten hacer alineaciones: 

1= 1 Alineación a la izquierda. 

~ Alineación centrada. 

1 =1 Alineación a la derecha. 

~--~ Alineación Justificada. 

Si utilizas los iconos es importante poner tu puntero del cursor dentro del 
texto que quieres alinear y deberás dar clic en el icono deseado. 

Niveles de esquema: Al trabajar con la vista de esquema nos puede servir 
esta opción. es la posición que va a tomar nuestro texto dentro de un 
esquema. 

Esto lo hará según el nivel elegido. Pues cada nivel tiene su sangría 
seleccionada. 

Nr~_el de esquema: jrexto 1ndep. • 

Nivel 1 
N1vel2 
Nivel3 
Nive14 
Nlvel5 
Nivel6 
Nivel? 
Nivela 
Nivel9 

- 33 -



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyvo Curso Word XP Básico 

o Esto es lo aponencia qve toma el texto en Nivel 1 

Esto es lo apariencia que 
tomo el texto cuando sé 
esto trabajando en visto 
de esquema. 

SANGRIAS 

Sangrí¿¡ 

I~qu1erda: lo cm 

O Esta es lo apaner.cra qve tomo el texto en Nivel 2 

o Esta es la apaner;cra qve toma el texto en Ntvel :; 

., 
•' 

o Esta es la apanencra qtJe tomo eltexlc- er; Ntvel 4 

o Esta es la apanenCia qve tomo eltext~~ er1 

Nivel S 

Espe~1al: 

o Esta es la apaner·,cro qve lomo el texl-2· 

en Nivel¿ 

O Esta es la opaner'ICIO qve toma el 

texto en Nrvel 7 

o Esta es la aponencra qve 

toma el texto en Nrvel 8 

~n: 

O Esta es lo oponenCio 
qve tomo eiTexk) en 

Nivel9 

Qerecha: ¡ro-,-m---------,-. ., 
l(ntnguna) ill ±l •' 

las sangrías son como márgenes temporales utilizados poro resaltar un 
texto. Uno sangría permanece activo hasta ser suprimido en el siguiente 
párrafo. 

Los sangrías se pueden realizar con los triángulos de lo Reglo: 

./ Lodo izquierdo, posee dos triángulos e. El triángulo superior controlo lo 
posición de lo primero línea del párrafo. El triángulo inferior controlo el 
resto de los líneas. Además, tiene un cuadrado situado debajo del 
triángulo inferior, que controlo el movimiento de ambos triángulos . 

./ Lodo derecho, solo posee un triángulo o. Controlo el punto donde 
finalizan los por la derecho: el sangrado derecho. 
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Tipos de sangrías 

En Word XP se pueden utilizar o insertar cinco tipos de sangrías, cuyos 
nombres y cómo afecta el texto, se muestran a continuación. 

Sangría izquierda. Las líneas del párrafo están situadas un poco 
más a la derecha que el resto de los párrafos. 

Sangría derecha. La línea del párrafo termina por la derecha 
antes que el resto de los párrafos. 

Sangría doble o completa. Las líneas del párrafo están 
sangradas del margen izquierdo como del margen 
derecho. 

Sangría francesa. Semejante a la sangría izquierda, pero deja en la primer 
línea del párrafo un poco más a la izquierda que el resto de las 
líneas. 

Sangría de primera línea. Todas las líneas tienen una sangría normal. 
excepto la primera línea, que está situada más a la derecha. 

CREACIÓN DE SANGRIAS CON LA REGLA 

-./ Selecciona tu texto donde quieres poner la sangría 

-./ Si deseas sangría izquierda, arrastra el cuadrado por la regla hasta el 
punto deseado y soltar. 

-./ S1 deseas sangría derecha, arrastra el triángulo de la derecha . 

./ Si deseas doble sangria. arrastra el cuadrado y el triángulo de la 
derecha. 

-./ S1 deseas sangría francesa, arrastra el triángulo superior del lado 
izquierdo de la regla hasta la posición deseada poro fijar la posición de 
la primera línea. A continuación, arrastra el triángulo inferior del mismo 
lado de la regla hacia la derecha hasta el punto deseado, de forma 
que quede más hacia la derecha que el triángulo superior poro que el 
resto de las líneas del párrafo sean más pequeñas . 

• 
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./ Si deseas sangría de primera línea. pulsa el tabulador o arrastra el 
triángulo superior. 

Esta es la forma de tu regla y de los triángulos que en ella aparecen: 

~ • t • 2 · t • 1 · t ·e;· t • 1 · t • 2 · t • 3 · t · 4 · t • 5 · t • 5 · t • 7 · t · 8 · t • 9 · t ·10 · t • 11 · t · 12 · t • B · 1 ·14 · t ·15 · b' 16 · t 

Posteriormente hablaremos de los espacios que podemos dejar entre 
nuestros párrafos: 

Espactado 

Ante[tor: lo pto ±J I.nterlrneado: Eo.: 

PQ.sterior: [OPto ~ lseno!!o ::JI ~ .. 
En el espacio donde dice Anterior es donde podemos decirle cuanto 
espacio queremos que tenga el párrafo seleccionado en su parte superior. 

Posterior es donde le decimos cuanto espacio deberá tener este párrafo 
en la parte inferior del siguiente párrafo. 

Existen 6 tipos de interlineado: 

[nterlineado: 

!sencillo ... 
rsendiic;····················¡ 
l,51íneas 
Doble 
r11(nlrnD 
E>·acto 
r·.·h11ti le 

El sencillo es el que todo los equipos traen por default. 

El interlineado de 1.5 líneas es un poco mas grande que el anterior. solo 

hay que seleccionar el párrafo que deseamos cambiar. 

El interlineado doble este nos da doble espacio y también hay que 
seleccionar el párrafo a cambiar. 
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El interlineado mínimo hace más grande el espacio entre los renglones. 

El interlineado exacto este nos da espacio más justo que el sencillo, nos 
muestra que lo puede poner a 12 puntos si lo queremos que estén más 
juntos los renglones deberemos cambiarle en las flechas hacia abajo, hay 
que seleccionar el párrafo a cambiar. 

El interlineado múltiple te da un interlineado triple y si deseas que sea más 

grande puedes cambiarle de las flechas de la derecha. Te da espacio 

múltiple a 3 puntos. 

En la parte inferior del cuadro de diálogo encontraras la vista previa para 
que veas una muestra de cómo quedara tu texto seleccionado. 

Una vez dado las instrucciones requeridas dar Aceptar. 

SALTO DE PAGINAS 

Si tu documento tiene varias partidas tu deseas que no se impriman en la 
misma hoja debes dar la instrucción para que automáticamente la 
computadora lo haga sin tener que hacerlo manualmente. 

,. Colocate donde acaba el texto y deseas trabajar en una hoja nueva 
en el mismo documento 

,. Clic en el menú Insertar 
,. Clic en Submenú Salto 
,. Clic en Salto de página 
,. Aceptar 

Esto es lo que aparecerá cuando des un salto 
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Trpo:; de saltos 

• ~a1tg .d~ ~~9~':la: 
5ª-lto de columna 
Salto de a)uste de te~to 

Trpo:; de saltos de sewór1 

Págrna srgu[ente 

~ontrnuo 

E:ágrna par 
· Págro.a rmpar 

Aceptar 
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de página. 

-----------------Soi:<l 66~ ... -------------· 

Si no lo tienes visible solamente pidele o Word XP que te muestre todos los 

caracteres ocultos con el icono 
herramientas estándar. 

que se encuentro en tu borro de 

Automáticamente lo información que teclees quedará en lo siguiente 
hoja. 

BUSCAR TEXTOS 

Si en nuestro texto deseamos encontrar rápidamente uno palabro pues 
tenemos dudas de lo que escribimos de ello, podemos utilizar el menú 
Edición. 

~uscar ] Reempla~ar 1 !r a 

1 

B~scar: 'w-or...,.d---------------------,.1 JI 

i 
1 

1 Resaltar todos los elem-:ntos encontrados en: 11 
1 

_j Buscar srgurente 
1 

',!· Cancelar . 
1 

l . Clic en menú Edición 
2. Clic en Submenú Buscar 
3. Escribir lo palabra a buscar 
4. Buscar siguiente (y Word te ira llevando hasta donde encuentre eso 

palabro) 
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REEMPLAZAR TEXTOS 

En un texto a veces deseamos cambiar alguna palabra que escribimos 
erróneamente varias veces o simplemente que deseamos modificar por 
otra más apropiada para el texto que estamos escribiendo. 

•' x'' -'-L'! 
1 

~uscar Reempla;ar [r a 

B!Jscar: 
~A-na---------------------. i 11 

Rtemplazar con: Ah m 

1 

ljás • Reemplazar J Reemplazar todos Buscar s1gu1ente Cancelar 111 

~====~~~~~~~~==~~ 
1. Clic en menú Edición 
2. Clic en el submenú Reemplazar 
3. Escribir la palabra actual en donde dice Buscar: 
4. Escribir la palabra nueva en donde dice Reemplazar con: 
5. Reemplazar todas (esto si es que deseamos que las cambie todas) 

Buscar siguiente (esto si no deseamos cambiar todas las palabras 
que estén mal, nosotros podremos ir indicando cual queremos 
reemplazar y cual no). 

ORDENAR 

Puedes ordenar texto. números o datos en orden ascendente (de A a Z. de 
cero a 9 o desde la primera fecha a la más reciente) en listas o tablas. O 
puede ordenar en orden descendente (de Z a A, de 9 a cero o desde la 
fecha más reciente a la primera). 

Ordenar información en tablas 

Tú puedes ordenar dentro de una tabla información de una sola columna 
o de toda la tabla. 
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También puedes ordenar por varios palabras o campos dentro de uno solo 
columna de lo tabla. Por ejemplo, si uno columna contiene tonto el 
nombre como el apellido de mis alumnos, podrás orderar por apellido o 
por el nombre ton fácil como si te encontraros en uno listo. 

Reglas de ordenación 

S1 deseos ordenar un texto, Microsoft Word XP ordeno primero los 
elementos que empiezan con signos de puntuación o símbolos (como!,#, 
$. % o &) . A continuación, ordeno los elemento sque empiezan con 
números y, por último, los qu empiezan con letra. Ten en cuento que Word 
troto los fechas y los números como si fueron texto. Por ejemplo, "El 
número 12 lo pone antes del número 2". 

Si deseos ordenar un números, Word XP omite todos los caracteres excepto 
los números. Los números pueden estar en cualquier parte del párrafo. 

S1 deseos ordenar un fechas, Word XP reconoce lo siguientes separadores 
como fechas válidas: guines, borras (!), comas y puntos. Word también 
reconoce los dos puntos (:) como separadores de hora válidos. Si Word no 
reconoce uno fecha o una hora, coloco el elemento al principio o al final 
de lo listo, en función de si el sistema de ordenación es ascendente o 
descendente. 

Si deseas ordenar un dos o mas elementos que empiezan por el mismo 
caracter, Word XP examinará los caracteres siguientes de codo elemento 
poro determinar cuál debe ir primero. 

Pasos para ordenar una lista: 

1. Escribir los nombre de lo listo 
2. Seleccionar la listo 

LISTA DESORDENADA 
Tomás Méndez López 
Tomás Alcántara Hernández 
Co1nto Barrera Librado 
Alberto Casas Casas 
Roberto Ruiz Ruiz 
Camrla Ortiz Lugo 
A llera Cortés Leyva 
Rodngo Barrera Cortés 
Amador Barrera Cortés 
Srlvro Hernóndez Sónchez 
Danrela Ortega Cortés 
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3. Clic en el menú Tabla 
4. Clic en Submenú Ordenar 

0Ldenar por 

~uego por 

Luego por 

La lista será 

Con encabe~adc1 

OQ.c1ones ... 

I1po: 1 Texto 

Curso Word XP Básico 

• B.scendente 
Qescendente 

Al aparecer este cuadro de diálogo tendras que .... 

5. Indicarle el orden por el cual deseas ordenar la lista 
6. Indicarle si es de tipo texto. tipo númerico o de fecha 
7. Aceptar 

LISTA ORDENADA 
Alberto Cosos Cosos 
AliCia Cortés Leyvo 
Amador Barrero Cortés 
Com1lo Ort1z Lugo 
Cointo Barrero Librado 
Don1elo Ortega Dioz 
Roberto Ru1z Ru1z 
Rodngo Barrero Cortés 
SiiVIO Hernández Sánchez 
Tomós Alcántara Hernández 
Tomás Méndez López 

- 41 



Autor: Lic. Alicio Cortés Leyva Curso Word XP Básico 

NUMERACIÓN Y VIÑETAS 

Las listas numeradas son listas creadas para crear una estructura jerarquica 
a una lista o un documento. Por ejemplo, los pasos para realizar alguna 
acción en este libro, las instrucciones para montar algo, etc. 

Una viñeta es el símbolo que identifica a cada elemento de la lista. 

Importante.- SI añade o supnme lineas en medto de lo ltsto, Word actuoJ¡zoro la numeraCión de 
la l1sto de formo outomáfiCO 

_1j~¡ 

~iñetas [:iúmero~; Esguema numera do 

• o 

1\Ji nguno • o 

• o 

o ·:· > 
o ·:· > 

o ·:· > 

Si deseas poner viñetas: 

v" Clic en menú Formato 
v" Clic en submenú Numeración y viñetas 
v" Clic en pestaña Viñetas 
v" Elige la viñeta que te guste 

Est1los de [ista 

• 

• 

• 

v" 

/ 
y 

y" 

1 

Aceptar Cancelar 11 

v" Si no encuentras la viñeta a tu gusto, da un clic sobre una existente 
v" Clic en personalizar 
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Euente . .. 

Posición de la viñeta 

Pos:1ción del texto 
Tabulación después de: 

j2.54 crn 

Vista previa 

Curso Word XP Básico 

Carácter... j !.magen ... 

Sao.gría: j1 . 9 cm ±J 

2.angría: j2.54 cm ±J 

• 
• 
• 

Cancelar 

Al dar personalizar te aparecerá la anterior pantalla: en donde tú puedes 
modificar el formato de tus viñetas: 

Fuente.- En este botón podrás cambiar el tamaño de la letra, el color, si 
deseas darle un estilo. 

Carácter.- Aquí puedes escoger entre diferentes fuentes con solo oprimir la 
flecha hacia· abajo, en la parte de abajo te mostrara una cuadricula 
donde podrás elegir algún símbolo o viñeta nueva. 

Imagen.- Te muestra diferentes imágenes que puedes utilizar como viñeta. 

Posición de la viñeta.- Aquí puedes indicarle donde debe colocar la 
viñeta si deseas que tenga una sangría específica. La posición más 
apropiada de la viñeta es de 0.63 cms. 

Posición del texto.- Aquí tú le indicarás a que distancia quieres que 
coloque el texto de la viñeta. 

Vista previa.- Te muestra como quedara tu trabajo cuando hayas hecho 
alguna modificación. 
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Si deseas poner viñetas en un texto ya existente. debes seleccionar el área 
donde deseas las viñetas y seguir los pasos anteriores. 

Si deseas empezar un texto con viñetas. da la instrucción de viñeta y 
empieza a escribir. cada que des Enter se bajara de renglón y te pondrá 
otra viñeta. al dar doble Enter. las viñetas ya no aparecerán. 

Otra forma de colocar viñetas es en el icono 
barra de herramientas de formato. 

que se encuentra en la 

Si deseas eliminar la viñeta de un párrafo. solamente da clic en el icono de 
viñetas. automáticamente quitara la viñeta. 

Si deseas poner una numeración debes seguir los mismos pasos que las 
viñetas. solamente debes dar clic en la pestaña Números. 

~iñetas [üJ~~F.~iO] 1 Esguema numerado Estilos de [1st a 

7. 1) 1 

8 2) 11 

9. 3) 111 

P• .. 1 1 4 

B 2 2. 5. 

e ~. 3 6. J 

Aceptar Cancelar 

Si no te gustan las numeraciones elige una y personalizala. 
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Formato de número 

7. 
Estilo de númer·o: 

~os1cíón del número 

jizquierda 

Posición del texto 
Tabulación después de: 

lo. 7 cm 

Vista prev1a -

7. 

B. 

9. 

Curso Word XP Básico 

' . 

Euente ... 

3 Ahn~ación: 1 O cm 

;2.angría: 1 o . .. · cm 

Cancelar· 

Formato de número\Fuente.- Cambio lo apariencia del número, así como 
color, tamaño, etc. 

Estilo de número.- Aquí podemos decirle que formato deseamos utilizar, 
existen los siguientes: 1 ), 1 .. l., i., A., o), 1°, etc. 

Alineación.- Aquí puedes indicarle donde debe colocar el número si 
deseos que tengo uno sangría específico. Lo posición más apropiado del 
número es de 0.63 cms. 

Sangría del texto.- Aquí tú le indicarás o que distancio quieres que coloque 
el texto del número. 

Vista previa.- Te muestro como quedara tu trabajo cuando hoyos echo 
alguno modificación. 

Si empiezas uno numeración y lo interrumpes por alguno rozón y más 
adelante deseos continuar con lo mismo numeración, tienes lo opción de 
decirle o lo computadora si quieres reiniciar lo numeración o si quieres 
continuar lo numeración anterior. 
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Otra forma de colocar numeraciones es en el icono 
en la barra de herramientas de formato. 

MANEJO DE TABLAS 

Curso Word XP Básico 

que se encuentra 

Una tabla es un conjunto de filas y columnas. La intersección de una fila 
con una columna se llama celda. Las tablas se utilizan para no tener que 
introducir tabulaciones, de forma que sólo hay que indicar el número de 
filas y columnas que va a tener la tabla. Posteriormente, si es necesario. se 
puede insertar o borrar filas y/o columnas o cambiar con el mouse el 
ancho de cada columna o de una celda en particular. 

En cada celda de las tablas se puede introducir texto, números, y gráficos. 
incluso podemos decir a Word que realice operaciones aritméticas. 

Cada fila de la tabla puede tener tantas líneas como se desee. Al pulsar 
Enteren una celda, Word añade una línea más a la celda, a no ser que se 
haya fijado su ptiup- Ppm-lporrar caracteres, incluso una fila en blanco, 
pulse la tecla ~ o l..:j Backspace. 

Al introducir información en una celda y llegar el puntero de inserción al 
extremo derecho salta a la línea siguiente. Para pasar a la celda situada a 
su derecha, ya sea dentro de la misma fila o en la fila siguiente, hay que 
pulsar la tecla Tabulación 1

11

1

1

::

1110 

1 , excepto cuando éste en la última 
celda, en cuyo caso se una~en ~en la tabla. Para 
acceder a la columna anterior, pulse ~ + ~ , excepto cuando 
esté en la primer celda, que en este caso ya no cambia el punto de 
inserción. 

Para poder utilizar tablas es necesario crearlas, en primer lugar, para luego 
introducir el texto. Se puede dar formato al texto, al igual que a la 
apariencia de la tabla. 
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PASOS PARA INSERTAR UNA TABLA 

l. Colócate donde deseas insertar la tabla. 
2. Clic en menú Tabla 
3. Clic en submenú Insertar 
4. Clic en Tabla 

Tamaño de la tabla · · 

Número de ,alumnas: 

Número de [ilas: 

1~ 

Curso Word XP Básico 

5. Especificar el número de columnas que vas a necesitar. 
6. Especificar el número de filas que vas a ocupar. 
7. Aceptar. 

Ejemplo si le indrcaste 5 columnas y 2 filas así quedaría tu tabla: 

Filas { 11-----,~-+--=2-+-_3'-----+--4-+--=5___, 

Columnas 

También podemos insertar tablas por medio de la barra de herramientas 

estándar. usando este icono 

Al dar clic en el icono de tabla te aparece el siguiente cuadro 

Cancelar 
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En el cual deberás colocar tú puntero del mouse en el número de 
columnas y filas que requieras, al colocarlo al final de donde termina tu 
requerimiento en la parte inferior de este pequeño cuadro de diálogo te 
indicara que dimensiones tiene tu tabla. 

3x3Tabla 

Oprime clic y automáticamente te aparece tu tabla en donde estaba 
colocado tu cursor. 

1 1 

1 1 

1 1 

Dentro del menú tabla encontramos: 

Tabla 

IJ Dibujar tabla 

Insertar • 
~ilrrnnar • 
2eleo:oonar • 

~::.': Auto[ormato de tablas ... 

• 

• 
Cltdenar .. 

Fórmula .. 

;T:'"; Mostrª-r líneas de div1S10n 
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Dibujar tabla.- Con este submenú puedes dibujar tu propia tabla según 
tengas tiempo para realizarla, al elegir esta opción te aparecerá un lápiz y 
con el puedes hacer tu dibujo de la tabla. 

Ejemplo: 

; 
1 

Insertar.- Inserta tablas, columnas o filas. 

Tabla ... Inserta una tabla donde se encuentre colocado mi cursor. 

Columna a la izquierda... Inserta una columna a la izquierda de 
donde se encuentre el cursor. 

Columna a la derecha ... Inserta una columna a la derecha de 
donde se encuentre el cursor. 

Fila en la parte superior... Inserta una fila en la porte supenor de 
donde se encuentre el cursor. 

Fila en la parte inferior. .. Inserta una fila en la porte inferior de donde 
se encuentre el cursor. 

Celdas... Inserto celdas según se lo indiquemos, estas son las 
opc1ones que tenemos. 

(-. Desplazar las celdas ham la Q.erecha 

,.. rD.e.~P.Iaz~~:r~;; c:e.i~~S. h.~c1a ~~~l?: 
,.-. Insertar una [ila completa 

e· Insertat una ~olumna completa 

Aceptat Cancelar 

Eliminar.- Elimina elementos de la tabla, y sus opciones son: 
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Tablas... Elimina la tabla completa 

Columnas ... Elimina la columna don de se encuentre el cursor 

Filas ... Elimina la fila donde se encuentre el cursor 

Celdas... Elimina la celda donde se encuentre el cursor 

Seleccionar.- Aquí nos ayuda para poder seleccionar la información que 
tenemos dentro de una tabla. Y tenemos las siguientes opciones. 

Tabla ... Selecciona toda la tabla 

Columna ... Selecciona la columna donde se encuentre el cursor 

Fila ... Selecciona la fila donde se encuentre el cursor 

Celda ... Selecciona la celda donde se encuentre el cursor 

Combinar celdas.- Deberás seleccionar las celdas que deseos combinar, 
al oprimir combinar hará de tus celdas una sola de ellas. 

Ejemplo: En esta tabla combine las dos primeras celdas de la primera fila y 
la tercera celda de las filas dos y tres también los combine. 

Dividir celdas.- Divide tu celda en las filas y columnas que tu necesites, tu 
deberás indicar el número de ellos. 

Ejemplo: Esta tabla en la primera celda se dividió en 2 columnas y una fila 
y en su segunda celda le indique que quería dividir la celda en 2 filas y 1 
columna. 
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Dividir tabla.- Divide la tabla en 2 partes Divide tu tabla en donde se 
encuentre tu cursor. 

Ejemplo: Colocar el cursor en la segunda fila en la primer celda y ahí le dije 
que deseaba dividir la tabla. 

1 1 

1 

1 

BORDES Y SOMBREADOS 

Para crear líneas encima, debajo, alrededor o en todos los lados de 
un párrafo, puede utilizar el menú Formato\Bordes y Sombreados. 

También puedes poner bordes a una tabla. o quitar los bordes de ella. 

Para colocar bordes tú debes: 

l. Seleccionar el texto ó tabla a colocar borde 
2. Clic en Menú Formato 
3. Clic en Submenú Bordes y Sombreados 

!,;!_ardes 1 Borde de ¡¿ágna ; 2_ombrea•Jo . 

Valor. 

o N1nguno 

liT Cuadt.o 

liT Som_bra 

CQior: 

ID 3Q 
AutürfliltiCO 

Ancb_o: 

10 Personah¡_adc• 1 
'·<:; pto 

Mostrªr barra j Línea honzontal 

_•_1 

1 

_:j 

Haga ello:: en uno de los d1agramas de la 
rzqurerda o use lo,-: botones para apltcar bordes 

-

1 1 _11 
Ap[IO.::dl a. 

Párrafo 

Opciones ... 

Aceptar Cancelar 
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Valor: 

Ninguno.- Aquí puedes eliminar algún borde que hayas colocado 
anteriormente. 

Cuadro.- En esta opción se colocará automáticamente un borde en el 
contorno de la selección. 

EJEMPLO DE BORDE 

Sombra.- En esta opción se colocará automáticamente un borde con 
sombra en el contorno de la selección. 

EJEMPLO DE BORDE 

3D.- Colocará un borde en tercera dimensión en el contorno de tu 
selección. 

EJEMPLO DE BORDE 

Personalizado.- Tú podrás dar el borde en los lados que tú necesites. 
Abajo, arriba o a los lados 

EJEMPLO DE BORDE 

Estilo: 

Tú puedes elegir el estilo del borde que necesites. para elegirlo debes 
desplazarte con tu barra de desplazamiento. Estos son los estilos que 
tenemos disponibles. 

- 52 -



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Básico 

Color.- Tú podrás cambiar el color para tus bordes. 

Ancho.- Aquí podrás cambiar el ancho de las líneas para tus bordes. 

1,($ pto 

:?t4 pto 

1 pto 

1 1h pto 

2 1t. pto 

3 pto 

4 v~ pto 

6 pto 

Vista previa.- Aquí podrás ver el aspecto de tus bordes, si no te gusta el 
que tienes, modilicalo y hasta que estés seguro de que te gusto el borde 
que vas a poner en ese momento da clic en Aceptar. 

_j 

¡ 
..=! 

1 i 
-' 

Pone borde en la parte superior de la 
selección o tabla. 
Pone borde en la parte inferior de la 
selección o tabla . 

Pone borde en el extremo izquierdo de 
la selección o tabla. 

Pone borde en el extremo derecho de la 
selección o tabla. 

Importante.- S1 ya diste un borde a tu selecCión o tabla y no te gusto. es fóol modificarlo o elim1norlo. 
solo selecc1ono de nuevo el óreo con oorde y entro de nuevo al menU Formato\Bordes y sombreado y 
modifiCOIO 

En la barra de 
poner bordes. 
pequeño. 

Formato tenemos este icono - • que nos ayudarán a 
Al darle elle nos aparece un cuadro de diálogo muy 

En este cuadro de diálogo podrás elegir una de 
las opciones según lo necesites. 
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Dentro del menú de Formato\Borde y Sombreados encontramos la 
pestaña Bordes de página: 

En esta pestaña encontramos las mismas opciones que en bordes. solo que 
aquí tenemos la opción de arte y aquí están las opciones que podemos 
encontrar dentro de esta opción: 

....... ~..,...,."' 
~ 
/J.,. 4·. 4 . ........... 
)j;,)j;,)j;,íí.,)j;,J 

y varias imágenes más. 

r(NIOQU~' 

Vista previa.- Hace lo mismo que en la pestaña anterior. 

Aun en este Submenú de Bordes y Sombreados tenemos otra pestaña la 
cual es Sombreado: 

~ardes ! Borde de r¿ág1na · ~ombreado, 

Relleno 

1 5rn relleno 

11111111 
11111rr;:;~ 

~!mi!····· 
·~····¡¡¡· .lllili ¡;;¡¡. ¡;;:-¡ 
IBIIIII:":'.I 
llllllllifl 
11111111 

Tramas 

ID Cla•o 

S1n relleno 

111ás color es .. 

_j 

Mostr ªr barra Línea hortzontal . . 

Ap[rcar a: 
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En esta opción podrás darle sombra a la selección o a la celda. 

Relleno.- Te mostrará una paleta de colores poro que puedas elegir un 
color para fondo de tu borde, 

Al oprimir el botón más colores te aparecerá la pestaña Estándar, la cual 
te servirá para elegir algún color que no se encontrara en la paleta de 
colores. Solo necesitas oprimir clic en alguno de sus hexágonos y dar clic 
en Aceptar, poro que esto sea tomado por tu computadora . 

.YJ~I 

~olores: 

1

1 "'""' ! 1 
C"n~elor 1 ! 

1 

Nuevo 

Actu"l 

En la pestaña de personalizado podrás cambiar el tono del color que 
hayas elegido, solo debes arrostrar la flecha que se encuentro del lado 
derecho de los colores, en la porte inferior derecha encontraras un cuadro 
donde te dirá cual es el color actual y cuando arrastres tu flecha te 
mostrara el color nuevo que hayas elegido. 

~;_x¡, 

¡~ 
... 1 ·:ot'le<·~ . 1 ¡--, 

•1 

En esta imagen tiene el color gris 1 

claro 
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~ 
~ 

l 
/MVQ 1 

DI 
----' ~-- 1 

i 
En esta imagen modifique el color 
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Este es un eJemplo de cómo se puede pone borde con sombra en un párrafo especifiCO 

Y si deseas puedes poner también borde en una tabla, ya sea toda la 
tabla o una celda en específico. 

1 

Sombreamos toda la tabla Sombreamos solo una celda 

INSERCIÓN DE IMÁGENES 

Usaras las imágenes para dar mayor presentación a tus documentos . 

./ Coloca tú cursor en el lugar donde deseas insertar la imagen 

./ Clic en el menú Insertar 

./ Clic en el Submenú Imagen 

./ Arrastrar el cursor a la derecha 

./ Clic en Imágenes Prediseñadas 

1 .......,. 1 ~"" 
l()ltr.o• apti~ di: ~ ~ 11.-

i~D .;amn:.:. mJJ:illlri.:~ .. , 
~ . .;.,~~,~ mJJ:ir~~ ""In~ 

1~) suqa·.;~n.:tn ~.;. t:.Ju:~r d~ 
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Word te mostrará el anterior panel de toreos donde podros indicarle 
donde dice buscar que tipo de imágen necesitas. Al terminar de teclear lo 
palabro que buscos dale un clic en el boton de buscar: 

Para acomodar una imagen en un texto 

./ Tener seleccionado tu imagen 

./ Clic en menú Formato 

./ Clic en submenú Formato de Imagen 

./ Clic en pestaña Diseño 

Y te mostrará los diseños que tiene disponibles paro tú imagen: 

Estrlo de ajuste 

EJ F F 
En [1·nea con el texto ~uadrado 

./ Clic sobre alguno de los diseños 

./ Aceptar 

WORDART 

TEXTOS ARTISTICOS 

!;_strecho 

F . F 
Q.etrás del texto [1elante del te~to 

WordArt es uno aplicación que permite manipular texto de formo artístico 
agregando efectos especiales o los datos: 

Poro insertar un texto de WordArt: 

./ Clic en menú Insertar 

./ Clic en Imagen 

./ Clic en WordArt... 

Y aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 

- 57 -



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Curso Word XP Básico 

2eleccione un estilo de WordArt: 

1 worctnrr ¡=:-~ ! •• 

~ 1 • ·l '\ . '· · :;,
1
rr]¡. r· /H ... ~~~l ~ ... L 11'1,.-·'l (/(}tq:.n 1. ·. ' l 1 .) j .. j 1 ¡l 1 1 

' . ~ . . Fli'R 1 • i 1 ' ¡ 
; J 'll i '.1,;. . ----.... ~ .. ~ . ¡,: .,,,M 

·:_!;,,, r 

Aceptar 

En el te muestra una galería de textos artísticos. 

-' Da un clic sobre el que desees utilizar 
-' Aceptar y te aparecerá otro cuadro de diálogo: 

~,,,: 
' ' 

: ' 

Fuente: Iamaño: 
~~----------------~ 
1 T Anal Blacl. _:j 1 36 _:j _!j K 1 

Te~to: 

Escriba aquí el 
texto 

Aceptar 
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Fuente.- Aquí puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerías 
tiene por default un t1po de letra específico. 

Tamaño.- Puedes cambiar el tamaño de tu texto artístico. 
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas 
cambiar la apariencia del texto. 

Texto.- Aquí debes escribir lo que va a decir tu texto artístico, como ya 
esta seleccionado Escriba aquí el texto ya no es necesario borrar antes de 
escribir. 

Importante.- eecuerdo aue s1 rú t1enes cuolqlJ/er rexto selece~onado y oprimes cua/ouier recia se 
borrara automáticamente tu 5elecc1ón 

S1 iU por error oprim1sre uno tecla y tenias texto selecCJonodo, esTe se borrara y en su lugar ouedorc 
solamente la letra que opnm1ste, es 1mporronte aue sepas que SI opnmes lo comornaoón oe teclas 
lctr/ 1 + ITJ esto combinación desncce le ultimo OCCJón que etecruasre, tomo1én puedes 

deshacer esta OPCIÓn con e/¡cono pero si lo opnmes vanos veces v no ero necesano, puedes 

renacer lo deseen o Jo ult1ma ocos1ón con el 1cono · 

./ Después de escribir tu texto y hacerle los cambios que juzgues 
convenientes 

./ Aceptar 

Y tu texto quedara de esta forma: 

LEYVA 

Al crear un texto artístico tu texto tendrá unos cuadros o uno círculos 
alrededor de el, eso quiere decir que tu imagen esta seleccionada, .... 

Ejemplo: 

C• ,•· e 

o 
0 
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... al estar seleccionada iu imagen en la pantalla te aparecerá la barra de 
herramientas del WordArt 

Con esta barra podrás cambiar la apariencia de tu texto y también podrás 
modificar lo que ya habías escrito. 

También tenemos en la barra de herramientas de Dibujo el icono '' que 
nos permite hacer textos artístico, con solo dar clic sobre el entras a la 
galería de WordArt. 

Explicaremos los iconos que contiene la barra de herramientas de WordArt. 

Crea un texto artístico nuevo 

· · h~ .. " _.,. Te lleva al cuadro de diálogo donde escribiste tu texto para 
que lo modifiques. 

Te lleva a la galería de WordArt para que puedas cambiar el estilo 
que tienes por otro que prefieras. 

Aquí puedes cambiar el formato de tu imagen sus colores, líneas y 
diseño, acomodarla en el lugar adecuado de tu hoja de trabajo (atrás del 
texto, a un lado del texto. al centro del texto. etc.). 

Al oprimir clic en este icono te aparecerá un cuadro de dialogo con 
muchas formas en las cuales podrás cambiar tu texto: 

l.___; ............. ~~ 
r".\...100-"''-'0$ 
'llllllllil.ollliiii!JII._ ... _.,_ 
......... ~=i!i 
... ~.& ........... ~ ..... 

Aquí un ejemplo de un cambio con este cuadro de diálogo. 
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~ON S 
. ·C 

Con este icono podrás ajustar el texto del documento alrededor del 
texto artístico, al dar clic te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo. 

¡ ~ En [ínea con el texto 

rl~l >;uadrado 

r---;¡ E t h l::J ~-t8C O 

i -=- 1 Qett .§s del texto 
~·· 

. c;:fl D~lante del texto 

; --:·! 8.t rib.:~ y abajo 

·-· ~J Ir anspar ente 

;~~ f1odiflcar puntos de ajuste 

Activa o desactiva la posibilidad de que todos los caracteres tengan la 
misma altura. 

Cambia el texto de horizontal a vertical y viceversa. 

Elige el tipo de almeación del texto artístico. apareciendo: 

- Alinear a la i;;q,Jierda 

1 1 Ctntrar 

--= &linear a la derecha 

- Justificar palabras - . 
A '· Justififar letras 

·"·'= Justificar estir.;,miento 
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Modifica el espacio entre los caracteres del texto artístico. 

A una imagen de WordArt también se le puede cambiar la apariencia de 
la sombra. tenemos dos iconos dentro de la barra de herramientas de 
dibujo con los cuales podremos hacerlo: 

:-; 
Modifica el tipo de sombra. al dar clic te aparece una galería de 

sombras para que elijas la que mas te guste. 

S1n sombra 

~~~~ 

djli~.L~ 
~ ~ .... ~ lfll,... 
~ r,w. ~ §!] 
lt!!J 1;.(1 ...,...... ·-

se~~ 
~onfigut ac1ón de sombra, .. 

Sin sombra.- Aquí tú puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu 
texto artístico. 

En la galería puedes dar clic en alguna sombra que te agrade. 

Configuración de sombra .... - Aquí puedes cambiar la apariencia de la 
sombra que tú deseas. ya que te aparecerá una barra de herramientas 
que te ayudara a modificar la sombra. 

o • 

Activa o desactiva la sombra. 
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Lleva la sombra hacia arriba. 

Lleva la sombra hacia abajo. 

Lleva la sombra a la izquierda. 

Lleva la sombra a la derecha. 

:. .. - .... 
Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la 

sombra. Te dará dos opciones: Sombra semitransparente (que hace que 
tu sombra quede muy tenue) y más colores de sombra te mostrará los 
cuadros de diálogos de estándar y personalizado para dar cambios a la 
sombra. 

Cambia tu sombra normal a sombra en tercera dimensión. Al dar clic 
te mostrará la galería de sombras en tercera dimensión. 

- ·----- ---~- ---------

: Ll ___ s_in_3_C_• __ __¡1 

~~~@ 
L-l:)~~ 

~ls.~~ 
~ 0 ~ jf!J!.; 
L ' ~~ ¡¡f.-- ¡f: 
~onf1gur ación ][.1,., 

Sin 3D.- Aquí tú puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu texto 
artístico. 

En la galería puedes dar clic en alguna sombra que te agrade. 

Configuración 3D ... . - Aquí puedes cambiar la apariencia de la sombra 
que tú deseas. ya que te aparecerá una barra de herramientas que te 
ayudara a modificar la sombra. 

D 
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e - Activo o desactiva la sombro en tercera dimensión. 

Inclino tu sombro hacia abajo. 

Inclino tu sombra hacia arribo. 

Inclino tu sombro hacia lo izquierdo. 

Inclino tu sombro hacia lo derecho. 

Le do profundidad o lo sombro (lo alargo). Mostrando los s1guientes 
opciones. 

!o Q.pto 

¡[@] J.6 pto 

G Z2 pto 
~ 

144 pto [_ 

L f.88 pto 

E'_er;onalizada: 36,00 pto 

Cambio lo dirección de lo sombro. Mostrando lo siguiente galería de 
opciones. 

P~t specttva 

E.ar alelo 

Le do iluminación o tu sombro. Mostrando lo siguiente galería de 
opciones. 
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O ¡¡nllo 

1 [:iormal 

) atenuar 

Cambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galería de 
opc1ones. 

c~;:J ~structur a metálica 

[J] ~ate 
Elástico 

:.f r·.·letal 

Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la 
sombra. Más colores de sombra te mostrará los cuadros de diálogos de 
estándar y personalizado para dar cambios a la sombra. 

ti Autom&1co 

•t:.:.m•••mu . ~ ~: . 
~ ¡'¡! 

!:1ás colores 3D ... 
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GUARDAR Y GUARDAR COMO 

Paro guardar documentos en el disco debes realizar lo siguiente: 

?i x-! 
- . 1 --

Guardar ~n: 1 _j Manual 

~~----------------.
Nombre 

~ tJ.erramrentas • 

.... ' 

Hrstorral 

f11rs docum.;ontos 

Escnto11o 

~¡ 
Favonto:; 

•.... 

-¡oRo Hl 
-lORD H~ 

~\.1/0RD Hl 
,i~JWORD He 

1 

• 1 

[::l.ombre de archrvo: ~~ 

1 

1 

~1 
Mrs srtros de red ~uardar como ~rpo: r::-¡D-oc-um-en---,-to_d_e"'w---:-o,---:d----------.:J----;~ 

l _ Clic en el menú Archivo 
2. Clic en submenú Guardar 

L.........::;Gu=O<do;:_'' ~~~-~ 
Cancelar 

3. Indicar lo ruto donde deseos seo guardado tu documento. 
4. Darle nombre al documento. 
5. Clic en botón Guardar. 

Otro formo de hacerlo es dar un clic en el icono ·"- y los posos del 3 al 5 
son los mismos que los anteriores . 

./ En lo listo Guardar en selecciona lo un1dod y lo carpeta donde deseos 
almacenar el documento . 

./ En lo cojo Nombre de archivo escribe el nombre del documento . 

./ Si deseos almacenar el documento en otro formato diferente al de 
Word. selecciónolo de lo listo desplegable Guardar como tipo. 
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./ Pulsa Enter o has clic en el botón Guardar. Word vuelve al documento 
a la misma posición en la que estaba antes de ejecutar Guardar. 

Es muy importante hacer notar que Guardar y Guardar como la primera 
vez hacen lo mismo, pero la segunda vez, Guardar guarda la información 
en el archivo existente y ya no te aparece el cuadro de diálogo. Pero la 
segunda vez Guardar como hace una copia de tu documento. 

IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS 

Para imprimir un documento de Word: 

./ Clic en menú Archivo 

./ Clic en Submenú Imprimir 

Impresora 

(iombre: !..:;S HP Laser Jet 6L PCL 

Estado: Srn papel: 2 documentos en espera 

Trpo: HP LaserJet 6L 

Ubrcacrón: LPTl: 

Comentano: 

Jntenralo de pár~unas 

• Iodo 

Págtna ao:tua[ 
;::------

P.~grng_~~: 

Escrrb:. número~: de ~·ágrna e rntervalos :;e~•ar ados 
po·•r comas. E1emplo· 1.3,S·l::,l4 

~mpnmrr: joocumentü 

lmp~rmrr sólo: jElrntervalo 

Qpclones .. 

Copras 

Número de ~optas: 

Zoom 

jt págrna 

Escalar al tamaño Qel papel: jsrn escala 

tr opredades 

B\:!_scar rmpresora .. 

l[!Pnmrr a archrvo 

Dob.Je cara manual 

<~ Inttrcalar 

• 

Aceptar Cancelar 

Impresora.- Te indica que impresora esta activa en ese momento para 
poder imprimir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de 
impresoras que tienes disponibles para utilizar. 
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Propiedades.- Aquí puedes dar especificaciones del papel, de la forma de 
impresión, etc. 

Intervalo de páginas.-

Todo.- Imprime todo el documento. 
Página Actual.- Imprime la página donde tengamos el cursor. 
Páginas.- Imprime solamente las páginas que le indiques: 

• En esta opción •• Pág'"ª" ti 
hoJa en especifico. 

solamente imprimirás una 

Imprime paginas individuales. Especifique su número separado por comas. 
Por ejemplo si deseas escribir dos veces la página 2 y una vez la página 8, 

debes darle la siguiente instrucción. " Pág'nªs: lz.z.sl 

Imprimir un rango continuo de páginas. Especifique la primera y la última 
separadas por un guión. Por ejemplo si desea imprimir las páginas de la 5 
a la 12, debes darle la siguiente instrucción. •• Pág1nª'' ls-tzl 

Combinación de los dos casos ateriores. Por ejemplo, para imprimir las 
páginas individuales la hoja 1, la hoja 3, de la 5 a la 12 y la hoja 14. debes 
dar la siguiente instrucción. 
••· Pág1nªs: jl 13,5-12,14l 

(OplaS 

Número de ~op1as: 

En esta opCion podrás Cop1as 

decirle que intercale los r"úmero de ¡_op1as: 

juegos que primero 
imprima una copia y luego 
otra con solo oprimir clic en 
el recuadro donde dice 
Intercalar. 

Aquí le indicarás a la 
computadora sr deseas 
que imprima más de un 
juego y ella impnmrra 
primero las hojas 1 , luego 
las hojas 2, etc. 

1~ 

~ Int~rcalar 

Una vez que hayas terminado de darle indicaciones a Word XP solamente 
da clic en el botón Aceptar. 
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