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AM CURSOS TITUCIONALES

“MICROSOFT WORD XP BASICO”

!

<CFI .

¢ QUE ES WORD?

Los programas de procesamiento de textos se utilizan para crear documentos (como una carta, un memorandum o
un informe) o bien para modificar un documento creado anteriormente. Aunque con este manual iremos creando una
invitacién, usted podra seguir los mismos pasos para crear otro tipo de documentos, como oficios, curriculum, tareas,
etc.

QUE DIFERENCIAS HAY ENTRE WORD Y UNA MAQUINA DE ESCRIBIR?

Microsoft Word

Maquina de Escribir

Puede acudir a cualquier centro
de Internet, y trabajar en WORD

Requiere comprar
maquina de escribir

_ su

documento creado.

Limpieza del documento al|Manchas ocasionadas por

corregir errores. un borrador al corregir
errores

Duplicado de la informacién|Para - duplicar la

facilmente. informacion se lleva mas
tiempo.

Modificacidn sencilla sobre el|Para agregar o modificar el

documento, se debe de
volver a capturar.

Correccion de errores ortograficos
y gramaticales.

Se tiene que confiar en la
buena ortografia de la
persona que captura la
informacidn.
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El siguiente manual, te ensefara paso a paso, como realizar un documento en Word, con una gran calidad de presentacién.

La mejor manera de conocer como trabajar en Word, es realizar un trabajo en el por lo que te iremos auxiliando poco a poco, para
que realices y aprendas al mismo tiempo como usar el Word....Te garantlzamos que te divertiras.

Si no tienes computadora para realizar el siguiente trabajo, te'suglero acudir a cualqmer centro de Internet, muchas veces llamados
"Café Internet”, y solicites te renten una computadora con Word, méas o menos, el precio es de $8.00 a $25.00 pesos por hora, por lo
que te sugerimos, busques un centro de renta, con buen precio. Consideramos que bastaran un par de horas para que realices las

practicas de este manuat.
También, puedes acudir a nuestro centro de capacitacién en Insurgentes Sur 107, segundo Piso, y solicitar te permitan usar una

computadora, para estudiar el manejo del Word. Recuerda que al final del manual, se anexa una beca, que te permitira utilizar el
equipo o tomar clases sin costo!

Bien, si ya tienes la computadora ahora solo necesitaras abrir el Word:
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Abriendo el Word -

% Fragran

Pasos para abrir el WORD

1. En el Botén de Inicio, (ubicado en el extremo
inferior izquierdo de la pantalla} haga clic en
Programas.

2. Del menu gque se ha abierto, seleccione la opcion
Microsoft Word
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Una vez abierto el Word, aparece una hoja en blanco, en la cual podra empezar a capturar!

Te pido captures ¢l siguiente texto. Captiralo, tal y como aparece.

OJO!, En algunos lugares dice: (Presione Enter), este texto NO LO ESCRIBAS, cuando aparezca este texto, significa que

deberas de presionar la tecla de Enter, para cambiar de linea.

También observa qu el texto, esta todo pegado a la Izquierda, sin ningpun tipo de espacio. Te pido lo captures tal cual.

Meéxico, D.F., A 25 de Enero de 2002 {presione enter)

{presione enter)

{presione enter)

INVITACION

Te invitamos a no perder el tiempo buscando quien realice tus documentos o trabajos
escolares. Es hora de que aprendas y tu mismo los realices con el curse de WORD 2000
que ofrecemos en cuatro semanas y te garantizamos que realizaras unos excelentes
trabajos profesionales

{presione enter)

{presione enter)

Temas '

Introduccién

Herramientas

Formato

Vifietas

Tabulaciones

Fuentes

Presentacion final

(presione enter)

Te esperamos en TEC COMPUTACION, S.C.

Insurgentes Sur 107 2° piso Col. Juarez

Teléfono 55-14-19-50

{presione enter)

{presione enter)

{presione enter)

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL
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Bien!, si ya esta capturado, lo primero y mas importante, es guardar el trabajo realizado hasta ahora. Eso no quiere decir
que ya terminamos, sino, que lo que ya hemos capturado, lo debemos de guardar, para evitar perderlo, si es que se paga
la computadora.

ualtl.n como ﬂm

Pasos a Seguir para guardar un archivo por primera Guardar i} 9 (C1) T & & ] [k B
vez L Guerdr ]
; Cancelar |
QpOones, ..

gGuardar yersign... I

1. En el Menu Archivo;haga clic en Guardar....

2. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo
nombre para el documento.

. . Mﬁaﬂ@estoL . o =
Para nuestro caso practico, te sugiero uses el nombre/ cadr oo tpo: [pommen de word =]
de INVITACION, el cual deberas de capturar aqui '

3. En el cuadro Guardar comeo tipo, haga clic en un formato de archivo que desee. Por omisién lo guarda como
documento de Word. (.doc}

4. I—Iaga clic en Guardar.

Una vez guardado, podras continuar...., pero zhora, le daremos formato a los parrafos....
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Formato de Parrafo

v

El formato a un parrafo, se refiere al formato que controla el aspecto de éste; por ejemplo, las sangrias, la alineacion el
interlineado y la paginacion.

Dar formato a un parrafo significa, aplicar ese formato a las lineas de texto dentro de los limites del parrafo, es decir,
desde que comienza hasta que termina. Es facil observar en donde inicia y termina un parrafo, pues siempre existiran
lineas en banco antes y después. Estas lineas en blanco, son insertadas al hacer uso del ENTER, al estar capturando.

El formato de los parrafos, se puede realizar de varias formas, no obstante la mas sencilla es
a través de la Barra de Herramientas de Formato.

Observa que estos botones, se encuentran en la parte superior de tu monitor. Los hemos numerado, para poder
explicarte para que sirve cada uno:

1) Alinear a la Izquierda: El parrafo, se movera hacia el extremo izquierdo.
2) Alinear al Centro: El parrafo se centrara. Esto es muy 1til en Titulos
3) Alinear a la Derecha: El parrafo, se movera hacia el extremo derecho. Es util en la fecha y cantidades numéricas

4) Justificar: El parrafo, se movera y rellenara todo el espacio, por lo que quedara alineado tanto a la derecha como a la
izquierda. Esto es muy util en el texto general de nuestros documentos

7) Disminuir sangria: Mueve todo el parrafo unas posiciones hacia la Izquierda
8) Aumentar sangria: Mueve todo el parrafo unas posiciones hacia la Derecha.

Para poder aplicar cualquiera de los formatos anteriores, solo deberas de estar parado en el parrafo al cual le deseas
aplicar el mismo.




INAM CURSC ISTITUCIONALES DECEI
“MICROSOFT WORD XP BASICO”

Bien, espero sea claro, sino, con la practica siguiente lo veras mas sencillo, asi continuemos con nuestro trabajo en Word

Meéxico, D.F., A 25 de Enero de 2002

Para dar formato a los parrafos, solo
deberas de tocar con el Mouse alguna

palabra de las que estan en el parrafo a INVITACION

Te invitamos a no perder el tiempo buscando quien realice tus documentos o trabajos

ar, , ;

Jfé)r'mate la F ‘ escolares. Es hora de que aprendas y tu mismo los realices con el curso de WORD 2000

si, empecemos con la Fecha. Da un que ofrecemos en cuatro semanas y te garantizamos que realizaras unos excelentes
click sobre cualquier palabra de esa trabajos profesionales

linea y después presiona el boton de
alineacion derecha, es decir el botén 3.
De inmediato, veras como la primer Temas

linea, se mueve hacia la derecha. Introduccion

Ahora, da un click sobre la segunda Il;ig:::g:cljentas

linea, en la palabra‘ INVITACION, vy Vifietas

después selecciona el icono de Centrar, Tabulaciones

es decir el boton 2. De inmediato veras Fuentes

que el texto de INVITACION, se coloca Presentacion final

en el centro de la hoja. '

Para las siguientes lineas, las cuales Te esperamos en TEC COMPUTACION, S.C.

Insurgentes Sur 107 2° piso Col. Juarez

contienen el texto principal de nuestro .
Teléfono 55-14-19-50

documento, bastara con que des click
sobre alguna de ella y después
presiones el boton de justificar, es
decir el botén 4. ATENTAMENTE
Después, aparece la lista de temas del DIRECTOR GENERAL
curso, toca cada tema y enseguida
presiona el boton 8, para mover hacia
la derecha cada tema.

Por lo tanto deberas tocar la palabra
Introducciéon y después seleccionar el botdon 8

Ahora dar clik en la palabra Herramientas y después seleccionar el botén 8

Continua asi con los demas temas: Formato, Vifietas, tabulaciones, fuentes, presentacion final

Si todo funciond bien, ahora tu documento se vera como el de la imagen. No olvide guardar nuevamente tu trabajo
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Pasos a Seguir para guardar un archivo, cuando ya habia sido guardado antes

Cuando ya haz guardado un trabajo, pero le haces algunos cambios, sera necesario volver a guardar el documento, a fin
de que los cambios queden grabados en tu computadora. La Unica diferencia, serd el que ya no deberas de darle un
nombre a tu documento, pues lo guardara con el nombre que anteriormente ya le habias asignado.

1) En el Menu Archivo, haga clic en Guardar....

2) Eso es todo!, la computadora habra ‘ México, D.F., A 25 de Enero de 2002
guardado los cambios de tu trabajo con
el mismo nombre que ya habias

definido: El nombre fue Invitacion. INVITACION

‘Te invitamos a no perder el tiempo buscando quien realice tus documentos o trabajos
escolares. Es hora de que aprendas y tu mismo los realices con el curso de WORD 2000
que ofrecemos en cuatro semanas y te garantizamos que realizaras unos excelentes
trabajos profesionales

NUMERACION Y VINETAS
Temas
Introduccion
. m Herramientas
Vinetas Formato
L _ Vifetas
Las vinetas son pequenos Tabulaciones
simbolos que se colocan antes de los Fuentes
textos de una lista Presentacion final

Te esperamos en TEC COMPUTACION, S.C.
Pasos a Seguir: Insurgentes Sur 107, 2° piso Col. Juarez

1. Seleccione los parrafos a los que | 'eléfono 55-14-19-50

desee agregar vifietas. Recuerda
que basta con seleccionar una

palabra. : ATENTAMENTE

2. Para agregar vifietas, haga clic en el DIRECTOR GENERAL

boton 6 .

3. Para eliminar las vinetas agregadas,
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seleccione la linea y nuevamente el botén 6

Temas

Continuando con nuestro trabajo, ahora debera de seleccionar cada tema o Introduccion
y presionar el boton 6. Es decir, con el Mouse, seleccione el primer tema : * Herramientas
Introduccion, y posteriormente de click en el botén 6. Repita el mismo ¢ Formato
proceso para las demas palabra: Herramientas, formatos, Vifietas, etc. ¢+ Vifetas

e Tabulaciones
Si todo funciono bien, ahora su trabajo ( o parte de este) se vera asi: » Fuentes

e Presentacion final

Numeracion

También puede crear listas numeradas en Microsoft Word. Los numeros que usa Microsoft Word para las listas
cambian automaticamente a medida que usted traslada, inserta o elimina elementos en la lista numerada. La
numeracion puede ser utilizada en lugar de las vifietas.

Pasos a Seguir:
4. Seleccione Jos parrafos a los que desee agregar vinietas. Recuerda que basta con seleccionar una palabra.

5. Para agregar la numeracién, haga clic en el botén 5 .

6. Para eliminar la numeracidon agregada, seleccione la linea y

. Temas

nuevamente el botén 5 1. Introduccion
Continuando con nuestro trabajo, ahora debera de seleccionar cada tema 2. Herramientas
y presionar el boton 6. Es decir, con el Mouse, seleccione el primer tema : i C?F:Q:;o
Introduccidn, y posteriormente de click en el botén 6. Con esto, eliminara 5: Tabulaciones
la vifieta creada en el tema anterior. Ahora presione el botén 8, para mover 6. Fuentes
nuevamente el texto a la derecha, y finalmente el botén 5, con el cual 7. Presentacién final
aparecera un numero anies de cada linea. Repita el mismo proceso para
las demas palabra: Herramientas, formatos, Vifietas, etc.

Si todo funciono bien, ahora su trabajo ( o parte de este) se vera asi:
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FORMATO DE CARACTERES

El siguiente paso, sera mejorar el aspecto de los caracteres, es decir, anadir toques decorativos al aspecto basico
del texto. Estos efectos se logran al seleccionar el texto a modificar y posteriormente dar click en el botén del efecto
deseado. En seguida, te mostramos los botones que permiten modificar el formato de los caracteres y su aplicacién.
Hemos numerado cada uno de ellos para facilitar la explicacién.

Para seleccionar un texto, solo debera de dar click al principio del texto y sin
dejar de presionar el boton de Mouse, mover el Mouse hasta el final del texto, para
finalmente soltarlo,

1 2 34 5§ 6 7

El Boton "1" muestra el Tipo de Fuente, es decir, el estilo de la letra. Para seleccionar otro estilo, seleccione el boton "2" y
posteriormente otro estilo de letra

Ejemplo: Esta es letra ARIAL
Esta es letra COURIER
Esta es letra COMIC

El botén "3" muestra el tamano de la Fuente, es decir, que tan grande es la letra. Para seleccionar otro tamano,
seleccione el botdn "4" y posteriormente otro tamano ’

Ejemplo: Este texto es de tamafio 8
Este texto es de tamano 10
Este texto es de tamano 12
El boton "5", "6", y "7" cambian el estilo de la Fuente....es decir, negrita, inclinada o subrayada
Ejemplo: Este es un texto en negritas. B'c;tén "5 .
Este es un texto inclinado. Botén "6"

Este es un texto subravado. Botén "7"

-10-
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Continuando con nuestro trabajo, selecciona los textos y
aplicales el formato que te indico y que se muestran en
el ejemplo:

Al titulo de INVITACION, darle un formato de Negrita y
de subrayado., ademas de un tamafio de 14, para que
llame la atencion

l.os temas del curso, seleccidénalos y dales el formato de
inclinado.

Las ultimas lineas de ATENTAMENTE y de DRECTOR
GENERAL, seleccionalas y aplicales el formato de
negrita.

México, D.F., A 25 de Enero de 2002

INVITACION

Te invitamos a no perder el tiempo buscando quien realice {us documentos o
trabajos escolares. Es hora de que aprendas y tu mismo los realices con el
curso de WORD 2000 que ofrecemos en cuatro semanas y te garantizamos
que realizaras unos excelentes trabajos profesionales

Temas

Infroduccion
Herramientas
Formato

Vifietas
Tabulaciones
Fuentes
Presentacion final

NoOOhWN =

Te esperamos en TEC COMPUTACION, 5.C.
Insurgentes Sur 107 2° piso Col. Juarez
Teléfono 55-14-19-50

ATENTAMENTE
DIRECTOR GENERAL

-11-
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ABRIR UN DOCUMENTO

Abrir

El cuadro de dialogo Abrir de Word permite abrir documentos que se encuentran en distintas ubicaciones. Puede
abrir un documento que se encuentre en el disco duro del equipo ¢ en una unidad de red con la que tenga conexion.

Pasos a seguir:

1. Seleccione Abrir del Meni Archivo, haga clic en €l icono Abrir o presione las teclas CTRL+A.

2. En el. cuadro Buscar en, I 71| haga clic en la unidad,
carpeta o ubicacién de red I (6] [l que contenga el
documento.

Cancelar

3. En la lista de carpetas, haga % doble clic en las carpetas
hasta que abra la carpeta que contenga el
documento que desea. (51 no encuentra e! documento
en la lista de carpetas, puede realizar una
busqueda).

4. Haga doble clic en el ;j;itﬁ}“ﬁmm”‘““‘“*ﬁgwmmﬁ o [emien ] documento que desee abrir
o presione el botén Abrir. o doarchve: [Bommertos S Wird—T=] Uhina modicain [coaaaer momental<] v bl |

0 archivos encontrados.

-12-
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CONFIGURAR PAGINA

Margenes

Para especificar medidas exactas para los margenes, aunque en esta ficha también pueden establecerse otras
opciones, como por ejemplo los margenes simétricos o de encuadernacion.

Pasos a Seguir:

1.
I Haga clic cn Configurar pagina o e —— 7| (cl Mend Archivo y. a
. .- . ondigulal paginag Y.
continuacién, haga clic en la ficha 15 o pas oo o o, Margenes.
. Mirgenes | Tamafio del papel | Fuiente del papel | pisefio de pégns |

2. Escriba la distancia que desee ! spenor fosen st previa establecer entre los
extremnos de la pagina de papel y los |i  irfersr [san R = limites de texto: superior,
inferior, lzquierdo y derecho. Para | Temeerdes T sm = cambiar los margenes de
una parte del documento, debe [; Deredw feson B — seleccione el texto y en el
cuadro Aplicar a, haga clic en |l &watemeon 7 B = Texto seleccionado.

| rDesde el borde EE—

3. Siva a encuadernar un documento, | | Eocobezado s A . utilice un margen de-
encuadernacion para  agregar ||| Pedepsons [15m [ pkcar s {Todo el documento -l espacio adicional al
margen izquierdo. Escriba  un || oy i numero en el cuadro
Encuadernacién. . '

!Eredetermmar,.. I F Aceptar ” Concelar [
4. Si desea imprimir un documento por las dos caras del

papel, puede establecer los margenes de paginas opuestas para que sean simétricos. Active la casilla de verificacion
Margenes simétricos.

5. Si requiere agregar alguna informacion en la parte superior o inferior del documento, especifique la distancia que
desee establecer entre el borde de la pagina y la parte superior del Encabezado o la parte inferior del Pie de pdagina.

-13-
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Tamano del Papel

Para especificar tamarno exacto del papel, aunque en esta ficha también puede establecerse la orientacién del

mismo.

Pasos a Seguir:

6. Haga clic en Configurar pagina
continuacion, haga clic en la ficha

7. Haga clic en una de las opciones de
compatibles con su impresora o
personal y, a continuacion, escriba
en los cuadros Ancho y Alto.

8. En Orientacion, haga clic en

Para cambiar el tamafio del
documento, seleccione las
continuacion, cambie el tamarno
procedimiento habitual. En el
clic en Texto seleccionado.

Confiquiar pagina

- Mdrgenes |{ Tomaio d9ipapel || Fuente del pspel | Discfio de pgns |

' Tamafio del papet:

. {cara (216 x 279 mm) ]
e o
Altg, [754en 7

- tackin
b % Yorbical
B oo,
2 tor

rVista previa

i

Aphear a: lroda ¢l documento

g

Predetermenar...

f Aceptar

i

Cancelar

del Meni Archive y, a
Tamarno del papel.

tamano de papel
haga «clic en Tamano
las dimensiones del papel

Horizontal o Vertical.

papel de una parte del
paginas Y, a
del papel segun el
cuadro Aplicar a, haga

-14 -
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IMPRIMIR

Una vez que ha conseguido el aspecto deseado para el documento, ha llegado el momento de realizar su

impresion.

Pasos a Seguir:

1. En el Menu Archivo, haga clic en Imprimir. O presione las tleclas CTRL+P.

2. Bajo Intervalo de paginas, especifique la parte del documento que desee imprimir.

Si hace clic en Paginas, |
también los numeros o
que desee imprimir, o bien

Ademas, puede seleccionar la
que desee imprimir. Y Active

1. Bajo Copias, en la opcién
el numero de copias que desee
una - copia completa del

imprima la primera pagina de la
casilla de verificacion Intercalar.

Impsgicnit

rimpresoca
Nombre: [@ HP LaserJet 41 v} I Propiedades I
Estado: Inactivo
Tepo: HP Laserdet 4L
Ubscacién: LPT1: {73 impronw en erchevo
Corentario:
{ntervalo de piginas O3S
1% Todo Ndmero de gopuast iﬁ 'E
(> Pagna actual Crsatnmir -
{7 PAgings* ’ e ] [¥) Intercalar
Escriba nGmeros de pdgna e intervalos separados '
por comas. Eyempho: 1,3,5-12,14
Imprimr. ]Documcntn v! Imprume 56lo: lEI ntervala i_'_l
{ Opaiones. .. l r Aceptar J ! Cancelar I

tendra que especificar
intervalos de paginas
ambos.

parte del documento
la opcion Seleccidn.

Nitmero de copias, escriba
imprimir. Para imprimir
documento antes de que se
siguiente copia, active la

2

-15-



