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Curso Basico de Word 2000

Microsoft Word 2000

Word 2000 es un programa mas de la familia de Microsoft Office 2000. Este paquete con gran
poderio y versatilidad en el procesamiento de palabras, facilita la labor de escribir cartas, informes,
documentos de cualquier tipo, hasta la creacion de paginas web o como editor del correo electrénico,
ademas de las grandes mejoras en tablas y graficos. Ademas de conservar las caracteristicas ya
conocidas de: correccion, insercion y borrado de texto, puede mover texto, frases y parrafos de un sitio
a otro, ademas puede insertar imagenes u objetos, verificar la ortografia de su informacién, verificar
gramatica o consultar sinébnimos, entre otras caracteristicas.

Iniciando Con Microsoft Word 2000
Para iniciar nuestra de sesién de trabajo en Word, debe hacer clic en el botdn inicie, después apunte
a Programas y por ultimo haga clic en donde se encuentre Microsoft Word.

Otra manera de ingresar a Microsoft Word es a través de la Barra de Office, haga un clic en el icono

que represente a Word, como se muestra: | i | 38 | (=1 €|

También puede accesar a la aplicacion haciendo doble clic en el icono de
acceso directo que representa a Word, que se localiza en el escritorio:

Al utilizar cualquiera de los 3 metodos aparecera la siguiente ventana:

Barra de titulo Botones de control (Minimizar, Maximizar/Restaurar, Cerrar)
i3l Documentol - Microzoft Word mﬂ
/. hivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Weptana 2 |
Barra de menus J = ——— Botones de control del
/ﬁ n|§|ﬁ|‘ E| ?JTimesNewRoman -1z v|ll X 8 ”EE% ?V\ .
= Documento activo.
Loyl blaet2ly 3'|'4|5|'6'|'?'|'3'|'9'|'10'|'11'|'"""'A
Barra d.e . : : : : : : | iBienvenido a Microsoft
herramientas. = Word! Barra de
‘o soy el Ayudante de .
Office v mi trabajo es desplazamlento.
ayudatle a utilizar esta
Regla‘ aplicacion,
® ver informacidn Cuadro de

imporkante para

Area de texto. m desplazamiento.

v

antiguos y nueyss
UsUarios

7 @ Aprendermés acerca

Botones de < del yGdante de

Cfffte. iEse soy yal

vista del \ o Z
= omenzar a utilizar
documento. - Ierosoftivord ‘/Ayudante de Office

.} :
@ Aa Botones de pagina.

— "Paq. 1 Sec. 1 11 [Az4em Lin 1 Col 1 [rE| [Mza BT [5eE | [Espafil (Es I
ialniciom E s w S || & Microsoft Photo Editor |E‘]Documenlo1 -Mi.. ’E@?E@ 05:55 p.m.

Barra de estado
Barra de tareas

Descripcion de los Elementos de la Ventana de Word

Barra de titulo, contiene el nombre de la aplicacién en uso y el nombre del documento actual.

Barra de meniis, presenta todos los menus con los comandos que se puede utilizar en Word.

Barra de herramientas, contiene botones que permiten el acceso inmediato a los comandos mas
frecuentes e importantes de Word.

Reglas, nos permite definir con mas exactitud las distancias de espacios entre tabuladores, sangrias y

tamano de columnas.
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Area de texto, seccion de trabajo donde podra capturar los documentos, insertar objetos, graficos, etc.

Barra de estado, presenta los mensajes e informacion de Word sobre el documento actual o de algun
comando seleccionado.

Botones de vistas del documento, permite visualizar el contenido del documento en varias formas como lo
son, vista normal, vista disefio de pantalla, vista disefio de pagina y vista esquema.

Botones de control, permite minimizar, restaurar/maximizar o cerrar la aplicacion.

Botones del documento activo, permite minimizar, restaurar/maximizar o cerrar el documento activo.

Barra de desplazamiento, se utilizan por medio del raton y nos permiten desplazarnos mas rapidamente a
lo largo y ancho de todo el documento.

Botones de pagina, permite avanzar o retroceder una pagina a través del documento.

Ayudante de Office, permite al usuario la ayuda necesaria para realizar cualquier accion que requiera.

Barra de dibujo, sus comandos permite dibujar objetos e insertar objetos de autoformas o texto artistico.

Barra de tareas, permite iniciar, cambiar o cerrar una aplicacion o tarea.

Como Obtener Ayuda
Cuando estd trabajando y desea obtener mas
informacién sobre cémo realizar un proceso o tarea,

Contenido | indice | Buscar |

Haga clic en un libro v despugs en Abrir. Tambign pueds hacer clic en otra

debe preguntar a un colaborador o consultar un libro fiehs. par siempe. en la ficha fndiee.

de referencia. Para encontrar mas informacion acerca [ irrermacien meertanis =
de algun tema o caracteristica de Microsoft Word, se T st archivos

puede utilizar la ayuda en linea. Para activar la Ayuda : P e et

de Word podemos hacer clic en el interrogante de la & Foviion oroardtica s graméicel

barra de menus, el cual mostrara un menu donde se L o = aperiencia e la: plginas

puede elegir entre varias formas de obtener la ayuda. S [ conablas » agregar borde:

Puede accesar a la ayuda pulsando F1. Se mostrara < Compant deto: con eros uauarios y con ste: anicacione: =
una pantalla en la que veremos estas tres fichas o sbir | tmerimiv. | concelr |

tabuladores:

1. Contenido. NOs muestra una tabla de contenidos para ver los temas de ayuda. Haciendo clic en el
simbolo + que aparece delante de cada tema podemos ver los puntos de que consta ese tema. Al hacer
clic en un punto, se nos muestra la explicacién en la parte derecha de la pantalla.

2. Asistente para ayuda. Nos permite hacer preguntas en lenguaje natural. Nos presentara los puntos
relacionados con la pregunta que acabamos de hacer para que elijamos uno de ellos.

3. Indice. Al escribir una palabra clave nos muestra los temas relacionados

Mostrar / Ocultar El Ayudante de Office.

£}

L3 =i
Es un grafico animado que nos ayuda en determinadas ocasiones ¥ ¢
cuando detecta que necesitamos ayuda. Por ejemplo si ve que Crcultar [
vamos a escribir una carta nos ofrecera ayuda para ello. _ 3
Al hacer clic derecho sobre el ayudante y seleccionando Opciones, BEDIES - |
podemos configurar cuando queremos que nos muestra ayuda de Elegir Ayudante... | =
forma automatica. fnimar
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También podemos hacer preguntas en lenguaje natural y hacer clic en el botéon Buscar. Entonces nos
mostrara los temas encontrados y al elegir uno de ellos entraremos en la misma pantalla con tres fichas
o tabuladores del punto anterior.

Utilizar ¢Qué Es Esto?
El cursor se convierte en una flecha con una interrogacion y al colocarlo sobre un elemento de la
pantalla nos da una explicacion sobre la funcion de ese elemento.

Como Buscar Ayuda Sobre Temas Generales
Suponga que se desea aprender de crear documentos, en/co?dg.»m.g sssss i

este ejercicio buscara informacion en el sistema de ayuda. Haga ==+ Sl n s mm——
clic en el menu Ayuda y elija el comando Contenido e indice;

después haga clic en la ficha Contenido, posteriormente haga
doble clic sobre el tema Abrir, crear y guardar documentos,

aparece un conjunto de subtemas, nuevamente haga doble clic : L e e
sobre el tema Crear documentos, de la nueva lista elija el tema T 2%+ o i amtcciones =
que desee haciendo doble clic sobre el. Aparece una ventana de s | B | W=

Ayuda sobre el tema, lea la informacién de Ayuda y luego pulse
el botén de Cerrar para desactivar la ayuda.

Como Obtener Ayuda Sobre Temas Especificos, Utilizando El Indice de Ayuda
En este ejercicio, utilizara el indice de la ayuda para .. .. ..,
aprender como abrir documentos, para ello pulse la ficha indice 1 Eccrio tasprmeras ttoas e 1 et cue asts buscande

[=od

para activarla, en el cuadro de texto escriba abrir, aparece unz/

lista de temas relacionados con abrir, haga doble clic sobre el
tema abrir documentos, aparece el cuadro de dialog
mostrando la ayuda sobre el tema seleccionado, lea el
contenido del tema, cuando termine pulse el botén cerrar.

Como Obtener Ayuda Sobre Temas Especificos, Utilizando La Ficha Buscar

Para obtener ayuda de cémo dar
formato a un parrafo, pulse la ficha
Buscar, si aparece el asistente para la
instalacion de Buscar, acepte los
valores pulsando el botén Siguiente
después pulse Finalizar para complétar Ny
y cerrar el asistente.
En el cuadro de texto, escriba
guardar. Todos los temas que tienen
que ver con guardar aparece una

R -
£Qué desea hacer? / £Qué desea hacer?

@ Solucionar problemas al
guardar v cerrar documentos

scriba aqui su pre
Clic en Buscar,

- @ Elegir el mejor método para
Qpciones Buscar guardar documentos

- ]

Guardar un documento

Guardar un documento de
‘Word como pagina Web o
como pagina de marcos

4
*r
o

@ Guardar un docurmento de
word 2000 con Formato RTF

. W YWer mas...
ventana con un listado con todos los
temas relacionados, haga clic en el Zuardar
tema que desea obtener ayuda vy NS
aparecera una ventana con la Oprianes Buscar
informacion relacionada a este tema. ‘ W "
-
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Elaborando Un Documento

Para empezar a trabajar con Word, es necesario que genere un nuevo documento mediante el uso

del comando Nuevo del menu Archivo, 0 pulse las teclas Cerl + U 0 haga clic en el botdn

ultimas opciones no muestran el cuadro de dialogo.

[
Clic en la ficha

|—_h| estas dos
~Nericonos

Haga clic si desea
grandes.
Haga clic si desea ver en forma de

General.

\ista previa

Si desea utilizar un
asistente o plantillas
haga clic en cualquier
otra ficha, ya sea en
Cartas, Informes,

Wista previa no disponible.

lista.
Haga clic si desea ver detalles.

Muestra la apariencia del archivo o
—plantilla seleccionados.

|

—Crea un nuevo documento basada en

Crear nue;
& Documento € Plantila

Memorando, incluso

la plantilla seleccionada.

hasta paginas Web.

Haga clic
Documento en
blanco o en el icono
del documento que
desea realizar.

ilustracion: ;mlniciu”J € S w P |J &

Crea una nueva plantilla basada en
la plantilla seleccionada.

Observe su barra de tareas, note que al iniciar un Nuevo documento se abre otra
ventana con el nombre del documento"x”, tal y como se muestra en la siguiente

icroa...l Du:u:u... | Du:u:u... ”Dm::... |

Guardando Un Documento
Lo que has escrito hasta ahora esta almacenado en la memoria

de tu PC; si se apagas ahora, lo

perderias y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro de tu
PC o en un disquete de forma permanente. Cuando el documento se va ha guardar por primera vez o

requiere guardar el archivo en otro disco o con otro nombre, utilice e

| comando Guardar como del menu

Archivo o pulse la tecla F12. Este comando permite guardar el documento activo con el nombre de

archivo y posicion que le especifique, aparece:

Se activa solo Abre la Permite Crea una
Haga clic en la unidad cuando ingresa a | carpeta de |accesara | carpeta en
o carpeta donde desea  |unasubcarpetay |um nivel |Internet, |launidady
guardar el archivo. El permite regresar a | superior a | siempre ruta actual.
contenido de la unidad la carpeta-anterior |la carpeta | que este

/0 atrds. conectado.

Muestra nombres de
archivos con iconos
grandes o también
muestra informacion
adicional acerca del
docto. tamariio, fecha.

o0 carpeta aparece
abajo.

Guardar como

Guardar en: I[:] Mis documentos

2]

Permite incluir

Herramientas -

|_1Mi miisica
Muestra la carpeta FSihis imagenes
Historial y permite (11 eBooks

guardar accesos
directos.

Muestra la carpeta
Mis Documentos y
permite guardar su
archivo.

Permite guardar un

algunas propiedades
al docto. actual
como: clave, incluir
tipos de fuente.

_Escriba €l nombre
del archivo actual.

Para guardar el
documento activo.

acceso directo en el Cuetinl o] [ g | Para guardar cl
escritorio de la PC Guardar como Hpa: IDocumento de Word j Cancelar | documento activo en

[Documento de W'ord
P4gina Web

Flantilla de documento
Formato RTF

Sdlo kexto

Muestra la carpeta
VOrL

= linea

otro formato de
archivo, haga clic al
formato que desee

Sdlo bexto con saltos d
(4
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Curso Basico de Word 2000
Cuando el documento activo ya tiene nombre y desea guardar los cambios realizados, utilice el
comando Guardar del menu Archivo o pulse las teclas Crrl + G 0 haga clic en el botén

Recomendacién, guarde su documento cada 10 o 15 minutos, dependiendo del avance que obtenga
recuerde estamos sujetos a los apagones de electricidad, lluvias eléctricas, etc.

Cerrando Un Documento
Para cerrar un documento activo sin salir de Word, del menu Archivo elija el comando Cerrar 0 haga
clic en el botén cerrar }{I de los botones de control del documento o pulse las teclas Ctrl + FA4.

Si desea cerrar todos los documentos abiertos, mantenga presionada la tecla Mayus (shift) y haga
clic en Cerrar todo del menu Archivo.

Salir de Word
Para terminar la sesién del trabajo de Word. Haga clic
pulse las teclas Alt + F4 o haga clic en el boton cerrar

n el menu Archivo y elija el comando Salir 0
de los botones de control de la ventana.

Nota: Si no ha guardado los archivos actuales Word le mostrara algunos cuadros de advertencia que
le preguntara en el momento, si desea guardar el contenido de los archivos modificados. La respuesta a
estas preguntas solo las responde el usuario. Si esta utilizando un disquet, no lo saque hasta que cierre
Word y el led (foco) no este encendido, de lo contrario su informacion se puede dafiar o no almacenarse
por completo y esto ocasionara errores de lectura en su disco.

Abriendo Un Documento
Para abrir documentos de Word e incluso de otros paquetes, utilice el comando Abrir del menu
Archivo 0 pulse las teclas Ctrl + A 0 haga clic en el boton = [ . Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

] Se activa solo cuando | Abre la Permite Permite Crea una
Haga clic enla ingresa a una carpeta de |accesara | eliminar el carpeta en
unidad o carpeta quc subcarpeta y permite | un nivel Internet, archivo o la unidad y
contiene el archivo\ regresar a la carpeta superior a | siempre carpeta ruta actual.
que desea abrir. nterior y/o atras la carpe que este seleccipnada.
\ \ activa. K conectado. /9

El contenido de la
unidad o carpeta
aparece abajo.

Muestra nombres de
archivos con iconos
grandes o también
muestra informacion
adicional acerca del
docto. tamarfio, fecha.

Buscar en: I[:] Mis documentos \‘ iﬁ‘. | b4 ﬁ - Herramientas K

Mi misica
| Mis imagenes
My eBooks
aviso

Muestra la carpeta
Historial y permit¢
abrir el archivo.

carta al tio
denuncia

Mis documente s practical

Si hace clic, abre €l

Muestra la carpeta archivo seleccionado.

Mis Documentos y
permite abrir el
archivo.

1 hacer clic en la
estafia, concede al
usuario abrir de solo

Abrir
Abrir como de sélo lectura

Favaritas Abrir como copia

. . Abtir en el exploradar, ‘Z
Permite abrlr IOS Mornbre de archita: || j =  pbrr g ,] lectura o como una
accesos de archivos Tipa de archiva: ITodos los documentas de Word ; Cancelar | COpia del docto.
del escritorio. \

M . . .
Haga doble clic en el |Haga clic en el cuadro tipo de “Permite cancelar el
archivo que desea abrir archivo, para abrir archivos cuadro de dialogo o
creados en otros nrogramas cualquier opcion elegida.
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Como Desplazarse A Través del Documento
Para hacer desplazamientos cortos, utilice las teclas de flecha M ¢ = V.

Para desplazarse por grandes partes del documento, utilice la barra tad |l ol | QM3 D3
vertical de desplazamiento. Para llegar a un lugar especifico, puede usar Ir | — (¢4 | & | *=| [
a, buscar o el nuevo botén Seleccionar objeto de Busqueda il | Eae
Aparece el S|gmente_ cu_adro de ——— | w5
dialogo, que le permite ir a una
pagina determinada, seccidon\_ 0 guscar | Resmplazar  Ira |
palabra que usted le especifique. \ ot Aiietmiae o nitma:

10

Esta herramienta le permite avanzar
a algun punto especifico dentro del
documento que desee.

Escriba + ¥ — para desplazarse sequn la posicion
actual. Ejemplo: escribienda +4 se desplazara
cuatro elementos hacia adelante.

Ira Cerrar

En el ejemplo se escribe el numero
10 y después clic en Ir a, esto le
permite al usuario avanzar a la
pagina # 10 del documento.

Utilice El Teclado Para Desplazamientos Cortos
Para mover el punto de insercion a una distancia pequefia, debe utilizar principalmente las teclas de
flechas. A continuacion se describe las teclas de movimiento:

Tecla Movimiento del puntero Tecla Movimiento del puntero
Flecha izquierda Un caracter a la izquierda | Ctrl + Inicio Al principio del documento
Flecha derecha Un caracter a la derecha Ctrl + Fin Al final del documento
Flecha hacia abajo Una linea hacia abajo RePag Una pantalla hacia arriba
Flecha hacia arriba Una linea hacia arriba AvPag Una pantalla hacia abajo
Ctrl + Flecha izquierda | Una palabra a la izquierda
Ctrl + Flecha derecha Una palabra a la derecha Ctrl + RePag | A la parte superior de la pantalla
Ctrl + Flecha hacia arriba | Un parrafo hacia arriba Ctrl + AvPag | A la parte inferior de la pantalla
Ctrl + Flecha hacia abajo Un parrafo hacia abajo Mayus + F5 | A la ubicacién anterior
Inicio Al inicio de una linea. Fin Al final de la linea.

Utilice La Barra de Desplazamiento Para Ir Mas Lejos
Se desplaza hacia arriba un poco o puede mantener
A7 ﬂ‘i oprimido el boton del raton para desplazarse de forma

7 continua.
Arrastre hasta una parte especifica del

documento. Se desplaza hacia abajo un poco o puede mantener
/ oprimido el boton del raton para desplazarse de forma

Si hace clic arriba o abajo del cuadr continua.

de desplazamiento para desplazarse

una pantalla cada vez. Anterior, se mostrara la ventana anterior del archivo

activo; es equivalente a presionar RE PAG.
Haga clic para elegir un elemento d
busqueda (desde paginas, el wvalor
predeterminado, hasta titulos, etc.)

Siguiente, se mostrara la siguiente ventana del archivo
activo; es equivalente a presionar AV PAG.

LA
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Como Seleccionar Texto
Debe dominar la manera de seleccionar elementos antes de poder editarlos o darles formato. Para
hacer selecciones sencillas y cortas, haga clic para colocar el puntero del ratén en un lado del texto que
quiere seleccionar, mantenga oprimido el botén del ratén y arrastre el puntero al lado donde desea
realizar la seleccion. El texto seleccionado aparece en un cuadro de color sombreado.

Para Seleccionar Utilice este método
Palabra Haga doble clic en la palabra.
Linea Haga clic al margen izquierdo (mantenga oprimido el boton del raton y
arrastrelo para seleccionar varias lineas simultineamente.)
Oracion Ctrl + Clic (mantenga oprimido Ctrl y haga clic) en la oracion.
Pdarrafo Haga doble clic al lado del margen izquierdo, o haga triple clic en el pdrrafo.
Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayus + ¥
Hasta el principio del pdarrafo | Ctrl + Mayus + =
Documento Ctrl + Clic o haga triple clic en el margen izquierdo u oprima Ctrl + E o
Menu Edicion / Seleccionar todo.
Extender seleccion Mayus + Clic, Mayus + teclas de flecha M ¢ Z Y (Inicio, Fin, AvPag, RePag)

Creando Parrafos en el Documento

Vamos a crear parrafos en una pagina. Siga estos pasos:

1. Oprima la tecla 4, para iniciar un parrafo nuevo (recuerde solo oprime . cuando llega al final del
parrafo). Entonces teclee: Considerando lo hablado, se realizo una reuniéon el martes con nuestros
distribuidores para informarles nuestro planes, Word utiliza la funcion autocompletar. Para aceptar la
sugerencia de Word, oprima .1 o F3 cuando la palabra “martes” aparezca en el recuadro.

2. Al entrar en Word2000, en una pagina nueva, si mueves el cursor por la pantalla, podras observar
que éste toma "formas extrafas", esto es debido a la nueva funcion que te permite escribir
libremente o escribir "al vuelo". Esta nueva funcién permite escribir en casi cualquier parte de una
pagina nueva, sin necesidad de crear lineas en blanco como sucedia en Word97. Solo es necesario
colocar el cursor y hacer doble clic, y ya podremos comenzar a escribir en ese punto.

Para que nos demos una idea del formato que se va a utilizar cuando utilizamos esta funcion el cursor
toma una forma especial segun cada caso. De esta forma sabemos el formato de parrafo que se va a
aplicar segun el lugar donde coloquemos el cursor. Veamos esas "formas extrafas ":

Al colocar el cursor junto al margen —

izquierdo aparece un pequefio parrafo —— centro de la pagina, veremos como el ]:
alineado a la izquierda. cursor toma la forma de un pequefo =
parrafo centrado. —
=+— Y, si ponemos el cursor junto al ::
mas a la izquierda y aparece conuna | = margen derecho toma la forma de un
sangria parrafo alineado a la derecha.

3. De igual manera si olvido incluir al inicio, él titulo del documento, debe posicionar el punto de
insercion al inicio de la primer linea y oprimir la tecla 4, esto le permitira dejar lineas en blanco.

4. De la misma forma, si olvido incluir texto o palabras en alguna linea, coloque el punto de insercién en
el lugar que olvido incluir las palabras y comience a escribir, el texto se ajusta automaticamente.

5. Si omitié por error algun parrafo, coloque el punto de insercion al final de ultima linea del parrafo y
oprimir la tecla 4, esto le permitirda dejar lineas en blanco. Ahora solo debe posicionar el puntero
donde desea escribir, haga clic y comience a escribir.
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Como Corregir Errores Pequeiios
Los dias en los que por un error debia escribir otra vez un documento ya terminaron. Con las teclas

retroceso y suprimir puede hacer clic exactamente enseguida del error y borrarlo, o puede
utilizar algunos de los siguientes métodos:

Para Borrar Oprima
Un caracter a la izquierda del punto de insercion. Retroceso (<)
Un cardcter a la derecha del punto de insercion. Suprimir (Supr))
Una palabra (o parte de una palabra) a la izquierda del punto de insercién. | Ctrl + retroceso
Una palabra (o parte de una palabra) a la derecha del punto de insercion. Ctrl + Suprimir
Cualquier seleccion de texto o parrafo. Menu Edicién / Borrar

Edite de Manera Sencilla Un Documento
Después del primer bosquejo de un documento hay que corregir errores de ortografia o sintaxis, o
simplemente “criticas constructivas”. A veces necesita una transformaciéon mayor. La mecanica de editar
consiste, principalmente en cortar, mover, copiar o reemplazar algo.

Eliminar, Cortar, Copiar y Pegar
Para Word, Eliminar significa quitarlo por completo (utilizando la tecla o del menu Edicion elija
el comando Borrar) y Cortar significa quitarla del documento pero también guardar una copia en el
portapapeles. Algo que corto, puede pegarse donde quiera, en el documento actual o en otros
documentos, incluso hasta en otros programas de Windows.

Copiar, significa que realizara una copia del objeto seleccionado al portapapeles. Pegar, significa
insertar el contenido del portapapeles en el punto de insercion.

Existen diversas maneras para Copiar, Cortar y Pegar, descritas a continuacion:

Método Cortar Copiar Pegar
Teclado Ctrl + X Ctrl + C Ctrl +V
Meniis Menu Edicion / Cortar | Menu Edicion / Copiar | Menu Edicion / Pegar
Boton X i)
Clic derecho en la seleccion Cortar Copiar Pegar

Deshaga y Rehaga Acciones Complicadas
Cuando por error borra, corta 0 cambia algun parrafo o cualquier accion que sea reciente, puede
utilizar el comando Deshacer del menu Edicion (o pulse las teclas Ctrl + Z). Si deshace algo por error
puede utilizar el comando Rehacer del menu Edicién (o pulse las teclas Ctrl + Y), para rehacer la ultima
operacion que deshizo. Si quiere deshacer algo que fue hecho antes de varias acciones, haga clic en el
botdn de la barra de herramientas.

k"JIv < Haga clic en la flecha del nlv I Haga clic en la flecha del
F'eqar = costado,.apareceré’ una li.sta de fegrita costado, gpareceré una 1ist§ de
Fecritura —1 las acciones mdas recientes, Eocritura las acciones que decidio
Carkar —1  desplacese por la lista si es |Escritura deshacer, desplacese por la
Escritura "én " necesario, seleccione la accion Escritura lista si es  necesario,
Escritura "algo que fue ... que quiere deshacer. Las Pedar seleccione la accion que
Escritura "én que deshiz.. 7] acciones que haya hecho |  Rehacer 1 accién quiere rehacer.

| Deshacer 1 accidn después se pierden.
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Controle énfasis, Fuentes y Tamafios en el Texto

La manera habitual de dar formato al texto es seleccionar los caracteres que quiere modificar y
después hacer clic en los botones de la barra de herramientas o seleccione la opcién para aplicar el
formato que usted desea. Si no selecciona algo primero, el formato sera aplicado a nada o la palabra,
parrafo o documento entero. Para dar formato al texto, haga clic en el menu Formato y elija Fuente:

Haga clic en la fuente

Haga clic en cursiva, negrita

que desee aplicar al e T o para aplicar estos formatos
texto seleccionado. = " = = al texto seleccionado. Haga
\‘%E‘E;E‘: kot : A clic en Normal para quitar el
. . AwantGards Md BT =1 1z = .
Haga clic si desea  ——oorosmaa: _— formato seleccionado.
agregar subrayado al T =
texto seleccionado. E ECbiC tochade E Zortorme E e Los tamaiios de la lista
- psrue%gdié I Grabade B dependen de la fuente
Haga clic en la casilla si seleccionada.
desea aplicar un efecto A Al
especial al texto. / TR0 S o 5 (e (s & 1 Rl & o B ety Aplica color al texto
B [I— canceir 5 | | seleccionado.
Muestra la apariencia
que tendra el texto Aplica cualquier cambio que se haya realizado. Cancela cualquier cambio.

Oftras maneras de dar Formato al texto, sin olvidar seleccionar el texto y son:

Meétodo Tipo de Fuente | Tam. de la Fuente | Negrita, Cursiva, Subrayada Color de Fuente |
Teclado Ctrl + Mayus + F |Ctrl + Mayus + M |Ctrl+ N Cirl+ K Ctrl + S A I,
Boton Arial - N x ‘g —
11 - rd 8
- 0 - — = ||! Automatico |
Clic derecho en Opcion Fuente EEEEEEEE
la selecciodn OONOECDOENE

Nota: Si desea quitar un formato o no le gusto el formato elegido, por ejemplo dio formato de

Negrita

en algun parrafo, para quitar el formato, seleccione el parrafo y después elija la propiedad de Negrita.

La Ficha Espacio entre caractereS\&,_W{_E st
Escala, afecta a la anchura de cada Ietra.”
Escala: b
Espacio, permite expandir o comprimir el espacio entre lo g [niorme = =]
caracteres segun la cantidad que escriba en el cuadro De. - el =
Posicion, permite elevar o disminuir el texto seleccionado en’ﬂﬁ} = puntos omas
relacion con la linea base.
Vista previa, muestra la apariencia que tendra el documento
con las opciones seleccionadas. \ista previa
Botén Aceptar, aplica cualquier cambio. >‘ e ew Romen
Fuente TrueType, Se usard |a misma fuente en la pantalla v en la impresora,
BotO'n Cancelal’, Clerra el CuadrO y no acepta nlngl:ln CambIO Predeterminar... Acepkar I Cancelar |
La Ficha Animacién, haga clic en el efecto de texto animado que desee aplicar al texto seleccionado.

Para quitar un efecto animado, haga clic en Ninguno. Los efectos de texto animado solo aparecen en

pantalla y no tiene efecto al momento de imprimir cualquier pagina o documento.
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Cambiando el Interlineado, Alineacion y Sangrias del Parrafo
Algunos documentos, sobre todo los borradores iniciales, trabajan mejor si estan a doble espacio. Si
envia un documento a otra persona para comentarios, el doble espacio le sirve para anotar sus utiles
consejos entre las lineas. Para cambiar el espacio de una parte del documento, debe seleccionar el
texto al que desea cambiar el interlineado y aplique lo siguiente:

Meétodo Interlineado Sencillo | Interlineado Linea y Medio Interlineado Doble
Teclado Ctrl + 1 Ctrl+5 Ctrl +2
Boton — _ =

De modo predeterminado, los parrafos normales de Word se alinean a la izquierda. Es facil cambiar
la alineacion de un parrafo o de cualquier seleccion.

Meétodo | Alineacion Izquierda | Alineacion Centro | Alineacion Derecha | Alineacion Justificada

Teclado Ctrl + Q Cm- T Ctrl + D Ctrl + J
Botoén = o

Si desea alinear el texto, numeros u objetos seleccionados, a alguna posicién en especifico elija la
alineacion deseada. Observe que si alguna palabra no cabe al final de la linea, Word la coloca en la
siguiente linea y deja un espacio al lado derecho, para evitar esta accion alinee los parrafos
seleccionados con respecto a los margenes o sangrias izquierda y derecha, para ello use el Justificado.

Puede poner una sangria en la primera linea de un parrafo oprimiendo la tecla Tab al principio. No
hay nada incorrecto en esto. Sin embargo, también puede poner sangria en la primera linea utilizando la
regla, sin poner tabulacién al principio de la linea. Cuando siga escribiendo cada nuevo parrafo tendra
de modo automatico el mismo formato, con sangria en la primera linea.

La regla tiene marcadores de sangrias al final de ambos lados. Puede ocupar el de la derecha para
dar sangria al borde derecho del texto, a partir del margen derecho. El de la izquierda por lo general se
usa una distancia estandar de medio centimetro.

Marcadores del margen izquierdo. Marcadores del margen derecho.

& =
Elm"'1"'2"'3"'4"'5"'5"'?"'3""3"'1”"'11"'12"'13"'14"'15"'15"'1?"'_

Para cambiar la sangria de la primera linea del parrafo actual, haga clic en la Sangria primera linea
(el cual afecta solo a la primera linea) y arrastrelo a la derecha o a la izquierda. Para dar sangria a
varios parrafos al mismo tiempo, seleccidnelos primero. Para dar sangria al resto de las lineas sin
mover la primera linea, arrastre el marcador de en medio, Sangria francesa (el cual afecta a todas las
lineas excepto la primera).

Mueva los tres marcadores a igual distancia arrastrando el inferior. Lo que confunde es que el
marcador de en medio y el inferior siempre se mueven juntos. La diferencia es que si hace clic en el de
en medio, el superior no se mueve con ellos. Si hace clic en el inferior, si lo hara.

Tal vez el uso mas conveniente de estos marcadores es para dar sangria a ambas orillas de un
parrafo a una distancia estandar, digamos media pulgada (es comun para citar frases).
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Notas: si selecciona todo el documento y le impone sangria afectara todo el texto, incluyendo titulos,
tablas, etc. Puede ocultar o mostrar la Regla, utilizando el menu Ver con el comando Regla. Ademas
puede utilizar la regla como una herramienta, puede verla como un instrumento de informacién acerca
del parrafo actual. Ponga el puntero de insercion dentro del parrafo para ver su sangria, tabuladores e
incluso las columnas de una tabla.

Otro método de cambiar el interlineado, la alineacién y sangrias del parrafo, es utilizando el cuadro
de dialogo del comando Pdrrafo que se encuentra en el menit Formato, que nos permite:

valores de las tabulaciones
de un pérrafo.

documento con las
opciones seleccionadas.

cualquier cambio que

se haya realizado.

Establece la posicion a s espacio | Linass y saltos de asore | _?Iii'[/Haga clic en el nivel de
de parrafos I~ - O m - esquema que desee asignar al
seleccionados con Sanarfs parrafo seleccionado.
relacion a sangrias. I*:ieh:a IIE - 2 r(::;ia) < IE”’ = Haga clic en Primera linea
S para aplicar la sangria s6lo en
Especifica la posicion anteor:  [opta =4 Interlineada: = la primera linea de un parrafo
del texto en relacion = |seneilo W | = o clic en Francesa para aplicar
con los margenes la sangria a todo el parrafo
izquierdo y derecho. excepto la primera linea. Haga
clic en (ninguna) para quitar el
Establece la cantidad formato de sangria especial.
de espacio por encima _—Lbuacenes... | \ pcopter R ] corcoler | Establece la cantidad de
o por abajo de cada espacio en sentido vertical que
parrafo. se inserta entre las lineas de
texto. Si hace clic en Minimo,
Establece o cambia los Muestra el aspecto del | Aplica y guarda Exacto o Mltiple, escriba un

valor en el cuadro En

Nota: Después de que dio formato a su texto y no le agrada la forma en que quedo, puede modificarlo
elija las mismas opciones con que establecié el formato, esto provocara que Word cancele o ignore las
opciones que establecié con anterioridad.

La Ficha Lineas y salto de paginas (Que se encuentra en el mismo cuadro de dialogo), le indican a
Word como gestionar los saltos de linea y de pagina de los parrafos seleccionados. Para insertar un
salto de pagina pulse Ctrl + .

Cambiar Texto a Maytscula o Mindscula
Cuando realiza un documento y quiere realizar cambios al texto seleccionado, ya sea intercambiar a
mayuscula o a minuscula, del menit Formato €lija el comando Cambiar mayusculas y minusculas, aparece
el cuadro de dialogo: |

Tipo oracidn, pone en mayuscula la primera letra del texto Cambiar mayisculas ¥ minisculas
seleccionado.

Miniiscula, permite poner en mintiscula el texto seleccionado, ——— % miniisculas Cancelar |

g
™ Tipo Titula

//:f‘ HIPC) INVERSO

Mayuscula, permite poner en mayuscula el texto seleccionado.

Tipo titulo, pone en mayuscula la primera letra de todas las palabras
seleccionadas

Tipo inverso, sirve para cambiar todas las palabras de mayusculas a minusculas y viceversa del texto seleccionado
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Utilizando Letra Capital
Da formato a una letra, palabra o texto seleccionado con una letra inicial de mayor tamafo o una
mayuscula "caida" de mayor tamafio. Habitualmente, una "letra capital" es la primera letra de un parrafo
y puede aparecer en el margen izquierdo o integrada desde la primera linea del parrafo. Para realizar
esta accion haga clic en el menu Formato y elija la opcion Letra capital, aparece el cuadro:
Ninguna, quita el formato de letra capital del parrafo seleccionado. Letra capital 2[x]

Pasicidn
_'}w W

En texto En margen

En texto, permite aplicar formato de letra capital al primer caracter del parrafo y lo
alinea con el margen izquierdo. El texto del parrafo rodeara a la letra capital.

Opciones

En margen, permite aplicar formato de letra capital al primer caracter del parrafo y lo .
sitiia en el margen izquierdo, comenzando en la primera linea del parrafo. fari I~

aw/' 4
Escriba el numero de lineas que desee que ocupe la letra capital desde la primera line bl n) @ =
del parrafo.

Aceptar I Cancelar |

Escriba la cantidad de espacio que desee incluir entre la letra capital y el texto del parrafo.

Texto en Columnas
Cambia el nimero de columnas de un documento o de una secciéon de un documento. Para realizar
esta operacion, haga clic en el boton de la barra de herramientas y arrastre para seleccionar el

numero de columnas deseado o del menu Formato elija Columnas, te cuadro: o
L s
Inserta 1 columna sencilla. 2 o 3 columnas de igual ancho.— P¢ Stab|ECid°== —
I EE Cancelar |
Inserta dos columnas, de las cuales el ancho de la columna ——* 5 Zquierda  Derecha
izquierda es la mitad del de la columna derecha. Nimero de columinas; E I Lifves enitre columnss
-Anch acio rWista previa

Escriba el nimero de columnas que desee incluir en un | i£°'- il [T - IESPaci-m -~
., 1 7.99cm —

documento o en una seccion de un documento. Sg = = 4 :
L —] | = /=

| | =l | / =

Escriba una medida para el ancho de la columna. Si la casilla =
. ., . , . v (Columnas dedgual ancho
de verificacion Columnas de igual ancho esta seleccionada, : /
los valores Ancho- Espacio de la columnl se aplican al resto ~ Adieara [Tado ol documento / 2

[ Empezar columna

Escriba la cantidad de espacio que desee incluir entre la columna seleccionada y la siguiente columna.

Uso del Zoom
Por medio de este comando se puede controlar el tamafo de presentacion del documento en
pantalla, para tener una mejor legibilidad tanto de letras u objetos pequefios como de los grandes. Del
menu Ver €lija el comando Zoom 0 haga en el boton zoom que esta en la barra de herramientas, 30+ = |

deslicese por la lista y haga clic en la vista deseada, o haga clic dentro y escriba la vista 'y . S0

Cuando elige el Zoom del menu Ver, aparece el cuadro de dialogo: 150%
[=1=] 100%,
Haga clic en cualquier v p— iy | b i ;g::
: : Snen i
casilla de la vista deseada. W ues.tra 08 cam. 108 qu,e, realiza oo
- || -al activar cualquier opcion. 10%
A — 75% P
., . . | Ancho de pagina).
También puede reducir o ‘_‘: ncho d pécine - . L botén A Toda la pagina
. .y Toda la pagina P
ampliar la presentacion del  varias paginas: aga ZIC. en el Ot? ceptar Dos paginas
N o T—
documento entre un 10% | par? & (;Illtlr ¢l camb1o
hasta un 200% escribiendo - —=| | |-L1 pto Times New Roman i ﬁa 12a 1.0 ’ 1 botén C 1
. orcentaie: AaBbCoDdEeXx Yy 1 n n n r
en el cuadro Porcentaje. T— | AObCcDatet e | aga clic en el boton Lancela
= Ly no aceptar los cambios.
[ acepta™ | Cancel‘/r
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Buscar
Mediante el comando Buscar podemos buscar texto en el documento. Para ello haga clic en el menu
Edicion y elija Buscar o con la combinacion de teclas Ctrl + B.

Si antes de llamar a este comando, seleccionamos la palabra o frase a buscar, esta aparecera en el
campo Buscar, si no lo hacemos tendremos que teclearla. Pulsar el botén Buscar siguiente y cuando
Word encuentre la palabra, nos llevard a esa posicién y la palabra encontrada se pondra en video
inverso. Si queremos buscar otra ocurrencia de la palabra pulsar de nuevo el botén Buscar siguiente.

Cuando Word llegue al final del documento aparecera un mensaje indicandolo y preguntado si
queremos seguir buscando desde el principio del documento. Si necesitamos refinar nuestra busqueda
tenemos mas opciones disponibles con el botén Mas.

Buscar y Reemplazar
Si queremos que reemplazar una palabra por otra tenemos el comando Buscar y reemplazar. Para ello
haga clic en el menu Edicién y elija Reemplazar o con la combinacion de teclas Ctrl + L, aparece:

En Buscar, escriba la palabra o frase a buscar. T S—— BE

En Reemplazar, escriba la palabra o frase que qu scat - Reemplazar | rs |

sustituya a la palabra buscada.

Opriones: Hacia delante

Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de :
palabra a buscar.

Reemplazar con?

»
ReemplaZaI‘. Reemplaza la palabra encontrada y busca Mis ¥ | "Reemplazar ’Ijemplazar t_odosl Buscar siguiente | w, Cancelar |
siguiente ocurrencia.

Reemplazar todas. Reemplaza todas las ocurrencias Cancelar, omite cualquier opcion o palabra escrita y
que encuentre automaticamente, sin preguntar cada cierra el cuadro.

vez. Al acabar nos informa del niimero de ocurrencias

que ha reemplazado.

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de desplazamiento vertical, que
normalmente tienen la funcidon de avanzar y retroceder una pdagina y son de color negro, cambian a
color azul y al pulsarlas se repite la busqueda. Para activar otra vez su funcién habitual (avanzar
pagina) abrir Buscar y en la solapa Ir a, y elegir Pagina.

Cuando hacemos clic en el boton Mas aparecen las siguiente opciones:

Buscar: Permite buscar en todo el documento, hacia delante o hacia atras.

1. Podemos hacer que la busqueda diferencie o no entre mayusculas y minusculas.

2. También se puede especificar que busque texto que contenga la palabra buscada o que busque
exactamente la palabra completa.

3. Para ver qué simbolos se pueden usar como comodin, activar esa casilla y hacer clic en el botén
Especial. Por ejemplo, el comodin ? sustituye a cualquier caracter; el comodin * sustituye a
cualquier conjunto de caracteres, etc.

4. Si queremos que también intervengan caracteristicas de formato en la busqueda utilizaremos el
botdn Formato. Por ejemplo, podemos buscar una palabra sélo cuando esté en negrita.

5. Con el botdn Especial, podemos buscar, por ejemplo, marcas de parrafo, de tabulacién, etc. Es util
para busquedas avanzadas.
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Establezca Los Margenes y Tamafio de Papel
De modo predeterminado, Word le proporciona margenes de 2.5 cm. En la parte superior e inferior
de cada pagina y 3 cm para el lado izquierdo y lado derecho. Puede especificar margenes diferentes,
para hacerlo haga clic en el menu Archivo y elija el comando Configurar pagina, el cuadro de dialogo se
activa:
Ficha Margenes.

Escriba la distancia que desee establecer R i S gl B
entre la parte superior de la pagina y la parte rgenies | Tamafio del papel | Fuents del papel | Dissrio |
superior de la primera linea de la pagina. ; et e i
SUperiar
Escriba la distancia que desee establecer InFerir: p [tEm = =
entre la parte inferior de la pagina y la parte Taeierdo: S

inferior de la tltima linea de la pagina. .

Encuaderniger

Escriba la distancia que desee establecer
entre el borde izquierdo de la pagina y el

. . ’ . ’ A
borde izquierdo de las lineas sin sangria. = o
Pie: de pagina: |1.5 om E‘ anli :
. . . aplicar a; |Todo el documento il
Escriba la distancia que desee establecer A | ki
t 1 borde d ho de 1 ;. 1 final [ Margeres simelicos Posicion del margen intermg ——————————
cntre ¢l borde derecho de fa pagina y €l Tina I™ Do paginasfor hoia (% Tzguierda " Superiar

derecho de una linea sin sangria a la derecha.

Aceptar I Zancelar |

Escriba la distancia que desee establecer
desde el borde superior del papel hasta el
borde superior del encabezado.

justa los margenes Se utiliza cuando la pagina Muestra el aspecto
izquierdo y derecho. que se va a imprimir se del documento con
dobla por la mitad y las las opciones
dos péginas quedan en la  seleccionadas.
parte interior.

Escriba la distancia que desee establecer
desde el borde inferior del papel hasta el
borde inferior del pie de pagina.

Ficha Tamaiio de Papel.
Haga clic en uno de los tamafos de Configurar pagina | 21X
papel compatibles con su impresora o

| Fuente del papel | Disefo I

haga clic en Tamaiio personal y de la Tarafe del o St
lista elija c?l Tamafio Qe papel en el que [cats e x z7amm) > v —
desea realizar su escrito. - T ——

Haga clic en una orientacion de Alka [z7.34cn = =
pagina. Cuando cambia la orientacion Orientacian T =
la pagina, Word intercambia los valores 2 & Yertical f—
de los margenes sup. e inf. con los de los —
margenes Izquierdo y Derecho.

Aplicar a odo el documento ;I

Muestra el aspecto del documento con
las opciones seleccionadas.

Haga clic en la parte del documento a la /mr | aceptsr | concelar |

aue desee aplicar los valores actuales.

Visualizando El Documento
Word le ofrece diferentes formas de visualizar el documento y para cambiar de una vista a otra, haga
clic en el menu Ver y elija (Normal / Disefio Web / Disefio de impresion) o haga clic en el botén
correspondiente de vista =| (que se encuentran ubicados en la parte inferior izquierda de

la pantalla), a continuacién se describen las diferentes vistas que ofrece Word:
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Vista Normal, en Microsoft Word, cambia a vista normal, que es la vista predeterminada del
documento para la mayoria de las tareas de procesamiento, como escribir, modificar y dar formato. Para

establecer esta vista, del menu Ver elija Vista normal o haga clic en el boté

Vista Diseiio Web, pasa el documento activo a la vista de disefio Web, que es una vista de edicién que
muestra el documento tal como aparecera QQII explorador Web. Para establecer esta vista, del menu
Ver elija Disefio Web o haga clic en el boté

Vista Disefio de impresion, pasa el documento activo a Disefio de impresion, que es una vista de
modificacion que muestra el documento tal como se imprimira. Disefio de impresion utiliza mas memoria
del sistema, por tanto el desplazamiento por ella puede ser mas lento, sobre todo si el documento
contiene muchas imagenes o formatos complejos. Para-establecer esta vista, del menu Ver elija Vista
disefio de impresion o haga clic en el botdn

Esta es la vista que recomiendo, para escribir, modificar y dar formato al documento, porque se
aprecian las reglas, en que parte de la pagina me encuentro, los margenes de cada parrafo, etc.

Vista Esquema, pasa a la vista de esquema, en la que puede examinar y trabajar con la estructura de
su archivo en forma de esquema clasico. Trabaje en vista esquema cuando necesite organizar y
desarrollar el contenido de su archivo. Para establecer esta vista, del menu Ver elija Vista esquema o
haga clic en el botén .

La Vista preliminar presenta varias paginas de un documento en tamafo reducido. En esta vista se
puede revisar el disefio del documento y ver los cambios necesarios antes de imprimir. Es de suma
importancia ya que le permite apreciar con detalle como esta la distribucion del texto en las paginas y
como sera impreso su documento en hojas.

Para pasar a la Vista preliminar, haga clic en Vista preliminar del menu Archivo o haga clic en el
& botdn Vista preliminar de la barra de herramientas, intercambia de ventana y aparece otra ventana
con la siguiente barra de herramientas:

Imprime al archivo activo o los Gradua la vista de Oculta la mayoria de los Muestra la ayuda,
elementos seleccionados. Para modificacion de modo que | elementos de pantalla para que | al hacer clic en
seleccionar las opciones de impresion | pueda ver toda la pagina en | pueda ver mas partes del docto. | cualquier elemento
haga clic en Imprimir, en el menu la vista Disefio de pagina. Para volver a la vista anterior, de la pantalla.
Archivo. haga clic o presione Esc.

‘é Hﬁlﬁ ﬂJ {55, ;\I F&@\I @/| gerra;\l h

Lupa. Aumenta un documento en la | Varias paginas. Muestra dos | Zoom. Escriba |[Regla. Muestra u oculta | Cerrar. Sale
vista preliminar para facilitar la 0 mas paginas en pantalla | una variacion | la regla horizontal, que |de la
lectura. Haga clic en cuando el en vista preliminar o en entre el 10 y el | puede utilizar para presentac.
puntero del raton cambie a una vista de diseflo de pagina. 200 por ciento | colocar objetos, cambiar | Preliminar
lupa, haga clic en el documento Haga clic en y arrastre para reducir o | sangrias de parrafos, y vuelve a
para aumentar o reducir. El para seleccionar el nimero | aumentar la margenes de paginas u | la vista de
aumento de una pagina no afecta al | de paginas que desee presentacion otros parametros de edicion ant.
tamafio de impresion. mostrar. del docto. espaciado.

Aprecie con detalle la distribucion de su texto y vea si los textos que incluyé en Encabezado y Pie de
pagina se ven, en caso contrario ajuste los margenes de: Encabezado y Pie de pagina del documento.
Recuerde para salir de Vista preliminar, solo presione la tecla Esc.
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Menu Ventana
El comando Nueva ventana permite abrir una nueva ventana con el mismo contenido que la ventana
activa para que pueda ver distintas partes de un archivo al mismo tiempo.

El comando Organizar todo, muestra todos los archivos abiertos en ventanas independientes de la
pantalla, facilita el arrastre entre archivos.

El comando Dividir/Quitar division, aparece una barra horizontal que se podra arrastrar con el raton
para dividir la ventana activa en paneles o anular dicha division.

Cuando abre varios archivos, se colocan en ventanas diferentes, el archivo que esta activo en ese
momento se le coloca una marca (v') y los demas archivos estan en la lista, si desea ver en la pantalla
un archivo diferente al actual, haga clic en el menu Ventana y de la lista seleccione el archivo que
desea, haga clic sobre el, el archivo seleccionado se mostrara en la ventana.

Agregue Un Encabezado o Pie de Pagina
En cualquier documento de mas de un par de paginas, un encabezado o pie de pagina es una
necesidad. Imagine que pasaria si el documento cae al piso y las paginas se desparraman y se mezclan
con otros papeles. Cuan facil seria reorganizarlo si cada pagina tuviera un encabezado pequefio
identificando el documento y él numero de pagina.

Para anadir un encabezado o pie de pagina, debe abrir el menu Ver y elegir Encabezado y pie de
pagina. Al elegir esos comandos pasa de manera momentanea a la vista Disefio de pagina, con el
encabezado activo y una barra de herramientas llamada Encabezado y pie de pagina flotando sobre el
documento de color gris. Cuando termine con el Encabezado y pie de pagina, haga clic en el botdn
Cerrar de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina. Asi regresa a la vista normal.

Inserta ¢l numero | Inserta él numerode\ Muestra u oculta texto | Muestra el anterior o
de pagima—___ | paginas [ Inserta la hora | del docto. \ siguiente

Insertar Autotexto - b |/@ | .:L\ | | @\4 IE;‘» | Cerrar

Haga clic para desplegar la lista | Formato del Configura la pagina. | Cambia entre encabezado
y elija el autotexto deseado numero de pagina Inserta fecha. y pie de pagina

Taly como se muestraen la ETETIIETIT
Slgl‘"ente Ventana’ observe que Jn_rchivu Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7

el contenido del documento se DERERY ' 2T o-o | @BOE-
situa en gris y aparece un - |?|?| _

recuadro punteado, en el cu
:

debe de escribir el texto
deseado, tanto para el nisertar Aukotexto - | | 3 | (e | | E & O, | Cerrar
Encabezado como para el pie de I ~a

; ; CBmeabesado O e
pagina, para cambiar solo

oprima la tecla de flecha.

JEncabezado - Galliard BT - 10 -

Con frecuencia, usted no quiere poner Encabezado ni pie de pagina a la primera pagina, pues casi
siempre llevan un titulo. Si no quiere poner encabezado ni pie de pagina en la primera pagina:
1. Seleccione menu Archivo el comando Configurar pagina.
2. Haga clic en la ficha disefio de pagina.
3. Marque la casilla Primera pagina diferente y después haga clic en Aceptar.
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Enumere las Paginas.
Si quiere agregar niumeros de paginas sin ningun otro elemento de encabezado o pie de pagina, y
solo quiere foliar las paginas, del menu Insertar elija el comando Numeros de pagina, aparece:

Haga clic y de la lista elija una posicion _ Ik i Si quiere algin
para los numeros (parte superior o m\ Mistaprevia | tipo especial de

inferior de la pagina).

folio (digamos
nimeros
romanos, letras o
combinacion de
capitulos), haga
¥ | clic en el boton
Puede decidir si quiere que aparezca él Aceptar I Cancelar | Farmato. . | Formato.
numero en la primera pagina o no.

Parte inferiar (pie de pagina

. , N ] e
Haga clic y de la lista elija la alineacion -D' neac:'” 3
(izquierda, derecha, centrado, interior o Joerecha

exterior).

¥ Mimeto en la primera pagina
B4

Enumere Paginas con Relacion al Total
Para incluir numeros de pagina continuos expresados con relacién al numero total de paginas, del
menu Ver elija el comando Encabezado y pie de pagina, de la barra de herramientas Encabezado y pie
de pagina, haga clic en el botdn Insertar autotexto, de la lista elija la opcién Pagina X de Y, si no desea
ver el texto insertado puede borrar o modificarlo para dejar solo la numeracion.

El Nuevo Portapapeles
En el portapapeles, Word2000 va guardando lo que copiamos o cortamos, tiene dos caracteristicas la
capacidad y la selectividad. Su capacidad es de hasta 12 elementos. g

artapapeles (3 de 12)

%F‘egar todo a

El copiado de los elementos del portapapeles es selectivo, se

puede elegir qué elemento pegar( o pegarlos todos). %j ’_\

El portapapeles esta siempre activo pero no tiene mucho sentido verlo en pantalla cuando sélo hay un
elemento. Por esto, aparecera automaticamente en la pantalla al utilizar dos veces el comando
Copiar o Cortar, (tanto con el icono como con las teclas CRTL + C y CRTL +V).

Para hacerlo visible en cualquier momento activando la barra de herramientas Portapapeles, para ello
ir al menu Ver, elija la opcion Barras de Herramientas y por ultimo haga clic en Portapapeles.

A continuacién vamos a ver la forma de copiar y pegar con el portapapeles, asi como vaciarlo.

1. Anadir elementos al portapapeles.
Basta con utilizar uno de los comandos Copiar o Cortar. Podemos anadir elementos en Word2000
o en otros programas de Office, e incluso en cualquier otro programa que tenga la funcién Copiar y
Pegar (que son la mayoria), para ello basta con ir al programa del que deseamos copiar y hacer
Copiar, al volver a Word2000 observaremos que se ha anadido un nuevo elemento

2. Pegar
Podemos copiar un elemento concreto haciendo doble clic sobre él, o copiar todos los elementos
pinchando en el icono Pegar todo. Si utilizamos el icono Pegar de la barra estandar o la
combinacién de teclas CTRL + V, se pegara el ultimo elemento del portapapeles.

3. Vaciarlo

&

Abrir el portapapeles y pinchar en el icono Borrar todo ==, que borrara todos los elementos.
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1. ESTRUCTURA DEL PORTAPAPELES

El portapapeles tiene una estructura que recuerda a una 'pila' con capacidad 12. Es como cuando
dejamos libros, uno encima de otro.

Cuando hacemos Copiar anadimos un elemento que pasara a ser el ultimo de la pila, y cuando
hacemos Pegar sacamos de la pila el ultimo que se apild. El primero que entr6 sera el ultimo en salir.

Si queremos anadir mas elementos cuando esta llena, deberemos eliminar el
primero de la pila. Cuando hagamos Copiar la treceava vez Word2000 nos
preguntara si queremos borrar lo que copiamos en primer lugar.

Lo que diferencia al portapapeles de una 'pila' en sentido estricto, es que aqui existe la posibilidad de
sacar elementos del medio de la pila, (haciendo doble clic sobre ellos) y que cada vez que hacemos
Pegar no se elimina el ultimo elemento de la pila, s6lo se pega en el documento.

En la barra de titulo nos indica cuantos elementos hay en el portapapeles (por ejemplo: 3 de 12).

2. DIFERENCIAS ENTRE EL PORTAPAPELES DE OFFICCE Y EL DE WINDOWS:
El portapapeles de Windows es una cosa y el portapapeles de Office es otra cosa distinta.

Sin embargo estan estrechamente relacionados, cuando copiamos en el de Office, también se copia en
el de Windows y cada vez que copiamos en el de Windows se afade un elemento al de Office.

Por esto el portapapeles de Office se puede utilizar en cualquier aplicacion que tenga la funcién Copiar
y pegar, y no solo en las aplicaciones de Office. Aunque el portapapeles de Office sélo se puede
utilizar para pegar en las aplicaciones Office. Para pegar en otras aplicaciones hay que usar el
portapapeles de Windows. También hay que tener en cuenta que al hacer Borrar todo en el de Office
también se borra el de Windows.

3. MAS COSAS

Podemos colocar la barra del portapapeles dentro de la barra estandar, en ese caso solo se
mostraran los iconos. Si queremos ver los elementos del portapapeles tendremos que pinchar en el
rétulo Elementos. La posicién y el numero de iconos del portapapeles que seran visibles se puede
variar, como el resto de las barras de Word2000..

Para estar seguros de lo que copiamos en cada caso conviene dejar el cursor un segundo encima del
elemento que vamos a copiar para que nos muestre su contenido en un rectangulo amarillo, en la
imagen el contenido del elemento 12 es justamente 'Contenido 12'.

Se puede distinguir el origen de los elementos que hay en el portapapeles porque tienen diferentes
iconos, los elementos copiados desde Word2000 tienen un icono con una letra W, los elementos de
otros programas no la tienen.

Si el portapapeles no es visible podemos hacerlo visible activando la barra portapapeles, como se
explicd mas arriba, o mas facil: haciendo doble clic en el icono copiar de la barra de estandar de
Word2000.
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Utilice Estilos Para Imponer un Disefio Sencillo
Si quiere elaborar un documento presentable, debe experimentar con fuentes y tamanos. Hay una
manera facil de hacer esto, que es, a la vez el principio basico de hacer elementos similares luzcan
iguales. Empiece por definir estilos diferentes para los distintos tipos de elementos del documento; los
titulos, por ejemplo. Luego debe asignar el estilo apropiado a cada elemento del documento. Asi puede
cambiar la apariencia de cada elemento especifico, simplemente cambiando el estilo.

El elemento mas comun en un documento es él titulo. A veces el documento tiene un solo nivel de
titulos; en otras, varios niveles.

Defina Un Estilo
Definir un estilo para un documento es facil. Solo de formato a un elemento de texto de manera
manual, imponiéndole fuente, tamafo y énfasis (negrita, cursiva, etc.) que desea. También puede
asignar otras caracteristicas de parrafo, como interlineado, alineacién y sangrias. Después con el punto
de insercion todavia con el texto al que quiere dar formato, haga clic en el cuadro de lista Estilo, que se
encuentra en el extremo izquierdo de la barra de herramientas Formato; escriba un nombre para el
estilo nuevo y oprima
Recuerde que cuando crea un estilo de esta manera, lo asocia unicamente con el documento actual,
no con la plantilla Normal. Esto significa que cualquier documento subsecuente producido por la plantilla
Normal no tendra el estilo qu&sted recién creo.

. . ==
Haga clic en el estilo que desee ) . — Muestra el aspecto de un
.S . Estilos: Yista previa del parrafo , , .

utilizar. Los nombres de estilo ¥ 2 Fuerte 4o partafs predeter | i o s e e parrafo después de aplicar el
con un simbolo a son estilos de " ol e b ndependiente e ARG ;/ estilo seleccionado
caracter y los nombres de estilo Tt actualmente.
con un simbolo 9§ son estilos de e Describe el formato del estilo
parrafo. seleccionado.

. . . Arial , .
La lista Estilos, Estilos en uso — e | [ Crea un parrafo o un estilo de
muestra los estilos B ST caracter nuevo.

. LI Mormal + Fuente: Arial, 11 pto, Sangria: P a 0.5 . .
predeterminados que haya Lista: i Juslitszde L -Modifica el estilo
modificado o aplicado, asi como ~ [Fst#s e v = seleccionado.

IOS que haya Creado cn el Organizador. ... | Quevn/l/mndifica‘,,/l/ Elirminar A/"/Ellmlna el eStilO Seleccionado.
documento activo. Todos los No estara disponible si el
estilos muestra los estilos [opieer ] coneelr || egtilo seleccionado
disponibles en el documento. ) / ] actualmente es un estilo de
Estilos personales s6lo muestra Aplica'y gugrda cualquier cambio que Word predeterminado.

los estilos que haya creado para el se haya realizado y, a continuacion,

documento activo. cierra el cuadro de didlogo.

Asigne Un Estilo
Una vez que creo un estilo, puede asignarlo muy facilmente a cualquier seleccién o parrafo, primero
seleccione el texto al que quiere aplicar el estilo, después haga clic en el boton estilos de la barra de
herramientas “ P T— - de lalista elija el estilo deseado.

Cambie Un Estilo

Si decide que quiere crear variante del estilo, simplemente seleccione cualquier elemento que lo
tenga. Después del menu Formato elija el comando Estilo, del cuadro de lista Estilo, haga clic en el
estilo que desea modificar y haga clic en el boton Modificar (realice las modificaciones que considere
necesarias y haga clic en el botédn Aceptar), y por ultimo haga clic en el boton Aplicar.

Todos los elementos que utilizan este estilo en el documento cambian para reflejar el nuevo formato
que acaba de aplicar. Si marca la casilla Actualizar automaticamente es estilo desde ahora, entonces
cualquier cambio subsecuente al estilo tendra efecto sin avisarle, pero no afectara la manera que lucen
otros estilos.
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Correccion Ortografica de un Documento
Si un grupo de palabras esta subrayado con lineas onduladas rojas y no sabe por qué, es debido al
corrector de ortografia, que realiza una revision automatica del documento y tiene algunas preguntas
acerca de las palabras subrayadas. Si la linea ondulada es verde, Word tiene una pregunta acerca de la
sintaxis de la oracion, es el corrector automatico de gramatica el que aparece.

Cuando desea realizar la correccion del documento, usted mismo eliia_el comando Ortografia y
gramatica del menii Herramientas o pulse la tecla F7 o haga clic en el boton | ¥ | aparecera:

Omitir, permite dejar Omitir todas, para dejar Agregar, agrega al Cambiar, cambia una

sin cambiar una palabra | sin cambiar todas las diccionario una palabra palabra del cuadro

del cuadro No se palabras que aparezcan en | que aparezca en el cuadro | sugerencia, por la palabra
encontro. el cuadro No se encontrd. | No se encontro. del cuadro No se encontrp.

2| x|

Ortografia y gramatica: Ezpanol [Espana - alfab. interna
Muestra la frase o palabra que Word

detectd como error gramatico u u; Sasall Sl o
ortografico. xitos, para mantenerte anhelante.

ornikir
. . Cmnitit todas
Sugerencias, muestra una lista de laS\

palabras que puedan ser las correctas. | Agregar

Seleccione el diccionario que desee

. . Carnbiar |
utilizar para revisar la ortografia de [estios
documentos. Quesitas Cambiar todas
Sexitos

Desactive la casilla de verificacion si no Aukocorreccidn |

desea que Word realice revision gramatic:
. Idioma del diccionario:
del documento activo.

Revisar gramatica

Abre el cuadro de didlogo Ortografia y @l / Opciones. . | Deshacer | Cerrar |

gramatica, donde puede abrir un /

spariol (Espafia - alfab. internacional) j

. . ) . — /
diccionario perso'nz.lhzado o cambiar 1as[ Cambiar todas, permite cambiar una / Autocorreécion, agrega el error
reglas nara la revision. palabra del cuadro sugerencias, por tédas | ortografico y su correccion a la
las apariciones de la palabra en el docto. lista de Autocorreccion, de modo
que Word corregira el error

Omitir: No realiza ninguna acciéon sobre la
palabra errénea y contintia revisando el docto.

2]

Drtoarafia y gramatica: Espaiol [Espaiia - alfab.

Error gramatical:
Clue tu vida este plena de: Ornitir

Omitir regla: Cada vez que vuelva a
encontrar un error de este tipo lo pasara por
alto sin realizar ninguna accion. Continta

revisando el documento. SR

Omitir regla

[
& 5 de género Femenino, ;I Cambiar |

Oracidn siguiente

., . . . . . Concordancia: El
Oracidn siguiente: Si la sugerencia ofrecida

no es buena podemos hacer clic en la zona
"error gramatical" y corregir nosotros
mismos el error y a continuacion pulsar el

Idioma del diccionaria:

zpaniol (Esparia - alfab. internacional)

botdén Oracidn siguiente. s
Cambiar: La palabra seleccionada de la listade Opciones... | _ Deshacer | Cerrar |
sugerencias sustituira a la palabra erronea. .

Microsoft Word

Cuando Word acaba de revisar el documento aparece @ L reven ortografics ha finsteade.
una ventana avisandonos, que ha finalizado la revisién/v
ortografica del documento, tal y como se muestra:
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Revisar mientras se escribe.
Esta es otra forma de revisar la gramatica. Para elegir esta forma de revision debemos ir al menu
Herramientas, Opciones y marcar la casilla Revisar gramatica mientras se escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision gramatical de modo permanente, de forma que nos
mostrara los errores que ya existen en el texto y los que cometamos segun vamos introduciendo nuevo
texto.

La diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no nos mostrara la
pantalla que vimos anteriormente, sino que subrayara el posible error con un subrayado ondulado en
color verde, como vemos en la imagen de la derecha.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el botén derecho del
ratén, entonces aparecera una pequefia ventana como la que vemos en la imagen que nos permitira
tratar el error de forma similar a como acabamos de ver. Tal y como se muestra en la ventana:

L-_E. Documento? - Microsoft Word =1 E3

Jﬂrchivo Edicidn Yer Inserkar Formato Herramientas Tabla Yentana 7 il
i

DeEERYyY ER(a-o O9 < we -2 = »

m|= >
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s RERN

Error: En la primera linea nos muestra el
posible error. En este caso, un error de
concordancia entre sustantivo y adjetivo.

Sugerencias: A partir de la segunda linea nos

muestra, en letra negrita, la lista de palabras
sugeridas para corregir el error, si
consideramos que alguna sugerencia es
correcta no tenemos mas que seleccionarla
con el cursor y hacer clic, Word sustituira la
palabra subrayada por la sugerencia elegida.

Omitir oracion: Pasara por alto esta oracion
sin realizar ninguna accion sobre ella.

-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-§
Lacasa erabopito, v

Concordancia: El sustantivo casa es de género femenino.

bonita

2mikir oracion

Gramatica. ..

Gramatica: Al hacer clic aqui nos llevara a la misma ventana que
acabamos de ver cuando revisamos la gramatica al finalizar.

Busque La Palabra Perfecta Con Sinénimos después
Lo ultimo que debe hacer antes de presentar el trabajo de un modo formal es hacer una cuidadosa
revision ortografica y gramatica. A menudo, es natural estar desganado al escribir y utilizar la misma
palabra una y otra vez, a veces es aceptable.

Word incorpora sinénimos que facilita que elija cualquier palabra y busque vocablos con un
significado similar. Coléquese en la palabra que quiere mejorar, haga clic en el menu Herramientas y

elija el comando idiomas, del submenu elija Sinébnimos o pulse la tecla Mayus + F7, aparecera:

Sinonimos para, muestra la palabra seleccionada

Significado, muestra una lista para que elija el mas
apropiado para el contexto de la palabra o frase
seleccionada.

\sespués

Sinonimos: Espanol [Espana - alfab. tradic

Sinonimos para

2|

Reemplazar por el sindnima;

posteriormente

o aignificada .
Reemplazar por el sinénimo es el sinbnimo que va ¢ S stterrénsrmente
reemplazar, a la palabra, ademas muestra una lista de  [3dantes {antgnimo) ordiimn
sindnimos. delante (&ntdnima) inmediatamente
I |sequidamente (Exp, Rela.) mas tarde
Reemplazar, reemplaza la palabra o frase a continuacian
seleccionada en el documento con la palabra o frase en seguida
j acto sequido ﬂ
del cuadro Reemplazar con.
. ., Reemplazar u Buscar I Anterior Cancelar |
Buscar, muestra una lista de sindbnimos para la —
palabra en el cuadro Reemplazar con o Sindnimos———— !
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Creando Listas Numeradas o con Vifetas

A veces, con listas numeradas y con vifietas puede tomar un argumento o explicacion y reducirlo a
un conjunto de puntos claves faciles de comprender. Word puede manejar cualquier tipo de lista en
forma automatica, agregando un numero o una vifieta a cada elemento de la lista.

Los numeros se incrementan de forma automatica, si corta y pega elementos de la lista numerada,
Word cambia los numeros de estos. Pero esto no sucede cuando tiene desactivado autoformato.

De hecho, si escribe un parrafo comenzando con un numero, tan pronto como oprima intro Word
supone que esta empezando una lista numerada y convierte él numero que inserto en uno de sus
elementos. Cuando este creando listas humeradas o con vifietas y desee que sea diferente el formato
de la lista, utilice el comando Numeracion y vifietas del menu Formato, aparecera el cuadro de dialogo:

Crear lista con vifietas, haga clic en la ficha Vifietas.
Haga clic para quitar cualquier estilo de vifeta.

Haga clic en el estilo que desee aplicar al texto
seleccionado.

Permite mejorar la presentacion de las vifietas, como
cambiar de tipo de fuente, de tamafio, la sangria entre
la vifieta y el parrafo seleccionado.

Haga clic en este boton para explorar una galeria de
vifietas que puede utilizar en el documento.

haya realizado y cierra el cuadro de didlogo.

Cancelar, cierra el cuadro de didlogo sin guardar
ninguno de los cambios que se hayan realizado.

Si desea crear lista con Numeros, haga clic en Ficha
Numeros.

\

Aceptar, aplica y guarda cualquier cambio que SN e

Yifiekas | [dimeras I Esgquema numet ado I
L] o L
Minguno . g E
- [u} ",
o 4 » v
“9\ * » v
0 \ > v
Restablecer | \-} Aceptar I Cancelar |
Humeracion y vinetas e |

Vifietas  Mimeros | Esguema numerado I

1
4

e

Haga clic para quitar cualquier estilo de numeracion.
— -
Haga clic en el estilo que desee aplicar al texto \[\T 5
. inguno :
seleccionado E—— e L B >
3.
Haga clic en Continuar la lista anterior si desea continuar
la lista anterior; por ejemplo, si el ultimo nimero de la N 2
lista anterior es 3, la lista se iniciara con 4.
B by
Haga clic en Reiniciar numeracion si desea que la 2 9
numeracion de la lista se inicie de nuevo desde 1.

Permite mejorar la presentacion de la numeracion, como
cambiar de tipo de fuente, de tamafio, la sangria entre él
numero y el parrafo seleccionado.

Murmeracian de listas

+ Reiniciar numeracion

™ Conkinuar la lista anterior

Personalizar. .. |

Restablecer | /m Cancelar |
_—Y

Aceptar, aplica y guarda cualquier
cambio que se haya realizado y
cierra el cuadro de dialogo.

Cancelar, cierra el cuadro de
dialogo sin guardar ninguno de los
cambios que se hayan realizado.
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Mejore La Apariencia del Documento

Para mejorar el contenido del documento, puede utilizar bordes, sombreados o insertar imagenes.
Puede agregar bordes a uno o todos los lados de la mayoria de los elementos del documento, como
un parrafo o algo seleccionado. Seleccione el objeto al que desea agregar borde. Elija el comando
Bordes y sombreados del menu Formato, aparecera el cuadro de dialogo y haga clic en la ficha Bordes:

Bordes y sombreado

EBordes

Haga clic en Ninguno, para vt

quitar el borde del objetoo\m

texto seleccionado
=
=]
O

Haga clic, para elegir el tipo
de borde para el texto
seleccionado.

Haga clic, para elegir el ancho/l«ﬁﬁa"z_ado

de la linea del borde para el

| Borde de pagina | Sombreada I

Hinguno

Cuadro

Sombra
Calar:

Wl ~utomético -

el
facho:

14 pto

Vista previa ol
Haga clic sn uny fagramas
de | a0 use los botones
ara aplicar bordes

_Haga clic, para elegir la linea
del borde.

Muestra los cambios que se

<
<

1. Seleccione

| =

Aplicar a:
[resta

=
Opeiones.... |

generan a partir de su eleccion.
Haga clic, para elegir el color
del borde.

" Haga clic, para aplicar al texto
seleccionado o al parrafo

completo.

texto seleccionado.

Mostrar barra

Cancelar

e

Si desea agregar un borde a una pagina, a una seccién del documento, incluso a todo el documento,
haga clic en la Ficha Borde de pagina de la opcién Bordes y sombreados, muestra la siguiente ventana:

[}]
Haga clic en Ninguno, para

quitar el borde de la pagina:

Walor:

Haga clic en el estilo de
borde que desee.

Haga clic, para elegir el tipo
de borde que desea aplicar a
la pagina o al documento.

Crea un borde personalizado = r—
con las opciones que

seleccione en el diagrama

D Cuadro

| I:I Sombra

ordes y sombreado

Bordes | Fiorde de p_ég\na)?l Sombreada |

Estilo:

Color:

Automatico 'k

30

Ancho:

1% pho }

Arter

{Minguno) }

ed b

Vista previa
Haga clic en uno de los diagral

de |a izquierda o use los bobefies

pata aplicar bord

Aplicar a:

W |
Opciones... l\

Vista previa.

Mostrar barra

| Linea horizontal... |

uestra los cambios que se
generan a partir de su eleccion.

aga clic en el color de linea que
desee para el borde.

L —Haga clic en el ancho de linea
que desee para el borde.

|_Haga clic en el disefio del borde
de pagina que desee utilizar en
lugar del valor de Estilo.

\Indica a Word donde debe

Cancelr_|

aplicar el borde de pagina, ya sea
una pagina, una seccion al docto.

Un sombreado es una buena forma de enfatizar los encabezados de algunas secciones. Para afadir
un sombreado, elija el comando Bordes y sombreados del menu Formato o haga clic en el boton s, _de

la barra de herramientas, del cuadro de dialogo haga clic en la ficha Sombreado:

Baordes I Borde de psgina  Sombreada I

Haga clic en Ninguno, para
quitar el sombreado del objeto o
texto seleccionado

Haga clic, para elegir el color de
sombreado para el texto
seleccionado.

Haga clic, para elegir un estilo
de sombreado para el texto

Relena

F Sin relleno

e
- p—
N Blanca
I 5 [ o I
IR
I | T Mas colores. ..

Yista previa

seleccionado.

=

Color:

/ﬁ Automatico VI

Aplicar at

/Muestra los cambios que se

generan a partir de su
eleccion.

aga clic, para aplicar al
texto seleccionado o al

parrafo completo.

Cierra el cuadro de diadlogo
Bordes y sombreado y
muestra la barra de

Haga clic, para elegir el color
dal

Mostrar barra ‘Tﬁa horizontal. .|

aceptar |

herramientas Tablas y
Rardec

Cancelar |

A A
aCTO00TacCT
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Insertando Imdgenes al Documento
Puede insertar una imagen de la galeria de imagenes u otro objeto creado en otro programa en el
documento. Debe hacer_clic en el menu Insertar, sefiale Imagen y haga clic en Imagenes predisefadas
o haga clic en el botén de la barra de herramientas, aparece la siguiente ventana:

Permite retroceder
a una seleccion
anterior.

Permite avanzar
a una seleccion
adelante.

Permite Ir al
inicio de las
categorias.

Permite al usuario
Importar clips, como
archivos multimedia.

Permite agregar
Imagenes en
linea,de la Web

Permite al usuario
accesar a la ayuda de
Galeria de imagenes

Buscar los clips, escriba una o mas palabras, o una i st SR P: e ;Iilil
. . ! 35L Importar clips Clips en linea Ayuda [
frase, para describir el contenido que desea (por \J - | Biorctes P D
J Busear los clips: |Escnba una o varias palabras. . j J [E

ejemplo, pdjaros en un arbol) y presione Entrar.

Imédgenes Sonidos oop Secuencias |
Ficha imdagenes, muestra las imagenes predisefiadas S
fotografias, mapas de bits, imagenes digitalizadas,
dibujos y otros graficos para los documentos / 2 ‘Qt
Ficha Sonidos, muestra la musica y efectos de sonido Favoios acadérics

(o]

Botones e iconos

R

COMUNICACIONES

tOf

Alimentacion

Categoria nueva

R

Banderas

B
‘ir‘ Pt

k Clips descargados

(e )

Ficha Secuencias, muestra los videos, GIF animados y
otras animaciones

Ciencia y tecnal.. clima

¥ (8] [&

Controles de exp

Haga clic para ir a cualquier Categoria de su eleccion y
se mostraran las imagenes correspondientes a la
categoria, tal y como se muestra en la siguiente ventana:

=l

#

Departes y tiemp, Dibujos

Ed Insertar imagen predisefiada
JQ:I = Jlmporlarcl\ps @Ehpsenlinea @Aygda

J Buscar los clips: IEscnba una o varas palabras. . . -

Imagenes @ Sonidos |Eﬂ Secuencias |

Clips 1 - 5 en académico

=1
e
i3 &

Se muestran las imagenes correspondientes a la categoria
que selecciono.

Para insertar la imagen en su documento, haga clic sobre
la imagen, aparece un ment con opciones:

la primera le permite Insertar la imagen

la segunda le permite una Vista previa de la imagen

la tercera le agregar a Favoritos o la categoria de su
eleccion.

la cuarta le permite buscar imagenes que tengan relacion
con este tema que eligio.

Tnsertar

LCopiar

Pegar

Eliminar
Seleccionar todo

og
"EIEI

Sequir buscandn

BRecuperar
Propiedades...

O puede utilizar el boton derecho y aparece el menu
contextual, haga clic en Insertar y listo.

Para agregar cualquier imagen, haga clic en el menu Insertar, sefale Imagen y haga clic Desde

archivo o haga clic en el boton , aparece: Insortar imagon x|
[¥& Mis imagenes j - ‘ @ X i ~ Herramientas «
. kil Lgenki -
El cuadro Buscar en, de la lista de carpetas que aparece Gnmélq =
abajo, busque el archivo que desee insertar. [ ot —

gaten
Gotenksmiling

Muestra los archivos de iméagenes de la Carpeta elegida. —j

Para insertar la imagen, haga doble clic en el archivo o
haga clic en el boton Insertar. o
horsed
Iceberg)
Icemanicon
| inkro 1a

Se muestra la imagen seleccionada en Vista previa.

Nombre de archivo: I

j &rtar M I
j Cancelar
24

Tipo de archivo:

ITudas las imagenes

Guerraw Herwndandesy
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Como Seleccionar Objetos
Para seleccionar un objeto debe hacer clic en cualquier punto dentro del objeto, aparece el area del
objeto(resguardo), en esa area haga un clic(ahora el area se le colocan unos cuadrados que aparece en
cada una de las esquinas y a lo largo de los lados del area rectangular que rodea a un objeto
seleccionado, que son los Controladores de tamario). Le indican que esta seleccionado el objeto. Si
desea Cancelar la seleccién de un objeto. Haga clic fuera del objeto. Para seleccionar varios objetos,
presione la tecla Mayus y no la suelte mientras hace clic en cada objeto.

El area del objeto o—————
resguardo o marcador de

posicion. i
= ]
i TEMDENCIAS o
Controladores o Z_ 1 pb MODERMISTAS i
marcadores de tamaio. & -

Cambie de Posicion un Objeto
Primeramente debe seleccionar el objeto, después debe colocar el puniero del ratén en un cuadro de
los controladores de tamano (cuando el puntero adopte la forma de "i"’), ahora oprima el boton
izquierdo del raton y arrastre hasta el lugar deseado sin soltar el botén.

Si se trata de una imagen insertada, note que no lo puede mover, como se muestra en la imagen:
ol lea N tE U tNed v L 3

Debe hacer clic boton derecho apuntando a la imagen, del menu contextual elija Formato de imagen,
del cuadro que aparezca haga clic en la Ficha Disefio y por ultimo haga clic en Detras del texto, ahora si
podra mover su imagen libremente.

O puede seleccionar la imagen y haga clic en la alineacion que desea: izquierda, centrada, derecha.

Otra manera de mover el objeto, es seleccionando el objeto, después use las teclas de flecha de
direccionamiento de acuerdo al lugar donde desea colocar el objeto, siempre y cuando aparezcan los
controladores del objeto en color blanco.

Cambie de Tamaiio un Objeto
Debe seleccionar el objeto, después coloque el puntero del ratébn en un controlador de tamaio y
arrastre hasta que el objeto adquiera la forma y tamafo que desee.

Si desea que el objeto mantenga un tamafo proporcional, presione la tecla Mayus vy, sin soltarla,
arrastre una esquina del controlador de tamaiio.

Agregar Texto a Dibujos e Imdgenes

Puede agregar texto a cualquier objeto de dibujo, excepto en las lineas rectas, las formas libres y los
conectores, haciendo clic en el objeto y escribiendo el texto. El texto se adjunta y se mueve con el
objeto. Si no desea adjuntar el texto a ningun objeto de dibujo, utilice la herramienta Cuadro de texto de
la barra de herramientas Dibujo. Esta herramienta puede utilizarse para agregar texto a cualquier parte
de la pagina, por ejemplo para crear titulos para los graficos. Para ello elija el comando Cuadro de texto
del menu Insertar o haga clic en el botén . de la barra de dibujo, vera que el puntero del ratén en
forma de cruz. Coloquelo en la parte superior izquierda del sitio donde quiere dibujar el cuadro de texto
y haga clic. Luego arrastre para ubicar la esquina inferior derecha del cuadro de texto, no se preocupe
por dejarlo a la medida, después puede modificarlo.
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Nota: recuerde que puede darle formato a su texto, selecciénelo y elija estilo de fuente, tamario,
color, alineacion, verifique ortografia, etc.

Si no desea que se vea el cuadro alrededor del texto en ekdocumento, seleccione el cuadro y apunte
a un cuadro controlador, cuando el puntero del raton sea "‘H_, , haga clic botén derecho y del menu
contextual elija Formato de cuadro de texto, aparece:
2| %

Colores vy lineas |Tamaﬁo I Disefin I Imagen I Cuadro de texta I ‘Web I

Ficha Colores y lineas
Cuadro relleno, permite agregar al cuadro de texto o a cualquier

objeto color de relleno. Sino quiere color elija Sin relleno. M
Para atenuar el relleno, haga clic en Semitransparente. e ] )T semiransparents

v

Linea

Cuadro linea, permite especificar el color y tipo de linea del =and T —
cuadro o del objeto seleccionado. Si desea dar el efecto de no ver o —_— e —

el cuadro, en el cuadro color de Linea, elija: Sin linea. ==
echas

Haga clic, para elegir el tipo de linea del cuadro.% I
Haga clic, para elegir el ancho de linea del cuadro. fio i

Tamaria inici

Estilo final:

Tamario final: I — -

Haga clic en el estilo de flecha o linea que desee para el comienz
o para el final de la linea seleccionada. _teoter | _conser |

Trabajando Con La Barra de Dibujo
La barra de herramientas Dibujo contiene herramientas que se utilizan para dibujar, manipular y
dar formato a todo tipo de objetos de dibujo. Para ver esta barra de herramientas, haga clic en Dibujo en
la barra de herramientas Estandar.

Creando Lineas, Circulos y Cuadrados.

Si hace clic en un botén de la barra de herramientas que incluya una flecha triangular, aparecera un
menu. Puede mover algunos de estos menus y acercarlos a los objetos de dibujo para poder utilizarlos
con mayor facilidad. Si el menu que aparece tiene una barra sélida en el borde superior, arrastre la
barra para mover el menu.

Para dibujar una linea haga clic en el botc’ml de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta el
lugar deseado en el documento.

Para dibujar un rectangulo haga clic en el boténE de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta
el lugar deseado en el documento, se desea dibujar un cuadrado mantenga presionada la tecla Mayus.

Para dibujar una elipse haga clic en el botén =—— de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta el
lugar deseado en el documento, se desea dibujar un circulo mantenga presionada la tecla Mayus.

Para dibujar una flecha haga clic en el boténi de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta el
lugar deseado en el documento.

Crear Formas
Si utiliza Autoformas de la barra de herramientas Dibujo o también puede hacer clic en
el menu Insertar y apunte a Imdgenes y del submenu elija Autoformas, podra crear automaticamente una
gran variedad de formas, contiene varias categorias de formas. Ademas de las lineas, incluye formas
basicas, flechas de bloque, elementos de diagrama de flujo, cintas y estrellas, y llamadas.

Autoformas
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Para dibujar una Autoforma, haga clic en Autoformas, sefiale una categoria y haga clic en la forma
que desee. Haga clic en el documento para agregar la forma con su tamafio predeterminado o
arrastrela para obtener el tamafio que desee.

La Autoforma que eligioé no le gusto, entonces seleccione la Autoforma que desee cambiar, haga clic
en Dibujo en la barra de herramientas Dibujo, sefiale Cambiar Autoforma y seleccione la nueva forma.
Todas las Autoformas tienen controladores de tamano y uno o varios controladores de ajuste. Puede
arrastrar los controladores para cambiar su tamafo o forma.

Lineas, le permite seleccionar tipos de linea recta, de forma libre, etc. Lineas

E}‘ Forrnas basicas
% Flechas de blogue
Flechas de bloque, le permite dibujar diferentes tipos de flechas. o Diagrama de Flujo

. . , . . Cinkas v estrellas
Diagramas de flujo, concede representar graficamente los diagramas de flujo. % a d\"f
amadas

wn

l »
5

Formas basicas, le concede dibujar objetos como anillos, llaves, etc.

v v v v v B

Cintas, le permite dibujar diferentes tipos de estrellas.
@ Mas autoformas. ..

e = o T |

Llamadas, le concede dibujar tipos de llamadas cuadradas o redondas. || toformas = |

Mas Autoformas..., permite al usuario abrir la galeria de imagenes en donde se
encuentran imagenes de Autoformas

Modificar el Aspecto de los Objetos Dibujados

Utilice el boton Estilo de linea de la barra de dibujo, para cambiar el grosor de las lineas que

— dibuje o para obtener lineas dobles o triples.
Utilice el botdn Tipo de linea de la barra de dibujo, para seleccionar un estilo de linea continuo
=== | 0 intermitente.
— Utilice el botdn Estilo de flecha de la barra de dibujo, para elegir un estilo para las puntas de
.‘_
— sus flechas.

Py Utilice el botén Color de relleno de la barra de dibujo, para cambiar los colores del interior de
| los objetos dibujados.

Utilice el boton Color de linea de la barra de dibujo, para cambiar el color de las lineas de los
bordes de los objetos dibujados.

LS

Utilice el botén Seleccién de objetos de la barra de dibujo, que le permite seleccionar o
arrastrar objetos, ademas le permite modificar su forma, su color o sus efectos especiales.

|

Pulse el botdn Dibujo J CIE e [ de la barra de dibujo para mostrar ordenes y colocar objetos
dibujados situarlos en relacién con una linea de division que no se ve a la hora de imprimir, puede

realizar las siguientes acciones como, agrupar y desagrupar objetos, voltearlos y modificar sus formas.
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A | seleccionar un objeto de dibujo y oprimir el botén de Dibujo, aparecera:

ﬁ Agrupar
IEI Desagrupar

ﬁ' Reagrupar

Qrdenar

ﬁ Cuadricula. .

Los objetos se apilan automaticamente en capas individuales, si los
selecciona todos y aplica Agregar, permite formar solo un objeto.

Al agrupar varios objetos en uno solo, al aplicar Desagrupar permite
separar todos los objetos que lo conformaban en sus partes.

Ernpujar

Alinear o distribuir

Girar o volkear

Cuando aplica agrupar y desagrupar, se activa Reagrupar que le permite
nuevamente unir varios objetos en un solo objeto.

Ordenar nos permite: Traer un objeto al frente, Enviar un objeto al
fondo, es decir especifica el orden de aparicion del objeto.

B Ajuste del texto
r= Maodificar punkos

Cambiar autoforma

Yalores predeterminados de autofarma

Cuadricula, define las opciones de ajustar a la cuadricula que pueden
utilizarse para alinear facilmente objetos de dibujo.

Empujar, permite mover el objeto hacia arriba, abajo y a un lado.

| Dibuja *| l; G

Alinear o distribuir, permite alinear el objeto en forma vertical,
Agtoformas « % [ horizontal, derecha o izquierda.

Ajuste del texto, permite ajustar el texto alrededor del objeto seleccionado.

Girar - voltear, permite rotar el objeto en grados vertical u horizontal.

Modificar puntos, muestra los vértices para que se pueda cambiar la forma del objeto de dibujo con forma libre o

curva seleccionados. Arrastre uno de los vértices que formen su contorno.

Cambiar autoforma, permite cambiar la forma del objeto seleccionado por otra autoforma que seleccione.

Valores predeterminados de autoforma, cambia la configuracion predeterminada de Autoforma para que coincida
con la Autoforma actualmente seleccionada.

Cuando se seleccionan dos 0 mas objetos y quiera combinarlos en un Unico objeto, presiona el boton
de Dibujo, se activara la orden Agrupar que nos permite, unir dos 0 mas objetos seleccionados en un
solo objeto para poder moverlos o cambiarlos como si fueran un grupo, en pantalla vera el resultado
que los objetos seleccionados cambiaran a solo un objeto.

Para separar objetos agrupados previamente, pulse el objeto y a continuacion pulse el botén Dibujo y
elija la orden Desagrupar. Que permite, separar un objeto agrupado en objetos individuales para que
cada uno de ellos de forma individual pueda moverse o cambiarle alguna propiedad en especifica.

Cuando realiza un objeto de Dibujo, podra darle efectos tridimensionales, use el botén de la barra g
de dibujo, Podra cambiar la profundidad (la extrusion) del objeto, asi como el color, angulo, direccion de
la iluminacion y el reflejo en la superficie, al hacer clic en el botén de 3D aparecera:

Quitael |Inclina [Inclina |Inclina Inclina Establece la
3in 30 efecto de |hacia hacia haciala |haciala |profundidad
3D abajo el |arriba el |izquierda |derecha el |del objeto
- L. E @ objeto  |objeto  |el objeto |objeto
2 (& M (W | Paraagregar algin | /
& @ C efecto haga clic. Configuracion 30
%,, B ! L/. Si desea cambiar £a ﬂ C {pW" o g -
L otros atributos del '
by K@ { i objeto, hagg’chc 1 'Establece la—Da la _—Muestra sglo  [Modifica los
Configuracion 3D. | gireccion o direccion de la(la apariencia |colores de
Configuracidn 307, perspectiva  |iluminacion de|del objeto. relleno del
del objeto. la luz. objeto.
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Agregue o Modifique un Efecto Especial de Texto
Para agregar efectos especiales al texto,.en el menu Insertar, apunte a Imagenes y haga clic en
WordArt o haga clic en el boton WordArt de la barra de herramientas Dibujo Puede crear texto
sombreado, asimétrico, girado y estirado, adaptar a formas previamente definidas.

Cuando elige WordArt, aparece un cuadro que Aparece otro cuadro que le pide

le pide: elija un estilo de texto (selecciénelo y introducir su texto (puede cambiar el tipo

haga doble clic o pulse 4 de fuente y el tamafo), cuando termine
2 haga clic en el botdn Aceptar.

Seleccione un estilo de Wordart;

M»@WM|“¢I1|M wordar, WordArt Wordar | 2

Modificar texto de WordArt

a1

Fusnte:

[ Times new Reman

Warilyt [Word Art [WordBrt [sr2 ¢+ [Wordet E w o o r
: Escriba aqui el texto
WordAM | i | Wordhrt [Worda

wordavt arhve Wardhet | Wi fonspiti]| © %€

, . WL
Whodhst w i s | 3

n“% W - Aceptar Cancslar

Cancelar |

Es importante tener en cuenta que los efectos especiales de texto son objetos de dibujo y que, por lo
tanto, no se tratan como texto. No podra ver el efecto de texto en la vista Esquema ni corregir la
ortografia como haria con texto normal, puede cambiar su relleno, estilo de linea, sombra o efecto 3D.

Para modificar el contenido del texto creado en WordArt, apunte y haga clic botén derecho, del menu
contextual elija Modificar texto.

Agregue Tablas a un Documento
Las tablas se componen de celdas, que es la interseccién de una fila y una columna. Las columnas
van de izquierda a derecha y las filas van hacia abajo. Las celdas se pueden rellenar con texto y
graficos. Las tablas pueden utilizarse para alinear niUmeros en columnas y posteriormente ordenarlos y
realizar operaciones con ellos. Las tablas también pueden utilizarse para organizar texto y graficos,
como por ejemplo, parrafos paralelos en un curriculo.

Ahora existen tres formas de insertar una tabla en el documento. La mas nueva puede ser la mas
facil (si quiere una prueba inicie un nuevo documento en blanco). Para iniciar, haga clic en el botén
tablas y bordes de la barra de herramientas, aparecera:

Quita la linea de una celda de tabla y combina el contenido de | Estilo de linea | Ancho de Aplicar contornos y Borde
las celdas adyacentes. Si la celda tiene un borde, Word lo quita | Cambia el borde exterior, agrega o quita el
pero no combina las celdas. Haga clic en Borrador vy, a grosor de la cambia el borde que rodea al texto,

continuacion, arrastre el puntero del borrador sobre las lineas o | linea seleccidon. | ancho de borde | parrafos, celdas, o imagenes
los bordes de las celdas de la tabla que no desee. | r del obj. Selecc.

Permite, inserta una tabla al arrastrar e IIEHEEREEES 5 x] Agrega o modifica el
raton en el documento. Una vez of s, | —_— * i | H - - <_col'or de rellepo del
insertada la tabla, arrastre el raton objeto seleccionado.

dentro de la tabla para agregar celdas, E |@ = |/E|I /i | ¥ “t\| =l E{E Efectos de relleno.
columnas o filas. ; -\

. —_ . . . . . . . .
Permite combinar | Permite dividir una | Alinea el texto | Distribuye las filas | Cambia la | Otdena los datos de una
dos o mas celdas | celda en una o mas | superior, centro | o0 columnas direccion tabla en forma ascendente
en una sola celda. | celdas. o inferior. uniformemente del texto. o descendente.
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Otra manera de insertar una tabla, es haciendo clic en el boton Insertar tablas de la barra de
herramientas, aparecera el cuadro: |:||:|[ & :|

Arrastre hacia abajo y a la derecha para seleccionar
¢l numero de filas y columnas que desea poner en
la tabla, haga clic cuando desee terminar.

| Cancelar

Otro método de insertar tablas, del menu Tabla, apunte a Insertar y del submenu elija Tabla, aparece:

El cuadro numero de columnas, introduzca las columnas de su tabla. ' ____. o
Mimero de columnas: |§ E‘

El cuadro numero de filas, introduzca las filas de su tabla.
Wﬂz =

Elija Ancho de columna fijo si desea que las columnas tengan siempr A
un tamafio especifico en centimetros.

utoajuste

& Ancho de columna fijo: Inutomético 5‘

" Aukoajustar al contenido

Elija Autoajustar al contenido si desea que Word ajuste automaticam—7 i
B ukoajustar a la ventana
el ancho de las columnas basandose en el texto que contengan. . o
/ ormato de kabla: (ninguno)

Autoformata.. .

Elija Autoajustar a la ventana si la tabla se va a ver en un explorador

Web y desea que se cambie automaticamente el tamafio en la ventana.

[ Establecer come fredeterminados para tablas nuevas

Acepkar I Cancelar

Guarda el nimero de filas y columnas, la configuracion de Autoajuste{'
el formato de la tabla como predeterminada para otra tabla.

Autoformato, aplica automaticamente formatos predefinidos a una
tabla, incluyendo bordes y sombreado.

Escriba Texto En Una Tabla Vacia
Recuerde que una Celda, es la interseccion de una fila y una columna en una tabla.

Después de crear una tabla, coloque el punto de insercidén en la primera celda. Escriba el contenido
en la celda, siguiendo estas reglas:

a Pulse Tab para moverse a cada fila y hacia abajo en la siguiente fila si esta en la ultima celda de la
fila.

5 Pulse las teclas de flechas para moverse a la direccion deseada o haga clic en la celda deseada.

5 Sioprime Tab cuando esta en la ultima celda de la ultima fila de la tabla, se agregara una fila nueva.

Seleccione Una Celda, Fila o Columna
Para seleccionar una celda, haga clic sobre ella. Para seleccionar varias celdas coloque el punto de
insercion en la celda y arrastre el raton hacia la direccidn que desee seleccionar u oprima la tecla
Mayus + las teclas de flechas M ¢ = ¥

Para seleccionar toda una columna oprima la tecla Alt y luego haga clic. Otro método, es colocar el
punto de insercion en la parte superior de la columna y cuando el puntero se convierta en una flecha
negra apuntada hacia abajo, haga clic para seleccionar la columna. Otro método, es coloque el punto
de insercién en una celda de la columna y elija el comando Seleccionar columna del menu Tabla.

Para seleccionar toda una fila, coloque el cursor en el margen izquierdo cerca de la fila y cuando el
puntero se convierta en una flecha blanca, haga clic para seleccionar la fila. Otro método, es coloque el
punto de insercion en una celda de la fila y elija el comando Seleccionar fila del menu Tabla.
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Ajuste el Texto a la Tabla
Ahora es tiempo de manipular el tamano de fuentes y anchos de columnas para que los elementos
se ajusten. Comience a trabajar de arriba hacia abajo. Las columnas de la tabla estan bastante
estrechas en ese momento, pero en la mayoria de las filas no necesitara utilizar todas las columnas, asi
que puede ampliarlas cuando sea necesario para ajustar el texto importante.

Cuando arrastra una linea divisora de columnas, las columnas de ambos lados de la linea cambian
de tamano de la manera correspondiente. Si no quiere que la columna a la derecha cambie de tamanio,
oprima la tecla Mayus cuando arrastre la linea de division.

Quiza deba ajustar el tamafno del texto en celdas individuales para que los elementos se ajusten
adecuadamente. Por lo comun, cualquier texto demasiado ancho para una celda se ajustara en la
siguiente linea como si fuera un parrafo, agregando tantas lineas como sea necesario hasta que se
ajuste. La altura de la fila se ajustara de manera automatica para acomodar las lineas adicionales. Para
cambiar el tamano del texto, seleccidnelo y especifique el tamafio deseado.

Para ajustar el texto en la tabla, existen varios métodos. Para ello haga clic en Tabla, apunte a la
opcién Autoajustar, aparece:

= . )
. . . Yy = Aukoajustar al contenido
Autoajustar al contenido, ajusta automaticam.

o] ; A 7
| Aukoajustar a la wvenkana Repetition de filas de ttulo
el ancho de las columnas de la tabla, de = ) = B N

ﬁ Ancho de columna Fijo

acuerdo a la cantidad de texto que escriba. Convertir y
Autoajustar a la ventana, ajusta automaticam. Tt Distribuir filas uniformemente 2} ordenar...
el tamano de la tabla para adaptarlo al A Distribuir columnas unifarmemenkte Férmula. ..

tamano de la ventana.

Ancho de columna fijo, hace que cada columna tenga un ancho fijo en la tabla, utilizando los anchos
actuales de las columnas.

Distribuir filas uniformemente, convierte las filas o las celdas seleccionadas en filas con el mismo alto.

Distribuir columnas uniformemente, convierte las columnas o las celdas seleccionadas en columnas con
el mismo ancho.

Agregue o Elimine Celdas, Filas o Columnas
No importa cuan cuidadoso fue al hacer la estimacion inicial del numero de filas y columnas
necesarias, probablemente deba afiadir o eliminar varias celdas.

Seleccione la(s) celda(s) que desea eliminar, luego elija el comando Eliminar celdas del menu Tabla,
aparece el cuadro de dialogo:

- Eliminar tabla, elimina del documento la tabla seleccionada.
Tabla ‘eptana 7
_# Dibujar tabla Eliminar columnas, elimina de la tabla las columnas seleccionadas

o la columna que contenga el punto de insercion.

Insertar

Eliminar filas, elimina de la tabla las filas seleccionadas o la fila que
contenga el punto de insercion.

Seleccionar
7 Combinar celdas

2 autoformato de tablas. . Eliminar celdas, elimina de la tabla las celdas seleccionadas o la
celda que contenga el punto de insercion, aparece otro cuadro de

dialogo.

Propiedades de tabla. ..

¥
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Elimina las celdas |2]x] Elimina el contenido de las celdas
seleccionadas y desplaza hacia— _ S _seleccionadas y desplaza hacia
la izquierda las demas celdas & Desplazar las celdas hadaa '-Z':'"ierﬁ? arriba el contenido de las celdas
de la fila. " Desplazar las celdas hadia arribd restantes. Esta opciéon no elimina
o " Eliminar toda |a fila las celdas.

Elimina todas las filas que " Eliminar toda la colurna — |

contienen las celdas . —Elimina todas las columnas que
seleccionadas y desplaza hacia fceptar I Cancelar | contienen las celdas seleccionadas
arriba las filas restantes. y desplaza hacia la izquierda las

columnas restantes.

Para agregar una celda, coloque el punto de insercion donde desee agregar la celda, haga clic en el
menu Tabla, apunte al comando Insertar y aparece un submenu como el siguiente:

Tabla Yentana 7 Insertar tabla, inserta una tabla en el documento con el niumero de filas y
¥ Dibujar tabla de columnas que especifique.
[ sertar» [mpct Insertar columnas a la izquierda, inserta una columna en la tabla a la

o izquierda del punto de insercion.
#. Columnas a la jzquierda

i Columnas a a derecha Insertar columnas a la derecha, inserta una columna en la tabla a la
derecha del punto de insercion.

G Flas enla parte superior

4 Filas en 2 parte inferior Insertar filas en la parte superior, inserta un fila en la tabla por encima del
punto de insercion.

E‘” Celdas. ..

Insertar filas en la parte inferior, inserta una fila en la tabla por debajo del
punto de insercion.

Celdas, inserta las celdas desde el punto de insercion. Al hacer clic aparece otro cuadro de dialogo:

> .
Inserta celdas nuevas a la Insertar celdas (=] XI Inserta celdas nuevas encima de
1z?ule?da (iie las celdas T B e B e e EV las celdas seleccionadas.
seleccionadas. ] . ey

% Desplazar |as celdas hacia abajo !

 Insertar una fils complota |__Inserta una columna completa a

Inserta una fila completa/' / la izquierda de la columna que
. " Inserkar una columna completa . .
encima de la fila que contiene la seleccion.

contiene la seleccion. | Aceptar I Cancelar |

Cuando vaya a insertar filas, seleccione él numero de filas que desea insertar o desplazar para hacer
sitio a las nuevas filas, las filas seleccionadas se desplazan hacia abajo, para ello elija el comando
Insertar filas del menu Tabla o haga clic en el boton ;-H_‘, de la barra de herramientas.

Cuando vaya a insertar columnas, seleccione él numero de columnas que desee insertar o mover
para crear espacio para las nuevas columnas y después haga clic en el menu Tabla y elija el comando
Insertar columnas o haga clic en el boton de la barra de herramientas. Las nuevas columnas se
colocan a la izquierda de las columnas seleccionadas.

Combine y Divida Celdas
En algunas filas de la tabla necesitara columnas grandes, en lugar del numero de columnas que
especifico para la tabla. Una manera de hacer esto es seleccionar varias celdas y combinarlas en una.
Para lograrlo, sélo seleccione las celdas y elija el comando Combinar celdas del menu Tabla o haga clic
en el botén E de la barra de herramientas.
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Manipule las celdas hasta que las areas de texto se ordenen y quede la tabla como se habia previsto.

De igual manera si tiene una celda demasiado ancha para el contenido que tiene, seleccione la celda
y elija el comando Dividir celdas del menu Tabla 0 haga clic en el botd de la barra de herramientas.
Aparece un cuadro de dialogo que le pide él numero de filas y columnas en que desea dividir esa celda,
por ultimo haga clic en el boton Aceptar.

Orientacion y Alineacion del Texto de la Tabla
Si utiliza el comando Direccion del texto del menu Formato, podra presentar el texto horizontal o
verticalmente. Si utiliza del menu Formato el comando Direccién del texto, podra alinear el texto de
acuerdo a su necesidad o de la barra de herramientas Tablas y bordes elija el botén lm y, podra
alinear el contenido de la celda de forma horizontal y vertical.

Recuerde que para cambiar el ancho o el alto de las filas o columnas de una tabla, arrastre las lineas
de division de celdas.

Ordene Los Datos de su Tabla
Al estar trabajando con tablas, que contengan listas y desee ordenar esa lista utilice el gom ndo
Ordenar del menu Tabla 0 de la barra de herramientas Tablas y bordes haga clic en el boton z+ as |
que le permitira organizar la informacién de las filas o listas seleccionadas por orden alfabético,
numérico o por fechas. Aparecera el cuadro de dialogo:

Ordenacion de una tabla: haga clic emr - Haga clic en el tipo de
columna que desee utilizar como base Folumna 1 =1 Tipe: [Texta jﬁj?ﬂie datos que desee
para ordenar las filas de la tabla. Luege par ordenar.

: Y =1 e [t =] S et
Haga clic en una columna para especificar ... .o Ordena desde el final
varias columnas como base para la I =1 o [Tt <] Ascendents del alfabeto, desde el
ordenacion. Haga clic en (nada) para AT numero mas alto o
cancelar los criterios secundarios de WemeEbereds (O S e desde la fecha mas
ordenacion. v\I\ACTI Concslar | _oeeenes... | reciente.
Haga clic en una columna para especificar Haga clic'en Sin encabezado para ordenar todas las filas de la
varias columnas como base para la lista, incluyendo la primera. Haga clic en Con encabezado para
ordenacion. Haga clic en (nada) para impedir que la primera fila se ordene con la lista. Estas
cancelar los criterios secundarios de opciones no estan disponibles si la seleccion actual es una tabla
ordenacion. de Word.

Agregue Bordes y Sombreado a la Tabla
En Word, las lineas se llaman Bordes, lo cual le da una idea acerca de cémo aplican. Puede agregar
bordes a uno o a todos los lados de la tabla, generalmente aplicara bordes a las celdas de la tabla.
Puede aplicar un formato uniforme a toda la tabla o a una celda o a una seleccion. Para ello haga clic
derecho en la Tabla y elija del menu contextual Bordes y sombreado o del menu Formato elija el Bordes
y sombreado.

Seleccione la celda(s) o la tabla, del cuadro de dialogo elija las opciones deseadas de la ficha Borde,
aplique el valor, el estilo, el color y el ancho de la linea. De la ficha sombreado, elija el relleno, el estilo y
el color.

Otra manera de agregar Bordes, es utilizando el boton H - de la barra de herramientas, haga clic
en la flecha del costado y de la lista elija la opcion deseada.
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Otra manera de agregar Sombreado, es utilizando el boton * de la barra de herramientas de
Tablas y sombreado, haga clic en la flecha del costado y de la lista de colores elija la opcién deseada.

Agregue Autoformato a la Tabla
Cuando desee aplicar formato automaticamente a una tabla o cambiar el formato que contiene, haga
clic en la tabla, del menu Tabla elija el comando Autoformato de tablas, seleccione el formato que desee
en el cuadro Formatos, ademas puede seleccionar las opciones que desee.

Si desea no ver los bordes de su tabla, del menu Tabla elija el comando Autoformato de tablas, del
cuadro Formato debe elegir Ninguno y después haga clic en el botén Aceptar.

Convierta el Texto en Tabla y la Tabla en Texto

Si ya tiene texto existente, digamos un intento de crear una tabla utilizando la tecla Tab, aun puede

convertirlo en tabla. Seleccione el texto y luego haga clic en el menu Tabla, apunte al comando

Convertir, aparece un submenu: 3 Combinar celdas

FEE Dividir celdas. ..
Dividir tabla

Convertir texto en tabla, convierte el texto
seleccionado en tabla.

@ Autoformato de tablas. ..

Aukoajuskar 4

Convertir tabla en texto, convierte una tabla
seleccionada o las filas seleccionadas de una tabla en

texto, separando el contenido de las celdas de.cada fila .
, . Convertir bexto en tabla, ..
por el caracter separador que especifique. .
Convertir tabla en texto. .. zl Crdenar. ..

Si su eleccién fue Convertir texto en tabla, aparece otro cuadro de dialogo:

Escriba el nimero de columnas que desee incluir en la tabla. .

Repeticion de filas de titulo

\—F\av&naa:u;.x:he_lﬂ_nﬁl:,Ia\>
Escriba el ntimero de filas que desee incluir en la tabla. b M s A E =

Mirmero de Filas: |1 E‘

Lutoajuste

& ancho de columna Fijo: I.ﬂ.utométicn E‘

Ajusta automaticamente el ancho de las columnas de la tabla segun la € futoajustar al conterido
cantidad de texto que escriba. fi'" Aukoajustar ala venkana

. L. ~ [ to de tabla: (ni Autof ka...
Cambia automdticamente el tamafio de la tabla para que quepa en la’ "= % a8t (ninguna) Aphormato.. |

Separar bexko en
ventana de un explorador Web. & Pirrafos -

. - , ; » ; 3
Convierte el texto en una tabla, utilizando el caracter en el que hag £ Tabuaciones oo: |-
clic como marcador de columna. Aceptar | Cancelar |

Convertir tabla en & 2=

Separadores

Elija esta opcion si desea que las columnas tengan siempre un tamari
especifico en pulgadas.

Si su eleccién fue Convertir tabla en texto, aparece otro cuadro de dialogo: ,
" Marcas de parrafo

. . g
Convierte una tabla seleccionada en texto, de modo que cada celda se
, . . . - Comas
transforme en un parrafo de texto independiente, de acuerdo a la casilla que |
marque como separador =

. . . . . ¥ Convertir bablas anidadas
Convierte todas las tablas en texto, incluidas las tablas anidadas. Desactive esta

opcion si solo desea convertir en texto la primera tabla. aceptar | Cancelar
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Personalizando Word
Puede agregar mas barras de herramientas, aparte de la barra de herramientas estandar y de formato.

Cambiando las Barras de Herramientas
Elija el comando Barra de herramientas del menu Ver o haga clic boton derecho al lado izquierdo de la
barra de herramientas, aparecera un menu contextual, marcando las barras que estan activas. Para
agregar una barra diferente marquela o si desea quitar una barra quite la marca de verificacion.

Quite o Ariada Botones a la Barra de Herramientas
Elija el comando Personalizar del menu Herramientas o €lija el comando Barra de herramientas del
menu Ver, del submenu elija Personalizar, aparecera el cuadro de dialogo:

2lx|
Ficha comandos, permite agregar o quitar botones. Barras de hervamientss  Comandos | Opciones |
Para agregar un boton, elija la categoria, después de la Catzgarias: Comandos:
lista de comandos seleccione el que desea y por ultimo E .
. . er ey o
arréastrelo a la barra de herramientas. Para quitar un liests (3] Hsva pogna wes
botdn arrastrelo de la barra de herramientas hasta el L 51 Musvo mensaie de correo
cuadro de dialogo Personalizar. L s LVhSiodamete mbas:
Dibujo LI = Abrir.., j
Comando seleccionado:
Descripcidn | IModificar seleccion ™ |
@I Guardar en: |Marmal j Teclada... |

Impresion del Documento
Antes de imprimir su documento, vea en pantalla todas las paginas con el aspecto que tendran una
vez impresas, haga clic en el boton [&, de la barra de herramientas o elija el comando Vista preliminar.
Para que aprecie con detalle los margenes y la distribucién del texto, imagenes o figuras en las paginas.

Si quiere imprimir un_documento, pero no quiere imprimir todo o quiere imprimir mas de una copia, no
haga clic en el boton & Imprimir de la barra de herramientas Estandar (este botén envia a la
impresora todo el contenido del archivo). En vez de eso, elija el comando Imprimir del menu archivo o
pulse las teclas Ctrl + Mayus + F12, aparecera el cuadro de dialogo:

Si tiene varias impresoras haga clic en una 21
impresora del cuadro Nombre. I

Mombre: | ciShp deskist 845cseries = ———p  v|
Imprime todo el contenido del archivo activ Estado:  Inactivo

Tipo: hp deskjet §45c series

Ubicacion:  USE{DeskJet_845CITHZ2K290723] [ Imprimir en archiva

Imprime solo la pagina donde se encuentra el pun
de insercion. E

Intervalo de paginas
. . . . ‘: Todo
Imprlme varias paginas O un rango de paglnas.>(1‘r' Adina actual  Seleccion
Paginas: I

Si desea cambiar las opciones de impresion de

Comentario;

opia:

Mdmero de copias:

11 ¥ Intercalar

Escriba nimeros de pag intervalos separados 5
Word, haga clic en Opciones. Rl GO LR T
/ _ Zoom
Sirve para imprimir mas de una copia del docto. Imprinits  [Documento | RS E (e [fpars =]
. Imprimir sdla: |E] intervalo j Escalar altamiafio del papel: |Sin escala <
Haga clic en la parte del documento que desee ! /U/;
lmprlmlr Opciones, .. | Aceptar I Cancelar I

Seleccione el numero de paginas del documento Seleccione el tamafio del papel en el
que desee imprimir en cada hoja de papel. que desee imprimir el documento.
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