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INTRODUCCION

El presente matenal, sirve coma soporte y compiemento al curso presencial de Word
Basico

Los temas cublertos en el curso se detallan en este materal. permitiendo asi, que el

material sea utllizado tanto comao material dentro del curso, como de consulta y referencia
posterior, .

El materiat cubre el aspecto basico del Word, desde ta navegacion, hasta el manejo de

tabias y la aplicacion de formatos a los documentos.

El presente curso, forma parte de la serie de cursos del MS Office, y es éste, el que se
refiere al manejo y uso del word.

OBJETIVO

El participante. aprendera y conacera el usc de la herramienta del Word. asi como la forma
de utilizarla para poder realizar trabajos escritos como’ oficio, memorandums, cartas,
cotizaciones. cuadros comparativos y otros.
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¢ QUE ES WORD?

Los programas de procesamiento de textos se utilizan para crear documentos {como una
carta, un memorandum o un informe) o bien para modificar un documento creado anteriormente.
Puede utilizar Word para teclear texto, editar un texto existente y darte formato para anadir
énfasis, calificar las ideas y organizarlo correctamente en la pagina También puede utilizar
Microsoft Word para insertar graficas, tablas y diagramas, asi como detectar los errores
ortograficos y gramaticales existentes en los documentos

Aunque Microsoft Word se limitara tan solo a o que acabamos de mencionar, tendria ya
en sus manos una herramienta mucho mas potente que una maguina mecanografica tradicionat
(maquina de escribir). No obstante, ademas de todas estas posibilidades, Microsoft Word cuenta

con muchas caracteristicas que hacen mucho mas facil la creacion y modificacion de
documentos

MicrOSOFT WORD vS MAQUINA DE ESCRIBIR

Microsoft Word Maquina de Escribir

Ajuste de linea automatico, no es necesario presicnar | Retornc de renglon manual
la tecla ENTER para indicar el fin de la linea Al
menos que se desee iniciar un nuevo parrafo

Limpieza del documento al corregir errores Manchas ccasionadas por un borrador al corregir
errores

Duplicado de la informacién facilmente. Para duplicar la informacién se lleva mas tempo.

Modificacién sencilla sobre el documento creado Para agregar o modificar el documento, se debe

de volver a capturar

Almacenamiento electronico de la informacion Almacenamiento fisico de la informacion

Se tiene gue confiar en la buena ortografia de la
persona que captura la informacion

Correccidn de errores ortograficos y gramaticales

NoOTAS:
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ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION

MS WoRrD 97 BASICO

CAPITULO 2, 2MTi4ADA ¢ SALIDA DE LA

RAWINGAA N

ENTRAR A LA APLICACION

Puede iniciar Microsoft Word de varias maneras. dependiendo del tipo de trabajo que
vaya a realizar con el programa. Si inicia Word con el Boton Inicio de Windows. Word crea un
documento vacio. genérico. Si instala Word de modo que arranque al mismo tiempo que

Windows,

Word se inicia a partir de una plantila de documento, Word crea un documento

basado en los contenidos de la plantlia. Y si inicia Word desde {a Barra de Acceso directo de
Office, puede escoger entre hacer que Word presente un nuevo documento o un documento
existente que usted haya seleccionado. Estas opciones son explicadas en las secciones

siguientes.

@J Plantilla: Tipo especial de documento que proporciona las herramientas basicas y el
texto para la creacidon del documento final.

Iniciar Word con el Boton Inicio

Pasos a Seguir:

2 Seleccione aqui

) i
Cuando se instala Word en su computadora, el programa Instalar anade Word al Meng-
Inicio automaticamente. Para iniciar Word desde el Menu Inicio, haga lo siguiente:

=

3"% _-_",' Abwn dacumenta da Dilce
1. Haga clic en el Boton Inicio. [ §ievs documento e Ots
f i’; - N = Accaronas
R . , 5 S
2 Seleccione el Menu Programas. By fecomentos 3 Uewiosacos e Wondnes
4 "y Lorgwacion v £ Mp it Ay raes
:ﬁ -;i’ : . A Mucrosol | xcol
3. Haga clic en el comando Microsoft @‘:’ ~ L oo e
Word, como se muestra en la -"; 253 e L1 Mot s Pt 3.Y
ilustracién. l R oy después
E T i - l haga clic
1. Haga Aincin BF beoron e Pansi ) aqui
clic aqui
MNOTAS:
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MS WorD 97 BASICO ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION

Iniciar Word A Partir De Una Plantilla De Documento

SI piensa crear la mayoria de sus documentos a partir de una plantilla especifica, puede
que prefiera que Word cree un documento a partir de esa plantilla al iniciarse. en vez de que cree
un documento generico, sin nada. Si ésta es su preferencia, puede agregar ta plantilla al
escriterio. Para agregar una plantilla al escritorio de modo que puede niciar Word con un
documento especial, haga lo siguiente:

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en ei icono Mi PC en el escritorio.

2. Desplécese por las carpetas y abra la carpeta que contenga ta = " N
plantilla. Anstente e
para cartas Alillanf:
R . ne Mover agqui *
3. Mantenga pulsado el boton derecho det Mouse sobre el icono de Lomar aqui
. . - - Crea wonos de AcCceto dweclo a 1]
la plantilla y arrastrelo hasta el escritono de Windows. Cuando "E'_l"""d"'"_ e
libere el botdn del Mouse. aparecera un Men(. como se muestra [
en la siguiente ilustracion.
4. Elija Crear Acceso Directo. Un icono para la plantilla de Word se sitta en el m}q
escritorio. como se muestra en la ilustracion favot
duecto &
. Asistenle
También puede poner un Acceso Directo para el programa Word en el para caites

escritono para niciar Word con un documento en blanco, o un Acceso Directo para un
documento frecuentemente utilizado para iniciar Word con ese documento.

A partir de ahora, siempre gue quiera crear un nueve documento basado en la plantilla
especial. haga dobte clic en el icono de Acceso Directo en el escritorio

i Ll”:—l‘_;ﬂﬁ Sugerencia: Puede iniciar Word también con un documento o una plantilia usada
recientemente seleccionando Decumentos del Menu Inicio y escogiendo el documento
0 la plantilla que quiera utilizar Word se iniciara con e! documento que se elige o con un
nuevo documente basado en la plantilla seleccionada

Iniciar Word desde la Barra de Acceso Directo de Office

Si tiene Microsoft Office en su computadora. puede iniciar Word desde la Barra de ‘Acceso
Directo de Office Puede iniciar Word de modo que abra un documento nuevo. en blanco, o
puede imiciar Word y abrir un documento existente para trabajar con ét

NOTAS:

Pag 3



ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION MS WorD 97 BAsico

‘asos a Seguir:

1 Haga clic en el Boton Documento 'nuevo de la Barra de Acceso Directo de Office.
Aparecera el cuadro de dialogo Nuevo.

2. En el cuadro de didlogo Nuevo, seleccione la plantilla que quiera utilizar, y haga clic en
Aceptar.

SALIR DE LA APLICACION

Puede salir de ia aplicacién de varnas maneras, como se muestra en la figura y se
describe en la siguente lista.

Pasos a Seguir: Haga clic, en el icono del Menu Control
- ' ) de Word y elija cerrar
=- Haga clic en el Botdn Cerrar

(marcado con una X) en el

extremo derecho de la Barra de Haga clic en la Barra de Titulo con el Botén
titulo de Word (Esta es la derecho del Mouse vy elija cerrar.
forma mas facl de salr de e — ‘ T=Tx -
Word) L Didrbmy thoen Vo Insertor vormate Beramentss Lable Ventas £ 481k ’
) e BN L R =KX TR
- . . Hrnee] PMgstemtomn -1 - M4 5 CEE BB ZiEwer oAl
= Seleccmr]e el _COmando Salir R N T T T e e T .
del Menu Archivo. s o oy g e e @
S Seleccione el 4 -
= Haga clic en el icono del Mend g ?;man’d}c;Ce;’r?r de! ;:
Control de Word en el extremo . ent Archivo i ‘ ¥
izquierdo de |a Barra de Titulo. |- g *“[agat?“c con-;
" - : et Botan
y €lija el Comando Cerrar. - il lzquierdo del
= Haga doble clic en el icono del |- fj Mouse
Menu Control de Word en el [aemag Ll
extremo 1zquierdo de la Barra fweiol ot 2O HA 22 4 S7 50w
de Titulo B! [V oot word Do TR wev e o ce 0 a3 | e
= Pulse las teclas ALT+F4 Microsoft Word

Cuando sale de Word usando cualquiera A :Deses qusrda los cambins efectuades en "Parte |
de estos meétodos. Word comprueba todos los 2, (Menusl Word Bascal

documentos y plantilias abertos. Si no ha
guardado los cambios en algunos de estos
documentos o plantillas. Word le da la oportunidad de hacerlo. como se muestra aqui:

o Zancelat l

NOoTAS:
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MS WorD 97 BASICO PARTES DE LA PANTALLA

CAPITULY D, PATES DE LA PArirabla

Al iniciar Microsoft Word aparece
un nuevo documento (VaCiD) en |a ) archovo Edwdn Yer [nsertar kormato Herrementas [abla Venlana 7 _-_LE,,]:’SJ
ventana de documento. Esta ventana de - 28 SRV 1B I o O AEIESREL S - &

gl T Tmesidewfoman v 10 I N X SHEE B M CTIT IEEIT. S LA

documento es el equivalente en
Microsoft Word a una hoja de papel en |
blanco que se introduce en una maguina {g
de escribrr. Los iconos vy la regla que %
aparecen en la parte superior de la |. i
ventana ofrecen diversas opciones para
trabajar en los documentos. Se puede
utilizar el Mouse para hacer clic sobre
un icono, austar los margenes vy
sangrias con la regla, cambiar el -
aspecto de los documentos, verificar la |-
ortografia de los mismos, asi como if
realizar otras muchas tareas usuales en (== :l- — : L
el procesamiento de textos. T e

[T v v S R SR SRR S S T e s SRS
" ard i i

T i R T e MRS B o T e

Las dos filas de botones y la regla que pueden verse cerca del exiremo superior de la
ventana de Microsoft Word son en realidad tres elementos independientes Es posible hacer que
cada uno de ellos quede oculto o0 a la vista por separado, en el caso de que sea necesario
conseguir mayor espacio para la visualizacion del documento. Han sido pensados para agihizar el
trabajo. como ayuda para la realizacion de las tareas mas habituales. Sin duda encontrara que
resuita conveniente tener las tres a la vista siempre que sea posibie

BARRA DE MENUS

La Barra de Menus es donde se localizan los nombres de las Acciones mas comunes que
se pueden realizar con un documento. dentro de estos Menus. se encuentran contenidos los

dlferentes’comandos as0Ciados a  prvesesrw—wr—rr—T—T Y L — —T5T]
dicha accion ™) Archwvo tdion Ver Insertar Farmato Herrsmarntas Tabla Yentana 7 =15] %]

h ——
NoOTAS:
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PARTES DE LA PANTALLA MS WorD 97 Basico

Activar/Desactivar los Meniis

= Con el Mouse, hac[endo clic en el .ﬁmmm.. tobla v.@.,.lz n
nombre del Mend deseado vy [ e et G2
B epetr Escritura e+
posteriormente el comando que se e i ot Acomres s s
' oo, Lo S CH e S
quiera ejecutar. 5 Copmer el
loesnr v ]
Pegado cspetial -
=- Con el teclado, se presiona la tecla | e e e
! HBorrar
ALT y |a letra del nombre del Menu gue e o emrenrods o | v sesemr. . sestmrrere o
aparezca subrayada, o se selecciona el P
Menu  utilizando las teclas de Reemoligar - Gt
direccionamiento (€ o6 =) que S a—
correspondan; para seleccionar el it

comando deseado se teclea la letra del
nombre del comando que aparezca subrayada o se utilizan las teclas de direccionamiento
que correspondan (€, A, = ¥) Una vez que se selecciond el comando. para que se
ejecute se debe de pulsar |a tecla ENTER.

Para desactivar un Menu o comando seleccionado, presione dos veces la tecla ESC. La
primera vez se utiliza para desactivar el menu seleccionado, y la segunda para desactivar la
barra de menus.

Mostrar/Ocultar la Barra de Mentis

ver

Puasos a Seguir: e |
O Learno de pages ! -
1. Haga clic en el Menu Ver. Bneses | =
. -m— Em____ - Ertandur _'
2  Seleccione el comando Barra de Herramientas para presentar el Togecswm.  swoen
menu de barras de herramientas mostrado a continuacion. TS s
St
3 En el menu desplegado haga ciic en la opcion Personalizar... o b
; P
i 4 Dentro del cuadro Personalizar r—
haga chc en la ficha Barra de
Herramientas.

5. Activar/Desactivar la casilla de verificacion de lado
izquierdo de |a opcion Barra de ments.

Pag. 6



MS WoRrD 97 BAsICO PARTES DE LA PANTALLA

BARRAS DE HERRAMIENTAS

Las filas siguientes a la Barra de Menus se llaman Barras de Herramientas . Estas Barra
de Herramientas cuentan con botones para la activacion de las funciones utilizadas con mas
frecuencia en el programa.

Existen varias Barras de Herramientas en Microsoft Word, cada una de las cuales
pueden estar a la vista o bien quedar ocultas, dependiendo de las necesidades del momento.
Cada Barra de Herramientas esta compuesta por una serie de botones que permiten realizar
tareas relacionadas. La pnincipal razén de ia existencia de la Barra de Herramientas es que por
lo general, es mucho mas rapido pulsar un Botdon de una Barra de Herramientas que
seleccionar el comando correspondiente en la Barra de Menus

Al pulsar un determinado boton de una Barra de Herramientas . Microsoft Word ejecuta
inmediatamente el comando correspondiente usando las especificaciones por omisidn para el
mismo.

[y
Nota: Por ejemplo el iconc Imprimir ﬁ ya que imprime al archivo activo o los
elementos seleccionados directamente.

Si desea especificar un conjunto de opciones diferentes para ejecutar dicha orden, tendra
gue seleccionar el comando directamente en el Menu.

Algunas de las Barra de Herramientas de Microsoft Word, se mencionan a continuacion.
Estandar, Formato, Dibujo, Imagen,
Base de Datos, Tablas y Bordes, por DM SR Y. :m®Ilo-o- 0w
citar algunas; pero las principales son: la 'W};"f_ e
Barra de Herramientas Estandar y la .21
Barra de Herramientas de Formato. Ot L Gy Aatlomas -

'WE & i$1 20 Bt

nEa:JamA'n m | @)
R - A-,

IM

)
)

J:U‘ Sugerencia: Si no sabe que accion gjecuta un Boton de la Barra de Herramientas, situe
el puntero de! Mouse en el Botdn y espere un segundo. Aparece un Rétulo informativo
cerca del Botdon mostrandole el nombre del Botén en recuadro pequefio, y una
descripcion de la accidon del Boton se presenta en la Barra de Estado. A este rotulo, se le
conoce como Pista

NoOTAS:!
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PARTES DELA PANTALLA MS WorRD 97 BASICO

Mostrar/Ocultar las Barras de Herramientas con el Meni Ver

Usted activa/desactiva las Barra de Herramientas usando el Menu Ver y el comando
Barra de Herramientas o utilizando el Mend Ver.

Pasos a Seguir: £1 wormes
, . ‘ _E} Drseno en pantalla
1 Haga clic en el Mend Ver. B0 Drsefio de pagina
E] fsquema

[ oecumento maestro

2. Seleccione el comando Barra de Herramientas para  berres e berrerierier+ [ERTP
. . v Esl ar

presentar el Menu de Barras de Herramientas mostrado Regia i Farmata
a Contlnuacion. @ Mapa del docomento Autotento

Base de datos

Encabezado y pie de pagina
£ ye pad Cuadro de controles

Dhbuyo

Fornulanos

Sutes al pee

3. En el Menu desplegado, haga clic en la Barra de
Herramientas que desee ver u ocultar.

o Lofent anos

= Pantalla completa Imagen
Zaom., Revision

Tablas y bordes
visual Basic

Mostrar/Qcultar las Barras de web

WaordArt

Herramientas con el Menu Contextual T

Usted activa/desactiva las Barra de Herramientas usando el Menu Contextual

Pasos a Seguir: — -

Insertar Formats Herranwentas

I

1. Posicione el puntero det Mouse en cualquier parte de alguna de las Barra %:“W‘[ﬂ
de Herramientas. Awtotenta -
Nase de datos ':';']
. . _ Luadro de controles [ -
2 Presione el Boton Derecho del Mouse. para que se despliegue et Ment de 7 - v -,
las Barra de Herramientas disponibles. YT e e
1
. = ablas y bordes f
3 En el Menu desplegado, haga clic en |a Barra de Herramientas que desee e »
T web
mostrar u ocultar = wordant
v LRL
r:.a Personalizar.. "

NOTAS:
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MS WorD 97 BAsICO PARTES DE LA PANTALLA

PRACTICA

En la siguiente figura, se muestran la Barra de Herramientas Estandar y la Barra de
Herramientas de Formato. Siguiendo ias indicaciones del instructor. indique que funcidn o
comando se ejecuta con cada uno de los botones de las Barra de Herramientas.

Dzrlla@.""l.% BRI -V A TEEES T 0 i%f)

i
Mol » Timespew Roman v 10 ' N & s iig =

REGLA.

La Regla que se muestra en la parte superior (Regla Honzontal) y en el extremo ‘izquierdo
(Regla Vertical) de ta ventana de documento. Puede utiizarse para aplicar una sangria a un
parrafo, definir tabulacicnes. ajustar los margenes de la pagina y cambiar el ancho de las

columnas de una tabla.

Mostrar/Ocultar la Regla Horizontal

wer

1 snrnal

O mseno en pantalla
EJ triefia de pagana
O brauema

Puasos a Seguir:

1 Haga clic en el Menu Ver e e maesten
e de herramentas ¢
hf Renls i

2 Haga clic en el comando Regla para ver u ccultar la regla horizontal. 5 e o s

Fncaberado y pie de nagns
* e otz

e

£gar

= Pantalla mmplru

Zoam

NOTAS:
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PARTES DE LA PANTALLA MS Worp 97 BAsico

Mostrar/Ocultar la Regla Vertical

Pasos a Seguir:
Opcrenes [ ' - R

s § e | tomonm e | 1. Haga clic en el Menu Herramientas y seleccione el comando

Cuiigstteed f e 3 40 % Mo-ns

AT i 1 e | e 1 e Opciones. Aparecerd el cuadro de didlogo Opciones que se

- muestra en la figura.
& Lo K iro =saban -
I Mrterimio- coms T Marpadums ET—MU!

T lewss e texta T et De tamon ' Drtvpraise r oromitxa. 17

F sy s ) 20 Haga clic en la ficha Ver. P

T l:d [+t srmr ez o1

T, dusgerespmenn
o
Aastn e cun.

Tat g tmanra CemE £s - - = n

3. Active/desactive la casilla de seleccion Regla iy
== [l Vertical del Apartado Ventana, haciendo clic sobre = - =T=7= -
s e e B s ella. {Si la casilla se encuentra activa aparece  “LlIniL

Y] Fowigmtiu

(R T
[ Eqrss
F s rpnae

Varry

dentro de la casila una palomilla, s1 se estad s csv
—— | desactivada la casllla se encuentra vacia )

Frransige..

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO S

Las Barra de Desplazamiento (Horizontal y Vertical) son elementos graficos que permiten
&l desplazamiento vertical y horizontal en el documento por medio del Mouse. Las Barras de:
Desplazamiento se situan en los extremos derecho e inferior de la ventana de documento.

Mostrar/Ocultar las Barras de Desplazamiento E
Pasos a Seguir: T
. ; i , renvnvgrningy | Cnteoomes | 1o kien geusees
1 Haga clic en el Menu Herramientas y seleccione ei comando ° e
Opciones Aparecera el cuadro de dialogo Opciones que se R,
muestra en la figura Ir = s
P P s v
B T Mucnpuat e pner - FrreR 41 A o
2 Haga ciic en la ficha Ver E oo v forrryerriea
3 Active o desactive la casiila de seleccion Barra Horizontal y [0~ i
Barra Vertical del Apartado Ventana, segun la Barra de =" R
Oesplazamiento que desee haciendo clic sobre eila. (S la £ g s
casilla 'se encuentra activa aparece dentro de la casila una
palomilia. st esta desactivada. la casilla se encuentra vacia ) ———

NoOTAS:
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PARTES DE LA PANTALLA

BARRA DE ESTADO

Barra que aparece en la parte inferior de la ventana de Word y que muestra informacién

sobre el estado actual del documento y la aplicacién.

- Mostrar/Ocultar la Barra de Estado

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el Mend Herramientas y seleccione el comando
Opciones.

Aparecera el cuadro de diadlogo Opciones
2. Haga clic en la ficha Ver.

3. Active o desactive la casilla de seleccion Barra de Estado del
Apartado Ventana haciendo clic sobre ella. (S la casilla se
encuentra activa aparece dentro de la casilla una palomilla, si
se estd desactivada ia casilla se encuentra vacia.)

AREA DE SELECCION

Es un area invisible que existe a la wzquierda de la
ventana de documento y que se utiliza para seleccionar texto
con el Mouse Es facil localizarta. basta con acercar el mouse al
margen izquierdo del decumento y el mouse nes indicara que
estamos en el area de seleccidn porque el puntero se Invierte y
ahaora Ia flecha apuntara hacia los parrafos

En las tablas cada celda posee su propla area de
seleccidn a la 1zquierda de la misma.

Dwcrmes HE
Coga s gwmres | Cowo mesens | v mson seumen
COTE ¥ Elac LEacaocn oF wihever

TIETI] wmmr | tren | teem ] sewsa
LRLONS e vt s (500 36 s
Mo w IR O
F et 7 daare ecarac
P Hzcwhem e Tt gagoner
I Lreeg aerearc [ loae o~ camee
I Mo, stives ae wisgen Y Leead e camn
P Trio wwmas: IRy TEm————)
[Je—— o
[P
B Iatasmsnras T leews x onae
M egae- Toen o
[t a ey e
verd
7ty ve ety Loy
R ry—— e aeon
| -~ Samee
T - S — - -
L _‘.%!;»:-f”.:"l"g RN NN SRR
E .
.
o= oo hbade de e
i tiliza preterentemmsent
o <]
il o«

o r;"‘, = —ellrsefa on fyataie
- |t TUSMES: MENIme pard .
v e nafne oa Bi0m

I e —isean e Sagand
Ty o .

R 3parecerd impreso.-k
o puaden werze #n fu

|

I poiicienas dentro-de |

B 13reas d2 ediiony ol

i que en & mods ds d

ot columnas mutiples
)

- Lt el

NoTAS:
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PARTES DE LA PANTALLA

VIS WOoRrRD 97 BAsICO

1CONOS DE VISTAS O VISUALIZACION

Una vista es un formato de pantalla en el que se muestran determinados elementos del
documento. Word cuenta con seis modos de visualizacion®

e T A

Yenos

Eodeads de arihaba de rusteno,
ez, T2 shio Qe mic Costric T
tridis pidEmn, terag s rtobes
de s dior 3 arnans del atna,

Geclogia de Yenus

Yenuos

Rodeado de un hals de
msterta, Verms, msstra
WECTID COTTIG0 T3
prame, toma Anambre de
la doza ramana det amar

Rodeado de un halo de
rrsteno, Wenus, nueshio
VMO CONMICD R3S
Proseno, toma sunombee ds

I}

13 Ji0s3 cnana del smor

Vista Diseiio de pagina

il Geolegia de Venus
l Vista Disefo en pantalla

—{d VistaNormal |7

¢ Venus ¢ Capitulo 1: Venus
= Eodeado de umhalo de yristens, D Geotoqia

Venusz, nuestio vegme chamica D ADndskna
TS PIoHMo, Toma suncmtn e e

3= 3 diosa cormana del atror - &4 Capitulo 2: Marte .w

, B Geglonn s
o Geologia de Venus €3 Abmiosbe: 3
—i_Vista Esquema] —— [ Vista Documento maestro
Normal Modo de visualizacion en el que se inicia Word. El modo de visualizacion normal se
utiliza preferentemente-en todas las tareas de edicion y formato .

Disefio en Pantalla. En este modo de visualizacion, se puede establecer un tamafio de_
fuente minimo para garantizar que el documento sea siempre legible en pantalla. :

Diseno de Pagina’ Modo de wisualizacion en el que se muestra el documento tal cual
aparecera impreso Elementos como los encabezadoes, notas al pie y objetos con marcos
pueden verse en sus posiciones reales, pudiendo ademas ser trasladados a nuevas
posiciones dentro de fa pagina. En el modo de disefic de pagina se pueden seguir realizando
tareas de edicion y formato del texto Hay cierios elementos que no pueden visualizarse mas
que en el modo de disefio de pagina. como es el caso de los encabezados y pies o las
columnas multiples.

Esquema Los esguemas muestran los titulos existentes en el documento con formato con
sangrias para representar los distintos niveles en la estructura organizada del mismo El
modo de wista de esquema facilita el desplazamiento por el documento, ef cambio en la
mportancia de los titulos y la organizacion de grandes bloques de texto trasiadando
unicamente fos titulos principales de los mismos.

NOTAS:
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MS Worn 97 BAsico PARTES DE LA PANTALLA

Mostrar/Ocultar las Vistas

Los modos de vistas se pueden activar por medio de ios iconos de
vistas (situados en el extremo inferior i1zquierdo de la ventana de
documento) o por medic del Ment Ver

Para activar o desactivar las diferentes vistas por medic de los
iconos simplemente haga clic en el Botdn de Vista que desee trabajar.
Pasos a Seguir:
1. Haga clic en el Mend Ver. —
! I'f] hnemal !
2. Seleccione el comando: Normal, Disefio en Pantalla. Disefio de Pagina g
¢ Esguema. segun el modo de vista gue quiera aplcar. gtnmuem
Harras de herranuent os
v itegla
Eingpadoldo(m_o .
Fngaberada v pie de pagna
B o seon
D Bartolocomncieta
Joom
NoTAS:
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[PARTES DE LA PANTALLA MS WORD 97 BASICO

PRACTICA:

La siguiente figura muestra la ventana genérica de arranque de Word e dentifica sus
caracteristicas principales, muchas de las cuales son comunes a las aplicaciones basadas en
Windows. De acuerdo a ta explicacion del instructor, sefiale cada una de las partes de la ventana.

;
/
’V ﬂ ! '
R
llk lt /__ | :
‘ \ ;"‘ // | |
/
W Wiciotolt Word - Docomento§ HMER
}}Qﬁr:hvo Edwson Ver Insertar formato Herranuantas Tabla Ventana 7 ~181x]
N EIGRY| . BRI - -0 AP |BEEE A0m% - 3]
1! Hormal - Tmeshiawkoman <10 <IN K S f,'f%ggg!;_; 1= iE 5§i;D'~"'&'i
VOVDCTRE,  iqge? 3 4 T o e cemeiean dh then 2er o3 s BRI o)
= T, S : s T s T
b ?
e i
5 i
B : I" |
B r }
: > Y.
; N >
N — .
I 1 \\
[ \
I \\ -
h k¢ 1
- N - | !
]
p Tt
R &
o 33
z|ofg] 214 — Y]
faz |l Sea 1 e oo b’cm L Daix | -

NoTAS:
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CAPITYLO 2L, T2l ag

TECLAS ESPECIALES

Las teclas especiales son aquellas que se utlizan en combinacion con alguna otra tecla
comun del teclado, para llevar a cabo una accion especifica. En ocasiones. 1as teclas especiales

y una letra del abecedario sirven para ejecutar un comando de Word.

Tecla

Funcion

| Control (CTRL)

Se utiliza para ejecutar un comando en forma
abreviada.

ALT

Se utlliza para activar la Barra de Menus.
Sirve para activar los caracteres del Codigo ASCII.

ESC Se utiliza para cancelar cualquier accion.
SHIFT ¢ Sirve para activar mayusculas/minasculas,
dependiendo el estado de la tecla BlogMayus.
En combinacion con otras teclas, sirve para
seleccionar.
TECLAS DE EDICION

Son aguellas que se utilizan para modificar et contenido del documento.

Funcion

intercambia entre el modo insercidn y modo
sobrescritura de caracteres

i Insertar (Insert)
i

Supr (Del)

|

Se utihza para elminar un caracter a la derecha de!
cursor

| Tecla
l
| BackEspace <

Berra un caracter a la 1zquierda del cursor.

'ENTER { Ejecuta una accion o comando.
i {Inserta una linea hacia abajo
ETAB “— En parrafo inserta un tabulador.
i — En una tabla sirve para moverse una celda a la
i derecha insertar una nueva fila
NOTAS;
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TECLAS

MS Worb 97 Basico

.TECLAS DE DESPLAZAMIENTO

Son aquellas que se utilizan para moverse o desplazarse a través del documento.

Tecla

Funcion

Inicio (Home)

En un documento, mueve el cursor al inicio de la linea.
En una tabla, mueve el cursor al inicio de |a linea dentro
de la celda.

Fin (End)

En un documenio. mueve el cursor al final de la linea. En
una tabla, mueve el cursor al final de la linea dentro de la
celda

RePag (PgUp)

Regresa el cursor hacia arriba una Pagina
(aproximadamente de 22 a 24 lineas).

AvPag (PgDn)

Avanza el cursor hacia abajo una Pagina
{aproximadamente de 22 a 24 lineas).

Desplaza el cursor un caracter a la 1zquierda.

Desplaza el cursor una linea hacia arriba

Desplaza el cursor un caracter a la derecha.

Combinacion de Teclus Desplazamiento y Teclas Especiales

dd 21

Desplaza el cursor una linea hacia abajo

Tecla Funcion
Mueve el cursor al inicio del decumento
CTRL + Inicio
CTRL + Fin Mueve el cursor al final del documento
CTRL + RePag | Mueve el cursor al principio de la pagina anterior.
'CTRL + AvPag Mueve el cursor al principio de la pagina siguiente
CTRL + €& Desplaza el cursor una palabra a la 1zquierda.
CTRL + A Desplaza el cursor un parrafo hacia arriba.
CTRL + = Desplaza e! cursor una palabra a la derecha.
CTRL + ¥ ' Desplaza el cursor un parrafo hacia abajo.
SHIFT + TAB Mueve el cursor una celda a la 1zquierda dentro de
una tabla
CTRL + ALT + Mueve el cursor al principio de la ventana.
RePag
CTRL + ALT + Mueve el cursor al final de la ventana.
{AvPag

NOTAS:
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TECLAS DE FUNCION

Teclas de funcidn son las gue se encuentran horizontalmente en la parte superior del
teclado, se identifican por la letra Fy un numero arabigo (7...12). Cada tecla de funcion tiene una
accién especifica, dependiendo de la aplicacion gue se este trabajando. En el caso de Word. en
la siguiente tabla se menciona la funcion de algunas de las teclas de Funcién

Tecla Funcidén

F1 Activa el Asistente de Ayuda de Microsoft Word.

F2 Mover texto o graficos.

F3 Insertar un elemento de Autotexto.

F4 Repetir la dltima accién.

F5 Activa el Comando Ir a del Mend Edicion.

F6 ir al siguiente panel

F7 Activa el Comando Ortografia del Menu Herramientas

F8 Extiende una seleccién.

F9 Actualiza los campos seleccionados. |
F10 Activa |la Barra de Menus l
F11 Ir al campo siguiente. i
F12 | Activa el comando Guardar Como del Menu Archivo. }

Combinacion de Teclas de Funcion con Teclas Especiales

Tecla Funcién
ir al campo siguiente,

ALT + F1

Ir al campo anterior

ALT + SHIFT + F1

i SHIFT + F2 | Copiar Texto
i CTRL + SHIFT +F2 Activa el comando Guardar del Menu Archivo
I  CTRL +SHIFT+F2 . Activa el comando de Presentacion Preliminar
! del Ment Archivo

CTRL + ALT+F2 | Activa el comando Abrir del Ment Archivo

SHIFT + F3 | Cambia mayusculas a minuscuias y viceversa
CTRL + F3 | Cortar a Especial
: CTRL +SHIFT + F3 | Insertar el contenido de Especial ;
i ALT + F3 | Crear un elemento de Autotexto. |
! SHIFT + F4 | Repetir una accion de Buscar o de Ir a. !
' CTRL + F4 ' Cerrar la ventana activa |
ALT + F4 : Salr de Word !

NoTAS:
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documento.

Tecla | Funcion ]

ALT + SHIFT + F4 Salir de Word. [

SHIFT + F5 fr a una revision anterior. |
CTRL + F5 Restablecer el tamario de la ventana del

CTRL + SHIFT + F5

Modificar un marcador.

SHIFT + F6 Ir al panel anterior.
_ CTRL + F6 Ir a la siguiente ventana. ]
CTRL + SHIFT + F6 Ir a la ventana anterior.
SHIFT + F7 Activa |a opcion sinénimos del comando
ldiomas del Menud Herramientas.
CTRL + F7 Activa el comando Mover del Menu de Control

de la ventana del documenito.

CTRL + SHIFT + F7

Actualiza la informacion vinculada en un
documento origen de Word.

ALT + F7 Busca el siguiente error ortografico. (Revisa
ortografia mientras escribe.)
SHIFT + F8 Reducir una seleccién.
CTRL + F8 Activa el comando Tamafo del Menu de

Control de la ventana del documento.

CTRL + SHIFT + F8

Extiende una seleccién

ALT + F8 Ejecuta una Macro.
SHIFT + F9 Pasar de un codigo de campo a su resultada
CTRL + F9 Insertar un campo vacio.

ALT + F9 Pasar de todos los codigos de campos a sus

resultados.

CTRL + ALT + F9

Ejecutar el Botén Ir 2 o Botdn Macro desde el
campo gue muestra los resultados de campo.

SHIFT + F10 Mostrar un Menu Contextual
CTRL + F10 Maximiza |a ventana del documento.
CTRL + SHIFT + F10 | Activa la Regia l
ALT + F10 | Maximiza Ia ventana del programa. B
SHIFT + F11 ir al campos anterior. |
CTRL + F11 Bloguea un campo |
CTRL + SHIFT + F11 | Desbloguea un campo !
ALT + F11 | Muestra el codigo de VisualBasic. |
i SHIFT + F12 I Activa el comando Guardar del Menu Archivo |
‘ CTRL + F12 | Activa el comando Abrir del Mend Archivo

CTRL + SHIFT + F12

| Activa el comando Imprimir det Menu Archivo

_NOTAS:
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CAPITULY D, Nlarl2)o o2 Anerlvvos

CREAR UN DoCUMENTO NUEVO

Nuevo

Cuando se accesa a la aplicacion, ésta automaticamente nos proporciona un documento
de trabajo asignando por omisidn el nombre de Documentol, y cada vez que nosotros creamos
uno nuevo, la numeracion se hace consecutiva, con el objeto de no repetir nombres de archivos
en la misma ubicacidn Sin embargo, cuando guardamos nuestros documentos. Microsoft Word
nos proporciona la opcion de cambiar este nombre y asignarle cualquiera que cumpla con los
requisitos de guardado.

Pasos a Seguir:

3. En el Menu Archivo, haga clic en Nuevo

4. Para crear un documento nuevo en blanco. haga clic en la ficha General y, después. haga
doble clic en el icono Documento en blanco. Para crear un documento basado en una
plantilla o asistente. haga clic en la ficha del tipo de decumento que desee crear y. a
continuacion, haga doble clic en el nombre de la plantilla o asistente que desee utilizar.

[ Sugerencia  Para crear un nuevo documento basado en la plantilla predeterminada,
haga clic en Nuevo, o presione Idsteclas CTRL+U .

GUARDAR UN DOCUMENTO

Puede guardar el documento activo en el que este trabajando. ya sea un documento
nuevo o uno existente. y guardar al mismo tiempo todos los documentos abiertos. Ademas,
puede guardar una copia del documento activo con un nombre diferente o en otra ubicacion

NoTAS:
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Requisitos:

=- El tamafic maximo del nombre de un archivo es de 255 caracteres incluyendo espacios en
blanco.

i

Los nombres de archivo no pueden contener ninguno de los caracteres siguientes: barra (/)
barra inversa (), signo mayor que (>), signo menor que (<), asterisco (*), punto ()
interrogacion (?), comillas ("), barra vertical {|), dos puntos (:), o punto y coma (;).

1

+

Guardar como...

Cuando un documento va a ser guardado por primera vez, significa lo mismo utilizar el
comando Guardar que el comando Guardar como... del Menu Archivo, porque ambos solicitan
un nombre para el archivo a través del cuadro de dialogo Guardar como....

Sin embargo. el uso mas comun del comando Guardar como... es para crear una copla
del documento actual. Se puede crear una copia del documento con diferentes objetivos, por
ejemplo:

Para modificar el documento, pero conservar el original intacto.

1]

= Para guardar el documento con una version diferente de programa

Pasos a Seguir: . -

i En el Mena Archivo. haga chc en [y T = -
Gua!’dar COomo.... 3uratdar =p‘|._—__; ) £ HE
| J~mssetup t Bardar l
2 En el cuadro Nombre de archivo, s s ciomars e |
. idrom ————
escriba un nuevo nombre para el [T cocmes
documento ‘ o emertos Guwds yerson |
3 En el cuadro Guardar como tipo,
haga clic en un formato de archivo
L, WAEre de wchin |5 e upuesiol j
que desee. Por omision io guarda
Sa9td3 como br o Ei'oru‘nento o~ Word ZI
cormo documento de Word. (.doc)

4  Hagaclic en Guardar.

NOTAS:
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UIQI Sugerencia  Para guardar la copia en una carpeta distinta, haga clic en otra unidad
del cuadro Guardar en o haga clic en un nombre distinto de la lista de carpetas, o ambas
cosas. Para guardar la copia en una nueva carpeta, haga clic en Crear I

B

nueva carpeta.

Guardar

Et comando Guardar, generaimente se usa para actualizar la informacién de un archivo
existente (ya guardado previamente con determinado nombre) Aunque cuando se utiliza sobre
un documento que no ha sido guardado, os pasos son los mismos que en el caso de utilizar
Guardar como....

Pasos a Seguir: xrihwvn o
D) rueva, Crl+u
1. Dar clic al icono Guardar. seleccionar Guardar del Mend Archivo u = e
oprimir las teclas CTRL+G. Flovarder k.t

{ryarder conva.

Yersones .

Guardar todos los documentos abiertos a la vez

Microsoft Word guardara simultaneamente todos ios documentos y plantillas que estén
abiertos. Si algun documento abierto no se ha guardado nunca, aparecera el cuadro de dialogo
Guardar como... para Ggue pueda asignarle un nombre

Pasos a Seguir

1 Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras hace clic sobre el Menu Archivo.

2 Haga clic en el comando Guardar todo.

St alguno de los documentos abiertos. aun no ha
sido guardado aun. Word enviara un mensae de
confirmacien de salida en el cual seleccionamos si ~,
deseamos guardarlo o no. & Abrir... Ctrl+A

{3 Cerrar todo

Archivo
) Nuevo... Ctrl+U

[@ Guardar todo
Guardar como...

Yersiones...

NoTAS:
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.CERRAR UN DOCUMENTO

Cerrar

Para elegir el documento que se desee cerrar 6 guardar, se utiliza el Mend Ventana, en el
cual se despliegan los archivos que se encuentren abiertos.

Pasos a Seguir:

1 Elija el archivo que desee cerrar (auxiiandose del Mend Ventana)
i Abra el Menu Archivo,

2 Hagaclcen Cerrar.

Cerrar todos los documentos abiertos a la vez

1 Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras hace clic sobre el Ment Archivo.
2. Haga clic en el comando Cerrar todo .

Si alguno de los documentos abiertos, aun no ha sido guardado.

ABRIR UN DOCUMENTO

Abrir

Ei cuadro ce didiogo Abrnr de Word permite abnr documentos que se encuentran en
distintas ubicaciones. Puede abnr un documento que se encuentre en el disce duro de! equipo o
en una unidad de red cen la que tenga conexion

Ry
il . . . . .
el Sugerencia  Para abrir archivos utllizados recientemente. haga clic en el nombre del
archwvo en la pane inferior del Menu Archivo. S1 no se muestra la lista de documentos
utihzados recientemente. haga clic en la ficha General (comando Opciones del Menu

| Herramientas) y active la casllla de venficacion Archivos usados recientemente.

NOTAS:
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IMANEJO DE ARCHIVOS

Pasos a seguir:

1. Seleccione Abrir del Ment Archivo. haga clic en el icono Abrir o presione Ias teclas

CTRL+A. Abriz K EY
Buscar en I;; (] :] _’ B W il B l| ___j
2 En ei cuadro Buscar en, haga [Treone: [ e ]
. ] Archivos ae proarama
Cltl;(': en tad unlc(ijad, carpeta o o Cercea
Ubicacion de red que conten | Jes Lotz
q te g a | “I::i\:urﬁeﬂt(‘f e
el documento. e

3. En la lista de carpetas, haga
doble chic en las carpetas hasta

_] Teato o propedad B s ahvwa

q u e a b ra ta ca rp Eta q ue Buscarrlus:-‘r;hvos que concrdan con estos Critenos de busqueda
Contenga el documento que . hombre ge archivo, {F’ICSL.!DUES(O' =
desea. (S5i no encuentra el Iecdzacwc  [tomentos oe word

0 archives encontrados,

documento en la lista de

_] LAtwrna modricacon l;ua\uun-rl morenio v M g2wa busQueds

carpetas, puede realizar una busqueda).

4 Haga doble clic en el documento que desee abrir 0 presione el botdn Abrir

@ Sugerencia

Para abrir un documento creado con otro programa, haga clic en el

formato de archivo que desee del cuadro Tipo de archivo y, a continuacion, haga doble
clic en el nombre del documento de la lista de carpetas. También puede escribir la

extension en el cuadro Nombre de archivo, por ejemplo, escriba

archivos de Works para Windows.

*.Wps para buscar

NOTAS:
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PRACTICA:

1. Crear un documento nuevo.

2]

Capturar la siguiente informacion (con sus datos particulares):
= Nombre:

=- Direccion:

=- Teléfono(s) y Fax:

=- Ciudad;

=- Estado.

3. Guardar el documento con el nombre de “YA SE GUARDAR UN DOCUMENTO DOC" dentro
de la carpeta ‘MIS DOCUMENTOS"

4 Crear un documento nuevo.

Capturar la siguiente informacién:

Edad:

Sexo: , "
Estado Civi}
= RFC-

6  Guardar el documento con el nombre de “YA GUARDE OTRC DOCUMENTO DOC” dentro
de la carpeta "MIS DOCUMENTOS”

7 Anadir al primer documento el Namero de teléfono celular.

%)
WM

L]

8 Borrar el Sexo del segundo documento

9  Guardar los dos documentos al mismo tiempo.

10 Cerrarlos dos documentos al mismo tiempo

11 Abnr el documento llamado "YA GUARDE OTRO DOCUMENTO.DOC"

12 Guardar el archivo con el nombre "DUPLICADO.DOC" en una carpeta llamada "“WORD"
creada dentro de "MIS DCCUMENTOS"

13 Verificar que los pasos se hayan realizade correctamente
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CAPITULD 5, MIENYY Sorrrsserual

UsO DE LOS MENUS CONTEXTUALES

Los menus contextuales hacen muy sencila la seleccién de érdenes. Un Menu
Contextual muestra las ordenes que usted probablemente necesite con mas frecuencia para la
tarea en la que esta trabajando. Por ejemplo, si abre un menu contextual mientras esta
trabajando con una tabla, el menu contendra érdenes para el formato y la modificacién de la
tabla.

. J
Pasos a Seguir:

1. Sitbe el puntero del Mouse en el objeto o elemento sobre el que quiera trabajar.
2. Pulse el boton derecho del Mouse.

3 Cuando aparezca el Mena Contextual, elija la orden que desea usar

@ Nota: Para presentar un menu contextual con el teclado pulse SHIFT+F10 y utilice las

flechas de direccionamiento para seleccionar alguna de las opciones del menu y oprima
ENTER. o pulse la letra que se encuentre subrayada de cada comando.

Sugerencia: Para cancelar un menl contextual sin elegir una orden, haga clic fuera l
del mend o presione la tecla ESC.

B

Los MIENUS CONTEXTUALES DE MIICROSOFT WORD

Dentro de Microsoft Word. existen diferentes menus coniextuales. éstos dependen de los
lugares donde demos clic con el boton derechc del mouse, cada uno de ellos presentara las
opcicnes necesaras en ese lugar.

Entre los elementos que disponen de menus contextuales se incluyen  texto, tablas,
palabras sefaladas por el corrector ortografico, etc.

NoTAS:
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wjemplo.

En jos siguientes ejemplos se presentan algunas de las
contextual,

—_ I
| v Estandar I
| v* Formato |
!
|

Barras de Herramientas. |

Autotexto
(7 pegar
A Fuente...
= Parrafo..,
Texto del documento (Formato y EdlClOﬂ) i humeracidn y veietas...
‘G pegar i
Objecte Emagen » :

Ocultar barra de herranventas Imagen i

Imagenes. —

Agregar tento

Agrupar ]

Qrdenar »

Dibujos.
=7 Parrafo..
Estilo...

Ir a nota al pie

NOtaS al final y ple de‘pa'glna. Convertir en nota alfinal

§'= Insertar filas

Elenwnar celdas..,

Tablas [i5] Divichr celdas. .

Fj'?j Pegar

Activar o desactivar cddigos de campo

C ampos. A Fuente,..

== Disemnuir sangria

1= Aumentar sangria

A Fyente...

Vifetas y Numeraciones. = Parrafo..
@ Pegar

Bordes y somhreado..

tetras Capitales __tetacovtal-

opciones que presenta el menu

Cimmar

M. bo D0 FOHINALD

fmagenes de los botones (en personalizar barras de herramientas) — oewrmaendeiborén

Onubir todas
Agregar
Aulocorreccicn *

*" Ortogralia..

Ortografia.

NoOTAS:
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Verificacion de Ortografia.
Word incluye dos métodos distintos para realizar ia revision ortografica y gramatical:

= A medida que escribe, Word puedé revisar automaticamente el documento y subrayar
posibles errores ortograficos (de color rojo) y gramaticales (de color verde). O dejar la
revision hasta el final.

Pasos a Seguir:

1. Muestre el Ment Contextual sobre la palabra
marcada. Las ir*s)‘age\rjtg\s se encuentran en ef mend insertat

imagenes

2. Seleccione la correccion correspondiente. S
mmagines

3. En caso de la palabra sea correcta y no se
encuentre en el diccionarnec, se selecciona
Agregar, para que sea anadida al mismo

Omitir todas

Agregar

' ) Autocarreccién »
4. Si la palabra no es correcta ortografica o

gramaticalmente. pero es necesano escribirla
de esa manera, entonces, se selecciona
Omitir u Omitir todas en caso de gue la palabra se repita en mas de una ocasién.

HE
s

Ortografia...

@I Nota: En ia barra de estado de la ventana de trabajo de Word, aparece un pegquefo
iibro que indica si la ortografia y gramatica del documento es correcta (palomita w) 0

existen errores(crucecita “EE‘EK )

NOTAS:

Pag. 27



SELECCION

MS WoRrRD 97 BASICO

CARPITULO .

SELECCIONAR TEXTO USANDO MOUSE Y TECLADO.

Conceptos Bdsicos

Caracter Cualguier letra, nimero ¢ simbolo.

Palabra. Conjunto de caracteres entre dos espacios en blanco.

Parrafo: Conjunto de lineas entre dos saltos de linea

Accion

Con Mouse

Con Teclado

Cualguier cantidad
de texto

Arrastre sobre el fexto.

Presionando la tecla SHIFT y utilizando
las flechas de direccionamiento. €. = ¥...
y

Una palabra

Haga doble clic en la palabra

SHIFT+CTRL+ flechas de direccion 1zq.
o der

Una finea de texto

| Mueva el puntero a la izquierda de
la linea hasta que cambie a una
flecha hacia la derecha y haga
clic,

SHIFT+Inicio ¢ SHIFT+Fin dependlendo ‘
de la posicion criginal del cursor.

Muitiples lineas de
texto

Mueva el puntero a la 1zquierda de
las lineas hasta gue cambie a2 una
flecha hacia ta derecha y arrastre
hacia arriba 0 hacia abajo.

SHIFT+inicio 0 SHIFT+FIn y, sin soltar
SHIFT, oprimir las flechas de direccion
1zq o der.. dependiendo de la posicion
onginal del cursor.

‘Mueva el puntero a la 1zquierda

il_ln parrafo Posicionar el cursor al pnncipio del
: rdel parrafo hasta que cambie a|parrafo y Oprimir SHIFT+CTRL+ Ia
! runa flecha hacia la derecha  y|flecha de direccion hacia abajo.

“ ‘haga doble clic También puede

1 | hacer tres veces clic en cualguier

| i parte del parrafo

; !

NOTAS:
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Accion

Con Mouse

Con Teclado

Muitiples parrafos

Mueva el puntero a la izquierda de
los parrafos hasta que cambie a
una flecha hacia la derecha y
haga doble clic o arrastre hacia
arriba o hacia abajo

Posicionar el cursor al principio del
parrafo y Oprimir SHIFT+CTRL+ la
flecha de direccidon hacia abajo tantas
veces como parrafos desee.

Un documento

Mueva el puntero a la izquerda de

Posicionar et cursor al principio del

completo cualquier texto del documento |documento y Oprimir SHIFT+CTRL+Fin
hasta que cambie a una flecha
hacia la derecha y haga tres veces
clic.

Ura frase Presione CTRL y haga clc en

cualquier parte de la frase

Un bloque vertical
de texto (sin tabla)

Presione ALT y arrastre.

NoTAS:
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CAPITULY 8, POIIATO

> ONCEPTOS BASICOS

Fuente' Tipo de Letra

Fuente TrueType: Tipo de letra almacenada como grafico Tal como se visualiza en el
monitor se imprime.

Fuente System: Tipo de letra almacenada como texto. Sus propiedades dependen def
sistema e impresora.

FORMATO DE CARACTERES

Mejorar el aspecto de los caracteres significa afadir toques decorativos al aspecto basico
del texto o sea, seleccionar;

= Tipo de Fuente

Tamano de la Fuente

Estilo de la Fuente

Color de |la Fuente

= FEfectos de la Fuente

it

Subrayado del Texto

Para aplicar el formato de caracter a una sola palabra. seleccione esa palabra, Para

aplicar el formato de caracter a varias palabras o a algunos caracteres de una palabra,
seleccione el texto.

Para seleccionar las opciones de |la Fuente. se puede utilizar la Barra de Herramientas de
Formato o el comando Fuente... del Menu Formato.

_NoTAS:
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A Través de la Barra de Herramientas de Formato

A partir de esta barra de !

/ . Tamario ' ! Estilos |
herramientas, es posible L ;7 Estilos
modificar el formato o apariencia ;| Fuente | — i 3 —_
de los  caracteres  del —— 0 : — —-  Color
documento. : — T T

Anal YUYW XS A~
SRS CiYS

La desveniaja de utilizar
la Barra de Herramientas es que si se desea aplicarie un formato total al texto, se tendrian que
hacer uno por uno los pasos, es decir, primero las negritas, después el tamafio, etc.

Pasos a seguir:
1 Seleccionar el texto al cual se desea aplicarle algun formato.
2. Aplicarle el Formato deseado:

= Fuente: Se oprime la flechita de la lista desplegable de Fuentes y seleccionar una (con el
mouse) o presionar las teclas CTRL+SHIFT+F (con el teclado).

= Tamano de la Fuente: Se oprime la flechita de la lista desplegable de Tamafio y
seleccionar uno (con el mouse) 6 presionar las teclas CTRL+SHIFT+M (con el teclado).
El tamano de la fuente se mide en puntos.

1 @Q@ Nota: Punto: Medida utilizada por los tipografos. (aprox. tcm = 28.35 puntos) i

=- Estilos Negrita se oprime unicamente el icono de la N 0 se oprimen las teclas CTRL+N,
Cursiva: se oprime unicamente el iconc de la K 0 se oprimen las teclas CTRL+K y
Subrayado: se oprime untcamente el icono de la S o se oprimen ias teclas CTRL+S.

= Color de Fuente Se oprime {a flechita para desplegar la persiana de colores de fuente y
seleccionar una (con el mouse).

A traves del Mena Formato

Otra forma de cambiar la apariencia del texto contenido en el documento es utilizar la
ficha Fuente del cuadro de didlogo Fuente, que aparece cuando seleccionamos el comando
Fuente del Menu Formato. en el cual. podemos seleccionar todas las caracteristicas deseadas
al mismo tiempo, ademas de que nos proporciona una vista previa del texto con las opciones
seleccionadas

NoOTAS!
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*‘.’,_LJJ Sugerencia: Otra forma de desplegar el cuadro de dialogo Fuente, es oprimiendo las
teclas CTRL+M.

Especificacion de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Didlogo Fuente

Word aplica el formato de fuente a la seleccion actual o a la palabra completa que
contiene el punto de insercién. Para aplicar el formato de fuente a una parte de una sola palabra.
seleccione primero la parte de la palabra.

Fuente: Escriba o seleccione de la lista el nombre de la fuente que desee apiicar al texto

seleccronado.
= Estilo de Fuente: Haga clic en Cursiva, ke ki 2
Negrita o Negrita Cursiva para aplicar estos . Fusme | Esoacn entre caracteres | grwmacon |
formatos al texto seleccionado. Haga clic en ‘f—”eﬁ;‘ﬂ f—“““‘f*ue"t?' Tamafio
. . H H
Normal para quitar el formato de negrita o -
i | Black - C
cursiva. - {wnal rrow = fiegnen
Bookman Old Style ;} Negrita Curste:
_ i . . G Tames hd -
=- Tamano: Escriba o seleccione el tamano de la - coor
fuente para el texto seleccionado. Puede [rgmo <] [l Aomae ) ’
escribir cualquier numero entre 1 y 1638, Las oo
: - [T Tachads ™ Sombts I~ wercales
opciones de la lista Tamaqo- dependen de la = Losle tahado I contormo v -
fuente seleccionada y de la impresora activa. I~ supennges T aeieve ™ Grura
7 <ubindce [ Grabaac
: . WISEA DEAVIE ot e C s e e e = S o n o o e
= Subrayado. Haga clic en el tipo de subrayado
que desee aplicar al texto seleccionade Haga Faral =
clic en Ninguno para quitar el formato de ;
Subrayado Fuenre TrueTere Se usacd la musms rysrte on la pantalla ¥ én ls impresors, _E
= Color. Haga clic en el ¢color que desee aplicar —_gesetemna meeptn | oo |

al texto seleccionado. A menos que haya

modificado el color del texto en el Panel de control de Windows. al hacer clic en Automatico

se establece el color negro. Si la seleccion esta en un parrafo con formato de sombreado del
3 80 por ciento 0 mayor. haga clic en Automatico para establecer el color blanco.

Efectos: Son caracteristicas especiales que se les puede aplicar al texto para darle una
mejor apariencia.

» Tachade Dibuja unaiinea a través del texto seleccionado

» Doble-tachade: Dibuja una linea doble para tachar el texto seleccionado.

NOTAS:
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Superindice . . -
. Eleva el texto seleccionado sobre la linea base y lo cambia a un tamadfo de

fuente menor, si esta disponible. Si desea elevar el texto seleccionado sin reducir el
tamano de la fuente, haga clic en la ficha Espacio entre caracteres y. a continuacion,
haga clic en Elevado en el cuadro Posicion.

* subindice. Desciende el texto seleccionado por debajo de la linea base y lo cambia a un
tamario de fuente menor, si esta disponible. Si desea descender el texto seleccionado sin
reducir el tamano de la fuente, haga clic en la ficha Espacio entre caracteres y, a
continuacién, haga clic en Disminuido en el cuadro Posicién.

= Sombra. Agrega una sombra detras del texto seleccionado, debajo y a la derecha del
texto.

. - Muestra los bordes internos y externos de cada caracter.

» 1ishz s Hace que el texto seleccionado aparezca como si estuviera elevado por encima
de la pagina, en relieve

« (zrzliz66- Hace que el texto seleccionado aparezca como grabado o prensado en la
pagina.

= VERSALES: Aplica el formato de mayulsculas al texto en minusculas seleccionado y
reduce su tamano. El formato de Versales no afecta a los numeros, a la puntuacion, a los
caracteres no alfabéticos o a las letras mayusculas.

» MAYWUSCULAS: Aplica el formato de mayusculas al texto en mintsculas seleccionado.
El formato de Mayusculas no afecta a los numeros. a la puntuacion. a los caracteres no
alfabéticos 0 a las letras mayusculas.

*  Qculto: Evita que el texto seleccionado aparezca en pantalla o en la copia impresa. {por
razones obvias, el efecto no se apiico al objeto)

] I‘:-—‘il Para mostrar texto oculto. haga clic en Opciones del Menu Herramientas,
después en la ficha Ver y. a continuacion. seieccione la casilla de verificacion
Texto oculto Para mprnmir texto oculto, haga clic en Opciones del menu
{ Herramientas. despueés en la ficha Imprimir y. a continuacion, seleccione ia

caslila de verificacién Texto oculto. _|

NoTAS:
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Incrustar fuentes TrueType en un documento

Si se utilizaron fuentes TrueType en el documento, se pueden guardar o "Incrustar” en él.
De esta forma, otros usuarios podran ver, modificar e imprimir el documento con sus fuentes
onginales, incluso si no tienen instaladas tas fuentes en sus equipos

Tenga en cuenta que los proveedores de fuentes TrueType son los que determinan los
derechos de licencia de las fuentes incrustadas. Por ejemplo, algunas fuentes no pueden
incrustarse y otras fuentes se pueden ver en pantalla e imprimir pero no se pueden modificar.
I En el Menu Herramientas. haga clic en Opciones y. a continuacion. en la ficha Guardar.
2 Active la casilla de verificacion Incrustar fuentes TrueType.

3 Guarde el documento.

- ‘ @ Nota: Desde el cuadro de didlogo Guardar como... oprimiendo el botdn Opciones...
| aparece la misma ficha guardar.

s

IOTAS:
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PRACTICA:

Elabore el siguiente documento con el formato adecuado:

%

i

I '|-2-1'-|-4-|- Ibl -|-8-|- |’1|_1| |-1__ ot ‘ﬁl

Mejore los D[ .Eﬂf@% creatwos de

MICRGSGFT OFFICE 87 con
fotograt" ias profesmnales

Lag galardonadas fotografias de PHOTODISC e
PrOpoOrcionan una gran ventajs en sus
comunicaciones comerciales v personales, desde
boletines v paginas WER hasta anuncios vy
presentaciornes. Ahora puede terer mas exito con
las irnagenes de PHOTODISC.

Laz imagenes que =e incluyen en MICROSOFT
OFFICE 97 proceden de la coleccion de
fotografiaz de PHOTODISC v estan dizponibles
instantaneamente con solo mover un dedo,
directamente desde el CD-ROM de OFFICE 97.

‘NOTAS:
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CARACTERES NO IMPRIMIBLES

Mostrar u ocultar caracteres no imprimibles

Cuando se presenta o se modifica un documento en pantalla, se pueden mostrar
caracteres. tales como caracteres de tabulacion. espacios y retornos de carro. que no
aparecen en la pagina impresa. Por ejemplo, Word utiliza flechas para representar caracteres de
tabulacion y puntos para representar espacios. De este modo, se puede ver faciimente si se ha
agregado un espacic adicional entre las palabras, si se han escrito espacios en vez de un
caracter de tabulacion, etcétera. Por ejemplo.

L
[
ull Espacuos

Retornos de
carro “Limites
de Parrafo”

L TR

‘&'

ki

—
L

3
.

" Tabuladores -,__i . %ontrol-deéstos5Anuales:‘|]’
- s Harina- - = $7.501
- Frijol - - - $6.807
. Maiz - - - - $8.907

Pasos a Seguir:
1 En el Ment Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion. en la ficha Ver.
2 En Caracteres no imprimibles. active las casillas de verificacion de los caracteres que

desee mostrar. Para mostrar todos los caracteres no imprmibles. active la casilla de
verificacion Todos en vez de activar individualmente cada casilla

‘._Liﬁ‘ Sugerencia Se puede activar o desactivar la opclon Todos haciendo clic en el 1cono

i

Mostrar u ocultar

NoTAS:
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FORMATO DE PARRAFO

Formato que controla el aspecto de un parrafo; por ejemplo, las sangrias. la alineacion, el
interlineado y la paginacion. Los formatos de parrafo se pueden aplicar mediante el comando
Parrafo del menu Formato, la barra Formato, [a Regla y las teclas de método abreviado. El
formato que se aplica con los comandos Tabulaciones, Bordes y sombreado y Numeracion y
vifietas del menu Formato, también afecta a los parrafos.

Dar formato a un parrafo significa. aplicar ese formato a las lineas de texto dentro de los
limites del parrafo. Los limites del parrafo se extienden a ambos margenes y desde el pie del
parrafo previo (6 el margen superior para el primer parrafo de una pagina) hasta la marca de
parrafo, como se muestra a continuacion.

17 'l-l-I-2°|'3-1-4-1-S-I-Ewl-?-|~:3-|'9'l-10'|-11-|-12-g§f

2} ‘Las- vifietas: normales: toman- su- color-y- - Limites de |
ol  otros-formatos-del-predeterminado.y - i un Parrafo |
5| a {Puede-cambiar-el-aspecto-de-las-vifietas-

- | £ {en-el- cuadro- de- dialogo- Modificar- lista-

‘con-vifetasf] ——__ ——

2| S "+ Limites de

z un Parrafo

Dentro de esos limites. controla la longitud de linea, la alineacion de las lineas en los
limites izquierdo y derecho. la cantidad de espacio entre lineas, la cantidad de espacio por
encima vy por debajo del parrafo y las posiciones de las tabulaciones. También puede establecer
un sangrado especial para la primera linea del parrafo, de modo gque la primera linea sea mas
corta que el resto de |as lineas del parrafo (una sangria estandar) o mas larga que el resto de las
lineas del parrafo (una sangria francesa)

El formato de los parrafos, se puede realizar de tres formas diferentes:
=- A traves de la Barra de Herramientas de Formato.
= Atraves de la Regla Honzontal

= Através de la opcion Parrafo del Mena Formato

NoTAS:
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A Través de la Barra de Herramientas de Formato

Esta es una barra con botones y opciones que se pueden utilizar para aplicar formatos de
parrafo de uso frecuente como:

= Alineaciones (izquierda (1), centrado (2). derecha (3), y =" (1)cTrRL+Q
justificado(4)) __E_ (2) CTRL+T

= Disminuir Sangria (5) = (3)CTRL+D
== (4) CTRL+J

Aumentar Sangria (6)

-
£

b ik
W

Pasos a Seguir:

_—
e

1. No es necesario seleccionar si se trata de un solo parrafo, es
suficiente con colocar el cursor en alguna de las lineas que conforman el parrafo. Si se trata
de mas de un parrafo, entonces si se deben de seleccionar todos los parrafos deseados.

2. Dar clic al icono de la Barra de Herramientas que realice la accion requerida o presionar las
teclas que efectiian la misma operacion.

A Través de la Regla Horizontal

Es |la barra que se muestra en la parte superor de la ventana del documento. La regla
horizontal permite ver vy establecer

sangrias de  parrafo,  tabulaciones, 'ﬁ?ﬁ R TE - A RFPTRL SRR RY SR PYRE PER TN TpS 173
margenes de pagma y anches de i ey S N S— s
columna. ’

i)

== Nota: Para ver la regla horzontal, haga clic en Regla del Mentu Ver. Para mostrar la
regla horizontal en 1a Vista preliminar, haga clic en el botén Ver regla.

A través de la regla se pueden establecer las sangrias

izguierda
= [erecha

=- Especales (Francesa y Primer linea)

NOTAS:
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Pasos a Seguir:

1 Seleccione los parrafos que desee desplazar o aplicar una sangria con relacion al margen
izquierdo o derecho.

= Para cambiar la sangria izquierda de la primera

. . Sangria de

linea de texto, arrastre el marcador de sangria pnme?unea hl S XN RN RN S
de primera linea en |la parte superior de la regla ‘ : : '
(TAB)

I

Para cambiar la sangria 1zquierda de las
siguientes lineas de texto (excepto la primera), Sangria
arrastre el marcador de sangria francesa. Francesa
(CTRL+F)

= Para cambiar la sangria izquierda de todas las lineas 2 Y Ty 4 51
de texto de un parrafo, arrastre el cuadro situado Sangria : S S
debajo del marcador de sangria izquierda {CTRL+H) izquierda

= Para cambiar la sangria derecha de todas las lineas = — =
de texto, arrastre el marcador de sangria derecha. ’(_\1 NS UR RNTURS SERE IR -

Sangria
derecha

M Nota: Puede establecer medidas precisas para las sangrias de parrafo utilizando el
comando Parrafo del Menu Formato.

A Traves del Menir Formato

Todas la opciones descritas anteriormente se pueden controlar seleccionando del Menu
Formato ei comando Pérrafo en la ficha Sangria y espaciado.

La veniaja de utlizar este cuadro de dialogo consiste en que podemos ajustar
perfectamente las distancias de las sangrias colocando la medida exacta en la casilla de cada
opcion. Ademas. podemos controlar los espaciados e interiineados de los parrafos
seleccionados. Otra ventaja. es que nos proporciona una vista previa que muestra el aspecto del
documento con las opciones seleccionadas.

NoOTAS:
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wspecificacion de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Didlogo Parrafo

1]

[l

mostrar el documento estructurado por Izouend Oem - Espegal Erv
’ tltUlOS) Derecna incm jj icwnmem kea LJ Il 25cm ﬂ
. . L £5pacada
Sangria Especifica la posicion del texto en anener [oore =) eeneado, &

Alineacion: Establece |la posicién de los parrafos seleccionados en relacién con las
sangrias. Para alinear el texto en relacién con los margenes izquierdo y derecho. quite

cuaigquier formato de sangria ‘
R T

Nivel de Esquema: Haga clic en el nivel de iy #8303 | ineasy satos ce asons |

esquema que desee aSignal’ a lOS pérrafOS Abneacon ]Jusnrncada vl Hixel g2 esauema }.‘e»tonae:. -]
seleccionados. (Nivel de esquema permite Sangia

relacibn con los margenes izquierdo vy Fasteror, [ope =] [eencto =] | =
derecho. Si desea conservar las sangrias . -

como lo establecen los margenes. omita los ' -
datos & cologue el valor de cero (0) -

=- fzquierda y Derecha: Aplica una sangria al
parrafo desde el margen i1zquerdo o — [ ] comew |
derecho, en funcion de la distancia que -
escriba en el cuadro. Si desea que el texto aparezca en el margen izguierdo o derecho,
escriba un numero negativo.

Especial: Haga clic en Primera linea para apiicar la sangria sdlo en |la primera linea de un
parrafo Maga clic en Francesa para aplicar la sangria a todo el parrafo excepte 1a primera
iinea Haga clc en Ninguna para quitar el formato de sangria especial Si desea“
determinada distancia para la sangria especial. escriba un valor en el cuadro En :

»

Espaciado: Establece la cantidad de espacio entre lineas y entre parrafos.

Anterior. Establece ia cantidad de espacio por encima de cada parrafo seleccionado

Posterior Establece la cantidad de espacio por debajo de cada parrafo seleccionado

Interlineado: Establece la cantidad de espacio en sentido vertical que se inserta entre
las lineas de texto Si hace clic en Minmo, Exacto o Multiple Word proporciona valores
fijos 0. escriba un vaior diferente en el cuadro En

NoTAS:
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PRACTICA: Mejore-los:
CISERDS:
1. Modifique el formato del .
documento gue se elaboro creativos-d ETI
anteriormente, de tal modo
que tome esta apariencia. MfCROSOFT'OFFfCE'QﬂI

Usted también muestre ios
caracteres no imprimibles, con
el objetivo de que vaya
comparando su documento con
el mostrado en esta pagina.

con-fotografias-profesionalesy]

1o fiasdinital®
nratuita. 1
Ilna-_g;an-amntaia.'ﬂ
Las- galardonadas: fotografias: de
PHOTODISC: 2 proporcionan unas gran
wentz)pa:  en suUs Comunicaciones
comerclales vy personales . desde
boletines vy paginaz- WEB- hazta
anuncios v presentaciones.. Ahora
puede tener ras  exto con las
imagenes de- PHOTODISC -
as Irmagenss que =e- incluyen en MICROSOFT
OFfFice. 97 proceden de la coleccidn de

fotografias de PHOTODISC v estan disponibles
Instantanearmente  con soloo mover une deda;

directamente desde el CO-ROM de- OFFICE-97.

NoTas:
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TABULACIONES

A Través del la Regla Horizontal

Pasos a Seguir:

1 Seleccione los parrafos en los que desee establecer tabulaciones.

2. Haga clic en E en el extremo izquerdo de la regla — - . ... horizontal
hasta que aparezca el tipo de tabulacién que desee: bl
3 Haga clic en la posicion de la regla horizontal donde desee estabiecer una tabulacion.

Para escribir utllizando las tabulaciones, se oprime la tecla TAB «.

l ILL—_Q Sugerencia: Para borrar una tabulacion, arrastre el marcador de tabulacién fuera de la
regla horizontal. (hacia abajo). Para mover una tabulacion, arrastre la marca de
tabulacién hacia la derecha o hacia la 1zquierda en la regla horizontal.

Ejemp!o: E';E"'I-'"z"' AE AR -SRI TR R R UL LY PO LR CURSREE L -113_1_1: @

* = lzguierda -» Centrado - Derecha - Decirnales-f
-+ Frueba - Pruebhaz - Fruebha - Frueha

- Archodoc - Archdoc - Arch doc - rch docy)
- 182725 - 18725 o 15425 - 152.299

-+ lzguierda — Centrado - Dierecha - Deoimalesy

'-':Q Nota: Si desea estabiecer medidas precisas para las tabulaciones, haga clic en
Tabulaciones en el Mentt Formato.

_NOTAS:
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A Través del Menu Formato

Otra forma de Establecer las tabulaciones de los parrafos es seleccionando del Mend
Formato el comando Tabulaciones.

La ventaja de utilizar este cuadro de didlogo consiste en que podemos indicar la posicion
exacta de los tabuladores para cada parrafo.

Especificacion de Opciones contenidas dentro del Cuadro de Didlogo Pdrrafo

= Posicion: Escriba la medida de la nueva e - HE
tabulacién o haga clic en una tabulacion existente - eoscen: Tabuacionzs predetsimnadas:
y. a continuacion. escriba la nueva medida. l [i.28em =
AHNEGUION oo s e e e
=- Tabulaciones Predeterminadas: Establece el @ Leds 7 Leomsl
espacio predeterminado entre ias tabulaciones : ;lf":'c:dﬂ O eane
v 21 -]
=-  Alineacioén: Elja la alineacién que desee aplicar N “}'i‘”l_“,\l,n;;*?"f*_

al texto con respecto a la tabulacién. Para cambiar - -
la alineacion de una tabulacion existente, haga clic .

L e . ‘. - Tabulacones que desea borrar: :
en el cuadro Posicién y, a continuacién, haga clic "
en la nueva opcion de alineacion. e - |z rodas |

Relleno: Haga clic en la opcion de linea EEET
punteada, rayada o solida para rellenar el espacio
vacio situado a la izquierda de una tabulacion. Haga clic en 1 Ninguno para dejar el espacio
en blanco o para quitar una linea de rellenc aplicada anternormente

1]

Tabulaciones que desea borrar: Muestra Ias tabulaciones que se borraran de los parrafos
seleccionados cuando haga clic en Aceptar. Microsoft Word no borra estas tabulaciones si
hace clic en Cancelar

]

Fijar: Establece una tabulacion utiizando los valores actuales.

i

Eliminar: Borra la tabutacion seleccionada en el cuadro Posicién Word enumera las
tabulaciones gue se van a borrar en la parte infenor del cuadro de dialogo y las borra al
hacer clic en Aceptar

m

Eliminar todas: Borra todas las tabulaciones perscnalizadas de ia lista Posicion. Microsoft
Word enumera las tabulaciones que se van a borrar en la parte inferior del cuadro de dialogo
y las borra al hacer clic en Aceptar.

NoOTAS:
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PRACTICA

Elaborar el siguiente escrito, definiendo los tabuladores necesarios para que obtenga la
misma apariencia mostrada en esta pagina:

LISTA DE CALIFICACIONES
NIVEL: SECUNDARIA

Alumnos Materias Calificaciones
Juan Osorio Espafiol 9.85
Ana Maria Torres Fisica 7.5
Luis Hernandez Quirica 9.91
Miriam Juarez Espafiol 8.5
Rosario Garcia Espariol 10.00
Pablo Salas Matematicas 8.3

NOTAS:
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NUMERACION Y VINETAS

Viiietas

Las vifietas son pequenos simbolos que preceden elementos de una lista.

Pasos a Seguir:

1. Seleccione los parrafos a ios que desee agregar vifietas.

2. Para agregar vifietas, haga clic en Vifietas = — .
3. Después de cada parrafo, presiones ENTER

4. Para terminar la lista, presione ENTER dos veces. También puede terminar la lsta
presionando RETROCESQO para borrar ia Ultima vifieta de la Iista.

5. Para eliminar las vifetas agregadas. seleccione los parrafos y desactive el botén.

@ Notas: Para crear una lista con vifetas mientras escribe, escriba * seguido por un
espacio o una tabulacion y el texto que desee. Cuando presione ENTRAR para agregar
el siguente elemento de la lista, Microsoft Word insertara automaticamente la siguiente
vifneta.

Numeracion

También puede crear lstas numeradas en Microsoft Word. Los numeros que usa
Microsoft Word para las listas cambian automaticamente a medida que usted traslada, inserta o
elimina elementos en la lista numerada.

Puasos a Seguir:

1 Seleccione los parrafos a los que desee agregar vifietas o numeros.

Hmtp

2 Para agregar nimeros. haga clic en Niimeros.

NOTAS:
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3. Después de cada parrafo, presiones ENTER

4. Para terminar la lista, presione ENTER dos veces. También puede terminar la hsta
presionando RETROCESO para borrar el ultimo numero de la lista.

on

Para eliminar ios numeros agregados, seleccione los parrafos y desactive el boton.

@ Notas: Cuando se desactiva la numeracion para algun parrafo de la lista numerada, los
demas parrafos retoman su numeracién saltando el desactivado

PRACTICA:

1. Elabore el siguiente escrito utiizando el formato adecuado:

nomhbre de:

. 2 Guardar ei documento con el
I Ternari “NUMERACION Y VINETAS.DOC"
J Funciones hasias
A Tareas digrias 3. Corregir ambas | Temario:
A Textoy graficos Iistas de la | 1 Funciones hasicas.
5 Documentos especiales siguiente manera: | 7 Tareas dianszs
20 Textooy araficos
» CIDCIONes 4 Documentos especiales
m oarerales
= Edicnin Opciones:
= [IDre s = ~ererales,
w _rtooralia » Eadiciom
. CrAMELCA. " [mpresion
w Autoformato] = Ctografia
= Sramatisa
e Autafarmato
NOTAS:
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CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

En Microsoft Word resulta muy sencillo cambiar entre mayusculas y minusculas los
caracteres del texto seleccionado. La orden Cambiar mayusculas y minusculas permite elegir
gntre cinco tipos de cambio de uso de mayusculas diferentes.

Paso: ouir: P Y T
asos a Sef’ u j Cambiar mapdsculas y mindsculass K4 kA
1. Seleccione el texto que desea cambiar. P .

- . (':, P ——
2. Del Menua Formato escoja el comando mindsculas

A (i Cancelar
Cambiar mayusculas y minusculas SMAYUSCULAS |
- " Tipa Titdla
3. Y seleccione la opcidn que se adapte a sus i LIPO TNYERSD

necesidades.

l Nota: Es posible utilizar las teclas SHIFT+F3. Sin embargo, si el texto seleccionado esta
] compuesto por un conjunto de mayusculas vy minusculas desordenado, entonces

NOTAS:
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CAPITULY Y, 2Dlclor]

RECUPERACION DE ERRORES

Deshacer

La funcion deshacer nos permite recuperar errores cometidos en la captura de un texto,

dandole un clic en el icono de deshacer * que se encuentra en la Barra de Herramientas, o

bien en el ment edicion, o con la teclas CRTL+Z.

Pasos a seguir:

4 Haga clic en la flecha junto al botén Deshacer que se encuentra en la Barra de
Herramientas Estandar, para que aparezca una lista de las acciones que se pueden

deshacer.

5. Seleccione la accidn gque desee deshacer. 51 no la encuentra, _fl!‘
desplacese por la lista. Al deshacer una accién, también se ]
deshacen todas las acciones que la preceden en la lista. Mover obeto &

] Ceshacer 1 acoidn

Al darle un clic en el boton deshacer anula la ultima accién,
cada clic anula una accién mas. El nombre del comando cambia a imposible deshacer si no se
puede deshacer la accion anterior

‘-i:@ Sugerencia: Simas adelante dectde que no deseaba deshacer fa accién, haga clic en
Rehacer

N Rehacer

. . . |
Invierte la accion del comando Deshacer. Haga clic en el icono Rehacer

En el Menu Edicion, las funciones Repetir y Rehacer se invierten cuando realizamos
Lina accian a repetir

"NOTAS:

Pag. 48



MS WOoRD 97 BASICO EDICION

Pasos a seguir:

1. Haga clic en la flecha del icono Rehacer que se encuentra en la

Barra de Herramientas Elrmit _
Fehacet 1 accdn

2. Seleccione todos los cambios de la lista para Rehacer.

MANEJO DE PORTAPAPELES

El portapapeles‘é] es una ubicacidn de almacenamientc temporal para la informacion
copiada o cortada. El Portapapeles esta siempre presente en Windows. y se utiliza siempre al
cortar, copiar o pegar informacién. La informacién situada en el Portapapeles permanece alli
hasta que se corta o se copia otro elemento en él, o hasta que se sale de Windows.

Los comandos copiar y cortar envian el texto seleccionado al portapapeles con la
diferencia de que el primero genera una copia de |la seleccidon sin modificarla y el segundo genera
una copia eliminando |la seleccion original {mover).

Ejemplo:
Cortar b o -' Copiar
Portapapeles
Pegar
Documento
NOTAS:

Pag. 49



=DICION MS Worp 97 BAsico

Copiar

Microsoft Word permite copiar un texto de un lugar a otro dentro del mismo documento o
con uno diferente a traveés del portapapeles.

Pasos a Seguir:
1. Seleccione el texto que desee copiar.

2 Existen cuatro formas de copiar la al portapapeles:

M% Cortar o = Haga ch¢ con el boton derecho del Mouse (ment contextual)
‘ sobre el texto seleccionado y, después, haga i

clic en Copiar -

v Deshacer Estilo  Ctri+2
O Repetir Copiar Ctrl+Y

=- Haga clic en el comando Copiar del Menu Edicién.

X Cortar Ctrl+x
Q’;‘]. Copiar © o Cerl+C
a (Con las teclas CTRL+C. (B pegar T Ctrl+v

. , SE : .
=. A través del icono Cop.'ar de |la barra de herramientas estandar.
3 Situar el cursor en fa posicion donde deseo insertar la informacion copiada.

4. Existen cuatro formas de pegar la informacién desde el portapapeles

PN cnruana

4 Cortar ' = Haga clic con el boton derecho del
B3 Copiar Mouse (menu contextual) sobre el texto |Edicdn

[FeYpegor seleccionado y, despues, haga clic en Pegar. v peshacer Estilo  Ctri+2
————————————— T T O Repetir Copiar cerl+Y
= Haga clic en el comande Pegar del Meni Edicidn. % Cortar - Curl4X
By Eopiar Cerl+C
= Con las teclas CTRL+V. idpegar . ctrl+v. ]
[

A través del icono Pegar de |a barra de herramientas estandar.

Mover

Microsoft Word permite mover un texto de un lugar a otro dentro del mismo documento o
con uno diferente a través del portapapeles Este proceso es llevado a cabo con el comando
Cortar.

_NoTAS:
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Pasos a Seguir:

1. Seleccione el texto que desee mover.
2. Existen cuatro formas de cortar la informacion al portapapeles:

wh =- Haga clic con el boton derecho del Mouse {menu contextual)

- .3 sobre el texto seleccionado d :
By Copiar elec Y. espues, i Edicion

@.EEQGI' haga C||C en Cortar' vJ Deshacer Estilo Ctrl+2

= Haga clic en el comando Cortar del O RepetrCopar  cCtrisy

Menu Edicién. ¥ Corter Ctrl+X

&

& Con IaS tec‘as CTRL+X @ Pegar s Ctil+y

=- A traves del icono Cortar '3# de la barra de herramientas estandar.
3 Situar el cursor en la posicion donde deseo insertar la informacion copiada.

4 El procedimiento de pegar es el mismo gue el de copiar.

BUSCAR Y REMPLAZAR TEXTO

Buscar

Este Comando nos permite buscar texto, simbolos, © comentarios, en el documento
activo Puede especificar el formato y los elementos especiales.

Escriba la informacion que desee buscar, péguela desde el Portapapeles o seleccione en
la lista una de las ultimas entradas utilizadas.

Pasos a seguir:
1. En el Menu Edicidn, haga clic en Buscar.

2. En el cuadro de didlogo Buscar y bl
reemplazar en la ficha Buscar, dentro del usca | Remoioza | 1 |

cuadro Buscar escriba el texto, péguelo e o ) [Bascar saente ]
desde el Portapapeles o seleccione en la omelar
lista desplegable una de las ultimas entradas |
utilizadas.

3. Haga clic en Buscar siguiente.

NOTAS:
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Lﬂ]_ Nota: Para cancelar una busqueda en ejecucién, presione la tecla ESC. O presione el
boton Cancelar.

[L@ Sugerencia: Puede oprimir las tecias CTRL+B para abrir el cuadro de dialogo Buscar y
reemplazar.

Reemplazar

Este Comando Busca y Reemplaza texto. formato, notas al pie. notas finales o marcas de
comentarias especificadas en el documento activo

Pasos a Seguir:

1. En el Menu Edicién, haga clic en Reemplazar.
2. En el cuadro de didlogo Buscar: y reemplazar de clic a la ficha Reemplazar.

3 Dentro del cuadro Buscar escriba el
texto. péguelo desde el Portapapeles o
seleccione en la lista desplegable una
las ultimas entradas utitizadas.

de

fgmmpbazy con | ~] Femimdas

i Pecmelazar todas

4. En el cuadro Reemplazar con Lot @ .
escriba el texto, peguelo desde el

Portapapeles o seleccione en la ista desplegable una de las ultimas entradas utilizadas

5 Haga clic en Buscar siguiente y a cada coincidencia. oprima el boton Reemplazar.

ST . ) .
i};.IL;j Sugerencia Si esta segurc de reemplazar tocdas las coincidencias del documento,
oprima el boton Reemplazas todos.

10

==l Sugerencia: Puede oprimir las teclas CTRL+L para abrir el cuadro de didlogo Buscar y
reemplazar.

NOTAS:
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AUTOTEXTO

Las funciones de Autotexto son lugares de almacenamiento para texto o graficos que
vaya a utilizar en repetidas ocasiones, por ejemplo nombres de productos, texto repetitivo, el

logotipo de la organizacion o una tabla con formato.

Los elementos de Autotexto tambien pueden utilizarse para crear rapidamente un
documento. Por ejemplo, al escribir una carta, permite seleccionar elementos comunes de las
cartas, tales como el satudo, |a despedida o Ia direccion del remite.

Cada seleccion de texto o graficos se graba como un elemento de Autotexto y se le
asigna un nombre exclusivo En versiones anteriores de Word, los elementos de Autotexto

recibian el nombre de "entradas de glosario".

Insertar un elemento de Autotexto

Pasos a Seguir:

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar el
etlemento de Autotexto.

En el Menu Insertar, sefiale Autotexto .

Si el submenl contiene una lista de estilos de
parrafo. como Saludo, sefale el estio que esté
vinculado al elemento de Autotexto

4  Haga clic en el nombre del elemento de Autotexto
que desee.

- -
1 Insertar

Salto...
Mimeros de pagina..
Fecha y hora..

[ Autotesto ]
G Autotexto..

Lanpo...

Mg, [ ]
Simbolo.. L e w o
LR Comentario Cierre
T T Encabezado o pie de pagina
Nota al pie...
Firma
Titulo... .
firma orgamzacidn
Referenoa cruzada...
. Inicsates de referencaa
Indice y tablas... .
s trucriones envio correa

Imagen » linea de asunto [

Cuadro de texto
Archavo ..
Ubjeto.

Marcador...

Linea de atencion
Linea de relerencia
Seludo

r v ¥ T ET YT YTEY W

& Hipervinculo Al +Chrl+K

Autotexto. siga escribiendo.

LQJ Sugerencia: Puede utilizar un método abreviado para insertar elementos de Autotexto.
En el Menu Insertar, sefiale Autotexto. haga clic en Autotexto., seleccione |a casilla de
verificacion Mostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas y, a
continuacion, haga clic en Aceptar En el documento, escriba las primeros caracteres
del nombre del elemento de Autotexto y cuando Word sugiera el elemento de Autotexto
completo, presione ENTER o F3 para aceptario Para rechazar el elemento de

NOTAS:
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Crear un elemento de Autotexto

Los elementos de Autotexto creados se vinculan automaticamente al estilo de parrafo de!
texto o grafico guardado en el elemenio. De esta forma, cuando vaya a insertar un elemento de
Autotexto en un documento, podra elegir en la lista el elemento que sea relevante al estilo del
texto con el que esté trabajando.

Pasos a Seguir:

1 Seleccione el texto o el grafico que desee guardar como elemento de Autotexto. Para
guardar el formato de parrafo con el elemento, incluya la marca de parrafo (ﬂ) en la

seleccion. S 71|

2 En el menu Insertar. sefiale Autotexto y, a continuacign, Werdeeerswn semeno o dteexte
l l N a partr de la selecaion actual
haga clic en Nuevo...

Asiane un nombre para e alemento de Autotexto,

3. Cuando Word sugiera un nombre para el elemento de ;M )
Autotexto, acepte el nombre o escriba uno nuevo. [ acestar ] corcel |

=

@ Sugerencia: Para crear, insertar o modificar varios elementos de Autotexto, utilice la
barra de herramientas Autotexto en vez del comando Autofexto. Para mostrar esta
barra de herramientas, sefiale el comando Barras de herramientas del Menu Ver y, a
continuaciéon, haga clic en Autotexto.

arororrmcuen | s domae ey estee deteuo | auctermis |
Eliminar un elemento de Autotexto o
1 En el ment Insertar. sefiale Autotexto y, a continuacion, %m—:"“l !
haga clic en Autotexto. F: e res 3 % '
2. En el cuadro Elementos de Autotexto. escriba el nombre i s Ras

T RECH G ANTIZAD 'J

del elemento de Autotexto que desee eliminar

n 3 paay
lLonooengial =amns 1

3 Haga clic en Efiminar o o

e en iatebo fda s o e -

L

== Nota: Una vez eliminado el elemento de Autotexto, no se puede deshacer esta accion.

NOTAS:
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PRACTICA

1 Agregar los siguientes elemenios de attotexto:

Nombre Autotexto

pe Por ejemplo

MSW Microsoft Word

PC Computadora Personal

cd Cuadro de dialogo

WC Sanitar‘io

PEP Pemex Exploracion y Produccion
chicle goma de mascar

IMP Instituto Mexicano del Petroleo

SSA Secretaria de Salubridad y Asistencia
IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

2. Redactar un documento para comprobar los autotextos creados
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CARPITULY ] O, TTaznLAS

< QUE ES UNA TABLA?

+

Una Tabla esta formada por Filas y Columnas. La interseccion de una fila y una columna
es una celda que puede contener texto o graficos. Dentro de cada Celda, el texto se distribuye
automaticamente al igual que lo hace entre los margenes izquierdo y derecho del documento. A
diferencia de las Tablas que pueden ser creadas por medio de tabulaciones, se pude afiadir o
suprimir texto facimente sin que ello afecte la perfecta organizacion de las Columnas.

Al insertar una Tabla, Word sefiala en ta pantalla el borde de cada Celda mediante una
cuadricula punteada. Al igual que las marcas de parrafo. la marca de fin de celda indica el final
de cada Celda individual. Al final de cada fila existe, ademas una marca de fin de fila. En la copia
impresa del documento no aparecen ni la cuadricula (solo apareceran en el caso de que se le
haya agregado un estilo de borde a |a tabla), ni las marcas de fin de Celda, ni las de fin de Fila

CREACION DE UNA TABLA

Existen dos formas para insertar una Tabla: utilizando el icono de Insertar tabla de ia
barra de herramientas estandar o utilizando el Menu Tabla.

Utilizando el Icono de la Barra de Herramientas Estandar

Pusos a Seguir:

E

1 Situe ei punto de insercion de un documento y haga clic en el icono Insertar Tabla de la

barra de herramientas estandar.

Aparecera una persiana, como la gue se muestra en lailustraciéon ta cual -~ = 77"
muestra una cuadricula. en la cuai se seleccionaran el numero de Columnas y
Filas que va a contener la Tabla que se quiera insertar.

NoTASs:
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2. Arrastre el puntero del Mouse sobre dicha cuadricula para seleccionar el __

numero de Columnas y Filas de las cuales se compondra la Tabla. g@.._,._.-__-
HEENE

Por ejemplo: Una Tabla de 5 Columnas y 4 Filas NN

| T T

Al soltar el boton del Mouse, se despliega una cuadrncula con cuatro NEIIINIEE

filas y cinco columnas. PR

Nota: Si desea cancelar o corregir esta funcion, sin soltar el boton del Mouse. vuelva a
hacer clic en el icono.

Utilizando la Barra de Menus

Pasos a Seguir:

1. Sitte el punto de insercion donde desee insertar la tabia.

Tabla

| ¥ iibujat tabla

2. Haga clic en el Menu Tabla y seleccione el Comando Insertar Tabla T
FAETE NP YINT AT,
Aparecera el cuadro de dialogo Insertar Tabla pu o ot
ST
Inzestar tabla [7 T x] PR TP

Humet o de golumnas, E ﬁ Areptar I
Hurnero de filas, H 5 Cancelsr
ancho de columna Antematco 5: Autorormae

Formato de tably \Nnaune)

En la opcion Namero de Columnas puede elegir cuantas columnas desea insertar

En la opcidn Namerc de Filas. introduzca el nimero de filas que desea.

o kW

En la opcion Ancho de Columna, establezca el ancho para todas las columnas.

1]

Haga clic en Automatico para insertar columnas de igual tamafio entre los margenes del
documento.

6  Cuando haya elegido todas tas opciones deseadas de un clic en el Boton de Aceptar

] i Nota: Si desea desactivar esta funcion de un clic en el botén Cancelar que se
] encuentra dentro de la ventana de insertar Tabla.

NOTAS:
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PRACTICA

1 Cree una tabia de 7 Columnas y 16 Filas.
2. Enla 1ra. Fila y en la Celda que corresponda, capture la siguiente informacion.

Ficha. Nombre. Apellido Paterno. Apellido Materno, Departamento, Direccion y Teléfono.
3. Capture los datos del resto de los integrantes del grupo.

4. Guarde el Archivo con el nombre de "LISTA DE ASISTENCIA™

SELECCION EN TABLAS

Para seleccionar elementos en una tabla

Pasos a Seguir:

Seleccionar una celda Haga clic en el borde 1zquierdo de la celda.

Pl

Seleccionar una fila Haga clic a la 1zquierda de la fila

Seleccionar una columna Haga clic en la linea de separacion superior o en el
borde superior de la columna

&
Seleccionar varias celdas, filas olArrastre a io largo de la celda, fla o columna. o
columnas seleccione una soia celda, fila o columna v,

manteniendo presionada la tecla MAYUSCULAS,
haga clic en otra celda, fila o columna.

_NOTAS:
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Seleccionar el texto de la celda | Presione TAB.
siguiente

Seleccionar el texto de ia celda}Presicne SHIFT+TAB.
anterior

Seleccionar toda ia tabla Haga clic en la tabla y, a continuacion, presione
ALT+5 en el teclado numérico. La tecla BLOQ NUM
debe estar desactivada.

@ Sugerencia: También puede seleccionar filas, columnas o toda la tabla haciendo clic en
la tabla y utilizando los comandos Seleccionar del menu Tabla o las teclas de método
abreviado.

INSERCION Y SUPRESION DE FILAS, COLUMNAS Y
CELDAS

Al trabajar en una tabla podria necesitar anadir o suprimir una fila o columna. Puede
utitizar las érdenes del Ment Tabla o bien utilizar el boton Insertar Fila o Insertar Columna de
la Barra de Herramientas Estandar. Para eliminar un grupo de filas seleccionadas, puede
emplear el botdn Cortar de |la Barra de Herramientas Estandar, o bien, puede conseguir el mismo
resultado utdizando las ordenes del Meni Tabla,

Insercion de una Columna

Pasos a seguir:

1. Seleccionar ta Columna a la derecha o
izguierda de la cual ha de aparecer la nueva
Columna.

i||l

NOTAS:
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[
2. Si utiliza la barra de herramientas estandar, haga chic en el icono Insertar Columna ﬁ de
la barra de herramientas estandar. En el caso de querer utilizar |a

Barra de Menus: Haga clic en el Mend Tabla y seleccione el
comando Insertar Columna.

“Tabla
j Dibujar tabia

%

Ehmmar columnas
5 combunar ceidas

[ I Y

Insercion de una Fila.

Puasos a Seguir:

1. Seleccione una fila abajo ¢ arriba de la cual ha T i
de aparecer la nueva. (Puede seleccionar | —————————————

varias Filas a la vez) :

2 Para Insertar una fila utilizando la barra de herramientas estandar, haga clic en el icono
)

Insertar Fila. 3" ~. Para cuando desee insertar una fila por medio de la Barra de Menus, haga
clic en el Menu Tabla y seleccione el comando Insertar Fila.

Insercion de una Celda

Pasos a Seguir:

t
1. Seleccione una Celda o un rango de Celdas EEE

] 1

2 S utiliza la barra de herramientas estandar, haga clic en el 'Lf;":buwtabh

n v o o
icono Insertar Celdas B Por medio de la Barra de Menus, =N

=)

haga clic en el Menu Tabla y seleccione el comando Insertar Eununar hilas
Ce’d S A combinar celdas
as.

H Dividir celdas...

Jdro de dialogo Insertar Celdas. en este
cuadro de dialogo, seleccione ia direccion hacia la que quiere que se
desplacen las celdas existentes para dejar sitio a las nuevas Celdas.

7 Insertar una cobumna cCmplars

T ] _cwew || 4. Haga clic en el Boton Aceptar.

NOTAS:
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Supresion de Filas y Columnas

Pasos a Seguir

1. Seleccione las Filas o Columnas que se desean eliminar

! . @@
{ I |
(TR ] i
L 1 ]

2. Haga clic en el Menu Tabla y seleccione el comando Eliminar Fila .
. . . Dibujar kabla
o Eliminar Columna, segun corresponda i

2
=t Insertar filas

E Combmnar ceidas

Supresion de Celdas

Pasos a Seguir:

1. Seleccione la Celda o el rango de Celdas que desee eliminar.

1 | [

3 (I35 NS0 1 \:I]ur'—d-a

3 Aparecera el cuadro de didlogo Eliminar Celdas. en este -~
A . L : 2at has coidas hacis arnbs
cuadro de dialogo. setecmpne la direccién hacia la que quiere oo =
que se desplacen las demas celdas para cerrar el hueco. ¢ bt to3a e g

s | _conds |

3. Haga clic en el Botén Aceptar

FORMATO DE UNA TABLA

El Formate de una Tabla incluye ia adicion de Borde y el Sombreade de Celdas, el ajuste
del ancho de las Columnas. el ajuste de la altura de las Filas, el ajuste del espacio entre las
Columnas, el sangrado de las Filas, y la alineacion de ias Filas

@ Nota: El formato de caracter y parrafo en las tablas es igual que el manejado en el
documento.

NOTAS:
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Autoformato de Tablas

Al crear la tabla, automaticamente aparece con bordes preestablecidos. Si se desea que
la apariencia de la Tabla cambie, seria necesario el cambiar las caracteristicas de dichos Bordes.

Este comando se utiliza para aplicarle un formato especifico a una Tabla, estos formatos
por ser predefinidos, no se les pueden cambiar sus caracteristicas.

Pasos a Seguir:

1 Posicione el puntero del Mouse en cualquier parte de la Tabla.

Tabla
7/ Dibujas tabla

_ %
2 Haga clic en el icono Autoformato de Tablas& de la barra de T
herramientas de tablas y bordes o seleccione el comando menar cokumaas

[ Conumner coidas

Autoformato de Tablas del Menu Tabla. Aparecera el cuadro de  Eewdrwwm-
dialogo Autoformato de Tabla Seteccionar fia

: Seleccionar columng
I Sedeccronar tabla
| - - -

3. Utilice la barra de despiazamiento del cuadro de opciones de e eSS

TN Formatos para seleccionar el disefio del 7 Tt
T | ————— | formato que quiera aplicar a a tabla.
| banT L1 < 5 R
st 5 o e D 4. Haga clic sobre el formato deseado.
Vi =l
B o 7 e 5. Por ultimo haga clic en €l Boton Aceptar.
RN s
Ve N [RT PRI R
[z P

Ajuste de Filas y Columnas

Cuando crea tablas, puede ajustar el ancho de columna o de fila. Cuando inicialmente
mnserta una tabla vacia, fodas sus columnas son del mismo ancho. Su anchura es bien la que

Word caicula o bien la que usted introdujo en el cuadro Anche de Columna del cuadro de
dialogo Insertar Tabla

Puede cambiar rapidamente el ancho de la columna ¢ de la fila para adecuarlo a los
contenidos de las celdas. Para ajustar separadamente el ancho de una celda. una columna, una

fila o una tabla. puede usar el Mouse y las lineas de borde de las columnas, el Mouse y la regia o
los comandos del Menu Tabla.

NOTAS:
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Utilizando el Mouse y las lineas de Borde de Columna:

Pasos a Seguir:

=- Si desea ajusta solo una Fila o0 una Columna: Pulse el Mouse dos veces en la linea vertical

de ia Columna o en la linea superior/inferior de la Fila que desee ajustar

= Si desea ajustar toda !a tabla: Pulse dos veces el Mouse en la linea vertical mas a la
izquierda o en la linea inferior de la cuadricula de la tabla.

vertical derecha de las Celdas.

Utilizando el Menia Tabla:

Pasos a Seguir:

1 Seleccione toda la tabla, filas o columnas.

2. Haga clic en el comando Afto y Ancho de Celdas del Ment Tabla.

3 Aparece el cuadro de didlogo Alto y Ancho de Celda, haga clic en la

Alln y ancha de celda

7F_i ] obmea |

ADCTO de Coummng 1.

Espxio 2ntre cobmnas”

glrrna antencr I < olumna sigurette I

1 ]

=

0:55m E

Autoausts

WrACT A I Cancaly

Ficha Columna (en caso que se gue haya
seleccionado toda la tabla), o si selecciono
columnas Si selecciond filas, haga clic en la
ficha Filas.

Si desea ajustar las celdas: Seleccidnelas celdas y pulse dos veces el Mouse en la linea

“Yabla

_# Dibyjar tabla

uﬁu Insertar cnlumnas
Ehninar columnas

9 combinar celdas

Dividir celdas..

Seleccienar fila
Seleccronar colunna

Seleccionar tabla

1 autoformate de tablas...
35 Distribur [das untformemente

T Distribuir columnas ursformen

Alto ¥y ancho de celda..

4. Haga clic en el botdbn Autoajuste o teclee el anche de las
columnas si selecciond toda la tabla o si selecciond columnas; si
selecciono filas teclee la altura. También puede indicar el espacio

entre las columnas.

5. Haga clic en el boton Aceptar.

NoOTAS:
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Utilizando el Mouse y Ia Regla

Marcadores de limite de Columna

I |

gmg‘I'l'r'2'|'3-|§1-|<5'»'6-\'7>|as-1-3-| 0o 11-1{12 113 d ..15‘.:‘"@
tL}HEIR
F,!E(
o
}: } Marcadores de limite de Fila

Pasos a Seguir:

1 Seleccione |a Tabla, Fila(s), Celda(s) o Columna(s), segun lo que quiera ajustar

Los marcadores de los limites de las Columnas estan asociados con los limites del lado
derecho de la Columna que quiera ajustar. En el caso de las Filas. cada marcador esta
conectado con el limite inferior de la Fila.

2. Arrastre los marcadores de los limites de las Columnas o de las Filas en la Regla

Notas:

[ﬁ_:j_z‘ﬂ St mantiene pulsada la tecia ALT mientras arrastra las lineas de borde de Columna o de

Fila en una Tabla o los marcadores de limite de Columna o Fila en la regla, Word
presenta las medidas de Columna o de Fila en la Regla Para desactivar la presentacion
de las medidas. libere Ia tecla ALT mientras arrastra.

@:‘ S1 modifica la anchura o altura, teniendo una celda seleccienada, unicamente sufrira los
cambios esa celda. :

NoTAS:
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Combinar y Dividir Celdas

Word le permite combinar un grupo de celdas dentro de una fila 0 columnas en una unica
celda, combinando todos los contenidos de la celda resultante. Asi como se pueden combinar las
celdas, también puede dividir los contenidos de las mismas.

Pasos a Seguir:

1. Seleccione las celdas que va a combinar o dividir:

Tabla

J Obuartabla 2. Siva a utilzar |a barra de herramientas de tabla y borde, haga clic en
E* Insertar celdas...

Ehminar celdas el icono de Combinar Celdas o de Dividir Celdas @ segun
Cnrrbi;ur:eldls' '

 ——— corresponda. Si utiliza el Menu Tabla. haga clic comando Combinar
Celdas o Dividir Celdas, segun sea el caso.

Seleccionar fila

Dividir celdas | x]

Humero de commnas: 4] 5‘
Tdimera da iy |':_—'§

F Combine celdas aries de duide

Areptar | Cancelar I

3. Cuando se dividen celdas, aparece un cuadro de didlogo Dividir
Celdas, donde se debe de indicar el numero de Filas y Columnas en
que se va a dividir y haga clic en el botén Aceptar.

PRACTICA

N
En la Tabla del ejercicio anterior, realice los siguiente:

1. Inserte después de la Columna de Departamento dos Columnas para introducir el Puesto y el
Nivel,

2. Entre las Columnas de Direccién y Telefono, inserte una Columna para Codigo Postal
3 Capture los nuevos datos para actualizar la informacion
4. Guarde los cambios realizados en el archivo

5 Utilice el Comando Guardar Como de! Menu Archivo, para guardar el archivo con el
siguiente nombre: "LISTA DE ASISTENCIA COMPLETA"

6 Elimine la Columna de Ficha.

7. Guarde los cambios en el archivo.

NOTAS:
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CALCULOS EN TABLAS

Uno de los usos comunes de las tablas en los documentos es para presentar nimeros,
calcular sumas y presentar los totales. Puede que use las tablas de esta manera, por ejemplo, en
cartas que describan ofertas o proyectos, en informes de actividades de negocios, o en facturas.
Para satisfacer la necesidad de este tipo de calculos, Word proporciona el Comando Férmula
dentro del Menu Tabla.

En Word, puede definir una Tabla en cualquier parte del documento y usar el comando
Formula para insertar campos Férmula que ejecutaran calculos y presentaran el resultado.

Cualcular Dentro de un Celda

Para calcular numeros dentro de una Unica Celda, puede insertar y actualizar un campo
Formula para realizar el calculo. Por ejemplo, para calcular una tasa del 8.1% en una venta de
123.25, se insertara un campo Férmula que se ve como éste:

{=123.45*8 18%)}

Pasos a Seguir: Formdn T

Lormuy

1  Sitde el cursor en una celda de la tabla. -

Foemato o numero

l =
2 Elija el comando Formula del Menu Tabla Aparecera el cuadro de ;—-wwm L
dialogo férmula. con un signo igual (=) en el cuadro de Texto Formula. e

[@ Nota: Siuna Celda encima o a la izquierda de la Celda en la que esta poniendo la

Férmula contiene nimeros. en el Cuadro de Texto Formula vera «=SUMA» o «=IZQUIERDA»
entre los paréntesis. En este caso, elimine simpiemente el contenido del Cuadro de Texto
excepto el signo igual.

W\ ., . H
3 Teclee en el cuadro Férmula operacion para el calculo que gquiera realizar,

4 Haga clic en el boton Aceptar para que se inserte el resultado,

NoTAS:
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Calcular Numeros a Partir de otras Celdas

Los calculos que hacen referencia a otras celdas de una Tabla son los rudimentos de una
Hoja de Calculo Dentro de una Celda de una Tabla en Word, pueden referirse a una o mas
Celdas como parte de una Formula matematica que calcute nimeros

Cada Celda de una Tabla tiene una «Direccion», que es contada desde la Ceida superior
izquierda de la Tabla. Las Columnas son denominadas con las letras (A.B.C... ). y ias Filas son
numeradas {1.2,3,...). Cada direccion de Celda es una combinacion de la letra de la Columna y
del numero de su Fila. Por ejemplo la direccién de la celda superior 1zquierda es A1, significando

Columna A, Fila 1. La siguiente figura muestra las direcciones de Celda de una Tabla de 3 Filas
por 4 Columnas.

Columnas
A B Cc D
Filas 1 A1 B1 c1 | D1
2 A2 B2 Cc2 ‘D2
3 A3 B3 C3 D3

Una referencia de Celda consiste en una o mas direcciones de Celda En un campo

Formula, puede usar cualguiera de las referencias de Celda que se muestran en la siguiente
Tabla:

Referencia Significado

n:n ISe reflere a todas ias Celdas de ia fila n, donde n representa ei numero de la Fia Por
ejlemplo, 2.2 significa todas las celdas de la segunda fila de la Tabla $i1 una referencia hace
referencia a su propia Fila, la referencia también se refiere a la Celda que contiene a la
referencia

L:L Se refiere a todas las Celdas de |la columna L. donde L representa la letra de la Columna.
FPor ejemplo, AA significa tedas las Celdas de la pnmera Columna de la Tabla Si una
referencia de Celda hace referencia a su propia Columna, la referencia de Celda también
se refiere a la Celda que contiene la referencia.

Ln Se refiere a la Celda de |la Columna L y de la Fila n. L representa la letra de la Columna, y
n representa el numero de la Fila Por ejemplo, B3 se refiere a la Celda que esta en la
segunda Columna de la tercera Fila de la Tabla.

Ln:ty Se refiere a todas las Celdas dentro de un cuadro que tenga las dos direcciones de Ceida
en las esquinas opuestas L representa la Columna de la Celda de la pnmera esquina, n
representa ia Fila de ta Celda de la primera esquina, T representa la Columna de la Celda
de la esguina opuesta. y v representa la Fila de la Celda de la esquina opuesta Por
ejemplo. B1 D3 se refiere a las al rango de celdas que se muestra en la siguiente figura.

NoTAS:
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Columnas
A B o] D
Filas 1 A1 B1 C1 D1 |
2 A2 B2 .| - C2. | D2
3 A3 - B3 -] c3- . D3 .

Para simplificar algunos de los caiculos que usan una referencia de EETEEEEENT]
Celda, puede usar una de las funciones matematicas incorporadas en ==
Word. Seleccione la funcion que quiere usar en la lista desplegable Pegar  remernmes
Funcion del cuadro de didiogo Férmula. Las funciones que mas se utilizan

se describen en la siguiente Tabla.

f =]

£rgy tuncion FeD ¥ mancadot

Todas estas funciones operan sobre una linea de nimeros dentro de un paréntesis. Un nimero
puede venir de una referencia de Celda o puede haber sido tecleado directamente en ia lista.
Cuando use una referencia de Celda, pongala entre corchetes ([]). Separe los elementos
{numeros y referencias de Celda) en la lista mediante comas.

Todas las funciones de la Tabla anterior, pueden utlizar también referencias de Celda
especiales: ENCIMA, DEBAJO, |ZQUIERDA, y DERECHA Habituaimente utiliza estas
referencias de Celda en las Columnas y en ias Filas a lo largo de los extremos de las Tablas. La
siguiente Tabla le muestra lo que significa cada una de estas referencias.

CONVERTIR TEXTO EN TABLA

Word le proporciona varias formas de convertir texto en tabla. Algunas veces puede que
prefiera teclear primero el texto y después ponerlo en una tabla. O guizas su documento
contenga texto organizado en columnas, separadas por tabuladores. Cada método requiere que
primero teclee y seleccione el texto que desea poner en |a tabla.

Utilizando el Boton Insertar Tabla

Pasos a Seguir:

1  Seleccione el texto.

2. Haga clic en el botdn Insertar Tabla de |a barra de herramientas estandar. Word calcula el
numerc de filas y columnas en la tabla y |a crea para usted

NOTAS:
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Utilizando el Comando Insertar Tabla del Menit: Tabla

Pasos a Seguir:

1. Seleccione el texto.
2. Haga clic en el Menu tabla y seleccione el comando Insertar Tabla. Word calcula el niimero
de filas y columnas en la tabla y la crea para usted.

Utilizando el Comando Convertir Texto en Tabla del Menit Tabla

Pasos a Seguir:

1. Seleccione el texto que quiera convertir en una Tabla.

2. Elija el Comandc Convertir Texto en Tabla del! Ment Tabla, EEIICIEYEH : L]
Aparecera el cuadro de dialogo. e chenss % i,

N R Arcnd De COMMNS. im:_‘ —;h;_;l:-n:;"
Word establece el niumero de Filas y Columnas de la Tabla rmcssa  weane

basandose en el texto que ha seleccionado. Cada parrafo de su &l com
seleccion define una Fila de la Tabla. Word no le deja cambiar (e O 1
directamente el niumero de Filas

3. Si es necesario, cambie el caracter que le dice a Word como separar el texto en Celdas de
una Tabla. Cuando selecciona un caracter diferente para Separar texto, Word cambia el
numero de Filas y Columnas, segun sea apropiado.

4. Silo desea, cambie el numero de Columnas en el Cuadro de Texte Numero de Columnas.
Si es necesario, Word cambia el niumero de Filas. ’

5. Siio desea, cambie el ancho de las Columnas en el Cuadro de Texto Ancho de Columna. El
ancho que usted establece hace todas las Columnas del mismo ancho.

™

Si desea seleccionar un formatoc predefinido para la Tabla. Haga clic en el Botdn
Autoformato.

Word presenta el cuadro de dialogo Autoformato de Tabla Seleccione el formato que
guiera y elija el Boton Aceptar.

7. Haga clic en el Boton Aceptar para convertir el texto en Tabla.

NoTAS:
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ORDENACION DENTRO Y FUERA DE LAS TABLAS

Ordenar una Lista o Tabla

Pasos a Seguir:
1. Seleccione el texto que desee ordenar.

2. En el Ment Tabla, haga clic en el Comando Ordenar o en Ordenar texto, para ordenar una
Tabla o una lista, respectivamente.

3 Seleccione las opciones para llevar a cabo el proceso de ordenacion.

Ordenar Una Sola Columna De Una Tabla

Puede ordenar una scola Columna de una Tabla sin tener que ordenar toda |la Tabla
Puasos a Seguir:

1 Seleccione la Columna o las Ceidas que desee ordenar.
2 En el Ment Tabla. haga clic en el Comando Ordenar.

(@5}

Haga clic en el Botén Opciones.

is

Active la casilia de venficacion Ordenar solo Columnas.

N

Haga ciic dos veces en el Boton Aceptar

Reglas de ordenacion de Word

Word ordena el texto alfabéticamente. numéricamente o por fechas en orden ascendente (de
laAalaZode0a8) odescendente (delaZalaAode 2al)

= Word utiliza marcas de parrafo {) para separar los elemenios que se van a ordenar

Cuando se ordena por textc. los elementos que emplecen per signes de puntuacion o
simboios, como . #, $. %, 0 &, se ordenan en prnimer lugar; después los elementos que
emplecen por numeros y. finalmente. los que empiecen por letras. Word interpreta ias fechas
como nameros de tres digitos.

NoTAS:
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= Cuando se ordena por numeros, Word ignora todos los caracteres excepto los nimeros. Los
numeros pueden estar en cualquier parte det parrafo.

- Cuando se ordena por fechas, Word reconoce los siguientes separadores como fechas
validas: guiones, barras {/), comas y puntos. Word también reconoce los dos puntos {") como
separadores de hora validos. Si Word no reconoce una fecha o una hora. coloca el eiemento
al principio o al final de Ia lista, en funcién de que el sistema de ordenacion es ascendente o
descendente.

Si dos o mas elementos empiezan por el mismo caracter. Word examinara los caracteres
siguientes de cada elemento para determmar cudl debe ir pnmero.

[

Al ordenar por resultados de campo. si un campo completo. como por ejempio un apellido, es
el mismo en dos elementos, Word analiza los campos siguientes, como el nombre, segun las
opciones de ordenacién elegidas.

NOTAS:

Pag. 71



BORDES Y SOMBREADO _ MS WORD 97 BASICO

GARFruL UM MRS RUES IS N BRENUIIS

Word facilita la tarea de agregar bordes y sombreados a las paginas, a los parrafos y asi
como cambiar {as caracteristicas de los bordes preestablecidos de las Tablas. Word cuenta con 2

elementos para hacerlo: la barra de herramientas de tablas y bordes y el Menu Formato con la
opcion Bordes y Sombreados.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLA Y BORDES

La Barra de Herramientas de Tablas y Bordes no se encuentra visible en la ventana de
Word hasta que se necesita, esta Barra de Herramientas se activa haciendo clic en el icono

B
Tablas y Bordes "¥lde |a barra de herramientas estandar.

IQJ Nota: Para poder aplicar un Borde o un Sombreado, inictalmente es necesario tener
algun elemento seleccionado (Parrafo, Linea, Tabla, Columna, Fila, Celda)

Elementos de la Barra de Herramientas de Tablas y Bordes

Para activar los iconos de esta Barra de Herramientas, simplemente se hace clic sobre el
icono deseado.

Icono Funcion Icono Funcion
" Dibujar Tabla. -~ |Combinar Celdas | o . |Autoformato de
7 55 @ Tablas
o Borrador Dividir Celdas. 5 ! Cambuar direcciéon
2| 35 Mll del Texto.
—— - | Estilo de Linea Centrar _Al. Orden
IE[ Verticalmente 2Y [Ascendente.
NOTAS:
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lcono Funcion lcono Funcion j

- —— | Grosor de la Linea ‘l'—‘— Alinear en la parte z| Orden ‘
£ E[ Superior A Descendente.

s Color del Borde =+ |Alinearenlaparte | = - |Autosuma
‘i‘-' ) ];]l Inferior PIE

—=—. |Paletade Bordes |=-;-. |Distribuir Filas

“ " 3}* uniformemente.

iy Color del ] Distribur

R Sombreado TT11 | Columnas

uniformemente.

Opcion Bordes y Sombreados del Menu Formato

Para activar esta opcion:

Pasos a Seguir:

farmato

A tuente

1. Haga clic en el Ment Formato y seleccione la opcidn Bordes y
S ombreados Z :::::r:unn ¥ virelas .
vwnlnem.. e

2. Esta opcion activa el cuadro de dialogo Bordes y Sombreados, el & ke S
cual consta de 3 fichas. Bordes, Bordes de Pagina y Sombreados. |
3. Seleccione 1a ficha correspondiente. segun lo que desee aplicar.

4  Establezca los parametros necesarios.

5 Haga clic en el boton Aceptar

NOTAS:
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Ficha Bordes

Esta ficha se selecciona cuando se desea aplicar o cambiar las caracteristicas de un
borde en un Tabla. una Linea o un Parrafo. En ia siguiente figura, se describen los parametros
que se deben de establece para aplicar el borde.

Estilo Existen diferentes
estilos para la linea det
Borde.

tedes | oo o2 aagmna | Soebreace |

Valor Existen s . wets trems - Vista Previa: En el caso de
varios valores R o dnig que no se quiera aplicar un

Oy anhca Doraes

Borde con los valores
predeterminados, se puede
indicar el Borde especifico
que se desea, es decir, se
puede elegir entre el Borde
supenor, infenor, 1zquierdo,

predeterminados
para el Borde.

Color: En este
cuadro de lista se

Aghe ar 3

elge el color del i Crpeen T derecho, etc
Borde que se va a o
a —

plicar — -

—Aplcar. o€ debe de indicar donde se va
a aplicar el Borde, |a aplicacion del
Borde puede en diferentes elementos
como ya se menciono anteriormente

Ancho. La linea del Borde
puede ser de diferentes
Anchoes de espesor

NOTAS:
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BORDES Y SOMBREADO

Ficha Borde de Pagina

Esta ficha se selecciona cuando se desea aplicar o cambiar las caracteristicas de un

borde la pagina. En la siguiente figura, se describen los parametros que se deben de establece
para apiicar el borde a una pagina.

1_’{;{ (Bonom e pagrs | Somtveado |

Valor: Existen
varios valores
predeterminados
para el Borde.

[ o

l_:ﬁcw
. E&.@.,
—

Color En este
cuadro de lista se
elige el color del
Borde que se va a

!

i Haga e enune de 103 chagr amas
Ok L wousds o Lke 103 botones

i nra ok, bordes

1

i

aplicar

P Acents Canxeisi

Ancho' La linea del Borde

Estilo. Existen diferentes
estilos para la linea del

Vista Previa: En el caso de
que no se quiera aplicar un
Borde con los valores
predeterminados, se puede
indicar el Borde especifico
que se desea, es decrr, se
puede elegir entre el Borde
supernior, mferior, izquierdo,
derecho, etc.

Aplicar: Se debe de indicar donde se va

puede ser de diferentes
Anchos de espesor,

a aplicar el Borde, la aplicacion del
Borde puede en diferentes elementos
como ya se menciono anteriormente.

Arte: Incluye Bordes graficos
preestablecidos.

NOTAS:
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Ficha Sombreados

La ficha sombreados cuando se desea aplicar un sombreado a los diferentes elementos

ya mencionados. En la siguiente figura se describen los parametros que se requieren para aplicar
un Sombreado.

i .
Relleno: Se S E— -1
tredrs | tororoepagra | Ariarads, |
frata de un - { intagvens
Sombreado
con colores FFFFF ! Vista Previa
solidos SEEEHE | were Aqui se visualiza
R e la apariencia de
;ﬁi!gg : . la aplicacion del

Tramas Estilo En
este cuadro de
iista se manejan

Sombreado.

Tuadils = o mre e e e e
544
Ace ¥ 8

[Faras |

los porcentaje de T \ -
los colares . .

. ndic
sélidos o los — ) -ITramas Color s _ﬂ,_ﬁf\grl]lgzrssiszb:pﬁ;r el ar
estilos de Tramas Cuarjrdo se aplica Sombreado, Ia aplicacion de!

3”‘; crjamadiSZr I Sombreado puede en
€be de Indic de diferentes elementos como
coler del segunde ya se menciono
antericrmente
NOTAS:
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CAPITULY 12, BMeasz2ayg ¢ P12 p=
PASIIA

En Microsoft Word se puede especificar la informacion que ha de aparecer en todas las
paginas utilizando Encabezado y Pie de Pagina El texto que aparece en la parte superior de
cada pagina se denomina Encabezado; el que se repite en la parte inferior se denomina Pie.
Puede crear Encabezados y Pies de pagina que incluyan texto o graficos: por ejemplo, nimeros
de pagina, fechas, el logotipo de la organizacién, el titulo del documento o el nombre del archivo,
el nombre del autor, etc. Puede utilizar el mismo Encabezado y Pie de pagina en todo el
documento o cambiarlos en una parte del mismo. Por ejemplo, utilice un Encabezado o Pie de
pagina especial para la primera pagina, o bien no incluya ninguno. También puede utilizar
distintos Encabezados y Pies de pagina para las paginas pares e impares o para cada seccion
del documento.

VISUALIZACION DE ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

En el modo de Presentacion Norma! los Encabezados y Pies de Pagina no quedan a la
vista; en el modo de Presentacion Disefio de Pagina ios Encabezados y Pies de Pagina aparecen
en un tono gris claro. Para crear o editar los Encabezados y Pies de Pagina. es necesario
acceder al area especifica de estos, utilizando la orden Encabezado y Pie de Pagina del Menu
Ver (o bien, si trabaja en el modo de Disefio de Pagina, puede pulsar dos veces directamente en
la zona del Encabezado y Pie de Pagina). Una vez en el area de Encabezados y Pies de Pagina,
puede hacer uso de |la Barra de Herramientas especifica de estos elementos para modificar su
contenido.

Cuando se accede al texto de Encabezado y Pie de Pagina, estas areas aparecen
encerradas en un marco de linea punieada. En tanto que el texto ordinano de la pagina aparece
atenuado. Esto significa que no se puede editar el texto principal del documento mientras se ve o
se edita el contenido dei Encabezado o Pie de Pagina

NoOTAS:
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CREACION O MODIFICACION DE UN ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA

Para creer o modificar un Encabezado y Pie de Pagina, se recomienda trabajar en el
modo de Disefio de Pagina.

Pasos a Seguir:

"[%:IE? . 1. Haga clic en el Mena Ver y seleccione la opcion Encabezado y Pie.

| Normal

T3 inseio en pantalla '

T et e 2. Aparecera la
3 tsquema Barra de 11 Archive Erhcion Ver nsertar Eormato Herratment_n: Tabla vearans » ‘__‘jgj‘ﬂ'

D Documentn maestro

MeRERT i end oo & & BT R
v e OB EE R Xy gy

Herramientas de

Barras de herramigntas 4 l 4@

v Regla Encabezado Y Pie [[nmne T i inxrs = E EX-OEER
fw Mapa del documento de Pagma y el area I # rumeracion % Tamada1o A~
YT del Encabezado o |-ISth RERN AT SRR R R R LA ]
L e i del Pie de Pagina. |=
E& L Y
3. Teclee o inserte el contenido del 53 ------------------------------------------------
Encabezado y Pie de Pagina, |f _

. i
utiizando los botones de la Barra de g} Ingertor avtotexto - | 8 () @8 (RG> [0 G | T G b gerror
Herramientas correspondiente. B

. g
4, Haga clic en el boton Cerrar de la [iem.. R
Barra de Herramientas de Encabezado  jotw- Lk ¢ awdormas - ~» ~ G EAI®-2-4-=5 0w _
y Pie de Pagina. REoLem mtfen e s =

ELEMENTOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE
.ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

leono |  Funcion lcono Funcién icono Funcién
r . Permite = Inserta le Hora el Muestra el
Ingertar Autotexto ~ insertar un = del Sistema. - r“’ | Encabezado o
Autotexto. Pie de Pagina
! anteror,
_NoTtAs:
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Icono Funcién fcono Funcion | lcono ] Funcion
Inserte el T Activa el cuadro = Muestra el
Numero de E de dialogo 4F Encabezado o
- Pagina. Configurar - Pie de Pagina
Pagina. anterior,
, Inserta el e Muestra u Oculta - Cierra la Barra
R Numero de | el Texto del Cerrar de Herramientas
Paginas. — Documento. de Encabezado y
Pie de Pagina.
@:,! Activa el ;-—g‘ Insertaun
o cuadro de A Encabezado o
T didlogo Pie de Pagina
Formato de igual al anterior
los Numeros
de Pagina
E inserta la Permite cambiar
= Fecha del e entre el
Sistema. B Encabezado y el
Pie de Pagina.
3
NOTAS:
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CAPIITULY -1 8, 1PiEsiond

Después de crear documentos y conseguir gue tengan el formato deseado. se puede
vealizar la /mpresion para apreciar el resultado del trabajo realizado. Como pasos previos a la
impresiéon se recomiendan: configurar los margenes y orientaciéon de la pagina y. examinar la
distribucion de las paginas en una vista previa.

m Sugerencia: Verifique la configuracion de pagina predeterminada antes de comenzar a
trabajar en un documento nuevo.

CONFIGURAR PAGINA

Muargenes

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

Puasos a Seguir:

1 Haga clc en Configurar pagina del

Menu Archivo y. a continuacion, haga
clic en la ficha Margenes. Margeres | Lamafia delpapst | Euente ﬂelpapf‘l | Cseto de pagina |
2 Escriba la distancia que desee e i'"'_“‘ = ! | — ,
establecer entre los extremos de la i”n: % " Ez% 3
pagina de papel y los limites de texto: m;;;nm fT_L—'i ; {—
superior. inferior. lzquierdo y derecho. o ! i
Para cambiar los margenes de UNa s o - :
parte del documento, debe seleccione S (E T iphcar 5 [Toao stascumenie =]
el texto y en el cuadro Aplicar a. haga F e s
clic en Texto seleccionado. A
frdremns | iegten Concelsr |
3 Si va a encuadernar un documento,
utilice un margen de encuadernacién para agregar espacio adicional al margen 1zquierdo.
Escriba un nimero en el cuadro Encuadernacion.
NOTAS:
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4.

Si desea imprimir un documento por las dos caras del papel, puede establecer los margenes
de paginas opuestas para que sean simetricos. Active la casilla de verificacidon Margenes

simétricos.

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

@J Nota: La mayocria de las impresoras no imprimen hasta los limites del papel. El margen
minimo depende de la impresora, del controlador de la impresora y del tamafo del
papel. Antes de impnmir consulte una Vista Preliminar para que el texto no salga

cortado.

Tamaiio del Papel

t——

Para especificar tamafio exacto del papel, aunque en esta ficha también puede
estabiecerse la orientacion del mismo.

Pasos a Seguir:

. . . Contigwaipogina - HE]
1 Haga clic en Configurar pagina del T ]
Meni Archivo y, a continuacién, haga 7 :1%90_95_‘999_,!_;] F‘uememe‘feﬂl e paans |
Tamaiio del papg! ~Vista previa
clic en la ficha Tamaro del papel [Cwta (zle x 27amm) -
Anizhn! m | :
2. Haga clic en una de las opciones de g Faes : =
tamano de papel compatibles con su FCmakagGn ~ e e =
impresora 0 haga clic en Tamafio | @ @ gerueal | =
personal y, a continuacion. escriba las . — (W ! .
dimensiones del papel en los cuadros tgbear 3. [Tado & decomano =]
Ancho y Alto.
3. En Orientacion. haga clc en  ootmos | sccer ] conceler ]
Horzontal o Vertical.
=- Para cambiar el tamafio del papel de una parte del documento, seleccione las paginas vy,
a conbinuacion, cambie el tamano del papel segun el procedimiento habitual. En el
cuadro Aplicar a, haga clic en Texto seleccionado.
NoTAs:

Pag. 81



IMPRESION MS WorD 97 BAsICO

PRACTICA:

1 Redactar un oficio dirigido al instructor que imparte el curso, comunicando sus impresiones
acerca de;

e Ef curso:

= Importancia.

= Utilidad en su area de trabajo.
= E|instructor.

2. Guardarlo con el nombre de: "IMPRESIONES GENERALES.DOC” en una carpeta llamada
"ESPECIALES”

3. Modificar el documento de la siguiente forma:

e Margen superior de 4 cm.

It

- Margen inferior de 2cm.

Margenes izquierdc y derecho de 4.5 cm.

Tamano del pape! Oficio.
=- Orientacion horizontal.

4, Agregar el siguiente encabezado.

TRABAJO DE WORD. Ciudad, Estado. Fecha

5 Agregar el siguiente pie de pagina

Nombre: Pagina No.
NOTAS:
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ViISTA PRELIMINAR

Vista que muestra el aspecto del documento tal y como quedara cuando esté impreso,

Puede ver varias paginas a ia vez, aumentar o reducir el tamafio de la pagina en pantalla,
comprobar los saltos de pagina y realizar cambios en el texto y en el formato.

Pasos a Seguir:

1. Para mostrar un documento en la Vista preliminar, haga clic en Vista preliminar del Meng
Archivo. O dar clic al icono.@
W Microsoft Word - Documentol (Vista preliminar]
'3 Archivo Edicion ¥er Insertar Formato Herranuentas Tabla Yentana ? _:‘
(E-xD B -8 @ [ cerrar [ 82
i Gl : & > 9w oo JER -
i [ ETE
gl 4 ;;xfwziiﬁ - —
Rt ek s
s{ofg] =f ]
D531 1 Sec 1 13 413 %em Ln 13 Cel 1
2. Cuando se cambia a Vista Preliminar, aparece una Barra de Herramientas especiai llamada
de ta misma forma. I ' ) , i
Muestra los SUna o zoom o Awstar |« | Cerrar -
siguientes 1ICoN0S. - ee—n pagina I . :
fmprimir 3 e T i . T—aet I‘l , C ‘
i = i - , P | : ;
N . = g{@ | 6% - iiP& ! i @l | Cerrar i! k, :
e A : O N PO |
D | e S — - _ e ! i :
. Aumentar/Punto —— " verregla | - | ;
de Insercion . Varias f_‘ e | | Ayuda |4
T paginas . Pantalla | ' - ——
e 1 completa |
NOTAS:
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IMPRIMIR

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

Pasos a Seguir:

1. En el Menu Archivo, haga clic en Imprimir. O presione |as teclas CTRL+P.

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

= Si hace clic en Paginas, tendra
. . clmpresora T T T e T SRS RS e e 0T T Tt e e e T mmmem
que especificar también 108 |\, [SEEmEE 7] o[
numeros o intervalos de paginas ‘| ews  remo ‘;
N H T i Tipo. HF Laserlet 4i
gue desee mpnmir, o bien | s = Lo o oo
am bOS . b Comentano
rintervalo as paginas ; -lopas
= Ademas, puede seleccionar la | ™ I rhumere e g 3

parte del documento que desee | c gy e : TR
imprlmll‘ Y ACthe la Dpc]én ] Esorba numeros 2 paana & ntervalos separados ¢ 1"' i

1 par comar Evemcly 1,3,5-12,14

1
i
J‘I ™ Pagina actua ’
!

Seleccion. !
Irprinr ]Documenm ] j Trprmer sélor IEI tervak _-_]
3. Bajo Copias. en la opcion Numero - ——— e ] o |

de copias, escriba el numero de
copias que desee imprimir. Para imprimir una copia completa de! documento antes de que se
imprima ta primera pagina de la siguiente copia, active la casilla de verificaciéon Intercalar

5

|:!;E Nota: Para imprimir todo el archivo activo o los elementos seleccionados es suficiente

=7

con presicnar el icono .!m,wﬁm.-'rg-4 de la Barra de Herramientas Estandar.

NOTAS:
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