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Word 97

OBJETIVO

Utilizar con eficiencia el procesador de textos Word, usando la variedad de
herramienias de este paguete profesional en el manejo de documentos
propios del Organo tnterno de Conirol: Elaboracion de textos, corrector
ortogrdfico, la ulilizacion de fuentes y estilos de lefras personalizados, e
insercion de imagenes, vy el manejo eficiente de pdrrafos.

ASPECTOS FUNDAMENTALES DE WORD

Microsoft Word es un procesador de textos disenado para ser utilizado bajo
el sistema operatfivo Windows.

Un procesador de texios es un programa que permite crear y modificar
documentos de una forma sencilia. En este curso basico aprenderemos:
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Entrada vy salida de Word

Partes de la pantalla

Introduccion de texto

Como seleccionar texto

Manipular blogues de informacién para
moverla o borrarla

Utilizar diferentes tipos de letra y tamanos
Dar formato a textos

Buscar y sustituir textos

Correccion ortogrdfica

Ordenar listas

Numeracion y vinetas

Manejo de tablas

Bordes y sombreados

Texios Artisticos

Guardar y Guardar como...

Impresion del documento

copiaria,




Curso Basico CBL Computacién, S.C.

Nota importante.- Este manual te proporcionara algunos tips para hacer
mas eficiente tu frabagjo asi que cuando aparezca un:

"/Ej al principio de tu texto, deberds usar tu mouse

@ ol principio de tu texto, deberas usar fu teclado vy al aparecer:

14,

guiere decir que debes oprimir la primer tecla y sin
soltarla debes oprimir la segunda tecla

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

L Unicono es la representacion gréfica de una veniana |

‘% ~asos para entrar al programa de Word:

i. Estando dentro de Windows Dar un clic en el icono de botén de
iNiCIO

Seleccionar la opcién Programas

3. Arrastrar mouse hasta donde esta Microsoft Word vy dar un clic

]
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Al accesar al programa de Word aparecerd un documento vacio paro
empezar a trabajar.

Aclaracién.- No debes confundir 1os terminos archivo y documento. B termino archivo
nace referencia a cualguier informacion almacenada en disco. Hay muchos tipos de
archivos: de ayuda, de biblicteca de programas {DLL}, ejecutables ((EXE). etc. Por el
contrario, un documente es un tipo de archivo creado por una aplicacion que permite
. guardar el trabgjo realizado en disco.

Otra forma de entrar a Microsoft Word:

En la pantalla principal de Windows enconfraras vna barra de acceso
directo

1. Dar un clic sobre el icono E@J

Al accesar al programa de Word aparecera un documento vacid para
empezar a frabagjar.

@_J Para salir de Word,

1. Oprimir la tecla de | Alt
2. Archivo '
3. Salir.

Esta opcion té llevar al escritorio de Windows

% En la barra de mends dar un clic en el icono Xl

Esta opcion te llevard at escritorio de Windows

Para cerrar un documenio debes usar la siguiente combinacidn de teclas:

Ctrl| | F4
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Para cerrar un programa debes usar la siguiente combinacion de ieclas:

Alt |+ F4

PANTALLA DE WORD
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1" Barra de Titulos.- Confiene el nombre de Microsoft Word y el nombre
del documentc que se estd utilizando. A su izquierda estd el icono
de menu de Conlro.. que sirve enfre ofras cosas para salir de Word.

A su derecha estan situados los botones:

=! Minimizar.- Sirve parc ocultar g aplicacion Word v ia convierte en un

icono en la barg de Tareas de Windows.

Para volver a visualizar la

aplicacion Word, hay que nacer clic sobre dicho icono.
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B Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamano a la posicion anferior de
la ventana de aplicaciéon. Al hacer clic en el icono de restaurar, este icono
cambia por el icono de Maximizar.- Se utiliza para que la ventana de
programa ocupe toda la pantalla.

Xl Cerrar.- Con este icono salimos de Word. Si hay algin documento
que se ha modificado el programa preguntard si deseas guardario.

2. Barra de MenuUs.- Contiene las diferentes opciones de menus de
Word con sus comandos. Para seleccionar algun meny se debe dar
clic con el puntero del mouse sobre el menuy o con el teclado se
activa esta barra de menuds con la tecla | Alt

3. Barra de Herramientas Estandar.- Sirve para readlizar tareas comunes
y proporcionar atajos para los comandos de menus. Por gjemplo:
abrir y/o guardar un documento, efc.

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

5. Regla.- En ella nos podemos basar para tomar medidas en
centimetros, por ejemplo para fijar tabulaciones, mdargenes, ancho
de columnas y sangrias de forma rapida con la ayuda de los
marcadores que en ella aparecen.

6. Area de Trabajo.- Es el drea en blanco donde escribirds el texto o
puedes insertar imagenes o graficos. En ella aparece el punto de
insercién (o cursor) que es el medio que tenemos para comunicar a
Word ddénde van a ocurrir Ias cosas.

7. Barras de desplazamiento.- Situadas a la derecha vy debajo del drea
de frabajo, te permitirdn moverte rapidamente a otra area del texio.
Dentro de la bara de desplazamiento en la parte inferior en el
exiremo izquierdo se encuentran cuatro iconos los cuales se laman
iconos de vistas.- Este icono al darle clic nos mostrard la vista
normal del drea de irabajo, [B] nos muestra el drea de trabgjo
como si fuera disefio Web, muestra el drea de frabagjo como va
a quedar ai ser impreso el texto, muestra un documenio como
un esquema para ver ia organizacion de un documento.
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W=

Barra de estado.- Ella nos muestra informacién del documento
como la pagina actual, la posicion de la pdging,” el modo de
escrifura {insercion o sobre escritura). etc.

MOSTRAR U OCULTAR ALGUNA BARRA DE HERRAMIENTAS

Clic en el meny Ver
Barra de herramientas
Seleccionar la barra a mosirar v oculiar
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Encabezado v pie de pagina

# Pantalla completa Combinar correspondencia

4 Zoom... Contar palabras
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Cuadro de controles

Dibuijo
Esquema
” . Formularios
Nota: las opciones qu B .
fiene una palomita de f Herramientas Web
lado derecho son las qu ™ Imagen
estdn activas. Parc ac K
tvarlas o desachvarias so R Marcos
lo basta con dar un cli Revisidn
sobre ellos. T
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5?-"!' web
* ‘Wordart

Persoriahzar...
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Recuerda que al entrar a Word automdaticamente abre un documento en
bianco y en ese momento estas listo para empezar a trabagjar.

Es importante que sepas que cal abrir un documento nuevo, Word le
asignara las siguientes caracteristicas: tipo de letra Times New Roman de
10 puntos, alineacién de textos a la izquierda, orientacion vertical con un
espacio inferlineal sencillo y confrola que no haya lineas viudas o
huérfanas al principio o final de una pagina.

Cuando trabaje con un equipo electronico como lo es la computadora tu
deberds comunicarie con elia para poder hacer posible tu trabagjo, asi que
de ahora en adelante fe vas a comunicar con ella por medio de cuadros
de dialogo, pues con ellos podrds darle la informacidn que necesita para
poder efectuar las ordenes que tu le indiques.

ABRIR DOCUMENTO EXISTENTE

Si deseas frabajar con un documento ya existente © sea que ya hayas
guardado anteriormente deberds:

/B

Clic en menu Archivo

Albrir

Te aparecerd un cuadro de didlogo en el cual deberds seleccionar ia
carpeta y el documento que deseas abrir.

. EREenen = .
En la opcidn  Hikaens; i@ Mis docurnentos ] :-;' fe dice en que

carpeta te encuentras actualmente, si no te encuentras en la que deseas
estar solo busca tu carpeta dando clic en la fltecha del lado derecho.

En el recuadro gue aparece en medio
B} 000805 veras una lista de archivos vy
&) 930910 documenios que contengola
B4 951001 carpeta seleccionada.

) CALENDARIO DE MANTENIMIENTD

Mombr dé.archivos W, P
Er setr s s L___,A N PR MM—J deberds teclear el

nombre de tu documento para poder accesar.
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Una vez gue hayas dado todos los do’_ros correctos para poder abirir tu

x " qn P R
R

documento da un clic en el botdn

Si tu no recuerdas el nombre de tu documento y deseas que antes de abrir
tu documento la computadora te muestre una vista previa del mismo en el

cuadro de didlogo de abrir te aparecera el icono con solo darle un
clic tu cuadro de didlogo cambiard y se pondrd la opcion vista previa.

DESPLAZARSE DENTRO DE UN DOCUMENTO

J@ Con mi barra de desplazamiento puedo moverme, si deseo hacerlo

renglén por renglén uso las flechas que estdn en los extremos de la barra
de desplazamiento, hacia arriba o hacia abagjo segun me quiera mover.

Si deseo hacerlo en forma mas rapida debo dar clic dentro de la
barra de desplazamiento en la zona mas clara de ella

Esta opcion te hard avanzar de 10 rengiones en 10 hacia arriba o
hacia abagjo segin se requiera.

Existen varias formas de desplazamiento con el teclado.

Con las flechas de desplazamienio nos
* + <« || podemos mover cardcter por cardcter o renglédn
por renglén.

Nos movemos palabra por palabra hacia la
Cirl] + | derecha

Nos movemos palabra por palabra hacia la
Cil | + |- izquierda
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cii |+ * Nos movemaos parrafo por parrafo hacia la
T derecha
Ciel |+ + Nos movemos parrafo por parrafo hacia ia
izquierda
Ctrl | + [lnicio Nos lleva al inicio del documento
Cirl | + | Fin Nos lleva al final del documento
Inicio Nos lleva al inicio del rengldn donde este nuesiro
cursor
Fin Nos lleva al final del rengldon donde este nuestro
' cursor

SELECCIONAR INFORMACION DENTRO DE UN DOCUMENTO

Para seleccionar con él Y8 debemos colocar ef puntero del mouse del
lado izquierdo del drea de trabajo y al colocario el puntero deberd tomar

esta apariencia
informacion.

5], al tener este puntero ya podemos seleccionar
Un clic Selecciona un renglon
Dos clic Selecciona un parrafo
Tres clic Selecciona todo el documento

Otra forma de seleccionar con 2l ﬁ es colocar el mouse donde

gueremos empezar la seleccidon oprimir el boton izquierdo del mouse v sin
soltarlo arrastrar el mouse hasta donde se quiera la seieccion.

Con é}
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Selecciona todo el texto, si estamos al final del
documento.

CHil | + |Shift) + [1fiCio

chl | + Shift! + Fin; Selecciona todo el iexto, si estamos al principio
NE -y s s del documento.

Cirl| + |Shif| + _» Selecciona palabra por palabra hacia la
= - derecha.

Cirl| + |shift| + 4— Selecciona patabra por palabra hacia la

izquierdaQ.
aer 2 . - Selecciona caracter por cardcter hacia ia
Shift| + || 6 | @ caracier por d
\ derecha 6 hacia la izquierda.
: — Selecciona rengién por rengldén hacia arriba 6
shift! + | 41 6 [y || hacia abajo

Eny Oprimir una vez esta tecla y con las flechas de
F8. desplazamiento se puede seleccionar hacia
donde desees

MOVER INFORMACION

J@ y la barra de menus

Seleccionar informacion a mover

Clic en menuy Edicion

Clic en submeny Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacidn
Clic en menu Edicién

Clic en submenud Pegar

iRkl Sl A e

J@ e iconos de ia barra de herramienias estandar

J—

. Seleccionar informacidén a mover

Clic enicono I
Colocarme donde deseo colocar la informacion

e

Clic enicono =

N
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Con &l

1. Seleccionar informacion a mover

2. Oprimir la tecla  |Al}

3. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menuy
Edicidn

4. Con flecha hacia abagjo seleccionar submenu Cortar

5. Colocarme donde deseo colocar la informacion

6. Oprimir la tecla E

7. Y con la flecha de desplazamiento a ta derecha Seleccionar menu
Edicion

8. Con flecha hacia abajo seleccionar submenu Pegar

Con combinacion de tecias

1.

2.

3.

4.

Seleccionar informacion a mover

Ctrl| + ) &

Colocarme donde deseo colocar la informacion

Ctrlf + Vv

COPIAR INFORMACION

‘/Ej y la barra de menuds

o n W=

Seleccionar informacion a copiar

Clic en menu Edicion

Clic en subment Copiar

Colocarme donde deseo colocar la copia
Clic en menu Edicion

Clic en submeny Pegar
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J@ e iconos de la barra de herramientas estdndar

1. Seleccionar informacién a mover

Clic enicono lﬁé
Colocarme donde deseo colocar la informacion

Clic enicono @

B W

Con él

Seleccionar informacion a copiar
Oprimir la tecla  |Alt
Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar meny
Ediciéon

Con flecha hacia abagjo seleccionar submenu Copiar

Colocarme donde geseo colocar la informacion

Oprimir la fecla  |Alt
Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicion

Con flecha hacia abgjo seleccionar submenu Pegar

whN -

NOo oA

o

Con combinacion de teclas

1. Seleccionar informacion a mover

2. lcin| + | ¢

3. Colocarme donde deseo colocar la informacion

4. 4Ctrll + | V-

BORRAR INFORMACION

Con &l

1. Seleccionar informacidn a borrar
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2. Oprimir la 1eclo

Sup Borra hacia la derecha de donde se encuentra tu
cursor

Tecla 4_: Back-
space que se | Borra hacia la izquierda de donde se encuentra tu
encuenira arriba de | cursor

Enter

CORRECTOR DE ORTOGRAFIA

Word dispone de un corrector ortografico para revisar la ortografia del
documento y de un corrector gramatical que comprueba g
concordancia gramatical del texto. Word lee el texto y compara cada
una de las palabras con las existentes en su diccionario. Si no encuentra
alguna, informa el hecho en un cuadro de didlogo al mismo tiempo que
sugiere alguna paiabra. Ademdas, comprueba si hay dos palabras |guoles
o si hay palabras con mayusculas o minusculas mal colocadas. -

Cuadro de dialogo de correccién:

:% by TR i
Rt S LRI T I G
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¥ {{Textos Aristicod - ‘r!> -,somma”' ’%’ﬁ—; {
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Tl o R SR e
g wﬁgw‘, mﬁii,
' \?“_"%la-m{'z“;]i
5 ,ﬁ}‘,’}‘.ﬁf{l

heid

R

AT P o 1 e R

Deberd&s indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errdnea
por alguna sugerencia, de ser asi debes seleccionar la palabra sugerida e
indicarie que la quieres cambiar.

En el cuadro de didlogo aparecen los botones de:

Omitir una vez.- Deja la palabra como se encuentra

- 13 -
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Omitir todas.- Si la palabra estd comectamente escrita, al hacer clic en
esta opcidn se indica que no vuelva a sefalar como error las siguientes
apariciones de esa palabra en la sesion actual de trabgjo.

Agregar.- Anade la palabra al diccionario. No volverd a darla como error.
Cambiar.- Hace el cambic de la palabra errénea por la patabra nueva.

Cambiar todas.- Si encuentra varia veces la paiabra errdnea al hacer clic
en esta opcidén se indica que no vuelva a senalar error las siguientes
apariciones de esa palabra en la sesion actual de trabgjo vy las corrija en
forma automdtica.

DAR FORMATO A TEXTOS

El formato de caracieres se ocupa de la apariencia del texto en el
documento, en la pantalla y en la impresora: si va a cambiar de
apariencia como mas marcada la letra, subrayada, o cursiva, asi como el
tipo vy el tamaho de lefra. El formato le da al documento una mejor
apariencia y una mayor legibilidad.

Los formatos de caracter se pueden apiicar desde el mend formato y
alguno de ellos directamente desde lc barra de herramientas de formato

Para cambiar la apariencia del cardcter entframos al menl Formato:

Ei% Chaucer l__-_']

S EARNA NI o A - T
. t., 0 T . B min e SRR
gg‘é;du de fuer(e;’é}ge%* Estd de ubrayadoiil o Cplor de hbranadd:

13 . - = !
r;r‘[ . "'{""*"fg,m J [u_-_rw-m ;”: A—f‘_,_a—'r%;a e=fl,

ok

£iEfectas - —-

< T Tachsdo "1 e ™ Somire - r.!’ersdes
2 T ocbrracrado -, T Comgomo T~ Moy Gsculas
T sue e, i T Rreeve I geura

I suwecce " Grabaao

WisEg i,y n o e - Lo — e
f Fang cornbiar lo cpaner, ol o2l 2 aracter seirarmaos a
of
§wan Tru-Type: 54 udard Lo moms heebte &0 b g xaslle y on L ipecrrg, A
= . s prri oy i
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Dentro del meny Formato se elige la opcidon fuente

En la pestana Fuente podemos cambiar el tipo de letra

En el estilo de fuente podemos poner letra mas negrita, cursiva, normal o
las dos.

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

En efectos podemos tener.

EFECTO ‘ APARIENCIA
Tachado
Doble tachado
I Si deseamos escribir una formula como la siguiente
Superindice : "
m? (se selecciona la letra a modificar)
Subindice Si deseamos escribir una formula como la siguiente
H2O (se selecciona la letra a modificar)
Sombra El fexio seleccicnado fendrd sombra '
Contorno L H L -G e b o=l g
Relieve fenurdrzlivrz clizado sslzaciunady
Grabado o un slecio porecido Gl iclieve
Versales EL TEXTO SELECCIONADO TENDRA ESTE EFECTO
—
. EL TEXTO SELECCIONADO SE CONVIERTE A
Mayusculas

MAYUSCULAS

Este =stilo oculta lo que se seleccione, (una vez
Oculio oculio, podremos mostrarlo de nuevo con solo
seleccionar y quitar la marca de oculto).
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En la parte inferior del cuadro de didlogo de Fuente se encuentra un
espacio para que nos musstre una vista previa de los cambios que se ie
esta dando a la seleccion.

Una vez hechos los cambics podemos darle la instruccion de Aceptar.

Otra forma de hacerlo es por medio de la bamra de herramientas de
formaic.

En esta barra encontraras los siguientes iconos:

PESTEANT U U BT EETETLS
: Century Goth ) . . .
e e st Cambia el tipo de letra, con solo darle clic en la flecha

te mostrara una lista de fipos de lefras que tiene tu computadora solo
basia gue lo selecciones y cambia el tipo de letra al texto seleccionado.

5] . - .. .
-l Cambia el tamano de letra, también se hace dando clic y
seleccionando nuevo tamano.

= Cambia el texto seleczionado y lo pone mdas negrito.
Cambia el texto seleccionado y lo pone en letra cursiva.

s .
= Subraya el texto seleccionado.

Cambia el color de la lefra, debes darle clic en la flecha vy te
aparecerd una paleta de colores para que puedas elegir un color en
especial.

Es importante saber que si se desea quitar los formatos que se dieron con
antericridad deberds:

v Selecciona el texto cuyo formato deseas gquitar.

v Si el formato fue activado por algin icono de la barra de herramientas
de Formato, marcalo de nuevo v se desactivara esta opcion.

Si el formato fue redlizado desde el meny Formaio\Fuente, por ejemplo el
doble subrayado, deberds:

v' Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar.
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v Entra al menuy Formato\Fuente.
v Desactiva el estilo correspondienie al efecto que deseas borrar.

En este meny de Fuenie también Tenemos ia pestana que dice Espacio
entre caracteres y con elia:

Fihtepter - .3‘“‘-“‘ ﬂ.

Aqui tu puedes aumentar o reducir la escala de o3
corocteres que se encuentiren seleccionados.

St Y R S
spaci MNormal

BEsdnie L s s 7 PUEdes elegir Normal, Comprimido o Expondndo
»w-;,.». © it

r

para qjustar el espacio de separacion entre caracteres. e S ) aqui
puedes seleccionar la cantidad exacta de espacio {(medido en punio)
que se ha de aplicar.

‘"’ﬁ""‘"“"’#’ HR el eeememeeer

F‘wcu:nn vf Fﬂormai ~ _ﬂ

Blpiais o v wokdvEE Puedes elegir Normal, Elevado o Disminuido,
porc OJUSTOr la altura de los caracteres en reiacidén con la linea base.

AT I .E aqui puedes seleccionar la cantidad exacta de elevacion o
dlsmanC|on (medida en puntos).
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e v, YRR CEETRE

mustede dipado parafieiies: A pulsar en esta casilla de verificaciéon Ajuste de
espacio para fuentes si desea que sea agjustado automdticamente el
espacio de separacion para deferminados pares de letras en base al
tamano de fuente.

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

Una vez hecho los cambios necesarios en esta pestana de este menu se

PO =1 cptaru;a : ;

da

Tenemos ofra pestana la cual te da animacion a fu texto:  Cuando se
aplica un efecto de animacién, el texto realmente se mueve, parpadea o
se ilumina en la pantalla, dependiendo del fipo de efecto aplicado.

Fia de hnrrnlqa

é Fila de hormass 1o )a.

j Fonde incerfite™ e
;:g LuMINOS03

d&m’&tgw

i Iexto chuspeants

v
ista previy —

Tensmal cria pestafia la cuat te do anirnacion a tu ||

Pl Fei kP Y

e YR It R I P SR gk e e, 0 e
AR v hE
: :

F

f

253
be

Tk R

e
t+Pre determlnar = .,: %
i,

Fila de hormigas negras.- Muestra una linea de hormigas negras que se
desplaza alrededor del iexio.

Fila de hormigas rojas.- Muestra una linea de hormigas rojas que se
desplaza alrededor del texio.

Fondo intermitente.- Fondo alrededor del texio que se muestra de forma
intermitente.
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Luminosos.- Peguenas formas de colores que conforman un borde de
destellos.

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

Chispeanie.- Fondo chispeante tipo confeli que aparecen y desaparecen
aleatoriamente alrededor del texto.

Es importante hacer noiar que cualquier efecto de animacion que se
ponga en el texto, solo servird para realzar nuestra informacion pero no
serd impresa la animacion. Esto nos servird para poder poner marcas a
nuestro texto.

Al elegir cada una de ellas podrds ver una vista previa del texto
seleccionado.

COPIAR FORMATO
Si deseas copiar un formatic lo puedes hacer:

v Coloca tu puntero del mouse donde esta el estilo que deseas copia
v Oprime clic en el icono .
v Selecciona el texto donde deseas se copie el formato y al Termmor la

seleccion, ya estard hecha la copia del formato.

FORMATO DE PARRAFOS

El formato de parrafos hace referencia a elementos que se pueden aplicar
a un parrafo vy no a ofras partes del texto. Por ejemplo: el espacio
interlineal, la dlineacion, ias sangrias y los tabuladores. Cada parrafo
puede fener un formaio diierente.

Conviene recordar gue un parrafo es todo el texto que hay entre dos Enter
consecutivos. Habrd pdrraios de una linea y otros de multiples lineas.

La informacion sobre el formato del parrafo aparece reflejada en la Regla,
siempre y cuando este visible y esté irabajando en visia Normal o Diseno
de impresion.




Curso Basico

CBL Computacion, 5.C.

Cuando entramos al menu Formato ienemaos la opcidn Parrafo la cual nos

indica:

Teas & epept Teds & goplo Teto de thenplo Tots de paplo Tedo de )epls Tego de
)eplo Tedo d- 1poplu Togo de explo Tots de apho Toto de tjanpls Tods de epaplo Tazs
de epenp by Tedo 4& emplo Teds de ipaple

e b

s arfaagny

R TS

oM brswnee U OSTORS T VASeR- Paer L [l

,
LA

alineacisn: . H 55 Justificada
it 2> T 5P Y 4 4

Izquierda
Centrada
Derecha

La dlineacion es la forma de organizar el
texto en una linea. Word posee cuatro
tipos de alineacion. Los efectos vy los tipos
de alineacién se muestran a continuacion.

lzquierda

Alinea el texto respecto al margen
izguierdo, pero queda desalineado
respecto al margen derecho. Como
ocurre en este parrafo.

Centrada

Alinea el iexto entre los margenes
izquierdo v derecho.

Derecha

Alinea el texto respecto al margen
derecho, pero queda desalineado
respecto al margen izquierdo. Como
ocurre en este parrafo.

Justificada

Alnza el fexto tanto en el margen
izquierdo como en el margen derecho,
para lo cual, si es necesario, insertard una
serne de espacios en blanco en cada linea
siempre que no termine con un Enter.

- 20 -
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Por medic de ia barra de herramientas de formato también encontramos
iconos gque nos permiten hacer alineaciones:

Alineacion a la izquierda.

Alineacién centrada,

Alineacién a la derecha.

Alineacion Justificada.

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

E NI L R,
ENivelds esquema; s

Texto indep.
Texto inden, |
Mivel 1
. Hivel 2
MNivel 3
Mivel 4
Nivel 5
Nivel 6
el 7
Fivel &
1 Mivel @

Esta es \a apariencia que foma
el texio cuando s&  esta
frabgjando  en vista de
esquema.

Al frabajar con la vista de esquema nos puede
servir esta opcidn, es la posicidon que va a tfomar
nuestro texto dentro de un esquema.

Esto lo hard segun el nivel elegido. Pues cada nivel
tiene su sangria seleccionada.

0 Esta esla gpanencaia que foma el fexto en Nivel |

o Bta esta apanencia que toma &l texte en Nivel 2

o Bta esla apanencia que toma el texto en Nivel 3
¢ Btoaesia ganencid que foma €l texto en Nivel 4

o Biaes ko apanencia gue foma &l texto en
Nivel 5
0 Btaesla apanencia gue torna eltextc
en Nivel

0 Eta esla apanencia que toma <l
tex1o en Nivel 7
.
¢ Esta esla apanencia gque
toma el taxio er Nivel 8
.
o Btaesioapanencia
qua toma £l texio en
Mive| ¢
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SANGRIAS

Eni iR LT I
b s

ARSI Y TR LML

Las sangrias son como margenes temporales utilizados para resaltar un
texto. Una sangria permanece activa hasta ser suprimida en el siguiente
parrafo.

Las sangrias se pueden reclizar con los tridngulos de la Regia:

v Lado izquierdo, posee dos tridngulos g El triangulo superior controla la
posicidon de la primera linea del parrafo. El tridngulo inferior controla el
resto de los lineas. Ademds, tiene un cuadrado situado debajo del
tridnguto inferior, que controla el movimiento de ambos tridngulos.

v' Llado derecho, solo posee un frigngulo  «. Controla el punto donde
finalizan las por la derecha: el sangrado derecho.

iipos de sangrias

En Word se pueden utilizar o insertar cinco tipos de sangrias, cuyos nombres
y como afecta el texto, se muesiran a continuacion.

Sangria izquierda. Las lineas del parafo estdn situadas un poco
mas a la derecha que el resio de los parrafos.

Sangria derecha. La linea del pdrafo termina por la derecha
antes que el resto de los parrafos.

Sangria doble o completa. Las lineas del parrafo estan
sangradas  del margen izquierdo como del margen
derecho.

Sangria francesa. Semejanie a la sangria izquierda, pero deja en la primer
linea del pamafe un poco mdas a la izquierda que el resto de las
ineas.

Sangria de primera linea. Todas las lineas tienen una sangria normal,
excepto la primera linea, que estd situada mds a la derecha.
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CREACION DE SANGRIAS CON LA REGLA
v Selecciona tu texto donde quieres poner la sangria

v Si deseas sangria izquierda, arrastra el cuadrado por la regla hasia el
punto deseado vy soltar.

v Si deseas sangria derecha, arrastra el tfidngulo de la derecha.

v 5 deseas doble sangria, arrasira el cuadrado y el tridngulo de ia
derecha.

v Si deseas sangria francesa, arrastra el fridngulo superior del lado
izquierdo de ia regla hasta la posicion deseada para fijar la posicion de
la primera linea. A confinuacién, arrastra el fridngulo inferior del mismo
lado de la regla hacia la derecha hasia el punto deseado, de forma
gue quede mds hacia la derecha que el triangulo superior para que el
resto de las lineas de! pdrafo sean mds pequenas.

v Si deseas sangria de primera lineqa, pulsa el tabulador o arrastra el
tridngulo superior.

Esta es la forma de tu regle v de los fridngulos que en ella aparecen:

Brmratn TRl ARG MM 4 7} TRRASer 8 RSO Mt 3
'|'1'|‘2'|'3'|’4'F'S'I'G'l';"|'3'i'9'|'10‘|'11'|‘12'|'13"'14"'15"
Ak R e f T At gTTEESY ot o L T sV IR R S N L TR S BT A

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

- “imn eI FRRY ey - mmeme Pt e T N S av )

Ij:?!::au_%dol ).:;:?g“ - t{v‘s's%
.ﬁ.ntenur 4«,:** o ']El plo 4?%%
LA T ; g5

:'&"’

”"Eﬁ"il.?’ﬁii,;ﬁ%l““' e

En el espacio donde dice Anterior es donde podemos decirie cuanto
espacio gqueremos que tenga el parrafo seleccionado en su parte superior.

Posterior es donde le decimos cuanto espacio deberd tener este pdrrafo
en la parte inferior del siguiente parrafo.
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Anterinsado: -

Existen 6 tipos de interlineado:

Sencillo

1,5 lineas

Doble El sencillo e< el que todo ios equipos traen por default.

Minico .

Exacto . . ,

Multiple El interineado de 1.5 lineas s un poco mas grande que el

anterior, solo hay que seleccionar el parmafo gue deseamos cambiar.

El interlineado doble este nos da doble espacio y también hay que

seleccionar el parrafo a cambiar.

El interfineado minimo hace mas grande el espacio entre los rengiones.

El interlineado exacto este nos da espacio mas justo que el sencilio, nos
muestra que lo puede poner a 12 puntos si lo queremos que estén mas
juntos los renglones deberemos cambiarle en Ias flechas hacia abgjo, hay
que seleccionar el parrafo o cambiar.

El interlineado miltiple te da un interlineado triple y si deseas que sea mdés

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

multipte a 3 puntos.

En la parte inferior del cucdro de didlogo encontraras la vista previa para
que veas una muestra de como quedara tu fexto seleccionado.

Una vez dado las instrucciones requeridas dar Aceptar.

SALTO DE PAGINAS

Si tu documento tiene varias partidas fu deseas que no se impriman en la
misma hoja debes dar la instrucciébn para que automdticamente la
compuiadora lo haga sin tener que hacerlo manuaimente.

- 24 -
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v Colocate donde acaba el texto y deseas trabajar en una hoja nueva
en el mismo documento

v' Clic en el menuy Insertar

v Clic en Submenu Salto

v" Clic en Salto de pagina
v Aceptar

Tu computadora tendrd esta insiruccion si muestras fus caracteres ocultos

con el icono il gue se encuentra en tu barra de herramientas
estandar. '

Elemplo:

Jalican sl man] Inyerlal]
Y4 C o =n jupmeny Sallaf]

L

a
Swlboen fallo de pagaall
Veamcepliaf

Automdiicamente la informacién que teclees quedard en la siguiente
hoja.
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BUSCAR TEXTOS

Si en nuestro iexto deseamos encontrar rédpidamente una palabra pues
tenemos dudas de lo que escribimos de ella, podemos utilizar el menu
Edicién.

' > g pyoan 2 i

e i ——
PR R = a5 e - e T Ty iy ey
bl o A — —a

Clic en menu Edicion

Clic en Submenu Buscar

Escribir la palabra a buscar

Buscar siguiente (y Word te ira llevando hasta donde encuentre esa
palabra)

alb il e

REEMPLAZAR TEXTOS

En un texto a veces desecmos cambiar alguna palabra que escribimos
errbneamente  varias veces o simplemente que deseamos meodificar por
otra mds apropiada para el texto gue estamos escribiendo..

%

b it g chue T D e i

BRI Y+ ke 1T

R . s . noa = < A ey of
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ISl S

Clic en meny Edicion

Clic en el submenuy Reemplazar

Escribir la palabra actual en donde dice Buscar:

Escribir la palabra nueva en donde dice Reemplazar con:
Reemplazar todas (asto si €s que deseamos que las cambie todas)
Buscar siguiente {esio si no deseamos cambiar todas las palabras
que estén mal, nosotros podremos ir indicando cual queremos
reemplazar y cual no}.

ORDENARA UNA LISTA

Si tienes una lista y la quieres ordenar, solamente debes seleccionaria y
seguir los siguientes pasos:

1.
2.

oW

Escribir los nombre de la lista
Seleccionar la lista

LISTA DESORDENADA

Tomds Méndez Lopez
Tormads Alcdntara Herndndez
Cointo Barrera Librado
Alberto Casas Casas
Roberto Ruiz Ruiz

Camila Ortiz Lugo

Alicia Corfés Leyva
Rodngo Barrera Cortés
Amador Barrera Cortés
Silvia Herndndez Sanchez
Daniela Ortega Diaz

Clic en el menu Tabla

Clic en Submenu Ordenar

Indicarle el crden por e} cual deseamos ordenar
Aceptar
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LISTA ORDENADA

Alberto Casas Casas
Alicia Cortés Leyva
Amador Barrera Cortés
Camila Ortiz Lugo

Cointo Barrera Librado
Daniela Ortega Diaz
Roberto Ruiz Ruiz

Rodrigo Barrera Cortés
Sitvia Herndndez Sanchez
Tomas Alcdntara Herndndez
Tomas Méndez Lopez

NUMERACION Y VINETAS

Las listas son nUmeros que se usan para numerar elementos que implican

una secuencia. Por ejemplo, los pasos para realizar alguna accidon en este
libro, las instrucciones para montar algo, etc.

Una vineta es el simboio que identifica a cada elemento de |a lista,

Importante.- si anade o suprime lineas en medio de lg lista, Word actualizaro la
numeracion de la lista de forma qutomatica.

g

B ‘

i —_ z

B4 Ningun . I B i

S !

TE o e—— o S

EAS [ .

il ; I R
a - » v
g-—- Pl e e > v %
a---- ot - — > ¥

. P H PP —
[ 1
-+ HEE 3
R A
wiriEd - ot
. s

Rt |
. AL ANOU— |

I T

.'7,:: :%!Mau.s I...ﬁc"ncew_‘

e T
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Si deseas poner vinetas:

Clic en menU Formato

Clic en submeny Numeracion y vifetas

Clic en pestana Vinetas

Elige la vineta que fe guste

Si no encuentras la vifieta a tu gusto, da un clic sobre una existente
Clic en personalizar

NENENENENEN

i5F

" Postcién o2l texto —mp—m

; P Pe
Tabulacén después de:iy: -
JZ.EA 2

Al dar personalizar te apatecerd la anterior pantalla: en donde 10 puedes
modificar el formato de tus vinetas:

Fuente.- En este boidn podras cambiar el tamano de la letra, el color, si
deseas darle un estilo.

Cardcter.- Aqui puedes escoger entre diferentes fuentes con solo oprimir Ia
flecha hacia abajo. en la parte de abajo te mostrara una cuadricula
donde podrds elegir algJr simbolo o vineta nueva.

Imagen.- Te muestra diferentes imagenes que puedes utilizar como vineta.

Posicion de la vineta.- Aqui puedes indicarle donde debe colocar la
vineic si deseas que e ga  una sangria especifica.  La posicion mas

- 29 -
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apropiada de la vifeta es de 0.63 cms.

Posicion del texto.- Agui tU le indicards a que distancia quieres que
coloque el texio de la vineta.

Vista previa.- Te muestra como gueddara tu trabajo cuando hayas echo
alguna modificacion.

Si deseas poner vinetas en un texto ya existente, debes seleccionar el drea
donde deseqas las vinetas y seguir l0s pasos anteriores.

Si deseas empezar un fexio con vinetas, da la instruccidn de vineta vy
empieza a escribir, cada gue des Enter se bajara de renglén y te pondra
ofra vineta, al dar doble Enter, las vinetas ya no aparecerdn.

,{I—-k

Otra forma de colocar vifietas es en el icono T  que se encuentra en Ia
barra de herramientas de formato.

Si deseas eliminar 1a viheta de un parrafo, solamente da clic en el icono de
vinetas, automdticamente guitara la vineta.

Si deseqs poner una numeracion debes seguir los mismos pasos que las
vifetas, solamente debes dar clic en la pestafia NUmeros.

L

el e iy Y v Tk A et el ¥

T

;g f i
: | ;
i e i 1
¥ - o j 2 - 5 H
Al Ninguno R B R o

iy H H %3

o3 S — .1 3 i il

& N { &y

) ";,_ - ‘.,!}.-q.;.,.........m.. -..:..:Jﬂ- O -_.J}i‘!%
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Si no te gustan las numeraciones elige una y personalizala.

i iiﬁ;?ﬁ" :
Fgrrnatnde ru'ngrg’; A

P

:,uu Ge nurhero foonsr WW
il oD

<Foigon delrexﬁ‘ i

gTahdaclmdesmnsde @E

Formato de niumero\Fuente.- Cambia la apariencia del nUmero, asi como
color, tamano, etc.

Estiio de numero.- Aqui podemos decirle que formato deseamos utilizar,
existen los siguientes: 1), 1., 1., i., A., q}, 1°, etc.

Alineacién.- Aqui puedes indicarle donde debe colocar el numero si
deseas que tenga una sangria especifica. La posicidon mdas apropiada del
numero es de 0.63 cms.

Sangria del texio.- Aqui 10 le indicards a que distancia quieres que cologue
el texto del nimero.

Vista previa.- Te muestra como guedara tu trabgjo cuando hayas echo
alguna modificacion.

Si empiezas unda numeracion y la inferrumpes por alguna razén y mas
adelante deseas continuar con la misma numeracion, tienes la opcién de
decirle a la computadora si quieres reiniciar la numeracion o si quieres
confinuar la numeracion anierior.

—
Otra forma de colocar numeraciones es en el icono 2= que se encuentra
en la barra de herramientas ge formato.
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MANEJO DE TABLAS

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

En cada celda de Ias tablas se puede intfroducir texto, numeros, y graficos,
incluso podemos decir a Word que realice operaciones aritméticas.

Cada fila de la tabla puede iener tantas lineas como se desee. Al pulsar
Enter en una celda, Word anade una linea mds a la celda, a no ser que se
haya fijado syaliyra. Pa orrar caracteres, incluso una fila en blanco,
puise la tecialSupr| o < Backspace.

Al intfroducir informacidn en una celda y llegar el puntero de insercidn al
extremo derecho salta a la linea siguiente. Para pasar a la celda situada a
su derecha, ya sea dentro_de Ia_misma fila o en la fila siguiente, hay que

pulsar la fecla Tabulacion Eil , excepto cuando éste en la Ultima
celda, en Cuyoc CQsO se mrserta-una ﬂln en hlanco en la tabla. Para
acceder a la columna anterior, pulse Shlﬁ + ~"|$1 . excepto cuando

esteé en la primer celda, gue en este caso ya no cambia el punto de
insercion,

Para pocer utilizar tablas es necesario crearlas, en primer lugar, para luego
infroducir el texto. Se puede dar formato al texto, al igual que a la
apariencia de la tabla.

PASOS PARA INSERTAR UNA TABLA

Coldcate donde deseas insertar la tabla.
Clic en menu Tabla

Clic en submenu Inseriar
Clic en Tabla

W

TS

[ Ety st
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5. Especificar el nUmero de columnas que vas a necesitar.
6. Especificar el nOmero de filas que vas a ocupar.
7. Acepiar.

Ejiemplo si le indicaste 5 columnas y 2 filas asi quedaria tu tabia:

Filas{ L1 [ 2 3 4 | 5
L2 —
—

Columnas

También podemos insertar tablas por medio de la barra de herramientas

estandar, usando este icono ;LD= .

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

S

1 Cancelar

En el cual deberds colocar 10 puntero del mouse en el niUmero de
columnas vy filas que requieras, al colocario al final de donde termina tu
requerimiento en la parte inferior de este pequefio cuadro de didlogo te
indicara que dimensiones tiene tu tabla.

HEN
HEE
[ ) !

3% 3 Tabla

Oprime clic y automdticamente te aparece tu tabla en donde estaba
colocodo tu cursor.
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Dentro del menuU tabla encontramos:

PRIPPRI &,

Py SR +
S s har b
ey

¥

EeE

-
3

s
Adw hmgge

P Tt
PP

A
P
Pty

; - l@}:q«fc,

Insertar

Elirninar
Seleccionar
Combinar celdas
Dpadir celdas...

Deerdie rapla

Autoformato de tablas. ..
Autoaustar

roes din de Flos de ticulo

Convertr
Ordenar...
Férmula...

fostrar ineas de division

#ion coudes de tabla...

Dibujar tabla.- Con este submenl puedes dibujar tu propia tabla segin
tengas tiempo para realizaria, al elegir esta opcidon te aparecerd un lapizy
con el puedes hacer tu dibujo de la tabla.

Ejlemplo:

¢

]
|

Insertar.- Inserta tablas, columnas o filas.

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

Columna a la izquierda...

donde se encuenire el

Cursor.

Inseria una columna a la izquierda de
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Columna a la derecha... Inserta una columna a la derecha de

donde se encuentre el cursor.

Fila en la parte superior... Inserta una fila en la parie superior de

donde se encuentre el cursor.

Fila en la parte inferior... Inserta una fila en ia parte inferior de donde

se encuentre el cursor.

Celdas... Inserta celdas segun se 1o indiquemos, estas son las

opciones que tenemas.

r.una columna r.omplet
*u& Vs

—inr d
ot TR, A ] s’ U B S A Tl S

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

Tablas... Elimina la tabla completa

Columnas... Elimina ia columna don de se encuentre el cursor
Filas... Elimina la fila donde se encuentre el cursor

Celdas... Eiimina la ceida donde se encuentre el cursor

Seleccionar.- Aqui nos ayuda para poder seleccionar la informacion que

tenemos dentro de una tabia. Y tenemos las siguientes opciones.

Tabla... Selecciona foda la tabla

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

Fila... Selecciona la fila donde se encuenitre el cursor
Celda... Selecciona la celda donde se encuentre el cursor

Combinar celdas.- Deberds seleccionar las celdas que deseas combinar,

al oprimir combinar hard de tus celdas una sola de ellas.

Eiemplo: En esta tabla combine las dos primeras celdas de la primera fila y

la tercera celda de las filas dos vy tres fambién las combine.

-

!
i !
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Dividir celdas.- Divide tu celda en las filas y columnas que tu necesites, fu
deberds indicar el nOmero de ellas.

Ejemplo: Esta tabla en la primera celda se dividié en 2 columnas y una fila
y en su segunda celda le indique que queria dividir la celda en 2 filas y 1
columna.

Dividir tabla.- Divide la tabla en 2 paries Divide tu tabla en donde se
encuenitre tu cursor.

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

L L

BORDES Y SOMBREADOS
Para crear lineas encima, debgjo, alrededor o en todos los lados de
un parrafo, puede ulilizar el menu Formato\Bordes y Sombreados.
También puedes poner bordes a una tabla, o quitar los bordes de ella.
Para colocar bordes tU debes:
1. Seleccionar el texto ¢ tabia a colocar borde

2. Clic en Menu Formato
3. Clic en Submeny Bordes y Sombreados
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Valor:

Ninguno.- AqQui puedes eliminar algun borde que hayas colocado
anteriormente.

1]

Cuadro.- En esta opcidon se colocard automdticamente un borde en €l
contorno de Ia seleccion.

EJEMPLO DE BORDE ]

Sombra.- En esta opcidn se colocard automdaticamente un borde con
sombra en el contorno de la seleccidn.

EJEMPLO DE BORDE

3D.- Colocard un borde en tercera dimensidn en el contorno de tu
seleccion.

EJEMPLO DE BORDE

Personalizado.- TU podras dar el borde en los lados que 10 necesites.
Abagjo, arriba o a los iados
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EJEMPLO DE BORDE

Esfilo:

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

Color.- TU podrds cambiar el color para tus bordes.

Ancho.- AQui podrds cambiar el ancho de las lineas para tus bordes.

% plo

Y pto

%4 Do

i pto

1 V2 plo
2 S otg
3pto

4 14 ko

6 pto

Vista previa.- Aqui podrds ver el aspecto de tus bordes, si no te gusia el
gue tienes, modificalo y hasta que estés seguro de que fe gusto el borde
que vas a poner en ese momento da clic en Aceptar.

Pone borde en la parte superior de ia
seleccion o tabla.
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— Pone borde en la parte inferior de la
seleccion o tabla.

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

Pone borde en el extremo derecho de ia
seleccién o tabla.

Importante.- Si ya diste un borde a fu seleccion o tabla y no te gusta, es
facil modificarlo o eliminario, solo selecciona de nuevo el drea con borde y
entra de nuevo al menuy Formato\Bordes y sombreado y modificalo.

En la barra de Formato tenemos este icono i
poner bordes,

gue nos ayudardn a
Al darle clic nos aparece un cuadro de didlogo muy

pequeno.

PTSE  T L S b A 3y ’ |

B = < t=| En este cuadro de didlogo podrds elegiruna de
+ - N las opciones segun lo necesites.

Dentro del mend de Formato\Borde y Sombreados encontramos la
pestana Bordes de pagina:

En esta pestana encontramos las mismas opciones que en bordes, solo que
aqui tenemos la opcidn de arte y aqui estdn las opciones que podemos
enconirar dentro de esta opcion:

LAAA A

BRARE
ggwqg SO | gogpgy
IS || 9SVP || AN
TEEr || BRBSS (| TEEET
VROEN | veaey ) -
’3’:’n’a’.| A0 T el ﬁﬁﬁﬁ'ﬁ
144l | asees
thess | OODO0
apak 1IITA
ausny | 99888 a:ééf(:%é%e-ﬂé
IAPSSE
ghefaiafel || WNMWW
VYV R E R ]
1111 (| BODED

L3 3333 y varias imagenes mas.
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Vista previa.- Hace lo mismo que en la pestana anterior.

Aun en esie Submeny de Bordes y Sombreados tenemos ofra pestafia la
cual es Sombreado:

e R e
. r-1ostr"grfb'ar"ra§,?,;;| LéLinea horizontal £55

55 o Wiy £
N L L L e T T SR oab) & I e T E T ey AL T

En esta opcidn podrds darle sombra a la seleccion o a la celda.

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

Al oprimir el botdn mds colores ie aparecerd la pestana Estandar, la cual
te servird para elegir algun cotor que no se enconfrara en la paleta de
colores. Solo necesitas oprimir clic en alguno de sus hexdgonos y dar clic
en Aceptar, para que esto sea tomado por tu computadora.
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En la pestana de personalizado podrds cambiar el tono del color que
hayas elegido, solo debes arrastrar la flecha que se encuenira del lado
derecho de los colores, en la parte inferior derecha encontraras un cuadro
donde te dird cual es el color actual vy cuando arrastres tu flecha te
mostrara el color nuevo gue hayas elegido.

En esta imagen tiene el color En esta imagen modifique el color
gnis claro a grs Oscuro

Spgde

Es’fe es un eemplo de cémo se, puedem Qne" borde con sombrc: en un
“pairafo especifico: L E SRR 4

N

Y si deseas puedes poner tambien borde en una tabla, ya sea toda la
tabla © una celda en especifico.

;

Sombreamos toda la tabla Sombreamos solo una celida

INSERCION DE IMAGENES

Usaras las imagenes para dar mayor presentacion a tus documentos.

v Coloca U cursor en el lugar donde deseaqs insertar la imagen
v Clic en el menu Insertar




Curso Basico CBL Computacién, S.C.

v Clic en el Submenu imagen
v Arrastrar el cursor a la derecha
v Clic en Imdgenes Predisenadas

Word te llevard a la Galeria de imdgenes disponibles. Te mostrard un
cuadro de dialogo donde enconfraras:

Categoria.- Aqui puedes elegir una de elias, si deseas animales eliges la
categoria animales, o una nina estudiando eliges la categoria academica,
etc.

Imdgenes.- Te mostrard todas las imégenes disponibies en esa categoria.
Una vez que hayas elegido una imagen a tu gusto, debes dar un clic sobre
la imagen.

insertar.- Automdticamente al dar clic en este boton tu imagen seré
transportada a tu documento.

Para acomodar unaimagen en un texto
v Tener seleccionada tu imagen

v" Clic en menu Formato

v Clic en submenu Formato de imagen

v Clic en pestana Diseno

Y te mostrard los disefios que tiene disponibles para 10 imagen:

v Clic sobre alguno de |os disenos
v Aceptar

WORDART
TEXTOS ARTISTICOS

WordArt es una aplicacion gue permite manipular texto de forma artistica
agregando efectos especiales a los datos:

- 42 -
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&

Word 97

Para insertar un texto de WordArt:

v Clic en menu Insertar
v Clic en Imagen
v Clic en WordArt...

Y aparecerd el siguiente cuadro de didiogo:

 Galetia tes WordArt - -

! &decdmuil Ptd& de w:wﬂ\.?r‘t‘;._ :

36 DS bt 3 "o A3

ST

e ot

:“!'mrdnr' Worgart| £ WA
Et}ffm‘m WordArt {Wordt o2 Santist | £ ™ 3
%]ﬁmn g ia | ez Worae] §
i

|
S

il

©

T

e

ol

.mw PR IXLY }
rwi 5

gLt
:

En el te muestra una galeria de textos artisticos.

v" Da un clic sobre el que desees ulilizar

v Aceptary te aparecerd otro cuadro de didlogo:

.

%

‘l

[l oy cerhey : “gee g ¥ s e

PRI -0 S S N e & A e I L e

AT s L S {ink gt f g Sy a1
I SR . LS - Beeptar i i Concalars i

i R S g oL

T EARTTIET e EE G T AR XDrr TN )

Fuente.- Aqui puedes cambiar el tipo de lefra, cada una de las galerias

tiene por defauli un tipo ¢e letra especifico.

- 43 -
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Tamanho.- Puedes cambiar el tamano de tu texto aristico.
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseds
cambiar la apariencia del texto.

Texto.- Agui debes escribir lo que va a decir tu texto arfistico, como ya
esta seleccionado Escriba aqui el texic ya no es necesario horrar anies de
escribir.

importante.- Recuerda que si tu tienes cualquier fexto seleccionado y oprimes cualquier
tecia se borrara gutomaticamente tu seleccion.

Si tu por error cprimiste una teclo y ferwas texfo seleccionado, este se borraray en su lugar

guedara solamente la leirg queﬁmisfe, es importante que sepas que si oprimes la
Z

combinacion de teclas) 'CHl | + esta combinacién deshace la ulfima accidn que
B [ 2 o~

’\%"’3" . H

efectuaste, también puedes deshacer esta opcidn con el icono l,w; pero si o oprimes .
vanas veces y no era necesario, puedes rehacer lo desecho la ultima ocasion con el -

, 0
_icono .. B

v Después de escribir iu texto y hacerle los cambios que juzgues
- convenientes
v’ Aceptar

Y tu texio quedara de esta forma:

CBL COMPL TACION, S.C.
35.9..83.64
LIC. ALICIA ¢ JRTES LEYVA

Al crear un texto artistico iu texto tendrd unos cuadros o uno circulos
alrededor de el, eso quiere decir que tu imagen esta seleccionada,....

Eiemplo:

!,

° CBL COMP! A4CION, S.C. °©
o 56.4: 3.64 0

LIC. ALICIE T SRTES.LEYVA,

&




&> Lic. Alicia Cortés Leyva Word 97

...al estar seleccionada tu imagen en la pantalla te aparecera la barra de
herramientas del WordAri.

Con esta barra podrds cambiar la apariencia de tu texto y taumbién podrds
modificar lo que ya habias escrito.

Tambien tenemos en la bara de herramientas de Dibujo el icono ﬁ que
nos permite hacer textos artistico, con solo dar clic sobre el enfras a la
galeria de WordArt,

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

4L Creqa un texto arfistico nuevo
Mdicatexo- T lleva al cuadro de didlogo donde escribiste fu texto para
gue lo modifiques.

[

M. Te lleva a la galeria de WordArt para que puedas cambiar el estilo
gue, tienes por otro que prefieras.

% Aqui puedes cambiar el formato de tu imagen sus colores, lineas v
diseno, acomodaria en el lugar adecuado de tu hoja de trabgjo {atrds del
texto, a un lado del texto, al centro del texio, etc.).

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

 HeAvAawaS

vl s S N P R o N
L 1oL I T~

e aAVANS N

AQui un ejemplo de un cambio con este cuadro de didlogo.

COM:; LT A ::ION
GBL b S'C.

56.5% 33,
<, >G5 83.04 <«

“ALiCis - 5RTES VE

- 45 -
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_E Con este icono podrds qjustar el texto del documento alrededor del
texto artistico, al dar clic te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

@i Enﬁ\eamdtexto '

Cuatiado ; '
Estrecho ™ |
Qe‘rrésdeltextéi B
; Delarte deltexts . .
e ,' y

@% fyribay abajo ; 4
@' Transparerte

e

ﬂi &odflcarpmtosdaahrde o

Iﬁ\

P

m
bt o
Tt

PONGY:

T

e

ﬁﬂi

et

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

ey . . . .
b7 Cambia el texto de horizontal a vertical y viceversa.

i’% Elige el tipo de alineacion del texto artistico, apareciendo:

2

I
A

G,

|

5
W v

Alinear a la szqwerda
Centrar

Alinear ala derecha o

Justificar palabras '

=
Ak,

nnnnn

&

Justifigar letras
Justificar estiramiento ' -

2 Modifica el espacio entre los caracteres del texto artistico.

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

g
&= Modifica el tipo de sombra, al dar clic te aparece una galeria de
sombras para que elijas ia que mas te guste,
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esnetna
EiER
LR 'Y B |
"
~E BN W
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Configur aﬁényde' sci'rbra .

Sin sombra.- Aqui 10 puedes con solo dar un clic guitarie la sombra a tu
texto artistico.

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

Configuracion de sombra... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la
sombra gue tU deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas
gue te ayudara a modificar la sombra.

8. Activa o desactiva la sombra.

Pt i i
¢ Lleva la sombra hacia arriba.

w7t Llevala sombra hacia abagjo.
gl o
ok Lleva la sombra alaizquierda.
G £

- Lleva la sombra a la derecha.

=it Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la
sombra. Te dard dos opciones: Sombra semitransparente (que hace que
tu sombra quede muy fenue) y mds colores de sombra te mostrard los
cuadros de didlogos de estandar vy personalizado para dar cambios a la
sombra.
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&: Cambia tu sombra normal a sombra en tercera dimension. Al dar clic
te mostrard la galeria de sombras en tercera dimension.

Configuracién 3D... ;'

Sin 3D.- Aqui 10 puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu texto
artistico. ‘

En la galeria puedes dar clic en alguna sombra que te agrade.
Configuracién 3D... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la sombra

que U deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas que te
ayudara a modificar ia sombra.

Activa o desactiva la sombra en tercera dimensién.

i :
%‘S‘-}é Inclina tu sombra hacia abajo.

&2 Inclina fu sombra hacia arriba.

oD : . o

ph inclina tu sombra hacia la izquierda.
7] . .

v Inclina fu sombra hacia la derecha.

ZF  Le da profundidad a la sombra {la alarga). Mostrando las siguientes
opciones.
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¥  Cambia la direccion de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

ni-
vaw

’@ ;
A dﬁz}? Perspectiva

3 Paraiélo

¥ e dailuminacién afu sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

s:::f’ Cambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

Q- Estructura metdlica

Mate

&y elastico
& vetel
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;.i-—g_-?."é 1_19 muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de fa
sombra. Mds colores de sombra te mostrard los cuadros de didlogos de
estdndar y personalizado para dar cambios a la sombra.

GUARDAR Y GUARDAR COMO

i , : -
Para guardar documentos en el disco debes realizar lo siguiente:

HE1} ~$0RD H2
B} wWORD H1

QAN 3 |

Vv sem m RO P TR 4 4

e Rl s :
e o O M Y oy r A
: { robre de archiver [ ITERITIR ;
i ﬁfm&‘m - e == — Y s e e
HEx ww-*‘md@r-m.mj?:’lDocmodeWDrd wlﬁ%mm)'ﬁ,‘é 5
IR FlT i tisugiivalohgut eSO ROR  ) ="

oo .

Clic en el menuy Archivo

Clic en submenuy Guardar

Ingicar la ruta donde deseas sea guardado tu documento.
Darle nombre al documento.

Clic-en botédn Guardar.

W~

P

Ofra forma de hacerlo es dar un clic en el icono & y los pasos del 3 al §
son los mismos que los anteriores.

v En la lista Guardar en selecciona la unidad vy la carpeta donde deseas
almacenar el documenio.

v Enla caja Nombre de archivo escribe el nombre del documento.
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v Si deseas almacenar el documento en ofro formato difer;eme al de
Word, seleccidonalo de la lista desplegable Guardar cémo fipo.

v Pulsa Enter o has clic en el botdn Guardar. Word vuelve al documenio
a la misma posicidn en la que estaba antes de ejecutar Guardar.

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

IMPRESION DE DOCUMENTOS

":’;”‘ f

Para imprimir un documento de Word: !

v Clic en menu Archivo
v Clic en Submeny Imprimir

o

rimpresors AT, -
..‘:;I ,};?a-v- W TR 3 2
S

Hombio €15 ca HP Laser Jet 6L PCL

Impresora.- Te indica que impresora esia activa en ese momento para
poder imprimir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de
impresoras que tienes disponibles para uiilizar.

Propiedades.- AQui puedes dar especificocionéé del papel, de la forma de
impresién, efc.

Intervalo de pdginas.-
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e, .

Todo.- Imprime todo el documento.
Pagina Actual.- Imprime la p&gina donde tengamos el cursor.
Paginas.- imprime solamente las pdaginas que le indiques.”

. P35 ] - . . < .
* En esta opcidn @m | _ .. solamente imprimiras una
hoja en especifico.

Imprime paginas individuales. Especifique su numero separado por comas.
Por ejemplo si deseas escribir dos veces la pdgina 2 y una vez la pagina 8,
;9, " 2n218| ‘

debes darie la siguiente instruccion.

Imprimir un rango continuo de pdginas. Especifique la primera y la dltima
separadas.por un guidn. Por ejemplo si desea imprimir_las paginas de la S
ala 12, debes darle Id siguiente instruccion.  HePdgneses :

Combinacion de los dos casos ateriores. Por ejemplo, para imprimir las
pdaginags individuales la hoja 1, la hoja 3, de la 5 ala 12 y la hoja 14, debes
dar ia siguiente instruccion.

SIPAgnac e[ 1,3,5-12,14 T
"g'; wg_”-a-sz,_gﬁ_‘_i———.__’._.———~——______.a;.~

Agui le indicards a la
computadora si deseas
gue imprima mds de un
juego vy ella imprimird
primero las hojas 1, luego
las hojas 2, etc.

En esta opcidn podrds
decirle. que intercale los
juegos. que primero
imprima una copia y luego
ofra con solo oprimir clic en
el recuadro donde dice
Intercalar.
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