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DECFI : UNAM WORD XP INTERMEDIO

OBJETIVO

Proporcionar al participante los
conocimientos y habilidades para realizar
documentos con calidad profesional que
incluyan sangrias, tabulaciones,
caracteres de control, listas numeradas y
con vifetas, correcciones ortograficas y
gramaticales, configuraciones de idioma,
de pagina, ‘de autocorreccion, autotexto,
busqueda de sinénimos, buasqueda vy
reemplazo de texto y formato, asi como la l
preparacion de la impresion del texto y
establecer los margenes de la pagina,
para que los pueda utilizar en su
desarrolio personal, profesional vy
contribuir a la competitividad al de su
empresa o instituciéon.
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INTRODUCCION

El presente curso esta dirigido a los participantes que
tomaron el curso de Windows XP intermedio o que
posean conocimiento en los temas de manejo del
entorno operativo, manejo de ventas, inicio y cerrado
de aplicaciones, edicion de carpetas o archivos asi
como la forma de crear y modificar una pagina, un
documento, guardar y cerrar el mismo y realizar
ediciones como copiar, borrar, mover texto en el
documento. En el veremos el procesador de textos
Word XP, programa que nos permite crear y editar
documentos de forma profesional. Empezaremos con
las sangrias y tabulaciones, después continuaremos
con listas numeradas y de vinetas, realizaremos
correcciones ortograficas y gramaticales en nuestros
documentos, configuraremos la paginay el idioma del
teclado en los diversos idiomas, aprenderemos como
realizar la autocorreccion, a insertar autotexto,
buscaremos sinénimos y anténimos, ejecutaremos
busquedas y reemplazo de palabras asi como de
formato, prepararemos el documento para su
impresion, configuraremos los margenes de la
pagina. Nuestro curso es 100% practico esta lieno de
actividades que les permitiran a nuestros participantes
obtener los conocimientos y habilidades para
aplicarlos inmediatamente en su entorno laboral,
esperamos que sea tan agradable y significativo como
lo hemos planeado.
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En el curso se ha considerado aspectos andragdgicos
que nos permitiran lograr nuestros objetivos. El
facilitador propondra los problemas (ejercicios de
campo) que considere necesarios y adecuados para
alcanzar su objetivo. Se apoyara de archivos
previamente preparados para ello, todos los
problemas son planteados para que los participantes
utilicen los conocimientos adquiridos, en ocasiones
sera necesario que se resuelvan con ayuda de los
companeros o consultando su manual, en otras
ocasiones y de acuerdo al nivel alcanzado serviran
como actividades complementarias de aprendizaje, lo
importante es que el participante encuentre la
“necesidad de aprender” para resolver el problema
propuesto y llegar a nuestro objetivo comian que es
hacer significativo el presente.
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Sangrias y Tabulaciones

Construccion de Sangrias

Las sangrias son espacios que se dejan en un documento. Word ofrece la posibilidad
de aplicar diversos tipos de sangrias:

Tipos de sangrias
Texto con una sangria de primera linea.

) L2 funcitin descrta en este 1ema d2 Ayuda sdlo estd doponble s estd habiitara 1s compatbibdad con t
un whoma de derecha 8 querda, camo e} drabe, mechante Ja herraruenta Configuracion de whoma de g
Mrrosoft Office i

Texto de sangria francesa. Las sangrias francesas suelen utilizarse para elementos de
una bibliografia, terminos de glosario y listas nuerazas o con vifietas.

Visualizar caracteres de control

La furcitn descrita en este tera de Ayuda soko estd cispondile m estd hehibtedn la compatibibded con un
vhoma de derecha a izquends, como el dimbe, mediante 1 herramienta Configuracsin de wioma de
Mrrosoft Office

Anmﬂm debe ejecatarse un sistema opemtrvo de Microsoft Windows que sea compatible con textos de
Herecha o izquesmds (derecha o izquisrda hace referencia a la configuraeaon de teclado, vistes de docwmentos,

p———

Texto con sangria negativa.

Al

'~m---|v-'z---aw RN BERT SYESEYEY RERE RN IXR RNV I N O SR TSN IS LA ] 'w
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rmuallu' caracteres de control

i

funcss descrie s ests trma de Ayuda eSio esta dispondils 0 etti habibtaris s compatibibrded con w
G derecha & e, como el dnbe, rediaste I herramarnts Configuracn de xhoma de Micro soft

3 L T L )

‘tdoors
mhuuqunkhmufnmuhonﬂg\ntzrdt fecladn, vystes de docamentos,
e miterfaz ct wAND y Ia direcs x e 14 que e mmuestma texto El émbe y ol lebreo son xhomas de

l*rthlnqm:h),pmepmph,hlnm&wmm
k

i
' .dab-;:nlu-nmnom&h!mﬂw ses compalible con texics de
1eche @ e {d)

S LT

Pasos para crear sangrias en la primera linea

Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria en la primera linea.
Menu de Formato

Comando Parrafo

En el cuadro de Sangria da un clic en el cuadro de lista Especial
Selecciona la opcion en la primera linea

Presiona el boton Aceptar.

DA LN =
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Para hacerlo con la regla

1. Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria.
2. Sino aparece la regla horizontal, haz clic en Regla del menu Ver.
3. En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador que

<- 5
indica Sangria de la primera linea i, da un clic y sin soltar arrastra el mouse
y ubicalo en la posicion donde deseas que comience el texto.
4. Laregla tendra el siguiente aspecto

m&"e.|o.1:|.z.|.3.|.4.|.5l.|.5:|.1-5.s.

- ~—

i
{

i
i
1
i
1

Para crear una sangria de primeralinea

Para crear una sangria francesa

Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria francesa

Menu de Formato

Comando Parrafo

En el cuadro de Sangria da un clic en el cuadro de lista Especial y escoge
francesa

Presiona el botdén Aceptar.

hON=

o
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Para hacerlo con la regla

1. Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria.
2. Sino aparece la regla horizontal, haz clic en la Regla de!l menu Ver.
3. En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador que

. . in g : :
indica Sangria francesa, Ee da un clic y sin soltar, arrastra el mouse a la
posiciéon donde deseas que comience el texto.
4. La regla tendra el siguiente aspecto
m’...a.|.2.!.3.|.4...5.|.5.

Para hacerlo con laregla

Para crear una sangria negativa

1. Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria.
2. Sino aparece la regla horizontal, haz clic en regla en el menu Ver.
3. En la regla horizontal, coloca el indicador del mouse sobre el marcador gue

. e | En . .
indica Tabulacién izquierda b"‘g , da un clic y stn soltar, arrastra el mouse a la
posicion donde deseas que comience el texto.

ﬁ?_'-?e-vlvx---z-l-3~b:4

i Para crear una
Shangria Negativa
]
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Tabulador Izquierdo, Derecho, Centrado, Decimal, Barra y Relleno
Para comprender por completo como funcionan los tabuladores en Word, primero
debes darte cuenta de que un tabulador consta de dos partes. Primero esta el caracter
de tabulacion, el cual, como cualquier otro caracter, se coloca en un documento cuando
pulsas la tecla Tab. En segundo lugar esta la tabulacién, que es una ubicacién, o serie
de ubicaciones, en la pagina. En Word, configuras tabulaciones para cada parrafo, no
por cada linea; en otras palabras, todas las lineas de un parrafo deben tener
tabulaciones idénticas.

Cuando Word se encuentra con una tabulacién en un documento, avanza hasta ia
proxima tabulacion definida. Las tabulaciones presentan cuatro variedades diferentes;
Alineaciéon lzquierda, Alineacion Derecha, Alineacion Centrada, y Alineacion Decimal
(que alinea nimeros para que la coma decimal aparezca en la ubicacién de tabulacién).
Ademas, puede especificar un caracter relleno, un caracter que aparecera, repetido, en
el area en blanco que conduce a la tabulacién.

Las has visto sin duda en las tablas de contenidos, por ejemplo:

Este es un caracter de relleno de puntos........... <tabulacién>

Para establecer una tabulacién, haz 1o siguiente:

1. Selecciona los parrafos que deseas que tengan tabulaciones nuevas.
2. Elige Formato, Tabulaciones, y veras el cuadro de dialogo Tabulaciones.

Tabulaciones

& [zaueerda C Certrada " pereche
C Decmal  parra

Releno ———
& | Nnguno C 2 Cq—
.
Fijar , Eimnar I Eh'rmtodasl
Acopkar Cancelr |
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3. Escribe la ubicacion de la primera tabulacién en el cuadro Posicidn. (La
ubicacidon es la distancia desde el margen izquierdo del documento hasta la
posicion de la tabulacién, sin importar dénde pueda caer el borde izquierdo del
parrafo) _

4. Elige la alineacién y caracter de relleno deseado para la tabulacion. Pulsa el
botén Fijar y Word define una tabulacion en fa ubicacion que especifiques.

Una tabulacion se refiere a la distancia que hay entre el punto de insercién al presionar
la tecla Tab, y una columna o parrafo, la que por omisién es 1,25 cm, aunque tu puedes
modificarla de acuerdo con el formato que desees darle al parrafo.

Los tipos de tabulacion son los siguientes y se indican en la regla horizontal.

[—=

k2 Tabulacion izquierda

P ] A
& ..

‘--—~' Tabulacion centrada

i {
~=!_ Tabulacion derecha
r—

!4 Tabulaciéon decimal

N

- Barra de tabulaciones

Establece tabulacion centrada y derecha en el archivo Lista.

(RIA wgmtedt B AR
«

WOwr La YE  puNw e premes  Lehsr bl wore | e

CEdogudpr . ac - . LAHIRR@E ST . 3

o s - el -u-ItlE]IIIH-I:'.’EGWD"'L""

- -nnum-a-.:.."...‘-..-.‘.-.-..-.u-u.u.-nm o
- e o . 5 NPT T Oy o i e =
5 =

.Em

Tl

-

1. Abre el archivo Lista.

2. Despiiega el ment Ediciéon y escoge Seleccionar todo para asignar las
tabulaciones a todo el documento

3. Haz clic en Botdn de tabulaciones hasta que aparezca Centrar Tabulacion.

CURSQS INSTITUCIONALES FACILITADOR: ING. OTELQ GALICIA CEDILLO -11-
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4. Haz clic sobre |a regla en el sitio donde deseas asignar la tabulacién por ejemplo
7.
5. De manera automatica aparecera una marca de tabulacion en la regla

N LES 1A - MEerason Yord o . .
yono  Cdoesh pe Jearta  fomals  Herarsenis  Traguos  Tabla  Yegpens 7 LT PURFL S 3] -
CEdasy sy @Y - QBEOZHES R o -3,

A romal e drd, - e - cu X EWNARMITVNEERRC-L-8-0 L,

+ Lot ls aaxy ool k1 1 JCPRE RERE BRI ETEE LN SNRTERRY SV SERI VI RS TRVICT SR RYIR S oo - £l b il

IR i< ta de precios NN

Iy o T " o
» 2 X eE oh
Ty Voo _
- gt gl T A A3 AR

8. Pulsa el Botdén de tabuladores hasta seleccionar Tabulacion a la derecha
7. Haz clic sobre la regla en el sitio que deseas para ia tabulacion, en este caso 13.
8. Quita la seleccion y la ventana debera verse asi; .
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9. Ubica el punto de insercion al inicio de la segunda palabra y presione la tecla Tab.
10 .Pon el punto de insercion al comienzo de la ultima palabra y presione la tecla

Tab.

11. La linea de encabezado de la tabla debera tomar un aspecto similar.

HUNER - Microzell Viurd
Ao pAOr  pa Fowte (oWaD  [etemecss  Tageo Tad egtane P

R

W .7 mesane - A 2. rgElmami-SisEw 240

IR SIS TSRV IR PP TR - IR 0

" Lista de precios
Prochucto Cantrded Precws
)

[raquetes S0 20000

Couns 22000
L{-ROM 10 22000

12.

fydes fdotn Y peerts  fomite Herewsiis  Tragedr  Tatle YeXae !
L LY =2 - N X G ERSME- TEEEWE LS4

taldiaramiebad v .

CEUREE R EERE BN YRR SURL RER BT ENRIE RV I u-m

Egm.; Ry i et SN I Sk ik bt S Sk
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~

i

55

. & T Uistadeprecios
|
Producte Cantitad Precw
Dongurtes D 2000
Cntas 3 2111
LOROM 10 | %0 D0
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Visualizar caracteres de control

La funcién descrita en este tema de Ayuda sdlo esta disponible si esta habilitada la
compatibilidad con un idioma de derecha a izquierda, como el arabe, mediante la
herramienta Configuracion de idioma de Microsoft Office.

Asimismo, debe ejecutarse un sistema operativo de Microsoft Windows que sea
compatible con textos de derecha a izquierda (derecha a izquierda: hace referencia a la
configuracion de teclado, vistas de documentos, objetos de interfaz de usuario y la
direcctén en la que se muestra texto. El arabe y el hebreo son idiomas de derecha a
izquierda.), por ejemplo, Microsoft Windows 2000.

Mostrar u ocultar caracteres de control

1. En el mend Herramientas, haz clic en Opciones y, a continuacién, en la ficha
Alfabetos complejos.

En Mostrar, activa o desactiva la casilla de verificacidn Caracteres de control.

Los caracteres de control se agregan al guardar un documento como archivo de
texto.

En el menu Archivo, haz clic en Guardar como.

En el cuadro Guardar como tipo, haz clic en Texto sin formato (*.txt).

Haz clic en Guardar.

Activa la casilla de verificacién Agregar marcas bidireccionales.

Agregar caracteres de control a texto al cortar y copiar

En el mend Herramientas, haz clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha
Alfabetos complejos.

10.Activa la casilla de verificacion Agregar caracteres de control al cortar y copiar.

wn

©oo~NDG A

Construccion de listas con Viiietas

Si aplicas numeracion o vifietas con el cuadro de dialogo Numeracion y vifietas en lugar
de utilizar la barra de herramientas Formnato, las opciones adicionales disponibles son
las siguientes:

+ Puedes seleccionar cualquier caracter 0 imagen grafica para las vifietas en una
lista de vifetas.

» Puedes especificar el numero de inicio para una lista numerada

« Puedes modificar la apariencia y posicion de los caracteres de vifieta o de las
imagenes, o de los numeros.

e Puedes crear y personalizar una lista de esquema numerada. Una lista de
esquema numerada muestra el texto con un formato de esquema atractivo, sin
utilizar los estilos Titulo o 1a vista Esquema. Los elementos de la lista pueden
numerarse automaticamente de varias maneras 0 marcarse con caracteres de
vifieta. Puedes crear una lista de esquema numerada aplicando las siguientes
caracteristicas deseadas directamente, o asignando un estilo de la lista a los
parrafos seleccionados.

¢ Puedes numerar los titulos de un documento automaticamente.

CURSQOS INSTITUCIONALES FACILITADOR: ING. OTELO GALICIA CEDILLO -14-



DECFI UNAM WORD XP INTERMEDIO

Para aplicar o modificar cualquier tipo de formato de lista, haz lo siguiente:

1. Selecciona todos los parrafos de la lista

2. Abre el cuadro de dialogo Numeracion y vifietas seleccionando Formato,
Numeracion y vifietas, o haciendo clic en el botdn secundario en la seleccion y
seleccionando Numeracién y vifietas del menu de método abreviado.

mﬂarMM Trag._g_
=§ parafo... ;
= Numerackn y vifietes: ¥ - |
Bordes y sombreado ;
Tr——

A Estiosﬂ;;wmato _E
v i

3. Sigue las instrucciones para aplicar un tipo especifico de formato de lista.

Creacion de una lista con vifietas mediante la ficha viiietas

Para crear una lista con Virfietas del cuadro de dialogo Numeracion y virietas y haz una
o mas de las acciones siguientes:

+ Para aplicar uno de los tipos de vifieta estandar, haz doble clic en uno de los
siete tipos que aparecen en la <<galeria>> de tipos de vifieta en el cuadro de
dialogo.

o Para personalizar uno de los tipos de vifeta estandar, haz clic en uno para
seleccionarlo y haz clic en Personalizar. Aparecera el cuadro de dialogo

" Personalizar lista con vifietas en el que puedes seleccionar un caracter o
grafico de vifieta diferente, modificar la sangria de vifieta o del texto y ajustar el
tamarno del espacio de tabulacién entre vifeta y la primera linea de texto.
Utiliza la imagen de vista previa como guia para las elecciones.

« Para restaurar un tipo de vifieta que haz personalizado, seleccinala y haz clic
en el botdén Restablecer.

» Para quitar vifietas aplicadas anteriormente, haz doble clic en la opcion
Ninguno de la parte superior de la ficha.
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Construccion de listas numeradas

Crear una lista numerada mediante la ficha Numeros

Para crear una lista numerada, abre la ficha Numeros del cuadro de dialogo
Numeracién y vifietas y haz una o mas de las acciones siguientes:

1. Para aplicar uno de los tipos de numeracion estandar, haz doble clic en uno de
los siete tipos gque se muestran en la <<galeria>> de tipos de numeracién en el
cuadro de dialogo.

2. Para personalizar uno de los tipos de la numeracion estandar, haz clic para
seleccionarlo y, a continuacion, haz clic en el botén Personalizar. Aparecera el
cuadro de didlogo Personalizar lista numerada, en el que se puede modificar el
formato del numero, estilo, numero de inicio y posicidn, asi como la posicion del
texto.

3. Para restaurar un tipo de numeracion personalizada, seleccidnala y haz clic en el
botén Restablecer.

CURSQS INSTITUCIONALES FACILITADOR: ING OTELO GALICIA CEDILLO -16-
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Personalizar lista numerada
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4. Para continuar la secuencia de numeracion de la lista numerada anterior en el
documento, selecciona la opcién Continuar la lista anterior. Para comenzar la
numeraciéon con 1 (o con un namero de inicio personalizado seleccionado en el

cuadro de dialogo Personalizar

lista numerada),

selecciona Reiniciar

numeracion. Estas opciones solo estan disponibles si el documento contiene una
lista numerada anterior a los parrafos seleccionados.
5. Para quitar la numeracidn aplicada anteriormente, haz doble chc en la opcién

Ninguno en la parte superior de la ficha.

Numeracidn ¥ vinetas

Yifletas
1 1 a.
Ninguno || 2 2 b
3 3 4
13— |1 1 1
W o— 2 1 2
15 — |3 1. 3

& Penwciar numerciin

" Corkinar lo bsta anterior - PETSENZTA ,

Restarlerer |

" [Crame ] canii
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Creacion de estructuras Multinivel

Para crear un esquema de lista numerada aplicando directamente las funciones del
formato deseado, haz clic en la ficha esquema numerado del cuadro de dialogo
Numeracion y vifietas y haz una o mas de las acciones siguientes:

» Para aplicar uno de los tipos estandar de esquema numerado, haz doble clic
* en uno de los tres tipos de esquema numerado que se muestran en la primera
fila de tipos de ficha Esquema numerado.

« Para personalizar uno de los tipos de esquema numerado estandar, haz clic
para seleccionarlo y, a continuacion, haz clic en Personalizar. Se abrira el
cuadro de didlogo Personalizar la lista de esquema numerado en el que
puedes modificar el formato de numero, estilo, nimero de inicio y posicion, asi
como la posicion del texto y otras funciones, para cualquiera de los niveles de
lista de esquema numerado.

+ Para restaurar un tipo de numeracion de esquema personalizado, seieccionalo
y haz clic en el botén Reestablecer.

s Para continuar la secuencia de numeracion de la lista numerada anterior en el
documento, selecciona la opcion Continuar la lista anterior. Para comenzar la
numeracién con 1(o con un numero de inicio personalizado seleccionando en
el cuadro de dialogo Personalizar lista de esquema numerado), selecciona
Reiniciar numeracioén. Estas opciones solo estan disponibles si el documento
contiene una lista numerada anterior a los parrafos seleccionados.

e Para quitar el esquema numerado aplicado anteriormente, haz doble clic en la
opcién Ninguno en la parte superior de la ficha.
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Numeraclon Y vmetas
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Una vez aplicado el formato de la lista de esquema numerado a una serie de parrafos
mediante este procedimiento; puedes configurar el nivel de cada parrafo de esta forma:

e Para guardar un parrafo (es decir, convertirlo a un elemento de Ia lista de nivel
mas abajo), coloca el puntero de insercibn en el parrafo y pulsa
ALT+MAYUS+FLECHA DERECHA o haz clic en el botén Aumentar sangria de
la barra de herramientas Formato.

Reducir y Aumentar Sangri_a

e Para promocionar un parrafo (es decir convertirlo en un elemento de la lista de
nivel mas alto), coloca el punto de insercién en el parrafo y presiona
ALT+MAYUS+FLECHA IZQUIERDA o haz clic en el botén Reducir sangria de
la barra de herramientas Formato.

Para convertir una sencilla lista de vifietas 0 numerada (creada con la ficha Numeracién
y vifietas o los botones de la barra de herramientas Vifietas o Numeracion) en la lista de
esquema numerado degradando algunos de los parrafos de la lista. Cuando hagas
esto, Word aplicara los caracteres de vifieta o numeracion predeterminados a los
niveles de esquema mas bajos. Si deseas seleccionar el estilo de todos los niveles,
debes crear o modificar la lista de esquema numerado mediante la ficha Esquema
numerado del cuadro de didlogo Numeracion y vifietas.
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También puedes utilizar la ficha Esquema numerado del cuadro de dialogo Numeracién
y vifetas para aplicar la numeracién de esquema automatica a todos los titulos a lo
largo de un documento, aunque no contengan una lista de parrafos inmediatos,
suponiendo gque hayan asignado a todos los parrafos de titulo de estilos Titulo estandar,
desde Titulo 1 hasta Titulo 9. Para ello, coloca el punto de insercidn dentro de cualquier
titulo en el documento, haz clic en la ficha Esquema numerado del cuadro de dialogo
Numeracioén y vifietas y selecciona uno de los cuatro esquemas numerados de [a parte
inferior. Ten en cuenta que el ejemplo de la ficha Esquema numerado para cada uno de
estos tipos contiene los nombres de {os estilos Titulo.

Si cortas o copias y, a continuacion, pega un parrafo cuyo formato incluye una lista
numerada o de esquema numerado, puedes utilizar el boton Opciones de pegado para
controlar si el elemento de la lista en la nueva posiciéon continuara la numeraciéon de ia
iista del documento anterior o reiniciara la numeracion.

Creaciéon de una lista de esquema numerado aplicando un estilo de
lista

Una manera alternativa de crear una lista de esquema numerado es aplicar un estilo de
lista a los parrafos seleccionados. Un estilo de lista es uno de los cuatro tipos de estilos
de Word (los otros tres son parrafo, caracter y tabla). El uso de un estilo para crear
listas de esquema numerado ofrece las siguientes ventajas:

» Como un estilo se puede guardar en una plantilla, copiar entre plantilias y
documentos, y compartirse entre los miembros del grupo de trabajo, puedes
mantener faciimente la coherencia del formato de la lista de esquema
numerada dentro de todos los documentos.

e Puedes actualizar rapidamente todas las listas de esquema numerado

~ modificando el estilo, en lugar de cambiar cada lista.

* Puedes asignar un estilo de lista faciimente a un botdn de la barra de
herramientas o tecla de método abreviado para aplicarlo rapidamente.

La manera mas rapida de asignar un estilo de lista a los parrafos seleccionados es
hacer clic en la ficha Estilos de lista del cuadro de didlogo Numeracion y vifietas y hacer
una o mas de las siguientes acciones:

+ Para aplicar uno de los estilos integrados, haz doble clic en uno de los estilos
(distinto a Sin lista) en la lista Estilos de lista. Para controlar qué estilos se
muestran, selecciona un elemento la lista desplegabtle Mostrar.
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Numeracion y vifelas
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e Para personalizar un estilo de listas, seleccionalo en la lista Estilos de lista y
haz clic en el boton Modificar. Aparecera el cuadro de dialogo modificar el
estilo en el que puedes cambiar cualquier funcién de formato del estilo.

Madilicar of eslilo

11
114
1111

S ista + Sangria. Lguierds: 0 pto, Sangris ranceta: 18 pto, Esquoms
Ui ado + Nivel: | + Extilo de rumeracon: 1, 2, 3, .+ Inoa on; | + Alnesadn;
Lraserds + Alnescon: 0 pto + Tabulaoon despuls de: 18 pto + Sangra; 18 pto

7 agregar ala plarkiy

formato - | [(aceowr ] concelmr |

¢ Para crear un nuevo estilo de la lista, haz clic en el boton Agregar y define las
caracteristicas de formato en el cuadro de didlogo Nuevo.
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s Para quitar un estilo de la lista Estilos de lista, selecciénalo y haz clic en el
boton Eliminar.

¢ Para continuar la secuencia de numeracion de la lista numerada anterior en el
documento, selecciona la opcion Continuar la lista anterior. Para comenzar la
numeracién con 1 (o con un nimero de inicio personalizado seleccionado en el
cuadro de didlogo Modificar el estilo), selecciona Iniciar en. Estas opciones
solo estan disponibles si el documento contiene una lista numerada anterior a
los parrafos seleccionados.

¢ Para quitar un estilo de la lista aplicado anteriormente, haz doble clic en el
elemento Sin lista en la lista.

Nunieracion y vinetas
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Ejemplo de listas con Numeracidn y Vifetas

Cuand
cadae

o se desea crear una lista con cierta informacién organizada, se puede numerar
lemento de la lista 0 agregarle vifetas.

Para crear una lista con vifietas o con numeros se debe realizar el siguiente

procedimiento:

1.
2.
3

Escribe la lista.

Seleccionar.

Del Menu Formato, seleccionar la opcién Numeracion y Vifetas, o bien el boton
Vifietas o Numeros de la barra de Herramientas Formato.

Si se desea ordenar la lista, se selecciona y se activa la opcion Ordenar del menu

Tablas

Es po

(indicando la forma del ordenamiento).

sible manejar listas de hasta nueve niveles, se debe realizar el siguiente

procedimiento:

DAL=

Del Menu Formato, selecciona la opcién Numeracidén y Vifetas.

Selecciona Esquema numerado.

Selecciona el formato de lista que se desea.

Da Clic en Aceptar.

Si se desea disminuir o aumentar el nivel de los componentes, estos se deben
seleccionar y dar clic en el botdn Aumentar/Disminuir Sangria de la barra de
herramientas Formato.

Se pueden modificar el formato de una lista y cambiar el aspecto de los nimeros o de
las Vifietas. Para esto sea deben realizar los siguientes pasos:

1.
2.
3

4.
5,

Se selecciona el texto con formato de vifietas 0 de numeros.

Del menu Formato se elige la opcién Numeracion y Vifetas.

Se selecciona la etiqueta para el tipo de lista que se desea utilizar. (Vifetas,
Numeros, Esguema Numerado).

Se selecciona etiqueta vifieta.

Se selecciona el boton de personalizar (activado sclamente si estamos fuera de
la opcidn Ninguno).

Y aparece la ventana de dialogo.
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Personalizar lista con vinetas
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Se muestra un menu de Fuentes con simbolos de donde se puede escoger alguna de
ellas, cambiar el tamafio, el color, la posicién, etcétera.

Ortografia, autotexto y autocorreccion

Como utilizar la correccion Ortografica

Se tienen dos formas de llevar a cabo la revision ortografica de un documento:
Al terminar de escribir del documento, y mediante la activacion de la opcion Ortografia y
gramatica del Menu Herramientas, aparece la ventana de dialogo.

Ortagrafis y gramdtica: Fspanul (Fspaie - allab, intermcingast)

[21%%]
Signors G pUNEUSCION COMSBOUEVOS ]
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Opoicres. ., i Deshacer l Cemrar l
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Enseguida se explica cada una de las opciones que aparecen en la caja de dialogo
anterior:

Omitir: No llevar a cabo cambio alguno a la palabra subrayada.

Omitir todas: No lleva a cabo ningun cambio en el total de las palabras iguales a
la que se esta verificando en el documento.

Agregar: Permite agregar nuevas palabras al diccionario para las cuales no
existen sugerencias.

Cambiar: Se encarga de cambiar la palabra escrita equivocadamente por

alguna de las sugerencias.
Cambiar todas: Se encarga de cambiar todas las palabras iguales que se
encuentren mal escritas a lo largo de todo el documento.

Revisar Gramatica: Si se encuentra activa la casilla, significa que va a estar
verificando la gramatica del documento al tiempo que se verifica la
ortografia.

Auto correccion: Le permite agregar elementos de auto correccion mientras se lleva
a cabo la verificacion de la ortografia.

Cuando se estad escribiendo el documento, Word se encarga de_ revisar
automaticamente la ortografia y subraya los posibles errores (esto siempre y cuando
este configurado de esta manera).

Para usar esta funcidén se debe realizar lo siguiente:

1. Seleccione del Menl Herramientas, Opciones, Etiqueta; Ortografia y Gramatica.

2. Active Revisar Ortografia mientras escribe.

3. Desactive las casillas Ocultar errores de orografia y Ocultar Errores
Gramaticales.

4. Daclic en Aceptar.
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& Revisar ortogr afia mentres escribe .
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7 Omar padaiyes ton twrmtos e e
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Gramétxca
W Revier gramdines mdaniras escribe
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Herrameentas de

Para la correccion inmediata de la palabra subrayada, dar un clic derecho y seleccionar
la palabra correcta
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Personalizacidon del corrector ortografico

Es posible personalizar cémo Word comprueba la ortografica haciendo clic en el botdn
Opciones del cuadro de didlogo Ortografia y gramatica para abrir la ficha Ortografia y
gramatica. También puedes mostrar la ficha ortografia y gramatica seleccionando
Opciones en el menu Herramientas y, a continuacion, haciendo clic en esta ficha en el
cuadro de dialogo Opciones.

Uso de diccionarios Personalizados

Tanto el corrector ortografico mientras escribes como el corrector ortografico completo
buscan las palabras en el diccionario de ortografia principal y en uno 0 mas diccionarios
personalizados. Cuando Word se instala, se crea un unico archivo de diccionario
personalizadoe denominado Personal.dic. Inicialmente, este archivo de diccionario esta
vacio. Sin embargo, cada vez que hagas clic en el botén Agregar al diccionario en el
cuadro de didlogo Ortografia y gramatica, y siempre que selecciones Agregar al
diccionario en el menu de método abreviado mientras estas corrigiendo una palabra
subrayada con el corrector ortografico mientras escribes, la palabra actual se agrega a
Personal.dic para que la palabra ya no se marque como mal escrita.

Si con el uso de un dnico diccionario personalizado consigues satisfacer las
necesidades, no es necesario hacer nada excepto, de vez en cuando, agregar una
palabra usando el comando Agregar al diccionario. Sin embargo, puede que desees
crear y utilizar uno o mas diccionarios personalizados para fines especiales. Por
ejemplo, si escribes libros de informatica y ciencia ficcion, podrias crear un diccionario
que contenga los términos técnicos que usas al escribir los libros de informatica y otro
diccionario que contenga las palabras invertidas que usa para escribir sobre ciencia
ficcion.

Para crear un nuevo diccionario personalizado, haz lo siguiente:

1. Selecciona Opciones en el menu Herramientas y haz clic en la ficha Ortografia y
gramatica, o haz clic en el botén Opciones en el cuadro de dialogo Ortografia y
gramatica que aparecen durante una revision de la ortografia, para abrir la ficha
Ortografica y gramatica.

2. Haz clic en el boton Diccionarios personalizados en la ficha Ortografica y
Gramatica para abrir el cuadro de dialogo Diccionarios personalizados.

Diccionarins persanalizados

Us:adadcmmrns - - M T memTT T e e
Modficar |
Gambur predetorminado |
Quear |
Ruta completa:  C:\...\Datos de programaiMaosoft\Proof{PERSONAL, DIC
|— Aceptar ] Cancelar I
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3. Haz clic en el boton Nuevo y en el cuadro de dialogo Cerrar diccionario
personalizado, escribe un nombre de archivo para e! diccionario en el cuadro de
texto del nombre de archivo.

Puedes incluir 1a extensién .dic en el nombre que escribas, u omitir la adicion de
una extension. Puedes aceptar la ubicacion predefinida del archivo que Word
selecciona iniciaimente o puedes seleccionar nueva. Cuando hagas clic en el
botén guardar Word creara un nuevo diccionario personalizado vacio. Ademas,
agregara este diccionario a la Lista de diccionarios en el cuadro de dialogo
Diccionarios personalizados y activara la casilla al lado del nombre del
diccionario para indicar que el diccionario se ha activado.

Crear dicciongrio personglizade
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4. Haz clic en el boton Aceptar.

Para empezar a utilizar un diccionario personalizado que hayas creado o uno que hayas
adquirido u obtenido de otro usuario, haz lo siguiente:

1. Activa el diccionario haciendo clic en el botéon de Diccionarios personalizados en
la ficha Ortografia y gramatica, y activa la casilla de verificacion junto al nombre
del diccionario en la Lista de diccionarios.

Si el diccionario no aparece en la lista, haz clic en el boton Agregar y selecciona
el archivo del diccionario. Deja el cuadro de dialogo Diccionarios personalizados.
El corrector ortografico buscard las palabras en todos los diccionarios
personalizados que se hayan activado. Para desactivar un diccionario y hacer
que Word no utilice las palabras que contiene, repite este paso pero desactiva la
casilla de verificacién junto al nombre del diccionario en el cuadro de dialogo
Diccionarios personalizados.

2. Para agregar palabras manualmente al nuevo diccionario, selecciénalo en la
Lista de directorios del cuadro de didlogo Diccionarios personalizados y haz clic
ene | botdn Modificar. A continuacién, agrega las nuevas palabras al diccionario
usando el cuadro de didlogo que aparece.
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Puedes utilizar este procedimiento para agregar o quitar palabras de cualquier
diccionario personalizado.

3. Para que Word agregue automaticamente las palabras al diccionario
personalizado, debe convertirlo en el diccionario personalizado predeterminado
seleccionandolo en el Lista de diccionarios en el cuadro de dialogo Diccionarios
personalizados y haciendo clic en el boton Cambiar predeterminado. Siempre
que hagas clic en el boton Agregar al diccionaric en el cuadro de dialogo
Ortografia y gramatica o selecciona Agregar al diccionario en el menu de método
abreviado del corrector ortografico, mientras escribes, Word agrega la palabra
actual al diccionario personalizado predeterminado.

4. Haz clic en el botdn Aceptar en el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados
y en la ficha Ortografia y gramatica.

Texto escrito en otros Idiomas

1. En el menu Inicio de Microsoft Windows, elija Programas, Herramientas de
Microsoft Office y, a continuacién, haga clic en Configuracion de idioma de
Microsoft Office XP.
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2. Haga clic en la ficha Idiomas habilitados.
3. En el cuadro Idiomas disponibles, seleccione el idioma que desee habiiitar.
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4. Haga clic en Agregar.

Si se estads ejecutando algun programa de Microsoft Office, la herramienta de
Configuracion de idioma lo notifica y cierra los programas. Las caracteristicas del
idioma habilitado apareceran la proxima vez que inicies un programa de Office.

Nota

Si aparece (soporte f!imitado) junto a un idioma en el cuadro Idiomas disponibles, puede
que tenga que instalar funciones adicionales de compatibifidad con el sistema para ese
idioma. La compatibilidad disponible depende del sistema operativo.
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Diccionario de sindnimos

Puedes utilizar el diccionario de Sinénimos de Word para buscar sinénimos o antonimos
de una palabra o frase de un documento. Seguramente desees utilizar los sindbnimos
mientras escribes el texto en el documento, a diferencia de! resto de herramientas de
correccion, que muchas veces se utilizan después de haber terminado de escribir el
texto.

Para utilizar los sinénimos, haz lo siguiente:

Selecciona la palabra o frase. Para buscar los sindénimos para una unica palabra,
puedes colocar simplemente el punto de insercion en cualquier parte dentro de la
palabra en lugar de seleccionaria.

Selecciona Sinonimos en el submenud Idioma del mend Herramientas o presiona
MAYUS+F7. Word abrira el cuadro de dialogo Sindnimos. Este es el cuadro de didlogo
Sinénimos.

ansado (> > como adjetivo < <) e
e (adj.) o
YRR O R ey joastado
dehiit ado
derrotado
(antérimo) | lestrozado 4

En la lista Significados, selecciona el significado apropiado de la palabra. A
continuacién, Sinénimos mostrard los sindnimos de este significado en la lista
Reemplazar por le sindnimo.

L a lista Reemplazar por el sinénimo podria mostrar uno 6 mas anténimos ademas del
significado seleccionado de la palabra.

La lista Significados a veces incluye el elemento Palabras relacionadas. Si seleccionas
este elemento, se mostrard uno o mas formas de la palabra en la lista Reemplazar por
el sinénimo. Por ejemplo, si la palabra en el cuadro Sinénimos para yendo, la lista
Reemplazar por el sinénimo mostraria ir.

Si el sindnimo no tiene la informacién sobre |la palabra seleccionada, muestra una lista
alfabéetica de palabras con ortografias similares. Puedes seleccionar una de estas
palabras y hacer clic en el botén Buscar para buscar sinénimos.
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Haz clic en el mejor sinénimo (o0 el mejor antonimo o palabra relacionada) en la lista
Reemplazar por el sinénimo y haz clic en el boton Reemplazar. Asi es como aparecera
el cuadro de didlogo Sinonimos si se busaca cansado, y a continuacion, elige el
significado hastiado y el sinénimo hastiado.

B i R S R

SiNANIMos para;
Rmsado

Significados:

cansado (>> como adjetvo <<)
Dadeante {adj.)

atigado (adj.)

F x&rdme (adi.)

Mote<to (adi,)

Hastiado (adi, ) - ararm T Rinee]
[Descansado (anténimo) .J

Reemplazar ll Buscar I AT

Cuando hagas clic en Reemplazar, Word reemplazara la palabra seleccionada en el
documento con el sinbnimo elegido, haciendo coincidir las mayusculas y mindsculas de
la palabra original.

Uso de autocorreccion y autotexto

Otra manera de autorizar la insercion de texto es utilizar la caracteristica Autotexto, que
permite guardar bloques de texto o de graficos usados normalmente como entradas de
Autotexto y permite la insercion rapida de uno de estos bloques alli donde lo necesites.
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Para crear una entrada de Autotexto, haz lo siguiente:. .

1.
2.

Escribe en un documento el bloque de texto que deseas guardar.

Selecciona el blogue de texto. Una forma de seleccionar el texto es presionando
la tecla MAYUS mientras pulsas la tecta de la flecha apropiada.

Selecciona Insertar, Autotexto, Nuevo. Asimismo, puedes presionar ALT+F3.
Word mostrara el cuadro de didlogo Crear Autotexto.

Escribe un nombre para la entrada de Autotexto en el cuadro de texto y haz clic
en Aceptar.

Crear Autotexto
AT : .

Word creard un elemento de Autotexto
a partir da la seleccidn actual,

Asigne un pombre para e elemento de Autotexto:

s g aubacot ecgicn

Aceptar Cancelar I

Word propone un nombre basado en el texto seleccionado, pero probablemente
ya estaras pensando en su propio nombre. Si escribes el nombre de una entrada
existente, Word preguntara si deseas volver a definir esa entrada: haz clic en Si
para reemplazar el texto original para la entrada o en No para seleccionar el
nuevo nombre.

Para agilizar la accidn de texto, quiza desees utilizar una de estas soluciones:

e Escribe un nombre corto para que puedas escribirlo rapidamente cuando

" quieras insertar el texto.

» Escribe un nombre completamente descriptivo, pero asegurate que las
primeras cuatro letras sean diferentes de las primeras cuatro letras de
cualquiera de las otras entradas de Autotexto. A continuacién, la funcion
Autocompletar permitira insertar rapidamente la entrada después de escribir
tan solo las primeras cuatro letras del nombre. Por ejemplo, si asignas el
nombre <<hipertexto>> a una entrada que contiene el texto <<Lenguaje de
marcas de hipertexto>>, podras insertar la entrada escribiendo hipe, siempre
que ninguna otra entrada de Autotexto empiece con estas letras.

Después de crear una entrada de Autotexto, se guarda permanentemente. Puedes
insertar una entrada de Autotexto en un documento como se indica a continuacion:

1.

2.

Coloca el punto de insercion en la posicion del documento donde quieres mostrar
el texto.

Escribe el nombre de la entrada de Autotexto como una palabra distinta. Esto
significa que debe escribir el nombre al principio de una linea o a continuacion de
un espacio, tabulacién o simbolo de puntuacion. No importa que las letras sean
mayusculas. Soélo debes escribir un nimero suficiente de caracteres para
distinguir el nombre de los nombres de todas las demas entradas de Autotexto.

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR: ING. OTELO GALICIA CEDILLO -32-



DECFI UNAM WORD XP INTERMEDIO

3. Presiona F3 o CTRL+ALT+V Word reemplazara el nombre de la entrada
inmediatamente con el texto de la entrada. Por ejemplo, si hubieras definido la
entrada de Autotexto, al final de una carta podrias pulsar simplemente INTRO,
escribir Despedida y, a continuacién, presiona F3 o CTRL+ALT+V.

Word remplazara la palabra. Como alternativa a los pasos 2 y 3, puedes insertar una
entrada de Autotexto eligiéndola del submenu Autotexto del menua Insertar.

Wlfmo Herramlentas Tragucr Tabla VYeptana 1

Seko... c-lAaFORE S
Niperos de pégna... S |ET BB
Fecha y hore... -
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Imegen ' Frma organzanon 4
L3 Dlagrama. Frma puesto 4
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" Marcador ... nea da ot 5 ’
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Saludo >
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El submenu Autotexto muestra todas las entradas de Autotexto que se han definido.
Cada entrada se ubica en un submenu denominado segln el estilo de péarrafo del cual
se obtuvo la entrada originalmente; por ejemplo, si creaste una entrada seleccionando
el texto en un parrafo con el estilo Normal, la entrada se coloca en un submenu
denominado Normal.

El submenu Autotexto también muestra una amplia coleccién de entradas definidas
para Word, agrupadas en submenuis nombrados segun su funcién. Para aprovechar al
maximo las entradas predefinidas de Autotexto, asegurate de activar la casilla de
verificacion Mostrar sugerencias de Autocompletar. A continuacién, mientras escribes
los documentos, suele aparecer una sugerencia de Autocomopletar para una de las
entradas, como se muestra a continuacion, permitiéndote ahorrar un poco de esfuerzo
de escritura.

Abril de 2004 (Presione ENTRAR para insertar)
16 de Abril

Sin embargo, ten en cuenta que si el punto de insercién esta actualmente en un parrafo
con otro estilo distinto de Normal, y se crean una 0 mas entradas de Autotexto de
parrafo que tienen ese estilo, el submeny Autotexto sélo muestra las entradas creadas
de los parrafos con el mismo estilo. En este caso, si deseas ver todas las entradas de
Autotexto, mantén presionada la tecla MAYUS cuando abras el subment: Autotexto.
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Uso de la ficha Autotexto del cuadro de dialogo Autocorreccion

Para utilizar la ficha Autotexto del cuadro de dialogo Autocorreccion para crear entradas
de Autotexto, ver su contenido o eliminarlas. Puedes abrir esta ficha usando cualquiera

de estos dos métodos:

« Selecciona Insertar, Autotexto, Autotexto.

Insertar | Formato  Herrameentas Tra;.ﬂ Tabla Veptana 1@ #
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O bien

e Selecciona Opciones de Autocorrecciéon en el menu Herramientas. En el
cuadro de didlogo Autocorreccion, haz clic en la ficha Autotexto.
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Para crear una entrada de Autotexto con la ficha Autotexto, haz lo siguiente:

—

Ve

. Selecciona el texto del documento que deseas guardar.

Muestra la ficha Autotexto mediante uno de los métodos que se acaban de
mencionar.

Escribe un nombre para la entrada de Autotexto en el cuadro de texto Elementos
de Autotexto. Observa que si se escribe el mismo nombre cono una entrada
existente, |a entrada existente se sobrescribira.

En la lista desplegable Buscar en, selecciona ia piantilla donde deseas guardar la
entrada de Autotexto, si seleccionas Todas las plantillas activas o Normal.dot
(Plantilla global), la plantilla Normal guardara la entrada y todos ios documentos
de Word tendran acceso a ésta. Si el documento actual se adjunta a una plantilla
distinta a Normal, y si se selecciona el nombre de esa plantilla en la lista
desplegable Buscar en, a continuacion la plantilla adjunta guardara la entrada y
solo estara disponible para documentos adjuntos a esta misma plantilla.
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Ten en cuenta que los que selecciones en esta lista también afecta a la ubicacion
donde se guardan posteriormente las entradas de Autotexto cuando creas
entradas mediante Insertar, Autotexto, Nuevo.

Haz clic en el botén Agregar.

Para ver el contenido de una entrada de Autotexto, o eliminar o insertar una entrada,
haz lo siguiente:

1.

2.

Selecciona la ficha Autotexto mediante uno de los metodos descritos
anteriormente.

Selecciona una plantilla en la lista desplegable Buscar en. Word sélo mostrara
las entradas de Autotexto guardadas en la plantilla que se selecciona. Ten en
cuenta que si seleccionas Todas las plantiilas activas, Word mostrara todas las
entradas guardadas en la plantilla Normal, en la planilla adjunta al documento y
en cualquier otra plantilla cargada.

La seleccion en la lista desplegable Buscar en también afecta a las entradas de
Autotexto que se presentan como consecuencia en el submenu Autotexto del
menu Insertar, asi como aquellas que se muestran mediante la barra de
herramientas Autotexto. .

Selecciona el nombre de una entrada de Autotexto en la lista Elementos de
Autotexto. Ahora, puedes hacer una de estas cosas:

o Puedes ver el contenido actual de la entrada en el area Vista previa.

* Puedes eliminar la entrada haciendo clic en el botdén Eliminar.

 Puedes insertar la entrada en un documento haciendo clic en el botén
Insertar.

Abrir la barra de herramientas Autotexto

Si utilizas frecuentemente la funcién de Autotexto, puedes ahorrar tiempo mostrando la
barra de herramientas autotexto. También puedes mostrar la barra de herramlentas
haciendo clic en el boton Mostrar barra en la ficha Autotexto.
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Puedes trabajar con la barra de herramientas Autotexto de la siguiente forma:

e Para mostrar la ficha Autotexto del cuadro de dialogo Autocorreccién, haz clic
en el botén Autotexto.

e Para insertar una entrada de Autotexto, haz clic en el botén Todos los
elementos y selecciona una entrada del menu.

Nota: Si el punto de insercién esta actualmente en un parrafo con un estilo
distinto a Normal, y si se crea una 0 mas entradas de Autotexto de pamafos
que tienen ese estilo, el botén medio de la barra de herramientas Autotexto
recibe su nombre a partir del nombre del estilo de pamrafo en lugar de llamarse
Todos los elementos, y solo muestra las entradas de los parrafos creadas con -
el mismo estilo. Si deseas ver todas las entradas de Autotexto, presiona la
tecla MAYUS mientras haces clic con el botén central,

o Para crear una nueva entrada de Autotexto, selecciona el texto o graficos en el
documento y haz clic en el boton Nuevo. Aparecera el cuadro de texto Crear
Autotexto.

Correccion automatica con Autocorreccion

Una ultima forma de automatizar la insercion del texto es utilizar la caracteristica de
Autocorreccion que es similar a la caracteristica de Autotexto. La diferencia principal
entre las dos es que una vez escrito el nombre de una entrada de Autocorreccion
seguido por un espacio o un simbolo de puntuacién, Word reemplaza automaticamente
el nombre con el texto de la entrada; no es necesario presionar una tecla especial 0
ejecutar un comando. Asi, quizas desees utilizar Autocorreccién en lugar de Autotexto
para texto que se inserta frecuentemente. También puedes hacer que Autocorreccion
realice ciertas sustituciones de texto generales; por ejemplo, puedes hacer que ponga
en mayusculas la primera letra de una frase automaticamente si te olvidas de hacerlo.

Para permitir las sustituciones de texto de Autocorreccion y definir una o mas entradas
de Autocorreccion, haz lo siguiente:

1. Si el texto o los graficos que deseas guardar en la entrada de Autocorreccién ya
se han escrito en un documento, seleccionalo.

2. Selecciona Opciones de Autocorreccion en el mentt Herramientas para abrir el
cuadro de didlogo Autocorreccion. Haz clic en la ficha Autocorreccidn si adn no
aparece.

3. Asegurate que la opcion Reemplazar texto mientras escribes esta activada para
activar las entradas de Autocorreccién.

4. En el cuadro de texto Reemplazar, escribe un nombre para la entrada de
Autocorreccion que desees definir. Ten en cuenta que siempre que vuelvas a
escribir este nombre en un documento seguido de un espacio o un simbolo de
puntuacion, Word insertard automaticamente el contenido de la entrada de
Autocorreccion.
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Precaucion Asegurate que el nombre que selecciones para una entrada de
Autocorreccién no sea una palabra que podria tener que escribir en un
documento. Por ejemplo, si asignaras el nombre un, cada vez que intentaras
escribir la palabra un en un documento. Word insertaria la entrada de
Autocorreccién asociada. Ademas, si escribes el nombre en letras mayusculas,
siempre tendras que escribirlo en letras mayusculas para que Word inserte la
entrada de Autocorreccion.

5. Si seleccionas el texto o los graficos antes de abrir el cuadro de dialogo
Autocorreccion, el contenido ya se incluiria en el cuadro de texto Con: Para
almacenar el contenido seleccionado sin incluir su formato, activa la opcién Texto
normal a continuacion del cuadro Con: Para guardar el contenido seleccionado
junto con su formato, selecciona a opcidén Texto con formato.
Si no seleccionas el contenido, escribe el texto para 1a entrada en el cuadro Con:
Haz clic en el botén Agregar para definir la nueva entrada y agregarla a ia lista.
La lista de la ficha Autocorreccidn muestra las entradas de Autocorreccion que ya
se han definido. Ten en cuenta que la lista incluye un conjunto de entradas
predefinidas Otiles inicialmente para insertar los simbolos usados frecuentemente
y corregir errores de ortografia y tipograficos habituales.
8. Para eliminar una entrada de Autotexto, haz clic en ella en la lista y, a
continuacién, haz clic en el boton Eliminar.
9. Para definir una entrada adicional, repite los pasos del 4 al 7. Cuando hayas
terminado de agregar entradas de Autocorreccion haz clic en el boton Aceptar
para guardar las entradas y cerrar el cuadro de dialogo.

~N O

Después de haber realizado estos pasos, Word reemplazara el nombre de la entrada de
Autocorreccion que se definid con el texto de la entrada cada vez que se escriba el
nombre seguido por un espacio, tabulacion, caracter de puntuacion, o salto de linea.
Ten en cuenta que debes escribir el nombre de la entrada como una palabra distinta; es
decir, la palabra debe seguir inmediatamente a un espacio, tabulacion o caracter de
puntuacion, o escribirse al principio de una linea.
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También puedes hacer que Word realice varios tipos de sustituciones generales de
texto activando una o méas de las opciones de la parte superior del cuadro de dialogo
Autocorreccion. Por ejemplo, si estd activada la casilla de verificacion COrregir DOs
MAyusculas SEguidas, siempre que escribas una palabra que comience con dos letras
en mayusculas, Word corregira el error automaticamente convirtiendo la segunda letra
en la letra mindscula. Si activas Ia segunda opcidén, Word pondra en mayusculas la
primera letra de una frase automaticamente si se equivoca al escribirla.

Para agregar o eliminar las excepciones a las correcciones realizadas por las opciones
COrregir DOs MAyuUsculas SEguidas y POner en mayuscula la primera letra de una
oracién, haz clic en el boton Excepciones en €l cuadro de dialogo Autocorreccion. Word
mostrara el cuadro de dialogo Excepciones de Autocorreccion.

Excepciones de Autocorreccion
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En el cuadro de didlogo Excepciones de Autocorreccion, puedes hacer lo siguiente:

» La opcion Poner en mayluscula la primera letra de una oracidn escribe en
mayusculas una palabra que viene detrds de una abreviatura que acaba en un
punto, dado que un punto suela finalizar una frase. Para impedir que Word
escriba con mayusculas una palabra que viene a continuacidén de una
abreviatura especifica que acaba en un punto, haz clic en la ficha Letra inicial,
escribe la abreviatura, incluyendo el punto, en el cuadro de texto No poner
mayusculas después de y haz clic en el boton Agregar. Para eliminar una
excepcién, haz clic sobre ésta y, a continuacion, haz clic en el botén Eliminar.

e Para especificar una palabra que contiene dos letras mayusculas iniciales que
no requiera la opcién Corregir Dos MAyuasculas SEguidas, haz clic en ta ficha
Mayuscula INicial, escribe la palabra en el cuadro de texto No Corregir y haz
clic en el botén Agregar. Para quitar una excepcién, haz clic sobre ésta y, a
continuacion, haz clic en el botéon Eliminar.

o Para agregar una palabra al diccionario personalizado predeterminado, para
que el corrector de la ortografia no marque la palabra, haz clic en la ficha Otra
correcciones, escribe la palabra en el cuadro de texto No corregir y haz clic en
el boton Agregar. Para quitar una palabra del diccionario personalizado, haz
clic sobre ésta en la lista y, a continuacién, haz clic en el botén Eliminar.
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La ficha otras comecciones, que afecta al corrector ortografico y no a
Autocorreccion, puedes desorientarle y confundide. De hecho, si la lista
Reemplazar de la ficha Autocorreccion contiene una entrada que un corrector
ortografico deba corregir, si escribes color en la ficha Otras correcciones
impedira al corrector ortografico marcar esa palabra, pero no le impedira a
Autotexto realizar la sustitucion. Para impedir las sustituciones de Autotexto,
tendras que eliminar la entrada de Autocorreccion.

+ Para que Word agregue palabras automaticamente a la lista de excepciones
Letra inicial o a MAyuscula INicial, activa ia opcidon Agregar automaticamente
palabras a la lista de cualquiera de las fichas. A continuacion, si la opcién
Poner en mayuascula la primera letra de una oracion o Corregir Dos
MAyusculas Seguidas hace una correccion y la deshace mediante el comando
Deshacer o retrocediendo y volviendo a escribir, Word agregara la palabra
automaticamente a la linea de excepciones correspondiente.

Uso de Autocorreccion para corregir la ortografia

La coleccion de entradas de Autocorreccion predefinidas por Word incluye muchas que
corrigen errores ortograficos comunes. Ademas, cuando utilices el comando Ortografia
y gramatica para cormegir la ortografica, siempre que Word encuentre un error de
ortografia, puedes crear una entrada de Autocomreccion que corija rapida y
automaticamente ese error en el futuro.

En la ficha Autocorreccion, si activas la opcion Utilizar automaticamente las sugerencias
del corrector ortografico, siempre que escribas mal una palabra en la lista de
sugerencias del corrector ortografico en lugar de reemplazara inmediatamente con una
palabra con una linea ondulada de subrayado. Sin embargo, esta caracteristica sélo
funciona si hay una Unica palabra en la lista de sugerencias. Ademas, el cormrector
ortografico mientras escribes debe estar activado (selecciona QOpciones del menu
Herramientas, haz clic en la ficha Ortografia y gramatica y activa la opcion Revisar
ortografia mientras escribes)
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Buscar y remplazar un Texto

En Word tu podras ubicar facilmente una palabra dentro de un documento cuantas
veces ésta se repita sin tener que leer todo el archivoe. También puede remplazar
palabras de manera automatica en todo el archivo.

Abre un archivo, localiza todas las palabras que desees cambiar y sustittyalas.

1. Despliega el mena Edicion y selecciona Reemplazar.
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2. En el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar haz clic sobre la ficha Reemplazar
si No se encuentra activa.

Huscanr y remmplasar

3. En el recuadro Buscar: escribe la palabra que deseas cambiar y dlglta la
nueva palabra en el recuadro Reemplazar con:
4. Presiona el boton Mas, luego Formato y selecciona Fuente.
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Buscar y reeniplazar
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5. El cuadro de didlogo Reemplazar fuente selecciona nuevas opciones de
formato.
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6. Pulsa el botdn Aceptar del cuadro de dialogo Reemplazar fuente.
7. La palabra que cambiaste se reemplazara.
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8. Oprime el botén Reemplazar Todos y aparecera un mensaje con las palabras
que sustituyd.

chru oft Wmd

*
\ 1) word termnd de buscar en documento ¥ realizé 13 resmplazos.

Aceptar

9. Pulsa el boton Aceptar y presiona el botéon Cerrar en el cuadro de dialogo
Buscar y reemplazar.
10.Observa los cambios realizados.

NOTA: Todas las sigulentes menciones al p
ilas versiones disponibles en el momento de~langar Uing
momento pueden existir nueveas versipnes. Pare obtener

actualizada acerce de los temas agqui descritos, consul
E,E Programa. ’

Reemplazo de texto y formato

Puedes buscar y reemplazar texto o formato mediante el comando Reemplazar. Al igual
que el comando buscar, Reemplazar permite buscar el texto, dar formato 0 una
combinacién de ambos. Puedes reemplazar e! texto que encuentres, cambia el formato
o reemplazar y cambiar el formato del texto al mismo tiempo. A continuacion se indican
los pasos basicos:

1. Si sélo deseas reemplazar dentro de uno 0 mas bloques especificos de texto,
selecciona el texto.

2. Selecciona Edicion, Reemplazar o Presiona CTRL+L para mostrar la ficha
Reemplazar del cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar.

3. Sideseas configurar una o mas opciones de basqueda, haz clic en el botdn Mas
para mostrar las opciones, si aun no aparecen, y activa las que desees. Estas
opciones son las mismas que las disponibles en la ficha Buscar.
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Si deseas buscar texto, escribelo en el cuadro Buscar. Para incluir un caracter no
imprimible u otro elemento del documento en el texto de busqueda, haz clic en el
boton Especial y selecciona el elemento apropiado del mena.

Si deseas buscar un formato o combinacién de formatos especificos, asegurate
de que el punto de insercién esté dentro del cuadro Buscar. A continuacion, haz
clic en el boton Formato, selecciona un tipo de formato, y especifica el formato
deseado en el cuadro de didlogo que se muestra. Alternativamente, si Word
proporciona una tecla de método abreviado para aplicar un formato especifico
(como CTRL+B para el texto en negrita), puedes especificar este formato
presionando la tecla de método abreviado cuando el punto de insercion esta
dentro del cuadro de texto Buscar.

Si deseas reemplazar el texto que encuentras, escribe el texto de reemplazo en
el cuadro Reemplazar con. Para incluir un caracter especial en el texto de
reemplazo, haz clic en el boton Especial. Word mostrara sélo los caracteres
especiales que sean apropiados para el texto de reemplazo.

Si deseas cambiar el formato del texto que se encuentra, asegurate que el punto
de insercion esté dentro del cuadro Reemplazar conh, y selecciona el formato
deseado, segin se describe anteriormente. Word mostrara el formato de
reemplazo seleccionado debajo del cuadro Reemplazar con. Observa que si
dejas vacio el cuadro Reemplazar con y no se selecciona el formato de
reemplazo, se eliminara cada bloque de texto que se encuentre.

Haz clic en el boton Reemplazar todo para reemplazar todas las ocurrencias del
texto o de formato sin confirmacién, o haz clic en el botdn Buscar siguiente para
ver y comprobar el primer reemplazo.

Si haces clic en Buscar siguiente, Word resaltara el primer texto coincidente. A
continuacion, puedes hacer clic en Reemplazar para reemplazar el texto o dar
formato y buscar la siguiente aparicion, o puedes hacer clic en Buscar siguiente
para ir a la siguiente aparicion sin modificar el texto. Puedes repetir este paso
hasta que se haya reemplazado todo el texto.
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O bien, cuando desees, puedes hacer clic en Cerrar para cerrar el cuadro de
dialogo y detener el proceso, o Reemplazar todos para reemplazar todas las
ocurrencias restantes sin confirmacion. Recuerda que puedes dejar el cuadro de
dialogo Buscar y reemplazar abierto mientras modificas el documento
manualmente.

Preparacion e impresion del texto

Nuameros de pagina

Puedes utilizar el cuadro de dialogo Numeros de pagina para agregar rapidamente la
numeracion de pagina automatica a las paginas de jun documento. Puede mostrar los
numeros dentro de los encabezados en la parte superior de cada pagina o dentro de los
pies de pagina en la parte inferior de cada pagina y, ademas, puedes seleccionar entre
una amplia variedad de formatos de numeracion. Si el documento todavia no tiene
encabezado o pies de pagina cuando agregas numeros de pagina mediante el cuadro
de dialogo Numeros de pagina, Word crea encabezados ¢ pies de pagina sencillos que
solo estén formados por el nimero de pagina.

Para agregar la numeracion de la pagina automatica al documento abierto en ese
momento, haz lo siguiente:

1. Cambia a vista Normal o Disefio de impresion, si es necesario, y selecciona
Numeros de pagina en el menu insertar para abrir cuadro de dialogo Numeros de
pagina.

e 6 pagig T ey
Posicidn: .

|Pate iFerior (e de odamal™] - |
Alineacion:

foereche =

W Numero en la primera pagina

Formato... I Aceptar Cancelar |

2. En la lista desplegable Posicién, selecciona Parte superior (encabezado) para
colocar los numeros de pagina en la parte superior de cada pagina (es decir,
dentro de los encabezados), o Parte inferior (pie de pagina) para poner los
numeros de pagina en la parte inferior de cada pagina (es decir, dentro de los
pies de pagina).

3. En la lista Alineacidn, selecciona la posicién de los nimeros de pagina dentro de
los encabezados o pies de pagina, de esta forma: ‘
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Para colocar los nimeros de pagina en el margen lzquierdo, centrado entre los
margenes, o en el margen derecho de cada pagina, selecciona lIzquierda, Centro
o Derecha.

Para colocar los nimeros de pagina a la derecha en las paginas pares y a la
izquierda en las paginas impares, selecciona inferior.

Para colocar los nimeros de pagina a la izquierda en las paginas pares y a la
derecha en las paginas impares, selecciona Exterior.

Si deseas eliminar el nimero de pagina de la primera pagina del documento,
desactiva la casilla de verificaciéon Numero en la primera pagina.

Si desactivas la opcion Numero en la primera pagina, Word omitird el nimero de
pagina en la primera pagina, aunque contara la primera pagina en la numeracion
de las paginas. Por ejemplo, si inicia la numeracion en 1, Word no mostrara un
namero en la primera pagina, pero numerara la segunda pagina con 2.

Si deseas modificar el estilo de numeraciéon o cambiar el numero de inicio, haz
clic en el botén Formato para abrir el cuadro de didlogo Formato de los nimeros
de pagina.

Formato de né numeros de pagina == 1.2, B3
Eormato de nimero: ﬁ?zrs*ngm v |
I™ Inchir ndmero de capitulc - -
Fremez e can =l eagds Iﬂluio i _"_I
{lsa: senaradoe: I {uisn} J
DiEracdos: 141, 1-A
Numeracion de paginas
5 Contiruar desda |a seccién anterior
" Insciar en: | 5‘
Aceptar Cancalar I

En el cuadro de didlogo Formato de los nimeros de pagina, puedes hacer lo siguiente:

» Para seleccionar el tipo de numeracién, selecciona un elemento de la lista
desplegable Formato de numero. Puedes seleccionar varios estilos de
numeros arabes letras del alfabeto 0 nimeros romanos.

Para agregar nameros de capituio a la numeracion de la pagina, activa la
casilla de verificacién Incluir nimero de capitulo, selecciona el estilo que se
haya utilizado para dar formato a los titulos del capitulo en ia lista desplegable
Empezar con el estilo y selecciona el caracter que desees utilizar entre el
capitulo y nimero de pagina en la lista desplegable Usar separador.

Para comenzar la numeracion de las paginas en 1, activa el botén de opcién
Continuar desde la seccién anterior.

Para comenzar la numeracion de las paginas con un numero especifico, activa
la opcidn Iniciar en y escribe el nimero de Inicio deseado en el cuadro de texto
inmediato.
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Para modificar la numeracion de la pagina que agregaste previamente, puedes volver a
abrir el cuadro de diadlogo Numeros de pagina o Formato de los ndmeros de pagina y
cambiar cualquiera de las opciones. También puedes modificar o eliminar la
numeracion de pagina mediante el comando Ver, Encabezado y pie de pagina,

Encabezados y pies de pagina

Un elemento de disefio muy utilizado en documentos largos es el uso de encabezados
y pies de paginas. En ellos sea puede colocar informacién sobre el tema que trata el
capitulo, fechas o la numeracion de pdginas. Estos se muestran en el margen superior
(Encabezados) o en el margen inferior (Pies de pagina) del documento.

Para crear un encabezado o pie de pagina:

1. Del menu Ver se selecciona la opcién Encabezado y Pie de Pagina.

Insertar Autotexto ~ @ . g’ @ . m Elh ‘m- i T F o, | Cerrar

2. En el documento se visualiza un cuadro punteado al inicio y al final del mismo.

.......................................................................................

3. En la parte indicada de Encabezado, se escribe el contenido correspondiente,
adicionalmente, se le pueden agregar otros etementos gue aparecen en la
ventana

Instruccion preparar pagina

Configuracién de pagina

Otro aspecto importante en el disefio de un documento es la seleccidn del tamario del
papel, la orientacién de la pagina, los margenes. Word controla estos elementos
mediante la opcién configurar la pagina del menu archivo.

Para establecer o modificar la configuracion de pagina:

1. Colocar el punto de insercion al principio del documento.
2. Seleccionar Archivo, Configurar Pagina.

Se despliega el cuadro de dialogo que contiene cuatro etiquetas: Margenes, Tamaro de
Papel, Fuente de Papel y Disefio. Cada una de estas etiquetas tiene un pequeﬁo
renglon para una presentacion preliminar de la pagina (vista previa).
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Vista Preliminar del Texto

En Word se permite mostrar en la pantalla el documento con el mismo aspecto con el
que se va imprimir.
Los pasos para realizar esta operacion son:

« Hacer clic en el botén de Vista preliminar que se encuentra ubicado en la barra
de herramientas estandar.
o Del Menu Archivo, seleccionar Vista Preliminar.

Impresion
La impresidon de un documento es facil en el procesador de palabras. Se puede imprimir

paginas individuales, rangos de paginas y paginas o rangos separados.
Procedimiento para imprimir un documento.

1. Abrir el documento que desea imprimir,
2. Seleccionar Archivo, Imprimir.
3. Seleccionar de entre las siguientes impresoras.
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Nombre:

Imprimir en archivo:

Seleccion intervalo de Paginas:

Todas
Actual
Paginas

Seccion copias
Numero de copias
Intercalar

Opcién imprimir
Documento
Resumen

Comentarios
Estilos
Autotexto

Asignaciones de
teclas

Opcién imprimir solo

E| intervalo

Paginas Pares

Selecciona la impresora instalada.
Imprime el documento en un archivo cuando
esta activado

Imprime todas las paginas del documento.
Imprime la pagina actual.

Imprime una sola pagina, un rango de paginas,
O  grupos Yy rangos de paginas
separados, por ejemplo, 1,3,5,10.

Establece el niumero de copias.
imprime una copia completa del documento
antes de imprimir las siguientes.

Imprime todo el documento.

Imprime la informacién resumida sobre el
documento actual, cuanta de palabras, tamario
del archivo, etcétera

Imprime las anotaciones del documento
Imprime los estilos del documento actual, su
construccion y disefo.

Imprime ias entradas del texto automatico del
documento actual.

Imprime las asignaciones de teclas utilizadas
en Word.

Opcidn predeterminada
Imprime solo las paginas pares del documento.

Imprime solo las paginas impares del
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Paginas Impares documento.

Seccion Zoom

Pagina por hoja Imprime en una hoja hasta 16 paginas.
Adopta fa impresion al tamario especificado.

Escalar al tamano de

papel
4. Seleccionar Aceptar o presionar ia tecla Enter.

Margenes

1. Selecciona la etiqueta Margenes.
2. Modifica cualquiera de las siguientes opciones.

Opcién Efecto
Superior Establece el margen superior.
inferior Establece el margen inferior.
Izquierdo Establece el margen izquierdo.
Derecho Establece el margen derecho.
Encuadernacion Establece el espacio entre

paginas para encuadernacion.

Cuando se selecciona paginas dobles, el control de verificacion margenes simétricos se
desactiva y el margen izquierde cambia a margen izquierdo cambia a margen hacia
adentro y el margen derecho cambia a margen hacia fuera.

Tamafio de papel

En esta carpeta se selecciona el tamario del papel con el que se va a trabajar; se puede
seleccionar la orientacion del texto en el papel (Horizontal o vertical) y cada opcidén
presenta una vista previa.

Fuente de papel

La carpeta fuente de papel indica la procedencia del papel, dependiendo si esta
imprimiendo en hojas regulares o sobres.

Disefio de pagina

En esta carpeta se incluye el indicador de inicio d una seccidn con respecto a una
pagina, también se hace referencia a los encabezados y pies de paginas para aquellas
que son pares e impares diferentes y donde la primera pagina va a ser diferente;
incluye el tipo de alineacion y se puede activar o desactivar la numeracion de lineas en
un documento.
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B
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C
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Creacion de una lista con vifietas mediante la ficha vifietas 15
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D
Diccionario de sindnimos 30
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E
Ejemplo de listas con Numeracion y Vifictas 23
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F
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I
Impresion 47
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M
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N
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Para crear una sangria francesa 8

Para crear una sangria negativa 9

Para hacerlo con la regla 8.9

Pasos para crear sangrias en la primera linea 7

Persenalizacion del corrector ortografico 26

Preparacion e impresion del texto 44
R

Reemplazo de texto y formato 42
S

Sangrias y Tabulaciones i
T

Tabulador [zquierdo, Derecho, Centrado, Decimal, Barra y Relieno 10

Tamano de papel 49

Texto escrito en otros Idiomas 18

Tipos de sangrias 7
U

Uso de Autocorreccidn para corregir la ortografia - 39

Uso de autocorreccian y autotexto 31

Uso de diccionarios Personalizados 26

Uso de la ficha Autotexto del cuadro de didlogo Autocorreccién 34
A\

Vista Preliminar del Texto 47

Visualizar caracteres de control 14
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