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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM WORD INTERMEDIO

Objetivo General

Al término del curso, el participante conocera con claridad y
certeza las funciones basicas para la elaboracion de textos en
Word, como son cartas, manuales, minutas, etc., con una
presentacion profesional y de calidad.
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM WORD INTERMEDIO

Introduccion

La integracion de los avances tecnologicos y las
investigaciones para desarrollar formas mas ficiles de
trabajar con documentos da lugar a un software llamado
procesador de palabras,” que hoy en dia es usado
ampliamente en todas las actividades administrativas,
profesionales y escolares.

Generalmente, quien pose¢ un equipo de cémputo tiene
instalado un procesador de palabras que le permite crear,
editar, guardar e imprimir un documento con excelente
presentacion.

El procesador de palabras ha demostrado ser uno de los
principales medios para lograr la productividad y eficiencia
personal, en el caso especifico de este curso el procesador de
texto que usaremos sera Microsoft Word, que sin duda
alguna y junto con las utilerias y actualizaciones del
software, es el mejor en su genero. A lo largo del curso el
participante conocera la manera de desarrollar las técnicas
y procesos, que se necesitan para crear documentos a nivel
profesional, durante ¢l curso el participante aplicara los
conocimientos adquiridos en diversas actividades que el
instructor le pedira que realice, estas dependeran del
avance que presente el grupo a lo largo del curso, dichas
actividades tienen el objetivo de reafirmar dichos
conocimientos, para que el participante encuentre
significativo el contenido del presente.
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Contenido Tematico

1. EDICION DE DOCUMENTOS

1.1. IMOVET TEXTO -ttt vttt et b e e b et es s et srgeeeamet 5
1.2. COPIAN TEXIO .ottt et st b e e 5
1.3.  Copiar diferentes Elementos de Word ... 6
1.4. BUSCAD ..ottt e e 7
1.5. REMPIAZAL ...ttt e 7
1.6. DIESRACET....eeneeiitii ettt e et 7
1.7. RENACET ..t ettt ettt st ra et naaene e e 7
2. TABLAS, BORDES Y SIMBOLOS
2.1 Creacion de Tablas.........ccovviiiini e ese e e s 8
22, Trabajo con Tablas.........cccvviicnieicc v ce s e sre e ]
23 Edicion en 1as Tablas ... 9
24. Tablas Personalizadas ..ot s 9
2.5 Bordes y SOMbBIreados ........c.ooiiiiieceneee et 10
2.6. Bordes de PAgInas......c.occovvriiviiree ettt e 10
2.7. Estilos y Color de 1058 BOrdes. .......ocoooriiiiiceet et 10
2.8. Aplcar SOMDBIEAdOS ... ..ot vres e 11
2.9. Insertar Simbolos y Caracteres Especiales ..., 11

3. COLUMNAS ESTILO PERIODISTICO
3.1 Columnas en Word ...t e 12
3.2 Insertar Columnas en el DOCUMENTO .......ovvieevieiiiinc e e cea e 13
3.3. Ver COolUMMNAS ..o et ae e sraees (3
34 Ancho de Columnas........... J S YOS R TR UU R 13
3.5. Lineas entre ColumNas... ..ot et e 14
3.6. Mover flujo del Texto a Otra Columna........coooo i 14
3.7 Letras Capitales.........o.ocoiiiiiiiimi e 14

4. IMAGENES EN WORD
4.1. Insertar Imagenes en un dOCUMENIEO. .....cccvvveieieeeceenie et 15
4.2 Importar IMAZENES .........oiiiriececnc et rec e e 15
4.3, Formato de IMAgenes ..ot e s e 16
4.4, Tamafio y escala de IMAgenes.........c.coviiiiii e 17
4.5. Bordes de 185 IMAZENES. .......ccooiieeiierieieee et 17
4.6, Disefio de IMAZENES ... ..ottt e es 18

5. DOCUMENTOS Y ASISTENTES

5.1 Crear documMENtos NUEVOS ..........cceviiieeeeerieseeaene e e e et steeae et ste e eaeees 18
5.2, Copiar entre Documentos ..ot e 19
5.3. Campos de Fechas y Horas en [0s Documentos .........co.eceveeecviennennviennnne 19
54. Documentos comn ASISIENES ........covvevrrerieierrareescccre v e rerass s esrssessescerens 20

6. NUMERACION, VINETAS Y SANGRIAS

6.1. APHCAr VITIBLAS L.eovitieeiiiie etk e 21
6.2. Vifietas con IMAEENES . .....o.oooiic e et 21
6.3, Numerar PAmafos.......coiiiciic s 21
6.4, DA SAMZITAS ooveviiee v et ce et st etbsssees b s b e estesseaeerreseaasenerranss 22
6.5. Sangrias en 1a Primera Linea ......cooovooeiiiicicienicec e 22
6.6. SANETTA FranCesa.....c.oo ittt ee s e 23
6.7. Sangrias NegatiVAaS ......occvoiiciriecerteee et 23
BIBLIOGRAFLA ..ot e vrrsa st e sans s s s s sa e enes 24
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM WORD INTERMEDIO

1. EDICION DE DOCUMENTOS

Cuando se escribe un documento en el procesador de palabras, los datos se introducen facilmente y
se pueden hacer correcciones. )

El punto de insercion intermitente indica la posicion en que aparecera el texto escrito. El software
ajusta el texto llevandoselo a fa linea siguiente de acuerdo a como se vaya escribiendo. Para dar por
finalizado un parrafo, se presiona la tecla Intro (enter).

Marca texto

Seleccionar o marcar bloques de textos es la funcion que se realiza primero cuando se desea
eliminar, mover, copiar, sobrescribir, realizar o editar una seccidn de texto dentro de un documento.

Un bloque de texto se encuentra marcado cuando cambia a video invertido (el fondo es negro y las
letras blancas)

Existen varias formas de efectuar el marcado/desmarcado, las cuales se describen a continuacion:
Marear el texto con el mouse

* Antes de trabajar con ¢l texto, éste se debe seleccionar y aparece de manera resaltada.

* Seleccion de una palabra: se hace doble clic sobre la palabra.

e Seleccion de toda la linea: cuando el apuntador seiiale hacia fa derecha, se hace clic a la
izquierda de la linea.
Seleccion de un parrafo: se hace doble clic a la izquierda del parrafo.

¢ Seleccion de una parte del documento: se hace triple clic a la izquierda del texto

* Seleccidn de todo el documento: arrastrar con el puntero del mouse indicando el inicio y el
fin de la seleccion.

Desmarcar el texto con el mouse
Dar un clic del mouse en cualquier otra parte del documento fuera del texto seleccionado.
Marcar texto con el teclado

Para marcar...

Un caracter a la derecha del punto de insercidn, presione la combinacién de teclas Shift + flecha
derecha.

Un caracter a la izquierda del punto de insercion, presione la combinacion de teclas Shift + flecha a
la izquierda.

Una linea arriba del punto de insercion localizado al principio de la linea, presione la combinacién
de las teclas Shift + flecha arriba.

Una linea abajo del punto de insercién localizado al principio de la linea, presione la combinacion
de las teclas Shift + flecha abajo.

Desde el punto de insercion hasta el final de la linea, presione Shift + Fin.

Desde el punto de insercion hasta el inicio de la linea, presione Shift + Inicio.

Desmarcar texto con €l teclado

Presione cualquiera de las teclas de flechas.
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Modo extendido para marcar texto

Es el método mas rapido de marcacion de bloques con el teclado o mouse. Cuando se activa en la
barra de estado aparece encendido el indicador EXT. El procedimiento es el siguiente:

1. Ubicar el punto de insercion al principio del texto a marcar.
2. Presionar las teclas de funcion F8 para activar el modo Extendido. El indicador se enciende

en la barra de estado. .

3. Presiona las teclas de flecha apropiadas para trasladarse al final del texto que desea marcar.
Para reducir la marcacion al incremento siguiente mas pequefio, presione las teclas Shift +
F8, que puede ser una palabra, una linea o un parrafo.

4. Presiona ESC para desactivar el modo Extendido. El indicador EXT en la barra de estado se

apaga.

Mover texto

Para efectuar una reubicacion de texto, una forma puede ser utilizando las opciones de:
Marcar, Edicion, Cortar (lo seleccionado pasa al portapapeles).
Pegar: Ubicar el punto de insercién, Edicién, pegar (se recuperan los datos de portapapeles).

Nombre | Método abreviado | icono
Cortar | Ctrl..+ X X
Pegar [ctrl.+V B

Método abreviado e iconos

Para reubicar texto sin almacenarlo en el portapapeles (arrastrar y ubicar).

1. Marca el texto que desea cambiar de lugar.

2. Coloca el apuntador del mouse en cualquier parte del texto marcado.

3. Mantén presionado el boton izquierdo del mouse

E! apuntador del mouse se transforma en una caja que contienc una flecha y un simbolo de
insercion punteado.

4. Arrastra el apuntador del mouse al nuevo sitio.

5. Suelta el botdn del mouse para trasladar el texto al nuevo sitio.

Copiar texto

La copia de texto consiste en generar un duplicado y luego ubicarlo en un lugar diferente, ya sea
dentro del mismo documento o en otro.

Menu Edicién: Copiar

Nombre | Método abreviado | icono

Copiar | Ctrl..+ C =]
Pegar ctrl.. + 'V &

Métode abreviado e 1conos
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CURSOS INSTITUCTONALES UNAM WORD INTERMEDIO

La opcién copiar envia la copia al portapapeles. Para restituir lo copiado en otro lugar, se utiliza la
opcidn pegar. El portapapeles se localiza en ¢l Mend Edicién (Ctrl. + C dos veces).

El portapapeles representa wuna memoria momenidnea que puede almacenar hasta 24 copias
diferentes y ser utilizadas en cualquier momento.

Copiar Diferente elementos de Word: texto, Graficos y otros elementos al portapapeles.
1. Selecciona o marque el texto (u objeto)
2. Selecciona Edicion, Copiar.

Para restitair o pegar datos del Portapapeles en un documento:

1. Coloca el punto de insercion en el documento donde desea insertar los datos.
2. Selecciona Edicion, Pegar.
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B 1. Marca ef (R} Pegar :?z

L
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apuntador|-» , Elimnar 2

cualquier pSMESOOTE BT : %;;.;
Porta Papeles

Para copiar texto sin colocarlo en el Portapapeles.(Arrastrar y Ubicar)

1. Marca el texto que desea copiar.

2. Coloca el apuntador del mouse en cualquier parte sobre ¢l texto marcado.

3. Mantén presionados la tecla ctrl. Y el boton izquierdo del mouse.

El apuntador del mouse se transforma en una caja que contiene una flecha y un simbolo de
insercion punteado.

4. Arrastra ¢l apuntador a la nueva ubicacion.

5. Suelta el botén del mouse y la tecla ctrl.

La operacion copiar se efectiia oprimiendo las teclas Corl +C.

Eliminacion de texto

La edicién de un documento requiere en la mayoria de las ocasiones eliminar texto. Se puede
eliminar un carcter, una palabra, una linea o lineas, una oracion, un parrafo, un bloque de texto o
un documento completo.

Para corregir errores sencillos de escritura, se utiliza la tecla de Retroceso o Supr.

Eliminar un caracter. .
Retroceso: se encarga de eliminar el caracter anterior al punto de insercidn.
Supr: se encarga de eliminar el caracter siguiente.
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Eliminar una palabra.

Marca la palabra que desea eliminar y en seguida presiona la tecla Supr.

Otra forma, es colocar el punto de insercién a la derecha de la palabra y presionar simultaneamente
ctrl. Retroceso.

Eliminar una o varias lineas.

Para eliminar un conjunto de caracteres, primero se seleccionan, y luego se oprime la tecla Supr, o
en su defecto, del ment Edicion, se escoge la opcion borrar.

Buscar
También es posible localizar un texto especifico en un documento y remplazarlo por otro. Para
buscar una palabra o frase, es necesario realizar los siguientes pasos:

1. Del Menu Edicion seleccidn la opcion Buscar (Ctrl. +1)
2. En la ventana de dialogo que aparece, escriba la palabra o frase que desea localizar.
3. Seleccione el botdn Buscar siguiente, para iniciar la busqueda

ERN
i

’%Bgscar: - . i
1% s

; = f : . N ;

4

I™ Resaltar todos los elementas encontrados en:

- i o B
v!, PR LT

TR

Unasrasnbs pegred® 0

Reemplazar texto

Para llevar a cabo este tipo de operaciones, hay que realizar la siguiente secuencia:
Del Mena Edicion, seleccionar la opecion Reemplazar, Escriba fa informacion que se va a
buscar y a reemplazar.

y/eeumplozan
N 4y .
i Busear b!l}eempla;ar 1 Ira . . . . . .;[
BT O 2
,Regemplazar con; documento ~]

1

i B T T R - o e S R p——— =

Deshacer errores

Es posible anular el efecto llevado a cabo en la ejecucion de alguna operacion en el documento.
Esto se logra, ya sea usando el boton deshacer de 1a barra de herramientas, o bien, del ment Edicién
escoger la opcidon Deshacer.
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Nombre | Método abreviado | icono

Deshacer | Ctrl.. + Z [n
Rehacer | Crl.4+Y iué

Meétodo abreviado e iconos

2. TABLAS, BORDES Y SIMBOLOS

Creacion de Tablas

Las

tablas son reticulas, formadas por Filas (en sentido Horizontal) y por Columnas. La

interseccion de una fila con una columna se denomina Celda.
Para insertar una tala en Word se debera ¢jecutar: el Menu Tabla/Insertar/Tabla, pulsar el icono
insertar TablaZ] o Dibujar Tabla.

Para definir el tamafio de la tabla debe indicar el niimero de filas y de columnas.

Témaric de a tabla ‘ i
Mrnerg de golumnas: E‘w - m:ﬁ}@

. Mimerodefias;. o~ ‘|2 e x =
AULDARSEE oo o S E
< ancho de columna fiio: Automético

{}j‘gutnajustaral contenido®, T ;

7 Autompustar a la yentana P
i i o B

Estfio de tabla: Tabla con cuadrisuda 4 Autoformato... |

™ \Recordar drn‘ensanones para tablas nusvas. - )
R > = = TR U _,i”

ACeptar

Ancho de columna fijo: crea tablas con el mismo ancho de columna. Si introduce un texto
largo en una ceida que no quepa en la anchura de la misma, Word introducira nuevas lineas
de texto en toda la fila. Con esta opcion podra introducir el ancho de la columna (en
centimetros) en el cuadro de texto que tiene a la derecha

Autoajustar al contenido: la anchura de cada columna se ajusta, automaticamente a la
longitud del texto contenido en sus celdas. El borde derecho de la tabla no tiene porqué
legar hasta el margen derecho de la pagina. Solo llegara cuando la anchura de las celdas sea
la necesaria. Cuando introduzca inicialmente este tipo de
tablas, las celdas tendran una anchura minima que ird creciendo a medida que vaya
introduciendo texto.

Autoajustar a la ventana: esta opcion es apropiada para la introduccién de tablas en paginas
Web. La anchura de esta tabla se ajustard automaticamente al tamafio de la ventana del
navegador Web que la muestre. Asi, si aumenta la anchura de la ventana, la tabla aumentara
de tamaiio, y viceversa, si disminuye esta anchura la tabla ajustara sus columnas para que su
contenido pueda verse por «completo en la ventana del navegador.

Ancho de columna Fijo

DEC-FI
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4

Esto es una prueba | Queremos ver si se ajusta al texto

Ajustar al contenido

Ajustar a la ventana
Edicién en las tablas

- Dividir celdas: Es otra forma de dividir las celdas, en el cuadro de didlogo se escribe el nimero de
filas y columnas que va a tener la celda, pero antes hay que seleccionar las celdas que se quieren
dividir. .

- Combinar celdas: Se seleccionan las celdas gue se quieren combinar y se hace clic en esta opeidn
para dar lugar a una sola celda.

- Convertir texto en tabla y viceversa: Como su propio nombre indica, es para que un texto podamos
darle formato de tabla y viceversa.

- Ordenar (A - Z): Para ordenar nombres, apellidos, titulos, etc. (de forma ascendente) de un texto o
una tabla que se haya seleccionado previamente,

- Titulos: Para escribir un titulo en el encabezado de la tabla.

- Ocultar lineas de division: Esto se utiliza para que no veamos las lineas de division de la tabla, si
no queremos, pero esta opcion no se suele usar mucho.

- Autoajustar: Hay que diferenciar las siguientes opciones:

Autoajustar al contenido: Para ajustar el contenido (texto) de las filas, columnas o celdas
seleccionadas a su tamatfio.

Distribuir fifas uniformemente: Para que el tamafio de todas las filas en la tabla sean iguales y se
ajusten al tamaifio de la tabla.

Distribuir columnas uniformemente: Para que el tamafio de todas las columnas en la tabla sean
iguales y se ajusten al tamario de la tabla.

Tablas personalizadas

El botén Autoformato del cuadro de didlogo Insertar tabla abrird en su pantalla una nueva ventana
. de opciones denominada Autoformato de Tablas, en la que podrd elegir un formato predefinido a
aplicar para configurar por completo a la tabla que vaya a introducir en su documento.
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Podra aplicar o no estos formatos a algunas filas y columnas especiales (la primera y la Gltima fila y
columna).

Direccion del texto

Seleccione aquellas celdas que contenga texto cuya orientacion desee cambiar y ejecute: Mend
Formato/Direccion del texto

cardillo v klwi. La

Bordes y sombreados

Para resaltar parrafos o bordes de pagina, Word permite trazar lineas o cuadros alrededor de estos.
Si se agrega un contorno o borde, se realiza la siguiente secuencia:

—_—

Selecciona el parrafo (u objeto) que desea enmarcar con el borde.

2. Selecciona Formato, Bordes y Sombreado.

3. Selecciona la carpeta Bordes y sombreados. De las opciones preestablecidas, seleccionar
Cuadro (o sombra). ’

4. Selecciona un estilo de linea, color y ancho.

5. Daclic en el boton de control Aceptar para agregar el borde.
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Haga ce #0400 oo los dagrames de
myse1da o use Jos botones Para aplicar bordes

i A N R N T AR

Aplicar Sombreados -

La tercera ficha del cuadro de dialogo denominada Sombreado permite modificar, el tipo de relleno
que desee mostrar dentro del borde que haya utilizado para rodear la pagina o el parrafo. Debera
pulsar sobre un cuadro de color o de sombra de la zona Relleno para seccionar dicho color o tipo de
sombreado como fondo de la hoja o parrafo. '

;. Trames -

I e RPN PR LS L R S

i P + [parata

P oeww B > RS A oy s

B P - TOE - B

! i -

LoLp AT o e p TEE
APRENT bt Linga horgontal . ;_m Cancaler la
7 : | I, ! X

Si desea eliminar un contorno, se efectdan los siguientes pasos:

Selecciona el parrafo (u objeto) que desea enmarcar con el borde.

Selecciona Formato, Bordes y Sombreado.

Selecciona la carpeta Bordes. De las opciones preestablecidas, seleccionar ninguna.
Da clic en el botén de control aceptar para eliminar el borde.

Ealhd )

Insertar Simbolos y Caracteres especiales

Ademas de los caracteres que podra introducir directamente desde el teclado, Word le permite
introducir en sus documentos, un sinfin de simbolos especiales. Entre ellos letras del alfabeto
griego, caracteres de dibujo, caracteres no habituales de nuestro idioma y entorno cultural.
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Empleo de la ficha Caracteres especiales

Este cuadro combinado contiene tres columnas de informacion: la primera muestra el aspecto del
caracter especial, la segunda un nombre descriptivo y la tercera la combinacién de teclas que debera
pulsar simultineamente para obtener dicho caracter.

3. COLUMNAS ESTILO PERIODISTICO

Columnas en Word

Trabajar con columnas en Word es, a la par, una labor sencilla y gratificante. Sencilla, porque el
mandato de creacion de columnas se ha simplificado al maximo y, ademas, porque cuenta con una
plantilla predesarrollada que le facilitara al maximo la ejecucion de este tipo de operaciones.
Gratificante, porque los resultados obtenidos pueden ser espectaculares y, todo ello, sin apenas
esfuerzo.

En Word podra manejar dos tipos de columnas denominadas genéricamente periodisticas y
paralelas. La diferencia existente entre ambas es muy sencilla.

Las columnas periodisticas son aquellas que puede observar en periddicos y en revistas. En este tipo
de columnas €l texto discurre de forma ininterrumpida desde el principio de la columna hasta el
final. Al liegar a este punto, el texto comenzara a escribirse al principio de la siguiente columna.
Este proceso continuarid hasta llegar a la 0ltima columna de la pagina. Al llenarse ésta, se
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comenzara a escribir en la primera columna de la pagina siguiente. Este es el tipo de columnas que
utiliza de forma predeterminada Word.

Por su parte, las columnas paralelas son idoneas para la creacion de tablas, listas de texto y
nimeros. Si utiliza este tipo de columnas, podra trabajar de forma independiente en cada una de
ellas, en el lugar que usted desee, consiguiendo que datos correspondientes a un mismo elemento o
tema se rnuestren a la misma altura (de forma paralela) en todas las columnas de Ia hoja. En este
caso no le hara falta llegar al final de una columna para poder comenzar a escribir en la siguiente.
Para ello debera introducir saltes de ¢columna.

Insertar Columnas en €l Documento

Para generar columnas en Word ejecute el mené Formato/ Columnas y seleccione la opcidon mas
adecuada.

Colin®,  Ancho: | .

T R
S e TR ST

En el cuadro de didlogo Columnas podra ver las siguientes opciones:

e Numero de columnas: donde podra especificar el nimero de columnas que
desea utilizar.

* Preestablecidas: en esta zona podra seleccionar, sin mas que pulsar sobre el boton adecuado,
el niimero y disposicion de columnas que desea utilizar. Podra elegir entre una, dos o tres
columnas del mismo tamafio, v entre
dos columnas de diferente ancho y con distinta disposicion.

Ver Columnas
s La vista previa visualiza en pantalla el aspecto que tendran sus columnas.

Ancho de columnas
* Ancho y espacio: en esta zona podra definir el ancho de cada una de las columnas y el
espacio de separacion existente entre dos consecutivas. Si desea definir el ancho de forma
individualizada para cada una de las columnas debera desactivar la casilla de verificacion
denominada  Columnas de igual ancho. Si desea que todas las
columnas tengan la misma anchura y que la separacion entre columnas sea igual en todos los
casos debera activar la casiila de verificacion anterior.
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Lineas entre columnas

e FEste cuadro de didlogo cuenta también con la posibilidad de introducir una linea vertical de
separacion entre columnas. Para ello le bastard con activar la casilla de verificacion
denominada Linea entre columnas.

Mover flujo de texto a otra columna .
Podra mover texto de una columna a otra copiando y pegando o bien arrastrando el texto.

Modificacion del ancho de las columnas utilizando el raton

Una vez definidas las columnas, podra modificar de forma individual la anchura y separacion de
cada una de ellas utilizando exclusivamente el raton, sin necesidad de volver a ejecutar ningiin
mandato.

Para ello, deberd mostrar la barra de regla y en la Vista disefio de impresion podra arrastrar con el
raton los pequeiios iconos que definen la posicion del margen izquierdo o derecho de cada columna
Si desea interrumpir repentinamente la escritura en una columna de Word y comenzar en la
siguiente columna debera ejecutar el comando Insertar/Salto. Aparecera el cuadro de
didlogo. Tan sélo tendrd que seleccionar la opcién Salto de columna para poder comenzar a escribir
en la siguiente. Obtendria el mismo efecto pulsando, simultineamente, las teclas
CTRL+MAYUS-INTRO.

Trosde saltos de seceién
¢ [ :Pagina siguente e
- Cgontnua C
T pignapar

- T pégma mpar

e :ﬁﬁa?eptar ‘ i

Letras Capitales

Word le permite mejorar ¢l aspecto de sus documentos de muchas maneras. Tal vez una de las mas
sencillas, pero mas atractiva sea el uso de letras capitales. Esta opeion de formato le permite mostrar
en gran tamaifio (ocupando un alto de varias lineas) la primera letra del parrafo que seleccione.

La letra capital se localiza en: Menii Formato/Letra Capital

W=
-,
=
|| e— .
climmadl | c— ] ;E :
Premrmmel s ) S et [T
MNnguna Enl;axt;“_ “En Hhargen
. . .
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El uso de este cuadro de didlogo es muy sencillo y tan sdlo tendrd que seleccionar:

+ El tipo y posicion de letra capitular que desea activar para el parrafo seleccionado (la principal
diferencia entre las opciones En texto y En margenes que en el primer caso el texto del
parrafo rodeara a la letra capitular mientras que en el segundo caso la letra capitular se ird a la
izquierda del margen izquierdo y el texto del parrafo no rodeara a la letra capitular).

» La fuente a utilizar: despliegue el cuadro de lista Fuente y seleccione el tipo de fuente que desee
utilizar,

« El tamafio: deberd especificar el tamafio como el numero de lineas de texto que abarcard la letra
capitular. La altura por defecto es de tres lineas.

+ Finalmente, podra especificar la distancia existente entre el texto del parrafo y la letra capitular.

4. IMAGENES EN WORD ‘

Con Word podra afadir todo tipo de figuras geométricas (rectangulos,elipses, rectas, flechas e,
incluso, recuadros de texto) y objetos predefinidos en cualquier parte del documento, incluyen-
do los graficos. Para poder introducir estas figuras geométricas debera ejecutar los mandatos
contenidos en el submenu Insertar/Imagen.

Insertar imagenes en u documento

Si despliega el mend Insertar/Imagen, podra ver los siguientes mandatos:

s Imagenes predisefiadas: tendré acceso a una galeria multimedia de imagenes desarrolladas
expresamente para Word que podra introeducir en sus documentos.

lﬂrﬁ'ﬂl‘ﬁm Yo Hetamentn @
§ e, £y Lista co colmcmnes 5 i< ﬂ?&'.F‘.‘]EfﬂGﬁﬁnmlﬂ" .

F e o e | o =

~ 2% Mo comcoores S . “

¥ hcamail ==Y S
S : ) £l

i &,
ha

By N OIS

[

L

s;sg;;g%

uunéﬁ&iﬁr;:c;é}ooﬁuo
i
]
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Tan solo tendra que pulsar con el raton sobre alguna de estas categorias para mostrar los dibujos
existentes en la misma. Escoja un dibujo de los mostrados. Para insertarlo en el documento solo
tendra que pulsar copiar y después pegar.

Importar Imagenes

* Desde Archivo: Desde archivo: con este mandato podra insertar en su documento imagenes
o graficos que hayan sido creados por usted y que se encuentren almacenados en un archivo.
Al ejecutar este mandato se abrira un cuadro de dialogo de especificacion.
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Word es compatible con una amplia lista de formatos graficos (JPEG, WMF, PIC, TIFF, GIF, etc.}.
En el cuadro de dialogo Insertar imagen debera activar la carpeta que contenga la imagen que desee
insertar, seleccionarla y pulsar, finalmente, sobre el botdn Insertar. En la carpeta C:\Windows
encontrar numerosas imagenes en formato .bmp y .gif.

Formato de imAgenes

Para realizar El formato a la imagen ésta deberd encontrarse seleccionada, mostrandose entonces
pequeios cuadrados, denominados manejadores, en las esquinas del recuadro de ta imagen y en los
puntos medios de sus lados. Si, por ejemplo, desea modificar el tamafio de la imagen le bastara
con situar el puntero del ratdn sobre uno de estos manejadores. El puntero adoptara la forma de una
doble flecha. Arrastre el raton por la mesa y el tamaiio de la imagen se modificara,

Del mismo modo, podra modificar ciertos aspectos de la imagen utilizando los iconos contenidos en
la barra de herramientas Imagen.

it agen

i
HiEo ool FL=EREY |9

Ademas de los iconos contenidos en la barra de herramientas Imagen dispondra de otras opciones
para modificar y, en general, manejar la imagen. Para ello, tan solo le bastara con pulsar el botdn
derecho del ratén sobre la imagen o haciendo doble click

33{, Cotbar
B Copr
@ Peoar

Edtar mwogen

v

. Oculter barra de herr smientas Imagen
. Bordes y sombreada..,

Titwo...
| oamme o - m mmmmaaamn o aaie

&y Formato de magen ..
%.: Hpervincuo. ..
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Aparecerd un menl de contexto con opciones con las que podrd mover o duplicar la imagen
(opciones Cortar, Copiar y Pegar), mostrar u ocultar la barra de herramientas Imagen, rodear a la
imagen con un borde o resaltarla mediante un  sombreado, asignarla
un titulo, asociarla un hipervinculo y, finalmente, modificar ciertas caracteristicas del objeto
{opcion Formato de objeto). En este Gltimo caso, aparecera en su pantalla el cuadro de dialogo.

En la figura anterior se muestra el aspecto de la ficha Tamaiio que podra utilizar para modificar ¢l
tamafio que tiene la imagen en el documento asi como su relacion de aspecto, es decir, la relacion
altura/anchura de la imagen. También podra girar la imagen sin mas que introducir un valor para el
angulo de rotacion en el cuadro denominado Giro(haga la prueba introduciendo el valor 45 grados).
Como podra advertir, la cantidad de opciones, parametros y alternativas asociadas con cualquier
imagen es practicamente ilimitada.

Tamaiio y escala de las imagenes

' F@_;&mmm

. Proprrricrs f toreafo el de s ogen
- d = ;*“y".h‘, Calearate i
Ao w2 Ve ao | wdten
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Bordes de las imagenes
Menu contextual Bordes y sombreados
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Diseiio de imagenes

Muestra opciones de estilo de Ajuste

f&l-:es;_ims ]-Ym?i Dmﬁ:” imazen | \»m:b't:;::*;i Wb |
Fszin oo wpste - = -

@
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5. DOCUMENTOS Y ASISTENTES
Crear un nuevo documento

La siguientes secuencias te permiten crear un documento nuevo:

s  Archivo, Nuevo, dar clic en Documento en blanco

Py T =

e También se puede generar el documento por medio del Boton Nuevo Documento de la barra

de herramientas Estandar g..;]ﬁ

Navegacion entre documentos

En los procesadores de palabras es posible abrir varios documentos y se pueden pasar de uno a otro,
conmutando entre sus ventanas. Dentro de una ventana pueden moverse utilizando el mouse o
teclado.

Cuando se tienen varios documentos abiertos, uno de ellos es el documento activo v se identifica
con la barra de titulo resaltada.

Los pasos necesarios para desplazarse entre documentos son:

Seleccionar el Menil Ventana

En la altima seccién aparece una lista con los nombres de los documentos abiertos en la
sesion.

Se elige el niomero que corresponda al documento requerido.

El documento escogido se activa.

Otra manera, es dar un clic sobre el nombre del documento.
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ueva ventana

i N
E Qrganizar todo
%‘ Dividir

1 curso bésico de word

Método Abreviado Alt + Tab

Copiar entre documentos
Los pasos que debera seguir. para copiar un bloque de texto de un documento a otro (una imagen o
un grafico) son:

1. Seleccionar ¢l texto del documentol

2. Cambiarse al documento2

3. Pegar el texto

Campos de Fechas y hora en el documento

Con Word podra introducir en cualquier lugar del documento, incluyendo v encabezados y pies de
pagina, la fecha y Ia hora que, en un determinado momento, marque el reloj de su computadora.
Ademas, podra mtroducir cualquiera de estos dos elementos en
cualquiera de los formatos disponibles en Windows. Por ltimo, Word le permitira introducir la
fecha y la hora utilizando cualquiera de los idiomas que tenga instalados en su PC (inglés, espafiol,
catalan, vasco, etc.).

Para introducir la hora o la fecha en el idioma y formato deseados, realice las siguientes
operaciones:

1. Sitie el cursor en ¢l lugar donde desee introducir la fecha o la hora (por
gjemplo, al final del documento
2. Ejecute el menu Insertar/Fecha y hora.

Salto..,

"1 Nimeros de pagina...

| Insertar .3!
[

““Fecha y hora,, .

R

T} [Esoel (e ai, resmagonal) =]

froed it

PERIOTAO T T
artes, 26 de octutee de
26 de octubre de 2004

2611002004 1852
2671012004 19:52:44 °

3
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3. Seleccione el idioma en que desea introducir la fecha desplegando el cuadro de lista Idioma
y seleccionando una de las alternativas posibles.

4. Seleccione el formato de fecha que desee utilizar.

Si selecciona la casilla de verificacién Actualizar automaticamente del cuadro Fecha y hora,
Word no introducira en el documento la fecha o la hora en texto’ sino en cédigo, de tal manera,
que la proxima vez que abra el documento se mostrara la fecha o la hora que tenga su PC en ese
instante y no la fecha u hora originales. Es el mejor sistema para actualizar automaticamente la
fecha de un documento (por ejemplo, si esta fecha se corresponde con la fecha de firma de una
carta debera activar esta casilla para que Word actualice la fecha cada vez que imprima la carta).

Documentos con Asistentes

Para crear una plantilla se lleva a cabo la secuencia:

* Archivo, Nuevo

* En crear nuevo, activar la opcion plantilla

L J

Nuevo
Y bocumenta en blanco
¥ pagina web en blanco

Mensaje de correo electronito ent

Nuevo a partir de un documento
existente

@ Elegir documento. ..

Nuevo a partir de una plantilla
@ Plantilas generales, .,
F_?_:] Plartillas de mis sitios Web...
@ Plantillas de Microsoft.com

Algunas plantitlas que Word maneja son: Memorandos, Cartas o Faxes, otros documentos, paginas
Web con asistente.

4 |Amctents para Asstents pars Acutoris pars Assierts pars
cotas  coqptstp,,  faves

¢ Cant Cata Contemporary
i‘ cegeen  modeama  profowona  Certa
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g & @ = DR
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Los archivos de plantillas tienen asociadas la extension .DOT.

Una plantilla es un tipo especial de documento (.dot.) que determina la estructura de documentos
finales (.doc). Puede contener textos, formatos y estilos entre otros. Las plantillas predefinidas
corresponden a la de uso general y las definidas por el usuario se disefian para satisfacer alguna
necesidad particular.

6. NUMERACION, VINETAS Y SANGRIAS

Aplicar Viiietas

Cuando ‘se deseas crear una lista con cierta informacidon organizada, se puede numerar cada
elemento de la lista o agregarle vifietas.
Para crear una lista con vifietas o con nuimeros se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. Escribe la lista. Y
2. Seleccionar.
3. Del Ment Formato, seleccionar la opcidon Numeracion y Vidietas, o bien el boton Viiietas o
Numeros de la barra de Herramientas Formato.

Numerar Parrafos

Si se desea ordenar la lista 0 numerar parrafo, se selecciona y se activa la opcion Ordenar del meni
Tablas (indicando la forma del ordenamiento).

Es posible manejar listas de hasta nueve niveles, se debe realizar el siguiente procedimiento:

Del Men( Formato, selecciona la opcion Numeracion y Vifetas.

Selecciona Esquema numerado.

Selecciona el formato de lista que se desea.

Da Clic en Aceptar.

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

e

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

I. Se selecciona el texto con formato de vifietas o de nimeros.

2. Del meni Formato se elige la opcién Numeracion y Vifietas.

3. Se seclecciona la etiqueta para el tipo de lista que se desea utilizar. (Vifietas, Numeros,
Esquema Numerado).

4. Se selecciona etiqueta vifieta,

Se selecciona el botén de personalizar (activado solamente si estamos fuera de la opcion

Ninguno). :

Lh
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Definir Sangrias

Es posible mejorar la presentaciéon y la legibilidad de los documentos usando el ajuste de la
alineacion de parrafos, sangrias, interlineados y espacio entre los parrafos. El formato del parrafo es
posible aplicarlo a bloques de texto, o inclusive a todo el documento.

Todas estas opciones se encuentran en el Men(i Formato/Parrafo, que al seleccionarse aparece en la
ventana de dialogo.
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Descripcion de las acciones del cuadro de dialogo:

Uno de los aspectos mas importantes en el disefio de la presentacion de un documento es dar
formato a parrafos.

Para aplicar formatos de parrafos:

1. Selecciona el parrafo a formatear o colocar el punto de insercion donde desea introducir
texto con nuevas especificaciones.

2. Selecciona Formato, Parrafo.

Selecciona Sangrias y Espacio

4. Selecciona cualquiera de las siguientes opciones que se muestra.

(%

4 i 4 wtazs v TR 1 2 pans BT T
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Sangrias en la primera linea

Para ¢jecutar la sangria en la primera linea se debera mostrar en la pantalla la regla.
En la regla podemos localizar dos iconos (Normalmente situados a la izquierda). Estos iconos son el
de sangria de primera linea y el icono de sangria francesa o izquierda.
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Para sangrar la primera linea de un parrafo: Situé el cursor en el parrafo que desee
sangrar y el puntero del raton en el icono sangria de primera linea sobre la regla de Word,
arrastre este icono a la derecha o a la izquierda y podra comprobar como se desplaza la
primera linea de texto del parrafo. Las restantes lineas del parrafo no se desplazaran.

Sangrla :zqutercla

Sangria Francesa o izquierda

Para introducir una sangria de un parrafo: Situé el cursor en el parrafo que desee sangrar y el
puntero del ratén en el icono sangria francesa sobre la regla de Word, arrastre este icono a la
derecha o a la izquierda y podrd comprobar como ia primera linea del parrafo permanece

intacta, mientras las restantes se desplazan.

Sangrias negativas

Las sangrias negativas son aquellas que estan fuera del margen.
Ejemplo:
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Una de las aphcaciones bésicas de la computedora es la elaboracion de documentos El software
desarrollado ¥ mencionadd comp procesador de palsbras es una de las herramientas fundamentales que
todo estudiante o profesiomsta competitivo debe conocer y mangjar con destreza.
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