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Word 7

OBJETIVO

Utitizar con eficiencia el procesador de textos Word, usando la variedad de
herramientas de este paquete profesional en el manejo de documentos
propios del Organo Interno de Confrol: Elaboracién de textos, comector
ortogrdéfico, la utilizacion de fuentes y esiilos de lefras personalizados. e
insercién de imagenes, y el manejo eficiente de parrafos.

ASPECTOS FUNDAMENTALES DE WORD

Microsoft Word es un procesador de textos disehado para ser ufilizado bajo
el sistema operativo Windows.

Un procesador de iexios es un programa que permite crear y modificar
documenios de una forma sencilla. En este curso bdsico aprenderemos:
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Entrada v salida de Word

Partes de 1a pantalia

Infroduccidon de texto

Como seleccionar fexio

Manipular bloques de informacidn para
moveria o borrara

Utilizar diferentes tipos de letra y iamanos
Dar formato a texios

Buscar y sustituyr textos

Correccidn ortografica

Ordenar listas

Numerazion y vifetas

Manejo de tablas

Bordes y sombreados

Texios Artisticos

Guaordar y Guardar como...

Impresion del documento

copiarla,




Curso Basico CBL Computacion, S.C.

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

J@ al principio de tu texto, deberas usar tu mouse

none

= gl principio de tu texto, deberds usar tu teclado y al aparecer:

+i{ o quiere decir que debes oprimir la primer tecia y sin
soltaria debes oprimir la segunda tecla

-y
\

quiere decir que debes oprimir la primer fecla
soliaria y enseguida oprimir la segunda tecla

E Unicono es la representacion grdfica de una ventana

P

2asos para entrar al programa de Word:

1. Estando deniro de Windows Dar un clic en el icono de botdn de
INICIO

2. Seieccionar la opcion Programas
Arrastrar mouse hasta donde esta Microsoft Word v dar un clic
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Al accesar al programa de Word aparecerd, un documento vacio para
empezar a trabajar.

Aclaracidn.- No debes coniunar los términos archive y aocumento. £l termino archivo |
hace referencia a cualguier informacion almacenada en disco. Hay muchos tipos de
archivos: de ayuda, de bibiicteca de programas (.DLL). ejecutables ((EXE). etc. Por el
contrario, un documento es un tipo de archivo creado por una aplicacion gque permite
guardar et frabajo realizado en disco. :

Otra forma de enirar a Microsoft Word:

En la pantalla principal de Windows encontraras una barra de accesc
directo

i

. Darun clic sobre el icono

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

b= Para salir de Word,

1. Oprimiria tecia de | Alt
2. Archivo
3. Salir.

Esta opcion té Nevar al escritorio de Windows

U En ic barra de manos dar un clic en el icono X!

Esta opcidn te levard al escritorio de Windows

Fara cerrar un documenio debes usar la siguiente combinacion de teclas:

| cin| + LF4 |




Curso Bdsico C8L Computacién, ‘S.C.

Para cerrar un programa debes usar la siguiente combinacion de teclas:

Alt |+ F4

PANTALLA DE WORD

' o ) ¢ l'_- _— == . i
# Morraal -r)iTlmE:.‘ ~Jev-Ruman 1 1.. ~vv ]I'% i = _—; = '_;: = | - i’___ 4.
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Col. 1 GRE MCA

I Barra de Titulos.- Confiene el nombre de Microsoft Word vy el nombre
del documento cus se estd utiizando. A su izquierda esia el icono
de mend de Ccrio’, gue sirve entre otras cosas para salir de Word.
A su derecha esian stuados los botones:

= Minimizar.- Sirve oore ocultar la aplicacion Word vy la convierte en un
iconc en la barra de Ta=sas de Windows. Para voliver ¢ visualzar o
aplicacion Word, hay que 1acer clic sobre dicho icono.
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Z1 Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamano a la posicion anterior de
ia ventana de aplicacion. Alhacer clic en el icono de restaurar, este icono
cambia por el icono de Bl Maximizar.- Se utiliza para gue la ventana de
programa ocupe toda la pantalia.

que se ha modificado el programa preguniard si deseas guardarlo.

2. Barra de Menus.- Contiene las diferenies opciones de menus de
Word con sus comandos. Para seleccionar algun menu se debe dar
clic con el puntero del mouse sobre el meny o© con el teclado se
activa esta barra de menus con la tecla | Al

3. Barra de Herramientas Estandar.- Sirve para realizar tareas comunes
y proporcionar atgjos para los comandos de menus. Por ejemplo:
abrir y/o guardar un documento, etc.

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

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

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

7. Barras de desplazamiento.- Situadas a la derecha y debajo del drea
de trabaqjo, te permitiran moverte rapidamente a ofra drea del fexto.
Centro de la barra de desplazamienio en la parte inferior en el
exiremo izquierdo se encuentran cuairo iconos los cuales se llaman
iconos de vistas.- Bl Esie icono al darle clic nos mostrard la vista
normal del drec de trabgjo, Bl nos muestra el drea de trabajo
como si fuera disefic Web, Bl muesira el drea de trabgjo como va
a avedar al ser impraso el texio, muestra un documento como
un esquema para ver la organizacion de un documenio.
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8. Barra de estado.- Ella nos muestra informacion del documento
como la pagina actual, la- posicidon de la pdagina, el modo de
escritura {insercion o sobre escritura). etc.

MOSTRAR U OCULTAR ALGUNA BARRA DE HERRAMIENTAS

—

Clic en el meny Ver
2. Barra de herramientas
Seleccionar la barra a mostrar u ocultar

w

E| Normal

@, Disefio web
. Disefio de impresion

s
m.‘(s,,,

s3% Panel de tareas

Estandar

[éft‘vBarras;gg herramlehtasfg‘* .

. Regla

Y ':r"}w:‘
rry o i P

JE) Encabezado y pie de pigina

Base de datos

pantalia complets

Zoom...

<«

Combinar correspondencia
Contar palabras

Cuadra de controles

Nota: las opclon=s qu
tiene una polomitc de

sopre elias,

Dibue
Esquemns
Formula:ios

Herramientas Web

lodo derecho son Ios au Imagen
estan octivas. Pore ac

hvarlas o desactivarias so Marcos
10 basta con dar un cli Revisién

Tablas v bordes
Wisual Basic
Web

Weordart

Fersonalizar...




&> Lic. Alicia Cortés Leyva ~ Word 97

Recuerda gque al entrar a Word automaticamente abre un documento en
blanco y en ese momento estas listo para empezar a trabqjar.

Es importante que sepas que gl abrir un documentoc nuevo, Word le
asignara las siguientes caracteristicas: tipo de lefra Times New Roman de
10 puntos, alineacion de textos a la izquierda, orientacion vertical con un
espacio interlineal sencillo y confrola que no haya lineas viudas o
huérfanas al principio o final de una pdagina.

Cuando trabagje con un equipo electronico como 1o es la computiadora tu
deberds comunicarte con ella para poder hacer posible tu trabgjo, asi que
de ahora en adelante te vas a comunicar con elia por medio de cuadros
de dialogo, pues con elios podrds darle la informacidn que necesita para
poder efectuar ias ordenes que tu le indiques.

ABRIR DOCUMENTO EXISTENTE

Si deseas trabgjar con un documento ya existente o sea gque va hoyos
guardado anteriormente deberds:

v

Ciic en menU Archivo

Abrir

Te aparecerd un cuadro de didlogo en el cual deberds seleccionar ia
carpetay el documemo que deseas abrir.

,,,,,,

En la opcioén uscatens’ |2y s cocumentas 3 e dice en que
carpeta te encuentras ocTuolmeme, $i no e encuentras en la que deseas
estar solo busca tu carpeta dando clic en la flecha del lado derecho.

g En el recuadro que aparece en medio
& 00080 veras una lista  de archivos vy
&3 930910 documenios Que  coniengala
B 531001 carpeta seleccionada.

B CaLEMDSRI0 DE MANTENIMIENTO

tombre 9= rchwo - ,
En 1= ase J_ : = deberds teclear el

nombre de Tu documemo poro poder accesar.
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Una vez que hayas dado todos Ios_ 7dc14ros correctos para poder abrir tu

AR

documento da un clic en el boton &

Si fu no recuerdas el nombre de tu documento y deseas que antes de abrir
tu documento ia compuiadora te muestre una vista previa del mismo en €l

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

DESPLAZARSE DENTRO DE UN DOCUMENTO

‘/E:f‘ Con mi barra de desplazamienio puedo moverme, si deseo hacerlo

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

Si deseo hacerio en forma mas rapida debo dar clic dentro de la -
barra de desplazamienio en la zona mds clara de ella

AQUI —

Esta opcion te hard avanzar de 10 renglones en 10 hacia arriba o
hacia abajo segun se requiera,

3
@ Existen varias formas de desplazamiento con el teclado.
Con las flechas de desplazamiento nos
’ * + -« _,J podemos mover caracter por cardcter o renglén
por renglon.

Nos movemos palabra por palabra hacia la
Ctrl| + = derecha

e gy —

i Nos movemos palabra por palabra hacia la
Cirl | + | | izquierda
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Nos movemos parafo por parafo hacia la
+ .
Ch * derecha
Nos movemos parrafo por parrafo hacia la
cul| + | ¢ SO
izquierda
Ctrl | + |Inicio Nos lleva al inicio del documento
Cil | + | Fin Nos lleva al final del documento
Inicio Nos lleva al inicio del renglon donde este nuesiro
, cursor
Fin Nos lleva al final del rengldn donde este nuestro
cursor ’

SELECCIONAR INFORMACION DENTRO DE UN DOCUMENTO

Para seleccionar con &l ‘/@ debemos colocar el puntero del mouse del
lado izquierdo del drea de frabagjo y al colocarlo el puntero deberd tomar

esta apcriencia
informacion.

@, al tener esie puntero ya podemos seleccionar
Unclic | Selecciona un renglén
Dos clic | Selecciona un parrafo
Tres clic | Selecciona iodo el documenio

. . S
Cira forma de seleccionar con 2l J es colocar el mouse donde

gueremaecs empezar la seleccion oprimur el boton izquierdo del mouse v sin
soltarlo arrastrar el mouse hasta donde se quiera la seleccidn.
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Selecciona todo el texto, si estamos af finai del
documento.

Cil| + |shift] + |Inicio

Selecciona todo el texto, si estamos al principio

Ctrl| + 1Shift} + | Fin, del documento.

Selecciona palabra por palabra hacia la

Ctrl | + |Shiff| + 1 derecha. |

Selecciona paiabra por palabra hacia la

Cirl | + |Shift| + | €

izquierda.
. . Selecciona caracter por caracter hacia ia
Shiftj + %] o |4 derecha O hacia la izquierda.
Selecciona rengidn por rengtdn hacia arriba 6
shift| + | 4| 6 | ¥ || hacia abajo

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

MOVER INFORMACION

JL&J y la barra de menus

Seleccionar informacion a mover

Clic en meny Edicion

Clic en submenuU Cortar .
Colocarme donde deseo colocar la informacidn

Clic en menu edicion

Clic en submenuy Pegar

Al

»

e iconos de la barra de herramientas estandar

J—

. Seleccionar informacion a mover

Ciic enicono | &
Colocarme donde deseo colocar la informacion

i

MW

Clic enicono
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Con él (&)

1. Seleccionar informacion a mover
Oprimir la tecla  |Alt
Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicion

Con flecha hacia abajo seleccionar submenu Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacion

Oprimir la tecla  |Alt
Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicién

8. Con flecha hacia abgjo seleccionar submeni Pegar

[

w

SO s

Con combinacidon de teclas

1. Seleccionar informacion a mover

2. Cirli + | X

3. Colocarme donde deseo colocar la informacion

4. | Ctrt] + \'

COPIAR INFORMACION

S .
U v lc barra de menus

Seleccionar informacién a copiar

Chc en menu Edicion

Ciic en submeny Copiar

Colocarme donde deseo colocar la copia
Clic en menU Edicion

Chc en submenu Pegar

R N
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J@ e iconos de la barra de herramientas estandar

1. Seleccionar informacion a mover
Clic enicono fo’
Colocarme dor)de deseo colocar la informacién

3

Clic enicono -E

BLn

Con él

J—

. Seleccionar informacién a copiar
Oprimir la tecla |Alt
Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicion

Con flecha hacia abgjo seleccionar submenu Copiar

Colocarme donde deseo colocar la informacidn

Oprimir la tecla Al
Y con la flecha ce desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicidn

8. Con flecha hacia abagjo seteccionar subment Pegar

W

~No A

Con combinacion de teclas

1. Seleccionar informacion a mover

2. CtHrl} + C

3. Colocarme donde daseo colocar la informacion

4. | Ctrl} + Vv

BORRAR INFORMACION

Con el =

t. Seleccionarinformacion a borrer
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2. Oprimirla iecio

N\

Borra hacia la derecha de donde se encuentra tu
cursor

Supr

Tecla Back-
space . que se | Borra hacia ia izquierda de donde se encuenira tu
encuentra arriba de | cursor :

Enier

CORRECTOR DE ORTOGRAFIA

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

Cuadro de dialoge de cormreccion:

“ITextos Artisticod

« JTNCEPER T

Sug

Artsbcas
Auticticos

e s

JEspafiol 11 au)

L ey e

7,

-

s EOpoones |, I
s

Deberds indicarle a o computadora s deseas cambiar la palabra errdénea
por alguna sugerencia, de ser asi debes seleccionar la palabra sugerida e
indicarle que la quieres cambiar.

En el cuadro de didlogo aparecen los botones de:

Omitir una vez.- Deja ic pclabra como se encuenira

- 13 -
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Omitir fodas.- Si ia palabra esta correctamente escrita, al hacer clic en
esta opcion se indica que no vuelva a senalar como error las siguientes
apariciones de esa palabra en la sesidén actual de trabagjo.

Agregar.- Ahade la palabra al diccionario. No volverd a darla como error.

Cambiar.- Hace el cambic de la palabra errdnea por la palabra nueva.,

Cambiar todas.- Si encuenira varia veces la palabra erronea al hacerclic
en esta opcidn se indicac gue no vuelva a senalar error las siguientes
apariciones de esa palabra en la sesion qctual de frabagjo y las corrija en
forma automdatica.

DAR FORMATO A TEXTOS

El formato de caracteres se ocupa de la apariencia del texto en el
documento, en la pantalla y en la impresora: si va a cambiar de
apariencia como mds marcada la letra, subrayada, o cursiva, asi como el
tipo y el tamafo de leira. El formato le da al documento una mejor
apariencia y una mayor legibiliaad.

Los formatos de cardcier se pueden aplicar desde el menu formato vy
alguno de ellos directameante desde e barra de herramientas de formato

Para cambiar ia apariencic del carécter entramos al menl Formaio:

1 S G R ol Qe D SR TP

. , N .
S Fusrie | Ear %00 erkre co pireres I Erectos dete;tel Lot

Estwo de ruerce Tamadia-
|F #guas |12
- - & -
Ly 9
MNegries o Tl
Mg ka Cursiva 11 :
= . =
N W
1 Qo de Tuerd e . Estio de sube ayado: Zoxw g Sbravede - -
AT _:] [ T T _-J | [t 35k ) _:J:
Efe‘:‘oﬁ TTU T TTTTT RS T ammmemeer
- T 1smem ~ Somixy T Yersams
™ Inter -t w0 T Lo T Heyw.cuas
U Su- T g T fcutts ik
T oueme 3 8L33 )
|
Wrsty pes il il ey :
|
1
OISO TN T Ss DOrGE TEr 2OTrArmos i
t Fuerrw TR T ype Se ypard i Mt nanee 0 fa (o arsla ¥ o0 Lo Wgnson ) !
- |
Bredetemen: ., | ACECiar Cancelsr | :
_— - ]




& Lic. Alicia Cortés Leyva

Dentiro del meny Formaic se elige la opcion fuente

En la pestafia Fuente podemos cambiar el tipo de letra

En el estilo de fuente podemos poner lefra mcs negrita, cursiva, normal o

ias dos.

El tamanio de letra, el color de la lefra y si deseamos que este subroyodo el

texto el tipo de subrayado que deseamaos que tenga.

En efectos podemos tener

EFECTO APARIENCIA
Tachado
Doble iachadoe
) Si deseamos escribir una formula como la siguiente
Superindice . oo
m? (se selecciona la letra a modificar)
i Si deseamos escribir una formula como la siguiente
Subindice . .
HO [se selecciona la lefra a modificar)

Sombra El iexto seleccicnado tendrd sombra

Contorno S T S - ~i-

Relieve [onord sl e lizdy seisocionady

Grabado Fcun clecio pomecido ol relieve
l Versales EL 72070 SELECCIONADO TENDRA ESTE EFECTO
I
| , EL TEXTO SELECCIONADO SE CONVIERTE A

M

ayusculas MAYUSCULAS

|
Il Este =stilo oculta lo que se seleccione, (una vez
1 Ocuito oculio, podremos mostrario de nuevo con solo

seleccionar y quitar la marca de oculto). -

‘Word 97
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En la parte inferior del cuadro de didlogo de Fuente se encuentra un
espacio para que nos muestre una vista prevna de los cambios que se le
esta dando a ia seleccion.

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

Otra forma de hacerlo es por medio de la barra de heramienias de
formato.

En esta barra encontraras los siguientes iconos:

C t‘ “:.C;thc -
SR, S Cambia el tipo de letra, con solo darte clic en la flecha

fe mostroro una lista de tipos de letras que tiene tu computadora solo
basta que lo selecciones y cambia el tipo de lefra ai texto seleccionado.

iz -

Cambia el tamaio de letra, también se hace dando clic vy
seleccionando nuevo tamano.

" Cambia el texto seleczionado y 1o pone mas negrifo.

X Cambia el texto seleccionado y lo pone en lefra cursiva.

£ Subraya el texto seleccionado.

A~ Cambia el color de la leira, debes darle clic en la flecha y te

aparecerd una paleta de colores para que puedas elegir un color en
especial.

Es importanie saber que si se desea quitar los formatos que se dieron con
anterioridad deberas:

v Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar.

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

Si el formaio fue reaiizado desde el menu Formato\Fuente, por ejemplo el

doble subrayado, debergs.

v Seiecciona el fexto cuyo formato deseas guitar.
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v Entra al menu Formaio\Fuente.
v Desactiva el estilo correspondiente al efecto que deseas borrar.

En este menU de Fuente iambién tenemos la pestaha que dice Espacio
entre caracteres y con elia:

ik
;;;’ En =3t menl de Fuente también tenemos Ia pestar
i 3

‘;iﬁuﬂlq TraT i, 54 grark I manms Fuerda oh s packalia y eh lempeaions. [P .
H
o

i"'emdet.errma_]":?"; & - ! = heephar ‘ :Eamulu]

v H H . .
o L EER =2 AQui U puedes aumentiar o reducir la escala de los
caracteres que se encueniren seleccionados.

Bpagio:  fHlomal T} o0 e elegir Normal, Comprimido o Expandido

para gjustar el espacio de eparacion entre caracteres. o¢: | &) aqui
puedes seleccionar la canfidad exacia de espacio (medido en punto)
gue se ha de caplicar.

‘Pasicudn: ‘Hormal v’. ‘ ' o
. 5=~ Puedss elegir Normal, Elevado o Disminuido,

para ajustar la altura ds ios caracieres en relacidn con la linea base.

pe: | = aqui puedss seleccionar la canfidad exacia de elevacion o
disminucion (medida en puntos).
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TR T w%—.m.«:"
r'“l”stede 3‘““"“’”“3“”5:' Al pulsar en esta casilla de verificacién Ajuste de

espacio para fuentes si desea que sea gjustado automdaticamente el
espacio de separacion para determinados pares de letras en base al
tamano de fuente.

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

Una vez hecho los cambios necesarios en esia pestaia de este menu se

go e |

N

Tenemos otra pestana lo cual te da animacidén a tu texto:  Cuando se
aplica un efecto de animacion, el texto realmente se mueve, parpadea o
se ilumina en ta pantalla, dependiendo del tipo de efecto aplicado.

=

e : a
%"lﬁgﬂ: | Espacumue:ara:tuuxbi Anlrnqc:bn I
[

1j Apmaciones HE .(_;_‘

Fia de huen»-:: 1 lui- .
Fondo mrem e o
-

‘i\.:;

;-.l\ﬁsta orewly — —
ensrnc: 070l DEstand o cudi Te da grirnacion a fu
-Eredeterrnmr,. l . - i Atepry ’ Cancelar * l

Fila de hormigas negras.- Muesra una linea de hormigas negras que se
desplazo alrededor del 1exio.

Fila de hormigas rojas.- “Auesirc una linea de hormigas rojas que se
desplaza alreaedor dei isx o

Fondo intermitente.- Forico airededor del fexio que se muestra de forma
intfermitente.
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Luminosos.- Pequenas formas de colores que conforman un borde de
destelios.

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

Chispeante.- Fondo chispeante tipo confetfi que aparecen y desaparecen
aleaionamente alrededor del texto.

Es importanie hacer notcr gue cualquier efecto de animacion gue se
ponga en el texto, solo servird para realzar nuestra informacién pero no
serd impresa la animacion. Esto nos servird para poder poner marcas a
nuestro texto.

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

COPIAR FORMATO
Si deseas copiar un formaie lo puedes hacer:

v" Coloca tu puntero del mouse donde esta el estilo que deseas copia

-t
v Oprime clic en elicono ™
v Selecciona el texto donde deseos se copie el formato y al terminar la
seleccion, ya estara hecha la copia del formato.

FORMATO DE PARRAFOS

El formato de parrafos ncz 2 referencia a elementos que se pueden aplicar
a un parrafo v no a ofras partes del texto. Por ejemplo: el espacio
interlineal, la alineaciéon, .as sangrias y los fabuladores. Cada parrafo
puede iener un formato di-zrente.

Conviene recordar que un sarraio es todo el texto que hay entre dos Enter
consecuiivos. Habrd paraizss de una linea y otros de muliiples lineas.

La informacion sobre el for.nato del parrafo aparece reflejada en la Regla,

siempre y cuando este visible y esté trabajando en vista Normal o Disefio
de impresion,
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Cuando entramos al ment Formato tenemos la opcidn Pamrafo la cual nos
indica:

T ' . R e+ L T %t AL

- REor owem,aL Imggmas .

Temo & oumgd Tezs & taph Tews de gaplo Tato de oaph Tots & gapls Tots de
eHmplo Teao & ouoply Toao de mplo Tato de omplo Tews de tyemple Todo de openplos Tots
de )Pl Teds de ienglo Todd de yaplo e
P = Fuuel ot FMAS CTEISEUERS.UITY M 0 e -

¥

glineacién: ©zfdustficada v
' izquerda La alineacion es la forma de organizar el
Centrada texto en una linea. Word posee cuatro

tipos de alineacion. Los efectos y ios tipos
de dlineacion se muestran a coniinuacion.

Alinza el texto respecto al margen

izquierdo, pero queda desalineado

respecto al margen derecho. Como

ocurre en este parrafo.

Centrada Alinea el texto entre los margenes
izguierdo y derecho.

Alinea el texio respecto al margen

derecho, pero queda desalineado

I Izq‘uierda

L

1
t
i
;
|

- Derecha N
respecio al margen izquierdo. Como
b ocurre en este parrafo.
“Aanzc el fexto tanto en el margen
tizguisrdo como en el margen derecho,
; Justificada | oot 1o cual, si es necesario, insertard una

[ seriz de espacios en blanco en cada linea
' siempre gue no termine con un Enter.
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Por medio de la barra de herramienias de formato también encontramos

iconos que nos permiten hacer alineaciones:

[L%—'—_:] Alineaciéon a la izquierda.

Alineacion centrada.

Alineacion a la derecha.

Alineacién Jusiificada.

Si utilizas los iconos es importante poner tu puntero del cursor dentro del
texto que guieres dlinear y deberds dar clic en el icono deseado.

‘il de esquemai - |
<] Al frabgjar con la vista de esgquema nos puede

:L‘:::i ™| servir esta opcidn, es la posicidn que va a tomar
Nivel 5 -t nuesiro fexto dentro de un esquema.
Nivel 4 .
Nivel & Rk - } . . ; .
thvel 6 vl Estolo hard segun el nivel elegido. Pues cada nivel
el 7 ) 4 H
Jravel & N nene su sangria seleccionada.
thvel & v

Esta es la apariencia gque toma
el texto cuando s&  esta
trabajando  en  vista  de
esgquema.

o Btaeslka gpanencla que torma &l texte en Mivel 1

¢ Bsta esla apanencia gue toma el texto en Nivel 2

0 Elc 5o apanencia que toma el texte en Nivel 3

¢ E11esla gpanencia que toma €l 1exto en Nivel 4

¢ Bta esla apanancia gue 1oma el texto en
Hivel 5

¢t Bta 2sla gpanencia que toma =l texto
«n Nivel é
.
0 Etq es o apanencia gue toma |
texie en Nivel 7
.
0 B1a e lo apanencig gue
torna &l texto en Hivel §
.
¢ B14 el ia gponencia
que toma el texio er,
Nivel ¢

21
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SANGRIAS

oyt imee s g
SSangraETEREE T L ThtiE
- BN S -

LT

g S

¢ Tzaderda

=4t (ninguna) :Jﬁ ‘ :;'_'i

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

Las sangrias se pueden realizar con los fridnguios de la Regla:

v Lado izguierdo, posee dos tridngulos g El tridngulo supernor controla la
posicion de la primera iinea del parrafo. El tridngulo inferior controla el
resto de las lineas. Ademds, fiene un cuadrado situado debajo del
friangulo inferior, que controla el movimienic de ambos tidngulcs.

v Lado derecho, solo posee un trigngulo «. Controla el punto donde
finalizan las por la derecha: el sangrado derecho.

Tipos de sangrias

En Word se pueden utilizar o insertar cinco fipos de sangrias, cuyos nombres
y como afecta el texio, se muestran a continuacion.

Sangria izquierda. Los linecs del pdrrafo estan situadas un poco
mdas a la derecha gue el resto de los parrafos.

Sangria derecha. La lineo del pdarrafo termino por la derecha
antes que el resto de tos pdarrafos.

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

Sangria francesa. Semejanie a la sangria izquierda, pero deja en ta primer
linea del parrafo ur. poco Mas a la izguierda que el resto de las
lineas.

Sangria de primera linea. Todas las lineas fienen una sangria normal,
excepto la primera linea, zue esta situada mds a la derecha.
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CREACION DE SANGRIAS CON LA REGLA
v Selecciona tu texto donde guieres poner la sangria

v Si deseas sangria izquierda, arrastra el cuadrado por ia regla hasta el
punto deseado y soltar.

v Si desedas sangria derecha, arrastra el fridngulo de la derecha.

v Si deseas doble sangria, arrastra el cuadrado y el frigngulo de la
derecha.

v Si deseas sangria francesa, arrastra el triangulo superior del lado
izavierdo de la regla hasta la posicion deseada para fijar la posicion de
la primera linea. A confinuacion, arrastra el idngulo inferior del mismo
lado de ia regla hacia la derecha hasta el punio deseado, de forma
que guede mdas hacia la derecha que el tridangulo superior para gque el
resto de las lineas del parrafo sean mas peguenas.

v Si deseas-sangria de primera linea, pulsa el tabulador o arrastra el
friangulo superior,

Esta es la forma de tu regic y de los frianguios que en ella aparecen:

.- O o e - r———n U

Carc 12 A 4 \'S'I‘B‘\'-"'I'S'I“j'l:ha:ul'l"|'I"T'B"I']A-I'l- ¥
1 * l 1 LN s ’ }u-q. ._1.1‘,_ %2, L 1' N ¥ -tlns @

Posteriormente hablarem2s de los espacios que podemos dejar entre
nuesiros parrafos:

Espaciado - s
Anterior: - . _'_'_ B l(l pLe
Fasterior: 'h-i: IU pke 5

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

Posienor es donde le dezimos cuanto espacio deberd tener esie pdarrafo
en la parte inferior del siguiente parrafo.
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Elnterlineado:

Existen 6 tipos de inferlineodo:

El sencillo ec el que fodo ios equipos fraen por default.

El interlineaco de 1.5 lineas es un poco mas grande que el

anterior, solo hay que seleccionar el pamafo que deseamos cambiar.

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

seleccionar el parrafo a cambiar.

El interlineado minimo hace mds grande el espacio entre 1os rengiones.

El interlineado exacto este nos da espacio més justo que el sencilio, nos
muestra que 10 puede poner @ 12 punios si lo queremos que estén mas
juntos los renglones deberemos cambiarie en las flechas hacia abagje, hay
que seleccionar el parrafo o cambiar.

El interlineado mdlfiple te da un interlineado triple vy si deseas que sea mads
grande puedes cambiarle de las flechas de la derecha. Te da espacio
multiple a 3 puntos.

En lo parie inferior del cuodro de didlogo enconiraras la vista previa para
gue veas una muesira de 2omo quedara tu texto seleccionado.

Una vez dado las instruccicnes requeridas dar Aceptar.

SALTO DE PAGINAS

St tu documento tiene varias pariidas tu deseas que no se impriman en la
missna hoja debes dar la instruccion para que automdticamente |a
compuiadora lo haga sir: izner que hacerlo manualmente.

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

v Clic en el menu Insertar

v Clic en Submenu Salto

v Clic en Salfo de pdgina
v Acepiar

Tu computadora tendrd esia instruccién si muestras tus caracteres oculios

con el icono hl aue se encuentra en tu barra de herramientas
estandar.

Ejemplo:

“allr e cimeny (e
dal b an Supmany daiict
Ti

il
T bz eaSolnds pagach

Sdiren gl

Automdticamente la informacion que teclees quedard en la siguiente
hoja.




Curso Basico CBL Computacion, S.C.

BUSCAR TEXTOS

Si en nuestro textio deseamos encontrar rapidamenie una palabra pues
tenemos dudas de lo que escribimos de ella, podemos utilizar el menuy
Edicidn. B

'-lencurr'\en:o principal
koL ‘.la.‘w--r.. . —ﬁ."'\‘{;': .74‘%

s SR

Clic en meny Edicidr:

Clic en Subment Buscar

Escribir la palabra a buscar

Buscar siguiente [y Word te ira llevando hasta donde encuentre esa
paicbra)

W

REEMPLAZAR TEXTOS

En un texio a veces dessamos cambiar alguna palabra que escribimos
erroneamente  varias veces o simpiemente que deseamos modificar por
ofra mas apropiada parc =l rexio que estamos escribiendo.

i

Buscar  Reemplazar 1§ -1

:

Buscar: Iima

reemplazar cons [Ahcua

v . aas

™Mas ¥ - I Resmelazar I Reemplazar.todos:
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Clic en menu Edicion

Clic en el submenl Reemplazar

Escribir la palabra actual en donde dice Buscar:

Escribir la palabra nueva en donde dice Reemplazar con:
Reemplazar todas (=sto si es que deseamos que Ias cambie todas)
Buscar siguiente (esio si no deseamos cambiar todas las palabras
gue estén mal, nosofros podremos ir indicando cual queremos
reemplazar y cual noj. '

ANl

ORDENARA UNA LISTA

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

1. Escribir los nolmbre de la lista
2. Seleccionar la lista

LISTA DESORDENADA

Tomas Méndez Lopez
Tomas Alcdntara Herndndez
Cointc Barrera Librado
Alberto Casas Casas
Roberto Ruiz Ruiz

Camila Ortfiz Lugo

Alicia Cortés Leyva
Rodrigo Barrera Cortés
Amador Barrera Cortés
Silvia Hernandez Sanchez
Danizla Ortega Diaz

Clic en el mend Tablo

Clic en Submenu Oruenar

Indicarle el orden por el cual deseamos ordenar
Aceptar

o~ AW




Curso Basico. | , CBL Computacién, S.C.-

LISTA ORDENADA

Alberto Casas Casas
Alicia Cortes Leyva
Amador Barrera Cortés
Camiia Ortiz Lugo

Coirito Barrera Librado
Daniela Ortega Diaz
Roberto Ruiz Ruiz

Rodrigo Barrera Cortés
Silvic Herndndez Sadnchez
Tomds Alcantara Herndndez
Tomas Méndez Lépez

NUMERACION Y VINETAS
Las listas son nOmeros que se usan para numerar elementos que implican
una secuencia. Por ejemplo, los pasos para redlizar alguna accidén en este

libro, las instrucciones para montar aigo, etc.

Una vineta es el simbolo aue identifica a cada elemento de la lisia.

Importante.- s anade o supnme lineas en medio de la lista, Word actualizara la
numeracion de la lista de forma automdtica. :

Vifetas
. ——  — [u] [ ]
MNinguro PN 0TI | © 1 '
. —— Jo .
. ] - ’
3 ; s
a3 >
O - v

Dok e : |3 prar
Regr_ et & ;E.lf."-nceptar I Cancelar !
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Si deseas poner vinetas:

Clic en menu Formato-

Clic en submenU Numeracidn y vinetas

Clic en pestana Vinetas

Eiige la vineta que te guste

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

AN NN

Simboic e wWista

D h B 1 -
R I A
Lio Euente.. “J«;»; iR

* Pogicion de la vineta T

.

Position a2t teto
Tabulac.on después de: =

1;.54 i

Vista previa

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

Fuente.- En este botdn nodrds cambiar el tamafo de la letrg, el color, si
deseqs darle un estilo.

Cardcter.- Aquipuedes sscoger enire diferentes fuentes con solo oprimir la
flecha hacia abajo. en lc parte de abajo te mostrara unc cuadricula
donde podras elegir aigdr. simibolo o vineta nueva.

Imagen.- Te muesira diferentas imdagenes que puedes utilizar como vineta.

Posicion de la vineta.- 2gui puedes indicarle donde debe colocar la
vineta s deseas que = .yu una sangria especifica.  La posicion mds

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

Posicidn del texto.- Aqui t0 le indicards a que distancia quieres que
cologue el texto de la vineta.

Vista previa.- Te muesira como quedara tu frabajo cuando hayas echo
alguna modificacién.

Si deseas poner vifiietas en un texto ya existente, debes seleccionar el area
donde deseas las vinetas y seguir 10s pasos anteriores.

Si deseas empezar un texto con vinetas, da la instruccidon de vineta y
empieza a escribir, cada que des Enter se bajara de rengién y te pondrd
ofra vineia, al dar doble Enier, las vinetas ya no apareceran.

Otra forma de colocar vinetas es en el icono = que se encuentra en la
barra de herramientas de formato.

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

Si deseas poner una numeracién  debes seguir 10s mismos pasos que 1as
vinetas, sclamente debes dar clic en la pestana NUmeros.

s - -
& Rerscar nums: 150 C Conpruar ialista anter or Personalrar, ., l

" Eancetar ]
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Si no te gustan las numeraciones elige una y personalizata.

T

o

YTy
P
%

w
iH

Formato de nimero\Fuente.- Comblo la apariencia del nimero, asi como
color, tamano, etc.

Estilo de niumero.- Aqui podemos decirle gque formato deseamos utilizar,
existen los siguientes: 1), 1. 1., 1., A., a}, 1° efc.

Alineacion.- Aqgui puedes indicarle donde debe colocar el nimero si
deseas que tenga una sangria eSpecnhco La posicion mas apropiada del
numero es de 0.63 cms.

Sangria del texto.- Agui tU le indicards a que distancia quieres que coloque
el texio del numero.

Vista previa.- Te muestrc como gquedara fu frabgjo cuando hayas echo
alguna modificacidn.

Si empiezas una numeracion y la inferrumpes por alguna razon y mds
adelante deseas continuar con la misma numeracion, tienes la opcidon de
decrie ¢ lo compuiaaore si guieres reiniciar la numeracién o si quieres
coniinuar I¢ numeracion antearior.

. . 3=
Otra forma de colocar numeraciones es en el icono 1~ que se encuentra
enia barra de heramienias de formato.
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- MANEJO DE TABLAS

Una tabla es un conjunto de filas y columnas. La interseccidon de una fila
con una columna se llama celda. Las tablas se utilizan para no fener que
infroducir tabulaciones, de forma que sélo hay que indicar el nimero de
filas y columnas que va a tener la tabla. Posteriormente, si es necesario, se
puede insertar o borrar filas y/o columnas 0 cambiar con el mouse el
ancho de cada columna o de una celda en particular.

En cada celda de las tablas se puede introducir texto, numeros, y graficos,
incluso podemos decir a Word que realice operaciones aritmeéticas.

Cada filo de la tabla puede tener tantas lineas como se desee. Al pulsar

Enter en una celda, Word anade una linea més a la celda, a no ser que se

haya fijaode sealiura. Pﬁaorror caracteres, incluso una fila en blanco,
<+

pulse la teclalSupr| © Backspace.

Al infroducir informacion en una celda vy liegar el puntero de insercidn al
extremo derecho salta a la linea siguiente. Para pasar a la celda situada a
su derecha, ya sea dentro_de la misma fila o en la fila siguiente, hay que
pulsar la tecia Tabulacién Ixi , excepto cuando este en la vltima
celda, en cuyo caso se wsertauna fila en blanco en la tabla. Para
acceder a la columna anterior, pulse |Shift] + |$| . excepto cuando
este en la primer celda, gque en esie caso ya no cambia el punio de

insercion.

Para poder uiilizar tablas s necesario crearlas, en primer lugar, para luego
infroducir el fexio. Se puede dar formato dl texto, al igual que a la
apariencia de ia tabla.

PASOS PARA INSERTAR UNA TABLA

1. Colocate donde deseas insertar |la tabla.
2. Clic en menl Tabla

3. Clic ensubmenu Insertar

4. Clic enTabla

~Tamario d= ls tabis

Mumeto de colunnas:

‘Wamero de filas: S
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5. Especificar el nUmero de columnas que vas a necesitar.
6. Especificar el numero de filas que vas a ocupar.

7. Aceptar.

Eijemplo si le indicaste 5 columnas v 2 filas asi quedaria tu tabla:

]

I

2 3 4 5

2

|

Filcs{
\Z

—/

y_

Columnas

Tambien podemos insertar tablas por medio de la barra de herramientas

estandar, usando este icono - )

Al dar clic en el icono de tabla fe aparece el siguienie cuadro

N

\ Cancelar

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

'1 3x 3 Tabls

Oprime clic y auiomdticamente te aparece tu tabla en donde estaba

colocado fu cursor.
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Dentro del menu tabla encontramos:

Insertar »
) Ehmunar - >
5; Seleccronar ’

v
L f

Combinar celdas

Dyidy celdas...

Dyeidi zaola

%

Autoformato de tablas. ..
Autoawstar 4

‘zzoroonde fizs de i

Convertir »

QOrdenat...

Sl
e

Formula. ..

Mostrar lineas de division

Tt ssades de fabla.

Dibujar-tabia.- Con este submenu puedes dibujar tu propia tabla segin
iengas tiempo para realizarla, al elegir esta opcidn te aparecerd un lapiz y
con el puedes hacertu dibujo de la tabla.

Ejemplo:

7

Insertar.- Inserta tablas, columnas o filas.

Tabla... Inserta una 1abla donde se encuentre colocado mi cursor.
Columna a la izquierda... Inseria una columna a la izquierda de
dende se encuenire el cursor.




&> Lic. Alicia Cortés Leyva Word 97

Columna a la derecha... Inseria una columna a la derecha de
donde se encuenire el cursor.

Fila en la parte superior... Inserta una fila en la parte superior de
donde se encuenire el cursor.

Fila en ia parte inferior... inserta una filka en la parte mfenor de donde
se encuentre el cursor.

Celdas... Inserta celdas segun se lo indiquemos, estas son las
opciones que tenemos.

. Insedar celclas

U6 esplaiar loiia s g Ia‘gefef:ﬁa:.‘;::
* & Desplazarlasiceldas haca _qba;_g :
‘ . I'nsért‘%@nafﬁla%.‘éfdﬁléf =

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

Tablas... Eimina la iabla completa

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

Celdas... Eiiminala ceida donde se encuentre el cursor

Seleccionar.- Aqui nos ayuda para poder seleccionar la informacion que
tenemos dentro de una tabia. Y tenemos Ias siguientes opciones.

"

Tabla... Selecciona toda la tabla

Columna... Selecciona la columna donde se encuentre el cursor
Fila... Selecciona la fila donde se encuenire el cursor

Celda... Seleccionc la celda donde se encuentre el cursor

Combinar celdas.- Deberc: seleccionar las celdas que deseas combinar,
al oprimir combinar hara ds= tus celdas una scla de ellas.

Eilemplo: En esia fabla combine las dos primeras celdas de la primera fila y
ia tercera celda de las filas dos y fres iambién las combine.

' |
: ;

i * |
1 | l
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Dividir celdas.- Divide tu celda en las filas y columnas que fu necesites, tu
deberds indicar el numero de ellas.

Ejemplo: Esta tabla en ia primera celda se divididé en 2 columnas y una fila
y en su segunda celda le indique que queria dividir Ia celda en 2 filas y !
columna.

Dividir tabla.- Divide 1o fabla en 2 partes Divide tu tabla en donde se
encuentre tu cursor.

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

Al L ]

g

BORDES Y SOMBREADOQS
Para crear lineas encima, debagjo, alrededor o en todos los lados de
un parrafo, puede utilizar el menu Formato\Bordes y Sombreados.
También puedes poner bordes a una tabla, o quitar los bordes de elia.
Para colocar bordes t0 debes:
i. Seleccionar el texto ¢ tabla a colocar borde

2. Clic en Menu Formaio
3. Clic en Submenu Borass y Sombreados
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Bordes y sombieado

e PR

- ;.‘_‘.’\._ T e
Al7 i3 horzontal.. . s

Valor:

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

Cuadro.- En esta opcion se colocara automdticamente un borde en el
conforno de la seleccién.

| EJEMPLO DE BORDE |

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

1 EJEMPLO DE BORDE

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

| EJEMPLO DE BORDE ]

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

Estilo:

TU puedes elegir el estilo de} borde que necesites, para elegirioc debes
desplazarte con tu bamra de desplazamiento. Estos son los estios que
tenemos disponibles.

N

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

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

14 pto

Do

3 DLO

1 pto

TRl

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

Pone borde en la parte superior de |a
seleccion o tabla.
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Pone borde en la parte inferior de 1a
seleccion o tabla.

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

Pone borde en el exiremo derecho de ia
seleccion o tabla.

Importante.- Si ya diste un borde a tu seleccidén o tabia y no te gusta, es
facil modificarlo o eliminarlo, solo selecciona de nuevo el drea con borde y
entra de nuevo al meny Formato\Bordes y sombreado y modificalo.

ke

Ei

En lo barra de Formato tenemos este icono =% que nos ayudardn a
poner bordes. Al darle clic nos aparece un cuadro de didlogo muy
pequeno.

= SO i
e

— R En este cuadro de didlogo podrds elegiruna de

EJE
4 .

|- las opciones segun o necesites.

14

Dentro del meny de Formaio\Borde y Sombreados encontramos la
pestafa Bordes de pdgina:

En esta pesianc encontramos las mismas opciones que en bordes, solo que
aqui tenemos ia opcidn de arfe y aqui estdn las opciones que podemos
enconirar dentro de esta opcion:

FEkEE [ WOPRY
{hnguno) i T r < (LWL WE WL W) CWnun ]
80082 | Looon | oSy %
S?ﬁsis#g @@@@@ o8 3T 37 37
viEsY
5%95%
Ak ki i
ek &4
xalnalcaltaiesd
BERRRY
¢reReR
YLy
iﬁﬁ% v >4 H %5
LR R R B vfvivivivi
(RS 3 S y varias imagenes mds.
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Vista previa.- Hace lo mismo que en la pestafia anterior,

Aun en este SubmenU de Bordes y Sombreados tenemos ofra pestana la
cual es Sombreado:

> hl—l‘m—” . »
Pl 4100 H
. *Mis coloresiis?
1

Fycy

. A e v
R e,

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

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

Al oprimir el botdn mds colores te aparecerd ia pestana Estandar, la cual
te servirc para elegir aigun cotor que no se enconirara en la paleta de
colores. Solo necesitas oprimir ¢lic en alguno de sus hexdgonos y dar clic
en Aceptar, para que esto sea tomado por tu computadora.,

Colegas ;

@I F-smdr:‘hl e m R
Lomes - "‘- N
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En la pesiana de personaiizado podrds cambiar el tono del color que
hayas elegido, solo debes arrastrar la flecha que se encuentra del lado
derecho de los colores, en la parte inferior derecha enconiraras un cuadro
donde te dird cual es el color actual y cuando arrastres tu flecha te
mostrara el color nuevo que hayas elegido.

En esta imagen tiene el color En esta imagen modifique el color
gris claro Q gris OsCuroe

‘Este es un ejemplo de cémo se puede pone borde con.sombra en un.
parrafo especifico.

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

Sombreamos toda la tabla Sombreamos solo una celdo

INSERCION DE IMAGENES

Usaras las imagenes para dar mayor presentacion a tus documenios.

v Coloca iU cursor en el lugar donde deseas insertar la imagen
v Clic en el menu insertar
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v Clic en el Submenu Imagen
v Arrastrar el cursor a la derecha
v Clic en Imdgenes Predisenadas

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

Categoria.- Aqui puedes elegir una de ellgs, si deseas animales eliges ia .
categoria animales, o una nina estudiando eliges la categoria académica,
etc.

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

insertar.- Automadticamente al dar clic en este botédn tu imagen sera
transportada a tu documenio.

Padra acomodar unaimagen en un texio

v Tener seleccionada tu imagen

v Clic en menu Formato

v Clic en submenu Formaio de Imagen
v Clic en pestana Diseno

Y te mostrard tos disefios que liene disponibles para 10 imagen:

e
% T L S SR I
R s

>

3

ey
€

En linea con ef texto - = Cuadrado Estrecho

PN Y

v Clic sobre alguno de los disenos
v Acepiar

WORDART
TEXTOS ARTISTICOS

WordArt es una aplicacidén que permite manipular texto de forma artistica
agregando efectos especicles a los datos:

- 42 .
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Para insertar un texto de WordArt:
v Clic en menU Insertar

v Clic enimagen

v Clic en WordArt...

Y aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

ﬂ)fllr !\’\ ﬂ’d \ﬁ

W@ﬂm oA -Norzhrt{WordA

Wonin

| I g ‘
|
v
' f
¥ !
lempa-or]l sapavel} svdpgs
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.m‘. ~+Bnanafl-
L

e

L (L e R

| iardazt |7 i Ao Hordhn\ 1§ ottt

?mWMWﬁ

En el 1e muestra una galeria de textos artisticos.

v Daun clic sobre el que desees ulilizar
v Aceptary te aparecerd otfro cuadro de didlogo:

Ncﬁra lexto de Wmdln 2

Kcapt ..':I"::'L .."

Fuente.- Aqui puedes cambiar el tipo de lefra, cada una de las galerias
tiene por default un tipo de ieira especifico.

- 43 -
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Tamano.- Puedes cambiar el tamano de tu texto artistico.
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas
cambiar la apariencia del texto.

Texto.- Aqui debes escribir lo que va a decir tu texto artistico, como ya
esta seleccionado Escriba aqui el texto ya no es necesario borrar antes de
escribir.

cmeTeaamesn e B e e T B T Y ™

Importante.- Recwuerda que si tu tienes cualquier texto seleccionado y oprimes cualquier
tecla se borrara automdticamente tu seleccion.

: §i tu por error oprimiste una tecla y tenias fexto seleccionado, este se boraray en su lugar
i quedara solamente la lefra que_opdmiste, es importante que sepas que si oprimes la :
i combinacion de teclas| Chl:j + | I | esta combinacion deshace la ultima accién que -

r

7 B

1 ., .. . . . .
- efectuaste, también puedes deshacer esta opcion con el icono Lm. pero si lo oprimes -
varias veces y no era necesario, puedes rehacer lo desecho la ultima ocasidon con el :

_ ic_:gn_o

S0 e emmme g - UMM e ~==NEicA M Tun C Bl - e gt m—

v Despues de escribir tu texto y hacerle los cambios que juzgues
convenientes
v Acepfiar

Y tu texto quedara de esta forma:

CBL CGiiE TACION, S.C.
53.5 .33.64
LIC. ALICi£ 3RTES LEYVA

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

Eiemplo:

o1

°cBL ZOMF Y4CION, S.C. °
° 550 3.64 o

LIC. ALICiL  RTES.LEYVA,

<
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...al estar seleccionada tu imagen en la pantalia te oﬁoreéerd la barra de
heramientas del WordArt.

Con esta barra podrds cambiar la apariencia de tu texio y también podrds
modificar 1o que ya habias escrito.

También tenemos en la barra de herramientas de Dibujo el icono 4 que
nos permite hacer textos arfistico, con solo dar clic sobre el entras a la
galeria de WordArt.

Explicaremos los iconos que contiene ia barra de herramientas de WordArt.

A creq un texto artistico nuevo

Modficoteto Te |leva al cuadro de didlogo donde escribiste tu texto para

gue 10 modifiques.

X Tellevaala galeria de WordArt para que puedas cambiar el estilo
gue tienes por ofro que prefieras.

- AqQui puedes cambiar el formato de tu imagen sus colores, lineas y
diseno, acomodaria en el lugar adecuado de tu hoja de tfrabajo (atrds del
texto, a un lado del texto, al centro del texto, etc.).

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

OAVARAWES
vl b PR N P R AR AR
O bl m g S

PAAV AN N

Agui un glemplo de un cambio con esie cuadro de didlogo.

g oz
GB\‘ cOn ION! S-C
56, . 64 )
ALizis “TES
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B8 Con este icono podrds ajustar el texto del documento alrededor del
texto artistico, al dar clic te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

En fnea con el texto
B Cuadrado

i esveho

G Detrés deltexto
E Delanke del texto

[H) arboyabaio: - -
[ Tramsparente -

%] Modficar puntos de ajuste

% activa o desactiva la posibilidad de que todos los caracteres tengan la
misma altura.

"Ab . . . .
5 Cambia el texto de horizontal a vertical y viceversa.

= Elige el tipo de alineacion del texto arfistico, apareciendo:

= Alnear 3 la zguierda

% Centrar

Alinear a la derecha

Justificar palabras

|l A

|
o

Justificar letras

I

Justificar estramiento

AV pe . T
~ Modifica el espacio entre los caracteres del texto artistico.

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

! Mcdifica el tipo de sombra, al dar clic te aparece una galeria de

sombras para que elijas 1a que mas te guste,
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gmfigwq:iéndesuﬂ_bra...

Sin sombra.- Aqui U puedes con solo dar un clic quitarte la sombra a tu
texto arfistico.

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

Configuracidn de sombra... .- AqQui puedes cambior la apariencia de la
sombra que 10 deseas, ya que te aparecer@ una barra de heramientas
que te ayudara a modificar la sombra.

Activa o desactiva la sombra.

= Lleva la sombra hacia arriba.

2 Lieva la sombra hacia abgjo.
o .

< Lieva la sombra a la izquierda.
N

- Lieva la sombra a la derecha.

2- Te muestra una paleia de colores para poder cambiar el color de la
sombra. Te darG dos opciones: Sombra semitransparente (que hace que
tu sombra quede muy fenue] y mds colores de sombra te mostrara los
cuadros de didlogos de estandar y personalizado para dar cambios a la
sombra, :
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Bﬁ Cambia tu sombra normal a sombra en tercera dimension. Al dar clic
te mostrard la galeria de sombras en tercera dimension.

Q=
=9
@ @
vs

LPonew
Covad

Configuracion 3D...

Sin 3D.- Aqui 10 puede§ con solo dar un clic gquitarle la sombra a tu texto
artistico. ‘

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

que tU deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas que te
ayudara a modificar la sombra.

)
-2

Activa o desactiva la sombra en tercera dimension.

[

Inclina tu sombra hacia abagjo.

.G inclina tu sombra hacia arriba.

< . . . .
?  Inclina tu sombra hacia Ia izquierda.

> . .
< inclina tu sombra hacig la derecha.

-

A da profundidad o la sombra {la alarga). Mostrando las siguientes
opciones.
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144 plo
@ 283pto
1 ; Infinikg * ~

-
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‘W  Cambio la direccion de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones. '

DEa
vawm

J%: Perspectiva

“ Paralelo

¥ e dailuminaciénatu sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

3 Cambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

@ Estructura metadhca

Mate

(ad Plastico
g  Metal
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W .

=i Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la

sombra. Mds colores de sombra te mostrard los cuadros de didlogos de
- estandar y personalizado para dar cambios a la sombra.

i GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar documentos en el disco debes realizar io siguiente:

Clic en el menu Archivo

Clicen submeny Guardar

Indicar la ruic donde deseas sea guardado tu documento.
Darle nombre al documento.

Clic"en boton Guardar.

APl

Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono g y los posos del3al5
son los mismos que los anteriores.

v En lclista Guardar en selecciona la unidad vy la carpeta donde deseas
almacenar el documento.

v Enla caja Nombre de archivo escribe el nombre del documento.
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v S deseas almacenar el documento en ofro formato diferente al de
Word, seleccidnalo de la lista desplegable Guardar como tipo.

v Pulsa Enter o has clic en el botdn Guardar. Word vuelve al documento

a la misma posicion en la que estaba antes de ejecutar Guardar.

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

IMPRESION DE DOCUMENTOS

Para imprimir un documento de Word:

v Clic en menU Archivo
v Clic en Submeny Imprimir

4

: li'rqwdu fErreervae

PheIa e

LT

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

Propiedades.- Aqui puedes dar especificd'ciones del papel, de la forma de
impresion, etc.

Intervalo de pdginas.-
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Todo.- Imprime todo el documento.
Pagina Actual.- Imprime la pagina donde tengamos el cursor.
Pdginas.- Imprime solamente las pdginas que le indiques.”

. = CE AT RD e —
* En esta opcion ff"’ag‘"a"*“{”_. . .. .. SOlaMenNte imprimirds una
hoja en especifico.
A

imprime paginas individuaies. Especifique su numero separado por comas.
Por ejemplo si deseas escribir dos veces Ic:| pogmo 2y una vez la pagina 8,

debes darle la siguiente instruccidn,

Imprimir un rango continuo de pdginas. Especifique la primera y la Ultima
separadas por un guidn, Por ejemplo si desea |mpnm|r las paginas dela 5
ala 12, debes darle la siguiente instruccion.

Combinacidn de los dos casos ateriores. Por ejemplo, para imprimir ias
paginas individuales la hoja 1, la hoja 3. de la 5 ala 12 y Ia hoja 14, debes
cjcsr la siguiente instruccion. «

(CF I;’aglnas Il 3,5-12,14

Agin D55
“" Bernd P TV S

Aqui le indicards a ia
computadora s deseas
que imprima mas de un
juego y ella imprimird
primero las hojas 1, luego
las hojas 2, etc.

En esta opcion podras
decirle que intercale los
juegos que primero
imprima una copia y luego
otra con solo oprimir clic, en
el recuadro donde dice
Intercalar.
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