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CURSOS INSTITlJCIONALES WORD XP BÁSICO 

INTRODUCCION 

OBJETIVO 

Utilizar con eficiencia el procesador de textos Word XP, usando la variedad 
de herramientas de este paquete profesional en el manejo de documentos 
propios del Órgano Interno de Control: Elaboración de textos, corrector 
ortográfico, la utilización de fuentes y estilos de letras personalizados, e 
inserción de imágenes, y el manejo eficiente de párrafos. 

¿Qué es Word XP? 

Microsoft Word XP es un procesador de textos diseñado para ser utilizado 
bajo el sistema operativo Windows XP. 

Un procesador de textos es un programa que permite crear y modificar 
documentos de una forma sencilla. En este curso básico aprenderemos: 

>- Entrada y salida de Word XP 

>- Partes de la pantalla 

>- Introducción de texto 

>- Como seleccionar texto 

>- Manipular bloques de información para copiarla, 

moverla o borrarla 

>- Utilizar diferentes tipos de letra y tamaños 

>- Dar formato a textos 

>- Buscar y sustituir textos 

>- Corrección ortográfica 

>- Ordenar listas 

>- Numeración y viñetas 

>- Manejo de tablas 

>- Bordes y sombreados 

.>- Textos Artísticos 

>- Guardar y Guardar como ... 

>- Impresión del documento 
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Nota importante.- Este manual te proporcionara algunos tips para hacer más eficiente tu 
trabajo así que cuando aparezca un: 

'i:J Al principio de tu texto, deberás usar tu mouse 

1G«1 Al principio de tu texto, deberás usar tu teclado y al aparecer: 

D + D quiere decir que debes oprimir la primer tecla y sin 
soltarla debes oprimir la segunda tecla 

0,0 quiere decir que debes oprimir la primer tecla 
soltarla y enseguida oprimir la segunda tecla 

~Un icono,es la representación gráñca,de'una ventana , 1 

¿Cómo entrar a Microsoft Word XP? 

'i:J Pasos para entrar al programa de Word XP: 

l. Estando dentro de Windows XP, oprime clic en el icono de botón de 
Inicio 

2. Seleccionar la opción Todos los Programas 
3. Arrastra el mouse hasta donde esta Microsoft Word XP y da un clic 
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Al accesar al programa de Word XP aparecerá un documento vació para 
empezar a trabajar. 

Aclaración.- No debes confundir los términos archivo y documento. El term1no archivo 
hace referencia a cualquier información almacenada en disco. Hay muchos tipos de 
archivos: de ayuda. de biblioteca de programas (.DLL(. ejecutables (.EXE(. etc. Por el 
contrario, un documento es un tipo de archivo creado por una aplicación que permite 
guardar el trabajo realizado en disco. 

Otra forma de entrar a Microsoft Word XP: 

En la pantalla principal de Windows XP encontraras una barra de acceso 
directo 

l . Dar un clic sobre el icono rliill 
Al accesar al programa de Word XP aparecerá un documento vació para 
empezar a trabajar. 

1G«1 Para salir de Word XP, 

l . Oprimir la tecla de [6[] 
2. Con tus flechas de desplazamiento elige Archivo 
3. Con las flecha de desplazamiento elige Salir 
4. Oprime una vez Enter. 

Esta opción té llevar al escritorio de Windows 

"'el En la barra de menús dar un clic en el icono ~ 

Esta opción te llevará al escritorio de Windows XP 

Para cerrar un documento debes usar la siguiente combinación de teclas: 
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Para cerrar un programa debes usar la siguiente combinación de teclas: 

NOTAS 
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Pantalla de Word XP 
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PARTES DE LA PANTALLA 
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l. Barra de Títulos.- Contiene el nombre de Microsoft Word XP y el 
nombre del documento que se está utilizando. A su izquierda está el 
icono de menú de Control, que sirve entre otras cosas para salir de 
Word XP. A su derecha están situados los botones: 

GJ Minimizar.- Sirve para ocultar la aplicación Word XP y la convierte en 
un icono en la barra de Tareas de Windows. Para volver a visualizar la 
aplicación Word XP, hay que hacer clic sobre dicho icono. 

~ Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamaño a la posición anterior de 
la ventana de aplicación. Al hacer clic en el icono de restaurar, este icono 
cambia por el icono de !!di Maximizar.- Se utiliza para que la ventana de 
programa ocupe toda la pantalla. 

7. 
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~ Cerrar.- Con este icono salimos de Word XP. Si hay algún documento 
que se ha modificado el programa preguntará si deseas guardarlo. 

2. Barra de Menús.- Contiene las diferentes opciones de menús de 
Word XP con sus comandos. Para seleccionar algún menú se debe 
dar clic con el puntero del mouse sobre el ms· con el teclado se 
activa esta barra de menús con la tecla i\lt . Ahora Word XP 
contiene del lado derecho de esta barra e herramientas una 

opción para ayuda. Debes tener mucho cuidado con el icono ~ 
que se encuentra junto a tu ayuda pues si oprimes clic sobre él 
puedes cerrar tu documento. 

3. Barra de Herramientas Estándar.- Sirve para realizar tareas comunes 
y proporcionar atajos para los comandos de menús. Por ejemplo: 
abrir y/o guardar un documento. etc. 

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

Word XP ahora te ofrece nuevas formas de pulir cómodamente el 
formato del documento. 

Utilizando el panel de tareas Estilo y formato ~~ 1 para crear, ver, 
seleccionar, aplicar e incluso borrar el formato del texto. También 
puede abrir el panel de tareas Mostrar formato para mostrar los 
atributos de formato del texto. 
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Este es el panel de tareas Estilo y Formato y con él puedes: 

;;.. Seleccionar todo el texto con formato similar 
;;.. Borrar 1 formato del texto 
;;.. Ver, crear y aplicar formato 

Asimismo, puedes comprobar la coherencia del formato mientras 
escribes ya que Word marca las incoherencias de formato con 
subrayados ondulados azules. 

Además, puedes controlar las partes pegadas y las correcciones 
automáticas sin tener que hacer clic en un botón de la barra de 
herramientas y sin abrir un cuadro de diálogo. Los botones Opciones 
de Autocorrección y Opciones de pegar aparecen directamente 
en el documento para optimizar estas tareas. 

5. Regla.- En ella nos podemos basar para tomar medidas en 
centímetros, por ejemplo para fijar tabulaciones, márgenes, ancho 
de columnas y sangrías de forma rápida con la ayuda de los 
marcadores que en ella aparecen. 

6. Área de Trabajo.- Es el área en blanco donde escribirás el texto o 
puedes insertar imágenes o gráficos. En ella aparece el punto de 
inserción (o cursor) que es el medio que tenemos para comunicar a 
Word XP dónde van a ocurrir las cosas. 

7. Barras de desplazamiento.- Situadas a la derecha y debajo del área 
de trabajo, te permitirán moverte rápidamente a otra área del texto. 
Dentro de la barra de desplazamiento en la parte inferior en el 
extremo izquierdo se encuentran cuatro iconos los cuales se llaman 
iconos de vistas.- El Este icono al darle clic nos mostrará la vista 
normal del área de trabajo, §1 nos muestra el área de trabajo 
como si fuera diseño Web, @1l muestra el área de trabajo como va 
a quedar al ser impreso el texto, @l muestra un documento como 
un esquema para ver la organización de un documento. 

8. Barra de herramientas de Dibujo.- Con ella puedes hacer dibujos en 
una forma sencilla, rápida y divertida. Puedes configurar y cambiar 
el color de las imágenes realizadas y su grosor, así como las sombras. 
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9. Panel de Tareas.· Esta barra de herramientas te sirve para abrir 
documentos existentes, al principio te muestra cuatro documentos 
que se utilizaron la última vez que accesaste a Word XP, en caso de 
que requieras abrir un documento en. blanco sirve para que elijas el 
formato que vayas a ocupar y también te manda un ayudante para 
el Microsoft Word XP. 

Este panel de tareas también puede aparecer del lado izquierdo de 
tu pantalla y es cuando Microsoft Office encuentra un problema y 
deja de responder el programa y se cierra de manera inesperada, o 
se va la luz o se te apaga el equipo por algún descuido y es el panel 
de tareas de Recuperación de documentos. 

Microsoft Office analiza los errores de los archivos que estabas 
usando y, a continuación, se recupera la información de los mismos 
si se puede. En algunos casos, sin embargo, la información no puede 
recuperarse. 

El panel de tareas Recuperación de documentos muestra todos los 
archivos que se recuperaron cuando el programa dejó de 
responder. 

A continuación del nombre del archivo aparece un indicador de 
estado, que muestra lo que se ha hecho con el archivo durante la 
recuperación. 

1'0'/"'f'¿""-~';·~·~·,·\.'";'''CYP'"-"··: 1"·····-··c;;••o"""'--;•••-·c ., ... "-·;wt;?'"}"PJo'0''''''0''' '!""ccC'J:'cY:'o''C"''C''J 

• .lndicadordé · 
· ,:_ 'estadó·~ , _____ ..... ·----~=-~--
[Original] Archivo original basado en la última vez 

que éste se guardó manualmente 

[Recuperado] Archivo recuperado durante el proceso 
de recuperación o archivo guardado 
durante el proceso Autorrecuperación. 

El panel de tareas Recuperación de documentos le permite abrir 
archivos, ver las reparaciones que se han efectuado y comparar las 
versiones recuperadas. A continuación, puede guardar la mejor 
versión y eliminar las otras versiones, o bien guardar todos los archivos 
abiertos para revisarlos más tarde. 
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1 O. Barra de estado.- Ella nos muestra información del documento 
como la pagina actual, la posición de la página, el modo de 
escritura (inserción o sobre escritura). etc. 

11. Barra de Tareas.- Esta es la barra donde se encuentra el botón de 
inicio y a continuación te muestra cuantos documentos tienes 
abiertos y en que aplicación se encuentran, además del lado 
derecho te muestra algunos controladores como el de Internet, el 
messanger, el de volumen para las bocinas y el reloj que te indica la 
hora. 

NOTAS 
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Mostrar u ocultar alguna barra'de herramientas 

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

~ :o::::.i"\...1. 
-~ ¡ ~ormal 

ll'é! D1seño ~eb 

~ D1seüo de •mpres1ón 

1 Panel de t~reas G Estándar 

r ::ly. ':;!l~J:as:de her~~l!'jeil~ta~·¡ );': {],':~J•'i El Formato 

El B_egl~ !'•·i_: •AutOt'eX'tí:~ ·'. .. -'\;' '! d 
CJ' En~abez.e.do y p1e de pilg1na ¡ Base de datos 

1 ---·----------
1 e; E_antell.-, completa Comb•nar correspondencia .: ,:¡ ,,j. ¡~ ~oom.:. . ' .. : " 

to: Los opciones que 
e uno palomita del 
o derecho son las que 
án activas. Para oc-

No 
tien 
lod 
est 
f!VO 

lo 
sobr 

rlas o desactivarlas so-
bosta con dar un elle 

e ellas. 

• ;:·¡ Contar palabr.es .. 
Cuadro de controles '1 

El DtbUJO 

·' Esquema 
/·l:l¡ 

FormUlariOS '''-':¡ 
; Herramientas Web 

1 Imagen 

' -~ .¡.:) Marcos 
Revts•on 

" ! 
1 

Tablas y bordes 

1 
VISual BaSIC 

1 Web 
•l .. ,, 

WordArt 1 

i 
.. --------

Personalizar, .. 

Recuerda que al entrar a Word XP automáticamente abre un documento 
en blanco y en ese momento estas listo para empezar a trabajar. 

Es importante que sepas que al abrir un documento nuevo, Word XP le 
asignara las siguientes características: tipo de letra Times New Roman de 
12 puntos, alineación de textos a la izquierda, orientación vertical con un 
espacio interlineal sencillo y controla que no haya líneas viudas o 
huérfanas al principio o final de una página. 

Noto: Lo lineo v1udo es la últ1mo línea de un párrafo que se 1mpnme solo en lo porte supenor de una 
póqina. 'Uno línea huérfano es lo pnmera línea de un párrafo que se 1mpnme solo en lo porte infenor de 
una página 
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Cuando trabajes con un equipo electrónico como lo es la computadora tu 
deberás comunicarte con ella para poder hacer posible tú trabajo, así que 
de ahora en adelante te vas a comunicar con ella por medio de cuadros 
de diálogo, pues con ellos podrás darle la información que necesita para 
poder efectuar las ordenes que tu le indiques. 

NOTAS 

ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO 

Existen varios tipos de documentos de Word XP en los que puedes 
comenzar a trabajar. 

Documento en Blanco: Comienza con un documento en blanco cuando 
deseas crear un documento impreso tradicional. 

Página Web: Utiliza un documento Web cuando desees mostrar el 
contenido del documento en una inlranet o en interne! en un explorador 
Web. Una página Web se abre en la vista Diseño Web. Las páginas Web 
se guardan en formato HTML. 

Mensajes de correo electrónico: Si utilizas Outlook XP u Outlook Express, 
utilice el correo electrónico pa"ra redactar y enviar un mensaje o un 
documento a otro usuario directamente desde Word XP. Un mensaje de 
correo electrónico incluye una barra de herramientas de sobre de correo 
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electrónico para que puedas rellenar los nombres de los destinatarios y el 
asunto del mensaje, así como establecer las propiedades del mes antes de 
enviarlo. 

Plantilla: Utiliza una plantilla si desea utilizar de nuevo textos repetitivos, 
barras de herramientas personalizadas, macros, teclas de método 
abreviado, estilos y elementos de Autotexto. 

Cuando se guarda un documento d Word XP, su tipo determina el formato 
en que se guardará 1 archivo de forma predeterminada. 

Pasos para abrir un documento nuevo: 

1 . Clic en Archivo 
2. Clic en Nuevo 

Automáticamente aparecerá en el extremo 
derecho de tu pantalla el siguiente cuadro 
de diálogo ... 

Es aquí donde debes elegir el tipo de 
documento que deseas utilizar. 

Abrir documento existente 

< Q <> Nuevo docu~eni:o , -

Abrir un documento 

~ x' ·: 

Word :.:P B.Ss~o:o 
M•crosoft Word es una aphcac1ón e' 

Word XP BáSICO uno 

Word XP BáSICO 

~ M á:; documentos . .. 

Nuevo 

D Documento en blanco 

~ Pág1na Web en blanco 

Nuevo a partir de un documento 

ex!!~,!!!"~.t;~ ~·--------- ------· 
1[) Elegw documento ... 

~.1,1!';"!.~-~-p~r'::i! __ ~~--t.!.t::l"! J:!lan_ti~~a _____ _ 
~ Plantillas gene• a les . . 

~ PlantHias de m1s s•bos Web ... 

\!] Plantillas de Microsoft. com 

Si deseas trabajar con un documento ya existente o sea que ya hayas 
guardado anteriormente deberás: 

1 . Clic en menú Archivo 
2. Abrir 
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Te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo ... 

. \t3 Mis documentos 

~ -"~.w,. 1 l _ ~ ~CARACTERISTICAS AL V 

- H1stonal ~CERCA DE UN BOSQUE OSCU ... 

. ~Chavos 
é. ~CHISTES 
Q ~CLIENTES DINAMICA 

Mis documentos ~Compendio de Ingles ver 6 

1 . fi!:lcONTRATO DE ARRENDAMIE ... 

~ · !![!cuento JUeves 
~ ~CURRICULUM corto ALICIA ... 

!IDCURRICL..lUM lr'ITAEAI..ICIA ,,, .Escntorio 

~curnculun corto cmto barrera 

1 ' 

~J'¡~ CBL COMPUTACION,S.C . 

,_ . , Venta de €íJUlpo y surn1n1stros de 
-~computo, asesor1a, capac1tactón y 

: manten1m1ento. 

fi!loocl 1 

Francisco l. Madero N° 19-1 
Col. Barr10 de San Miguel 

México. 08650. D.F. 
56.96.83.64 
55.79.22.04 l!!;llij'!lml'l 1 

Favontos ' ~el1m1nar palabras del d1coonano ;Y) 

-:~;.:: ",.:. .;fj t~;." ·: 
~ : ~ombre de archrvo: .:J. ,----';--, 

LMis ~~los de. red · l!po de arch1vo: r.¡,:-,d,-os..,-lo-s -:-d,-'"-m-,n.,-to;...s d7o"w-:-,-,d-----'--'--,-¡..:J '-----";;;.:...-:-'-~ 

Lic. Alicia Carlá ~ 

... en el cual deberás seleccionar la carpeta y el documento que deseas 
abrir. 

En la opción ¡,sús_car:!!_n: je¡_f'lrs_documentos - \81 te dice en que 

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

En el recuadro'que aparece en medio 
veras una lista de archivos y 
documentos que conténgala 
carpeta seleccionada. 

En 
¡--~"""""~~(~,-----------------=~¡ 
[tiom~re d~Jjt¿~ _ . __ .. _ -·""" _ _ . --. ,~ deberás teclear el 
nombre de tu documento para poder accesar. 

Una vez que hayas dado todos los datos correctos para poder abrir· tu 

documento da un clic en el botón Ji: -Abrir·::- F·l 

Si tu no recuerdas el nombre de tu documento y deseas que antes de abrir 
tu documento la computadora te muestre una vista previa del mismo en el 
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cuadro de diálogo de abrir te aparecerá el icono de las vistas IITf· con 
solo darle un clic en la flecha que tiene de lado derecho te mostrará el 
siguiente listado, en donde podrás colocar tu cursor en Vista previa como 
aparece abajo ... 

rrn-:1· '-------, 
'º- 11 . Iconos grandes 

•- Iconos peq!deños 

•-~- · ~tsta 

~ ~~; Q.etalles 

~=~ · ~roptedades 
l::wl . Vista previa ·· L 
[~ ~istas en m1n1atura 

... y automáticamente se particiona tu cuadro de diálogo mostrándote del 
lado izquierdo la lista de carpetas y documentos que contiene esa carpeta 
y si te colocas sobre algún documento del lado derecho te mostrará su 
contenido en miniatura. 

¡.~.N~~~~~:::&~i~~i:J~~ 
lí!!jCARr<:TERISTICAS AL 1 · ¡ 
~CERCO DE U" BOSQUE OSCU .. 

~Chavos 
li!l)cHJSTES 
l®clJENTES DIWIMKI'I 

, f!)comptrda do lngle~ vtlr ó 
~CONrnAlO DE ARRfl'llAr'1!E ... 

lí!!'lo.ato !.e.es 
lí!!jCURPJO..WM rorto AliGO ... 
~CURRlD.llJM mAE AllCJA 
l!}o..rnrul.rn c:crto conto barreril 
li!l)oocl 
~ltH!!ijM 
-~e1m1ncr ~!!br!ls dtl da::O"''Ino 

CaL COMPUTAcróN, S.C. 
;,~¡: . 
· ;1 Venra de equ1po y summLSTros de 
:.::.::,: computa, as12:sor1a., capacitación y 

mantenim toanto. 

F r anc ISCO l. MaderO 1\f' 1 9-1 
[o l. Barrio d12 San /Ji i9uel 

iAÓxico, 08650, D.F. 
56.96.83.&4 
55.79.22.04 

,;~~~~;~~¿~~--=~~L _____ ------·····--e": ..... --· 
NOTAS 
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Desplazarse dentro de un documento 

JEJ Con mi barra de desplazamiento puedo moverme, si deseo hacerlo 
renglón por renglón uso las flechas que están en los extremos de la barra 
de desplazamiento, hacía arriba o hacia abajo según me quiera mover. 

Si deseo hacerlo en forma más rápida debo dar clic dentro de la ir: 
barra de desplazamiento en la zona más clara de ella ¡' í 

' 
~~ 

AQUI--,;~ 
~~ 

Esta opción te hará avanzar de 1 O renglones en 1 O hacia arriba o ~. 
hacia abajo según se requiera. @ 

a 

lg.l Existen varias formas de desplazamiento con el teclado. 

ITJITJEJEJ 
Con las flechas de desplazamiento nos po-
demos mover carácter por carácter o renglón 
por renglón. 

lctrll EJ Nos movemos palabra por palabra hacia la 
+ 

derecha 

lctrl 1 + EJ Nos movemos palabra por palabra hacia la 
izquierda 
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lcrrll + OJ Nos movemos párrafo por párrafo hacia la 
derecha 

ictrll + [JJ Nos movemos párrafo por párrafo hacia lo 
izquierda 

icrrl 1 + llriiciol Nos lleva al inicio del documento 

lctrll + 1 ifinl Nos lleva al final del documento 

!Inicio 1 

Nos lleva al inicio del renglón donde este 
nuestro cursor 

1 Fin 1 

Nos lleva al final del renglón donde este 
nuestro cursor 

Seleccionar información dentro de un documento 

Para seleccionar con él '1J debemos colocar el puntero del mouse del 
lado izquierdo del área de trabajo y al colocarlo el puntero deberá tomar 

esta apariencia ¿;:¡, al tener este puntero ya podemos seleccionar 
información. 

Un clic Selecciona un renalón 
Dos clic Selecciona un párrafo 
Tres clic Selecciona todo el documento 

Otra forma de seleccionar con él '1:1 es colocar el mouse donde 
queremos empezar la selección oprimir el botón izquierdo del mouse y sin 
soltarlo arrastrar el mouse hasta donde se quiera la selección. 
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Con él 1X:00.1 

lctrll + lshifll + llniciol 
Selecciona todo el texto, si estamos al final del 
documento. 

1 Ctrll + lshifll + 1 Fin 1 Selecciona todo el texto, si estamos al 
principio del documento. 

~+B+EJ Selecciona palabra por palabra hacia la . 
derecha. 

1 ctrll + lshifll + ¡ .. -¡ Selecciona palabra por palabra hacia la 
izquierda. 

~+EJ ó EJ Selecciona carácter por carácter hacia la 
derecha ó hacia la izquierda. 

~+[JJ [] 
Selecciona renglón por renglón hacia arriba ó 

ó hacia abajo 

[;] Oprimir una vez esta tecla y con las flechas de 
desplazamiento se puede seleccionar hacia 
donde desees 

Mover información 

'1J y la barra de menús 

1. Seleccionar información a mover 
2. Clic en menú Edición 
3. Clic en submenú Cortar 
4. Colocarme donde deseo colocar la información 
5. Clic en menú Edición 
6. Clic en submenú Pegar 

'1J e iconos de la barra de herramientas estándar 
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l . Seleccionar información a mover 

2. Clic en icono !Jf] 
3. Colocarme donde deseo colocar la información 

4. Clic en icono !liJ 

Con él 1Z..1 

l . Seleccionar infor~a~ión a mover 
2. Oprimir la tecla Alt 
3. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menú 

Edición 
4. Con flecha hacia abajo seleccionar submenú Cortar 
5. Colocarme donde deseo colocar la información 
6. Oprimir la tecla IAttl 
7. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menú 

Edición 
8. Con flecha hacia abajo seleccionar submenú Pegar 

Con combinación de teclas 

l . Seleccionar información a mover 

2.[ctrt[ + 0 
3. Colocarme donde deseo colocar la información 

'.Q., ~, P~!'t:~PaPele~ Í de z4~_ ._ ::0:: , 

: L~Pe~-;,;"todo -¡ [ em "Bor;ar todo l 

Este cuadro de diálogo aparecerá para 
decirte cuantos objetos has recortado y si 
necesitas uno poder seleccionar para 
mover, copiar y eliminar. 

H~IJ<"' che en el elemento que desea 
, peoar: 

: 1 Opc1ones ..::] 

DECFI- UNAM INSTRUCTOR: UC. ALICIA CORTÉS LEYVA 

.[ 

. I9 . 



CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BÁSICO 

En caso de que no este activo tú lo puedes activar desde ... 

:.- Clic en Menú Edición 
:.- Clic en Portopapeles de Office 

NOTAS 

Copiar información 

'1.J y la barra de menús 

1 . Seleccionar información a copiar 
2. Clic en menú Edición 
3. Clic en submenú Copiar 
4. Colocarme donde deseo colocar la copia 
5. Clic en menú Edición 
6. Clic en submenú Pegar 

'1.J e iconos de la barra de herramientas estándar 

1 . Seleccionar información a mover 
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2. Clic en icono IJJ 
3. Colocarme donde deseo colocar la información 

4. Clic ~n icono ¡oo¡ 

Con él 1:;;0.1 

1 . Seleccionar información a copiar 
2. Oprimir la tecla IAitl 
3. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menú 

Edición 
4. Con flecha hacia abajo seleccionar submenú Copiar 
5. Colocarme donde deseo colocar la información 
6. Oprimir la tecla !Aitl 
7. Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menú 

Edición 
8. Con flecha hacia abajo seleccionar submenú Pegar 

Con combinación de teclas 

1 . Seleccionar información a mover 

3. Colocarme donde deseo colocar la información 

NOTAS 
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Borrar información 

Con él 1%.1 

l . Seleccionar inforr¡r:ac?n a borrar 
2. Oprimir la tecla ~ 

WORD XP BÁSICO 

lsup~ Borra hacia la derecha de donde se encuentra tu 
cursor 

Tecla EJ Back-
space que se Borra hacia la izquierda de donde se encuentra tu 
encuentra arriba de cursor 
En ter 

NOTAS 

Corrector de ortografía 

Word XP dispone de un corrector ortográfico para revisar la ortografía del 
documento y de un corrector gramatical que comprueba la 
concordancia gramatical del texto. Word XP lee el texto y compara 
cada una de las palabras con las existentes en su diccionario. Si no 
encuentra alguna, informa el hecho en un cuadro de diálogo al mismo 
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tiempo que sugiere alguna palabra. Además, comprueba si hay dos 
palabras iguales o si hay palabras con mayúsculas o minúsculas mal 
colocadas. 

Cuadro de diálogo de corrección: 

Deberás indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errónea 
por alguna sugerencia, de ser así debes seleccionar la palabra sugerida e 
indicarle que la quieres cambiar. 

En el cuadro de diálogo aparecen los botones de: 

Omitir una vez.- Deja la palabra como se encuentra 

Omitir todas.- Si la palabra está correctamente escrita, al hacer clic en 
esta opción se indica que no vuelva a señalar como error las siguientes 
apariciones de esa palabra en la sesión actual de trabajo. 

Agregar.- Añade la palabra al diccionario. No volverá a darla como error. 

Cambiar.- Hace el cambio de la palabra errónea por la palabra nueva. 

Cambiar todas.- Si encuentra varia veces la palabra errónea al hacer clic 
en esta opción se indica que no vuelva a señalar error las siguientes 
apariciones de esa palabra en la sesión actual de trabajo y las corrija en 
forma automática. 
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NOTAS 

DAR FORMATO A TEXTOS 

El formato de caracteres se ocupa de lo apariencia del texto en el 
documento, en la pantalla y en la impresora: si va a cambiar de 
apariencia como la letra más marcada, subrayada, o cursiva, así como el 
tipo y el tamaño de letra. El formato le da al documento uno mejor 
apariencia y una mayor legibilidad. 

Los formatos de carácter se pueden aplicar desde el menú formato y 
alguno de ellos directamente desde la barro de herramientas de formato. 

Para cambiar la apariencia del carácter entramos al menú Formato: 
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Dentro del menú Formato se elige la opción fuente 

En la pestaña Fuente podemos cambiar el tipo de letra 
En el estilo de fuente podemos poner letra más negrita, cursiva, normal o 
las dos. 

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

En efectos podemos tener: 

EFECTO APARIENCIA 

Tachado El leJ~le seleeeieAsEle seFé lseAsse 

Doble tachado ~1 leH*s selessis~sets lei98Fé I!IFI 8s81e tseAaSs 

Superíndice 
Si deseamos escribir una formula como la 
siguiente m2 (se selecciona la letra a modificar) 

Subíndice 
Si deseamos escribir una formula como la 
siguiente H20 (se selecciona la letra a modificar) 

Sombra El texto seleccionado tendrá sombra 
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Contorno Solo aparecerá el contorno de la selección 

Relieve L..:I1~1~ J::.:lí::l:.; ::.:l L.:.::J:. :;..;L:.::::::;:-Il~~:.. 

Grabado Es un efer:kJ 1:.arecido al relieve 

Versales EL TEXTO SELECCIONADO TENDRÁ ESTE EFECTO 

Mayúsculas 
EL TEXTO SELECCIONADO SE CONVIERTE A 
MAY.USCULAS 

Este estilo oculta lo que se seleccione, (una vez 
Oculto oculto, podremos mostrarlo de nuevo con solo 

seleccionar y quitar la marca de oculto). 

En la parte inferior del cuadro de diálogo de Fuente se encuentra un 
espacio para que nos muestre una vista previa de los cambios que se le 
esta dando a la selección. 

Una vez hechos los cambios podemos darle la instrucción de Aceptar. 

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

En esta barra encontraras los siguientes iconos: 

Cambia el tipo de letra, con solo darle clic en la flecha 
te mostrara una lista de tipos de letras que tiene tu computadora solo 
basta que lo ·selecciones y cambia el tipo de letra al texto seleccionado. 

[@ J Cambia el tamaño de letra, también se hace dando clic y 
seleccionando nuevo tamaño. 

1 H i Cambia el texto seleccionado y lo pone más negrito. 

Cambip el texto seleccionado y lo pone en letra cursiva. 

fli] Subraya el texto seleccionado. 
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Cambia el color de la letra, debes darle clic en la flecha y te 
aparecerá una paleta de colores para que puedas elegir un color en 
especial. 

Es importante saber que si se desea quitar los formatos que se dieron con 
anterioridad deberás: 

v" Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar. 

v" Si el formato fue activado por algún icono de la barra de herramientas 
de Formato, marcalo de nuevo y se desactivara esta opción. 

Si el formato fue realizado desde el menú Formato \Fuente, por ejemplo el 
doble subrayado, deberás: 

v" Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar. 

v" Entra al menú Formato\Fuente. 

v" Desactiva el estilo correspondiente al efecto que deseas borrar. 

En este menú de Fuente también 
tenemos la pestaña que dice 
Espacio entre caracteres y con ella: 

En este menú de Fuente también tenemos lo 

Aquí tu puedes aumentar o reducir la escala de los 
caracteres que se encuentren seleccionados. 

Puedes elegir Normal, Comprimido o Expandido 
. . ., f6~~J~~x::::=~kM~ , 

para OJustar el espac1o de separaCJon entre caracteres. ~wc~%:-~*:::J1 aqu1 
puedes seleccionar la cantidad exacta de espacio (medido en punto) 
que se ha de aplicar. 
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Puedes elegir NormaL Elevado o Disminuido, 
para ajustar la altura de los caracteres en relación con la línea base. 

h= 1 .:JHll aquí puedes seleccionar la cantidad exacta de elevación o 
disminución (medida en puntos). 

~·~~~~pacio ¡,dla [u~n;~.tl Al pulsar en esta casilla de verificación Ajuste de 
espacio para fuentes si desea que sea ajustado automáticamente el 
espacio de separación para determinados pares de letras en base al 
tamaño de fuente. 

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

Una vez hecho los cambios necesarios en esta pestaña de este menú se 

da l! Níicepta; _· • ~-

Tenemos otra pestaña la cual te da 
animación a tu texto: Cuando se 
aplica un efecto de animación, el 
texto realmente se mueve, parpadea 
o se ilumina en la pantalla, 
dependiendo del tipo de efecto 
aplicado. 

Fila de hormigas negras.- Muestra 
una línea de hormigas negras que se 
desplaza alrededor del texto. 

Fondo intermitente.- Fondo alrededor del texto que se muestra de forma 
intermitente. 

Luminosos.- Pequeñas formas de colores que conforman un borde de 
destellos. 

DECFI- UNAM INSTRUCTOR: LIC. ALICIA CORTÉS LEYVA . 28 . 



CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BÁSICO 

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

Chispeante.- Fondo chispeante tipo confeti que aparecen y desaparecen 
aleatoriamente alrededor del texto. 

Es importante hacer notar que cualquier efecto de animación que se 
ponga en el texto, solo servirá para realzar nuestra información pero no 
será impresa la animación. Esto nos servirá para poder poner marcas a 
nuestro texto. 

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

NOTAS 

Copiar formato 

Si deseas copiar un formato lo puedes hacer: 

../ Coloca tu puntero del mouse donde esta el estilo que deseas copia 

../ Oprime clic en el icono ~l 

../ Selecciona el texto donde deseas se copie el formato y al terminar la 
selección, ya estará hecha la copia del formato. 
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FORMATO DE PARRAFOS 

El formato de párrafos hace referencia a elementos que se pueden aplicar 
a un párrafo y no a otras partes del texto. Por ejemplo: el espacio 
interlineal. la alineación, las sangrías y los tabuladores. Cada párrafo 
puede tener un formato diferente. 

Conviene recordar que un párrafo es todo el texto que hay entre dos Enter 
consecutivos. Habrá párrafos de una línea y otros de múltiples líneas. 

La información sobre el formato del párrafo aparece reflejada en la Regla, 
siempre y cuando este visible y esté trabajando en vista Normal o Diseño 
de impresión. 

Cuando entramos al menú Formato tenemos la opción Párrafo la cual nos 
indica: 

DECFI- UNAM 

1' 

:~~~~~======;-~~~~~~~~: ¡ !~da· 
j¿erecha: 

i'íc._,.,.._,.,.,ó::;-:."''""-"'J=6~l...,(l.--.:.,.>~=--.....,.,.¡:i::.-:i:"'......, .. c::. 
"'*""-"-1":~,~.-..-Di::;¡.,_,""'-''"'P!::,-:»,..Ir.~<:i-....-=:: •.=oo-
To:= do ~lo TCUI do tJCIIPio Taltl lit oJCIIPlo TCilll do OJC~~Pio Teto do O)CIIIIo Tato do 
t)Ciplo TCI.O lit t)Cqllo Tmo do oJOII!Plo TOIIlO do o)CIIplo TmD do o.JG'I'Io 'fato <lo -k> T..., 
4o OJIII'l'lo T..., do t)dllllo Toxto do O)l!llillo 
¡,.,:;,,.,:.m l'~ ~~v-.d•l1lo, 

Justificada 

Izqu1erda 
Centrada 
Derecha 1 

La alineación es la forma de organizar el 
texto en una línea. Word XP posee cuatro 
tipos de alineación. Los efectos y los tipos 
de alineación se muestran a continuación. 
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Alinea el texto respecto al margen 

Izquierda 
izquierdo, pero queda desalineado 
respecto al margen derecho. Como 
ocurre en este párrafo. 

Centrada Alinea el texto entre los márgenes 
izauierdo v derecho. 

Alinea el texto respecto al margen 

·oerecha 
derecho, pero queda desalineado 

respecto al margen izquierdo. Como 
ocurre en este párrafo. 

Alinea el texto tanto en el margen 
izquierdo como en el margen derecho, 

Justificada para lo cual, si es necesario, insertará una 
serie de espacios en blanco en cada línea 
siempre que no termine con un Enter. 

Por medio de la barra de herramientas de formato también encontramos 
iconos que nos permiten hacer alineaciones: 

~ Alineación a la izquierda. 

~ Alineación centrada. 

~ Alineación a la derecha. 

Alineación Justificada. 

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

Niveles de esquema: Al trabajar con la vista de esquema nos puede servir 
esta opción, es la posición que va a tomar nuestro texto dentro de un 
esquema. 

Esto lo hará según el nivel elegido. Pues cada nivel tiene su sangría 
seleccionada. 
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Esta es la apariencia que 
toma el texto cuando sé 
esta trabajando en vista 
de esquema. 

N1vell 
N1vel2 
Nlvel3 
Nivel4 
N1veiS 
Nivel 6 
N1vel? 
N1vel8 
Nivel9 

WORD XP BÁSICO 

o éta e$ la apanenc1a qve loma el texto en Nivel 1 

o Esto es lo aponenc1o que toma el texto en Nivel 2 

o Esta es la apaner'lda que toma el texto en Nivel3 

O E:sta e~ lo opanenc1a que toma el te:.:to en Nive14 

NOTAS 

c. Esta ez la aponen<:1a que tomo el texto en 

Nivel S 

o Esta es la apanerrc1o que toma el texto 
er'l Hivel6 

o Ella es lo apanenc10 qve toma el 
te:cto en Nivell 

O E:!ta es la apanenc1a que 
toma el texto en Nivel B 

o Esto es la apcmenaa 
qve torno el texto en 

Nivel' 
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Sangrías 

Las sangrías son como márgenes temporales utilizados para resaltar un 
texto. Una sangría permanece activa hasta ser suprimida en el siguiente 
párrafo. 

Las sangrías se pueden realizar con los triángulos de la Regla: 

-<" Lado izquierdo, posee dos triángulos B. El triángulo superior controla la 
posición de la primera línea del párrafo. El triángulo inferior controla el 
resto de las líneas. Además, tiene un cuadrado situado debajo del 
triángulo inferior, que controla el movimiento de ambos triángulos. 

-<" Lado derecho, solo posee un triángulo c.. Controla el punto donde 
finalizan las por la derecha: el sangrado derecho. 

Tipos de sangrías 

En Word XP se pueden utilizar o insertar cinco tipos de sangrías, cuyos 
nombres y cómo afecta el texto, se muestran a continuación. 

Sangría izquierda. Las líneas del párrafo están situadas un poco 
más a la derecha que el resto de los párrafos. 

Sangría derecha. La línea del párrafo termina por la derecha 
antes que el resto de los párrafos. 

Sangría doble o completa. Las líneas del párrafo están 
sangradas del margen izquierdo como del margen 
derecho. 

Sangría francesa. Semejante a la sangría izquierda, pero deja en la primer 
línea del párrafo un poco más a la izquierda que el resto de las 
líneas. 
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Sangría de primera línea. Todas las líneas tienen una sangría normal. 
excepto la primera línea. que está situada más a la derecha. 

Creación de sangrías con la regla 

../ Selecciona tu texto donde quieres poner la sangría 

../ Si deseas sangría izquierda, arrastra el cuadrado por la regla hasta el 
punto deseado y soltar . 

../ Si deseas sangría derecha, arrastra el triángulo de la derecha . 

../ Si deseas doble sangría, arrastra el cuadrado y el triángulo de la 
derecha . 

../ Si deseas sangría francesa, arrastra el triángulo superior del lado 
izquierdo de la regla hasta la posición deseada para fijar la posición de 
la primera línea. A continuación, arrastra el triángulo inferior del mismo 
lado de la regla hacia la derecha .. hasta el punto deseado, de forma 
que quede más hacia la derecha que el triángulo superior para que el 
resto de las líneas del párrafo sean más pequeñas . 

../ Si deseas sangría de primera línea, pulsa el tabulador o arrastra el 
triángulo superior. 

Esta es la forma de tu regla y de los triángulos que en ella aparecen: 

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

En el espacio donde dice Anterior es donde podemos decirle cuanto 
espacio queremos que tenga el párrafo seleccionado en su parte superior. 
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Posterior es donde le decimos cuanto espacio deberá tener este párrafo 
en la parte inferior del siguiente párrafo. 

NOTAS 

Interlineado 

Existen 6 tipos de interlineado: 

El sencillo es el que todo los equipos traen por default. 

El interlineado de 1.5 líneas es un poco mas grande que el anterior, solo 

hay que seleccionar el párrafo que deseamos cambiar. 
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El interlineado doble este nos da doble espacio y también hay que 

seleccionar el párrafo a cambiar. 

El interlineado mínimo hace más grande el espacio entre los renglones. 

El interlineado exacto este nos da espacio más justo que el sencillo, nos 
muestra que lo puede poner a 12 puntos si lo queremos que estén más 
juntos los renglones deberemos cambiarle en las flechas hacia abajo, hay 
que seleccionar el párrafo a cambiar. 

El interlineado múltiple te da un interlineado triple y si deseas que sea más 

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

múltiple a 3 puntos. 

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

Una vez dado las instrucciones requeridas dar Aceptar. 

SALTO DE PAGINAS 

Si tu documento tiene varias partidas tu deseas que no se impriman en la 
misma hoja debes dar la instrucción para que automáticamente la 
computadora lo haga sin tener que hacerlo manualmente . 

./ Colócate donde acaba el texto y deseas trabajar en una hoja nueva 
en el mismo documento 

./ Clic en el menú Insertar 

./ Clic en Submenú Salto 

./ Clic en Salto de página 

./ Aceptar 
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Trpos de saltos ---------~- --

r. :S~Q_E~ágma; 
r' ~lto de columna 

r Salto de a)Uste de te~to 

T rpos de saltos de secoón 

(" Página SIQutente 

r_~ontJnuo 

-r. fáglna par 

r:' Pág1o.a 1mpar 

Aceptar Cancelar 

Esto es lo que aparecerá cuando des un salto de página. 

WORD XI' BÁSICO 

------------~ .je.p6.Jirm-------------· 

Si no lo tienes visible solamente pídele a Word XP que te muestre todos los 

caracteres ocultos con el icono fill que se encuentra en tu barra de 
·herramientas estándar. 

Automáticamente la información que teclees quedará en la siguiente 
hoja. 

N OlAS 
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BORDES Y SOMBREADOS 

Para crear líneas encima, debajo, alrededor o en todos los lados de 
un párrafo, puede utilizar el menú Formato\Bordes y Sombreados. 

También puedes poner bordes a una tabla, o quitar los bordes de ella. 

Para colocar bordes tú debes: 

1. Seleccionar el texto ó tabla a colocar borde 
2. Clic en Menú Formato 
3. Clic en Submenú Bordes y Sombreados 

!'=fiifi 1il:f·1
••

1·1iM 1
•
1
• 

Valor: 

Ninguno.- Aquí puedes eliminar algún borde que hayas colocado 
anteriormente. 

Cuadro.- En esta opción se colocará automáticamente un borde en el 
contorno de la selección. 

EJEMPLO DE BORDE 

Sombra.- En esta opción se colocará automáticamente un borde con 
sombra en el contorno de la selección. 
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EJEMPLO DE BORDE 1 

3D.- Colocará un borde en tercera dimensión en el contorno de tu 
selección. 

EJEMPLO DE BORDE 

Personalizado.- Tú podrás dar el borde en los lados que tú necesites. 
Abajo, arriba o a los lados 

EJEMPLO DE BORDE 

Estilo: 

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

Color.- Tú podrás cambiar el color para tus bordes. 

Ancho.- Aquí podrás cambiar el ancho de las líneas para tus bordes. 

•t. pto 

'hpto 

~pto 

1 pto 

l'hpto 

2 '.4 pto 

3 pto 

4 'hpto 

6 pto 
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Vista previa.- Aquí podrás ver el aspecto de tus bordes, si no te gusta el 
que tienes, modifícalo y hasta que estés seguro de que te gusto el borde 
que vas a poner en ese momento da clic en Aceptar. 

~1 ¡B 

~ 

!lillfi 

· Pone borde en la parte superior de la 
selección o tabla. 
Pone borde en la parte inferior de la 
selección o tabla. 

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

Pone borde en el extremo derecho de la 
selección o tabla. 

:Importante.- S1 ya diste un ·borde a tu selección-o tabla y no te gusto, es fácil modificarlo o ehmlnarlo,·: 
solo selecciono de nuevo el 'área con borde y entro de nuevo ol·menú Formato\Bordes y sombreado y 
modificolo. 

En la barra de 
poner bordes. 
pequeño. 

Formato tenemos este icono t::·_:, que nos ayudarán a 
Al darle clic nos aparece un cuadro de diálogo muy 

[Jffi 

+ 
¡; K;~ 

•:·:1 ·L·L 

En este cuadro de diálogo podrás elegir una de 
las opciones según lo necesites. 

Dentro del menú de Formato\Borde y Sombreados encontramos la 
pestaña Bordes de página: 

En esta pestaña encontramos las mismas opciones que en bordes, solo que 
aquí tenemos la opción de arte y aquí están las opciones que podemos 
encontrar dentro de esta opción: 
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..,.. ............... ~ ... " . ••••• ••••• )1;.)1;.)1;.)1;.)1;. 

y varias imágenes más. 

Vista previa.- Hace lo mismo que en la pestaña anterior. 

WORD XP BÁSICO 

Aun en este Submenú de Bordes y Sombreados tenemos otra pestaña la 
cual es Sombreado: 

En esta opción podrás darle sombra a la selección o a la celda. 
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Relleno.- Te mostrará una paleta de colores para que puedas elegir un 
color para fondo de tu borde, 

Al oprimir el botón más colores te aparecerá la pestaña Estándar, la cual 
te servirá para elegir algún color que no se encontrara en la paleta de 
colores. Solo necesitas oprimir clic en alguno de sus hexágonos y dar clic 
en Aceptar, para que esto sea tomado por tu computadora. 

En la pestaña de personalizado podrás 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 encontraras un cuadro 
donde te dirá cual es el color actual y cuando arrastres tu flecha te 
mostrara el color nuevo que hayas elegido. 

En esta imagen tiene el color gris 
claro 

En esta imagen modifique el color 

Este es un e emplo de cómo se puede pone borde con sombra en un párrafo especifico. 
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NOTAS 
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GUARDAR Y GUARDAR COMO 

Para guardar documentos en el disco debes realizar lo siguiente: 

''''6''·6"4·"·'· 

l . Clic en el menú Archivo 
2. Clic en submenú Guardar 
3. Indicar la ruta donde deseas sea guardado tu documento. 
4. Darle nombre al documento. 
5. Clic en botón Guardar. 

Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono ll'iill] y los pasos del 3 al 5 
son los mismos que los anteriores . 

../ En la lista Guardar en selecciona la unidad y la carpeta donde deseas 
almacenar el documento . 

../ En la caja Nombre de archivo escribe el nombre del documento . 

../ Si deseas almacenar el documento en otro formato diferente al de 
Word, selecciónalo de la lista desplegable Guardar como tipo . 

../ Pulsa Entero has clic en el botón Guardar. Word vuelve al documento 
a la misma posición en la que estaba antes de ejecutar Guardar. 
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Es muy importante hacer notar que Guardar y Guardar como la primera 
vez hacen lo mismo, pero la segunda vez, Guardar guarda la información 
en el archivo existente y ya no te aparece el cuadro de diálogo. Pero la 
segunda vez Guardar como hace una copia de tu documento. 

NOTAS 
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