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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“WORD INTERMEDIO” '

OBJETIVO:

Proporcionar al participante, informacién integral relativa a funciones y aplicaciones
avanzadas del procesador de textos, para disefar sus documentos con caracteristicas
especializadas respecto a su formato (disefio del parrafo), revisidon ortografica y
preparacion de elementos de impresion.

MODULO Il
WORD INTERMEDIO

TEMARIO

1. Sangria y Tabulacién ' 3
Construccion de sangrias
Tabulador izquierdo, derecho, centrado, decimal, barra y relleno
Visualizar caracteres de control
Construccion de listas con vifetas
Construccion de listas numeradas
Creacion de estructuras multinivel
Ejercicios adicionales
Ejercicio guiado
Cuestionario

2. Ortografia, autotexto y autocorrecion 11
Como utilizar la correccion ortografica
Texto escrito en otros idiomas
Diccionario de sinonimos
Uso de autocorrecion y autotexto
Buscar y reemplazar un texto
Ejercicios adicionales
Ejercicio guiado
Cuestionario

3. Preparacién e impresion del texto 26
Numeros de pagina
Encabezados y pies de pagina
Instruccion preparar pagina
Vista prefiminar del texto
Ejercicios adicionales
Ejercicio guiado
Cuestionario
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UNAM CURSO0S INSTITUCIONALES DECFI
“WORD INTERMEDIO”

1. SANGRIA Y TABULACION, CONSTRUCCION DE SANGRIAS, TABULADOR
IZQUIERDO, DERECHO, CENTRADO, DECIMAL, BARRA Y RELLENO.

SANGRIA:

La sangria es un espacio que se disefia a la izquierda o la derecha de un parrafo con el
fin de hacer notorio el texto. Este procedimiento se usa muy a menudo en libros de
novelas, pero también en ocasiones en otro tipo de textos parra llamar la atencion del
lector.

Para ello lo que se recomienda es escribir el texto normalmente y posteriormente entrar al
menu Formato y seleccionar el comando parrafo, como se muestra a continuacion:
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Ya estando en la ventana parrafo, nos dirigimos al apartado de Sangria donde podemos
seleccionar antes y después la distancia de la misma. Adicionalmente podemos
seleccionar en la ventana titulada como Especial, las sangrias Francesa o Primera linea
con las dimensiocnes que queramos.

EJERCICIO GUIADO: disefar una carta para un amigo, en la que en un parrafo le
escribimos un mensaje especial aplicando las caracteristicas descritas arriba, usando
sangria de primera linea.

TABULACIONES:

Las tabulaciones (ubicacion en la regla horizontal que indica hasta dénde se realiza la
sangria de un texto o donde empieza una columna de texto) permiten alinear el texto a la
izquierda, a la derecha, al centro o0 a un caracter decimal. También puede insertar
automaticamente caracteres especificos como puntos © guiones delante de las
tabulaciones.
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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECF1
“WORD INTERMEDIO”

El procedimiento para disefar un parrafo con sangria y tabulaciones es el siguiente:
1. Ubiguese en un parrafo en blanco.

2. Siga uno de estos procedimientos:

a) Para estabiecer tabulaciones:

1. Haga clic en el en el extremo izquierdo de la regla horizontal hasta que
aparezca €l tipo de tabulacion que desee: izquierda, derecha, centrada o

decimal.

2. Haga clic en la posicion de la regla horizontal donde desee establecer una
tabulacion.

b) El otro camino para hacer lo mismo es:

1. Entrar al menu Formato, y seleccionar el comando Tabulaciones, como se
muestra en la siguiente imagen:
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2. Ya estando en esta Ventana de Tabulaciones, capturamos los siguientes
datos:

a) En la ventana de posicion fijamos la distancia en la que queremos la
o las tabulaciones. .

b) Después fijamos en el siguiente apartado la alineacion de las mismas;
las cuales pueden ser izquierda, derecha, etc.
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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“WORD INTERMEDIO”"

c) A continuaciébn en el siguiente apartado definimos si queremos
caracteres de relleno y que tipo.

d) Despueés, damos clic en los botones Fijar y Aceptar.

e) Y finalmente comenzamos a escribir la informacién en el parrafo en
blanco donde establecimos las tabulaciones.

EJEMPLO GUIADO:
1) Definir en un parrafo en blanco las siguientes tabulaciones:
a) En 1 cmizquierda
b) En 6 cm centrada
¢) En 8.3 cm derecha

d) En 9 cmizquierda
e) En 15 cm decimal con relleno de puntos

2) Escribir el siguiente texto con diferentes valores de calculo

El cuadrado de 3 es 3x3 =9 La raiz cuadradade G es......... 3
El cuadrado de 4 es 4x4 =16 La raiz cuadradade 16 es....... 4
El cuadrado de 5 es 5x5 =25 La raiz cuadradade 25 es....... 5

VISUALIZAR CARACTERES DE CONTROL:

il
Para visualizar un caracter de control solo es necesario dar un clic al icono f .4, Y asi se
podran observar los simbolos de:

»  Separacion entre paiabras
» Tabulaciones

» Puntos y aparte

= Flechas de separacion de vifietas

Para quitarlos, le damos un clic nuevamente al mismo icono.
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ASIGNAR-METODOS-ABREVIADOS:§
1

Caractéres de Control

ASIGNAR METODOS ABREVIADOS:

Puede asignar teclas de método abreviado a comandos, macros, fuentes, estilos y
simbolos que utilice con frecuencia.

1.
2.
3

En el menu Herramientas, haga clic en Personalizar.

Haga clic en Teclado.

En el cuadro Guardar cambios en, haga clic en el nombre del documento activo o
en la plantilla en la que desee guardar los cambios de las teclas de metodo
abreviado.

En el cuadro Categorias, haga clic en la categoria que contenga el comando 0 en
otro elemento.

En el cuadro situado a la derecha, haga clic en el comando o en otro elemento.

Las teclas de método abreviado actualmente asignadas aparecen en el cuadro
Teclas activas.

Siga uno de estos procedimientos:
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Las teclas de métoco abreviado actualmente asignacas aparecen en el
cuagro Teclas activas.

Ventanas para disefiar Métodos Abreviados

Asignar una tecla de método abreviado:

Inicie las combinaciones de teclas de método abrewado con Ctrl, Alt o una tecla de
funcion.

1. En el cuadro Nueva tecla de método abreviado, presione la combinacién
de teclas que desee asignar. Por ejemplo, presione ALT + la tecla deseada.

2. Compruebe en Asignada a si la combinacién de teclas de método abreviado
ya esta asignada a un comando u otro elemento. Si es asi, seleccione otra
combinacion.

3. Haga clic en Asignar.

Quitar una tecla de método abreviado:
4. En el cuadro Teclas activas, haga clic en la tecla de método abreviado que
desee borrar.
5. Haga clic en Quitar.
CONSTRUCCION DE LISTAS CON VINETAS O NUMERADAS:
Microsoft Word puede crear automaticamente listas con vinetas y listas numeradas

mientras escribe, 0 puede agregar rapidamente vifietas o numeros a lineas de texio
existentes.

INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -7-



UNAM CURSQOS INSTITUCIONALES DECFI
“WORD INTERMEDIO"

Crear listas con vinetas y listas numeradas mientras escribe:

1. Escriba 1. para iniciar una lista numerada o * (asterisco) para comenzar una lista
con vifietas y, a continuacion, presione la BARRA ESPACIADORA o TAB.

2. Escriba el texto que desee.

3. Presione ENTRAR para agregar el siguiente elemento de ia lista.
Word inserta automaticamente el siguiente nimero o vifieta.

4. Para finalizar la lista, presione ENTRAR dos veces o presione la BARRA
ESPACIADORA para eliminar la Gltima viitreta o el ultimo numero de la lista.

Nota: Si no aparecen automaticamente los nimeros y vinetas, haga clic en Opciones de
Auto correccidon en el menu Herramientas y, a continuacién, haga clic en la ficha Auto
formato mientras escribe.- Active |a casilla de verificacion Listas automaticas con vifietas o
Listas automaticas con numeros. °
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Ventana para Numeracion y Viietas
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Agregar vinetas o numeracién a texto existente:

1.
2.

Seleccione los elementos a los que desee agregar vifietas o la numeracion.
En la barra de herramientas de Formato, haga clic en Vifetas o Numeracién.

Sugerencias:

Puede seleccionar varios formatos de numeracion haciendo clic en Numeracion y
vinetas del menu Formato.

Puede mover una lista completa a la izquierda o a la derecha. Haga clic en el
primer numero de la lista y arrastrelo a la nueva ubicacion. La lista completa se
mueve mientras arrastra, sin que se cambien los niveles de numeracion en la lista.

CREACION DE ESTRUCTURAS MULTINIVEL:

Una lista de esquema numerada muestra los elementos de la lista con varios niveles en
lugar de mostrarlos con sangria y un solo nivel.

En el ment Formato, haga clic en Numeracion y vifietas y, a continuacion, haga
clic en la ficha Esquema numerado.

Haga clic en un formato de lista que no contenga el texto "Titulo 1" vy, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

El primer numero de la lista aparece en el documento.

Escriba el texto de la lista y presione ENTRAR después de cada elemento.
Los siguientes numeros se insertan automaticamente al principio de cada linea en
el mismo nivel de numeracion.

Para mover un elemento de esquema numerado al nivel de numeracién
correspondiente, siga uno de estos procedimientos en la Barra de Herramientas
Formato:

o Para disminuir el nivel de numeracién del elemento, haga clic en un niumero
de la lista y, a continuacién, en Aumentar sangria.

o Para aumentar el elemento a un nivel superior, haga clic en un nimero de la
lista y, a continuacion, haga clic en Reducir sangria.

INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES ' -9-
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Ventana Esquema Numerado

Sugerencias:

« Puede convertir una lista existente en una lista de esquema numerada cambiando
el nivel jerarquico de los elementos en la lista. Haga clic en un numero de la lista
que no sea el primero y, a continuacion, presione TAB 0 MAYUS+TAB, o haga clic
en Aumentar sangria o Reducir sangria.

« Puede mover una lista completa a la izquierda o a la derecha. Haga clic en el
primer namero de la lista y arrastrelo a la nueva ubicacion. La lista completa se
mueve mientras arrastra, sin que se cambien los niveles de numeracion en la lista.
O bien, haga clic en el primer numero y, a continuacion, presione TAB o
MAYUS+TAB, o haga ciic en Aumentar sangria o Reducir sangria.

EJERCICIO GUIADO:

» Desarrollar un documento relacionado con las actividades de dia con dia que
tienen que hacer en su ambiente laboral, el cual debe contener cuando menos 30
parrafos, y estructurelos con vifetas con el formato que Ud. desee.

EJERCICIOS ADICIONALES:
* Formule un documento con el tema de que nos gustaria que cambie en nuestro

pais, pero estructurelo con numeracion.

.= Implemente un reporte relacionado con los cambios que se estan dando en nuestra
juventud, separandolos en aspectos positivos y negativos, pero empleando
estructura de multinivel.
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CUESTIONARIO:

Defina que es una sangria y una tabulacion, y sus diferencias.
Que tipo de tabuladores podemos usar en Word

¢ Como se visualizan los caracteres de control?

¢ Qué son los métodos abreviados?

¢, Cuales son sus ventajas y desventajas?

Para que son las vifietas y como se estructuran.

£ Qué son estructuras multinivel?

NGO REWN =

2. ORTOGRAFIA, AUTOTEXTO Y AUTOCORRECION

COMO UTILIZAR LA CORRECCION ORTOGRAFICA:

Para hacer la revision ortografica y gramatical de un documento Word lo podemos hacer
de diferentes formas:

La primera de ellas consiste en terminar completamente el documento y después usando
el icono de Ortografia y Gramatica proccedemos a hacer la revisién correspondiente.

M}de Ortografia y Gramatica
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La ventana que aparece nos ofrece una sugerencta de la comectidn v nos da la
aliernativa de omitir fa sugerencia o Qe hacer el cambio propuesto e inciuso

La ventana que aparece nos ofrece una sugerencia de la correccidon y nos da
alternativa de omitir la sugerencia o de hacer el cambio propuesto e incluso agregar
una palabra nueva al diccionario de la computadora.
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Esta es la ventana para Omitir, Cambiar o Agregar

Esta revision de ortografia y gramatica continda hasta el final del documento, momento
en el que aparece una ventana con el mensaje de revisién concluida y el nimero de
errores totales.
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UNAM

La otra alternativa consiste en corregir las palabras que Word subraya con lineas
onduladas, - haciendo doble clic en ellas con el boton izquierdo del ratén, e
inmediatamente dar un clic con el botén derecho para que aparezca un menu contextual y
escoger la palabra que corrija el error.
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1.17 Verificacidn de ortografia y gramatica

i

Para hacer la revision ortografica y gramatical de un documento Word o podemas

agregar
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Menu contextual donde escogemos la palabra correcta

TEXTO ESCRITO EN OTROS IDIOMAS (Traducir o buscar texto en el diccionario de
otro idioma):

La funcion descrita en este tema de Ayuda sélo esta disponible si esta habilitada la
compatibilidad con el idioma que esta traduciendo mediante la herramienta Configuracion
de idioma de Microsoft Office.

Puede consultar un texto en el diccionario de un idioma diferente y obtener la traduccion
de frases breves.
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1. En el mend Herramientas, elija Idioma y, a continuacion, haga clic en Traducir.

2. En ;Queé desea traducir?, siga uno de estos procedimientos:
o Para traducir una palabra especifica 0 una frase breve, haga clic en Texto y
escribala en el cuadro Texto.
o Para traducir texto seleccionado en el documento, haga clic en Seleccién
actual. Si no selecciond texto anteriormente, puede hacerlo ahora.

3. En el cuadro Diccionario, selecciones los idiomas de origen y destino de la
traduccién. Por ejemplo, si desea traducir del inglés al francés, haga clic en Inglés
(Estados Unidos) al Francés (Francia).

Los idiomas que aparecen en el cuadro Diccionario dependen de los diccionarios
de idiomas instalados en el equipo.

4. HagaclicenlIr.
Los resultados aparecen en el cuadro Resultados.
5. Sidesea sustituir ef texto seleccionado por el texto traducido, seleccione el texto

traducido que aparece en el cuadro Resultados y, a continuacidn, haga clic en
Sustituir.
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Nota Si la herramienta de traduccién no ofrece los resultados deseados o si desea
traducir un fragmento de texto mas largo, puede ponerse en contacto con los servicios de
traduccién en el World Wide Web. En Traducir por medio del Web, seleccione el servicio
de traduccion que desee o seleccione (Mas servicios de traduccién) y, a continuacién,
haga clicen Ir.

DICCIONARIO DE SINONIMOS:

Esta es una herramienta con que cuenta Office XP, con la idea de redactar un texto de
mejor calidad, y que no contenga una misma patabra usada repetidamente. Para usar el
diccionario de sindénimos, se tienen dos caminos basicamente.

El primero de ellos consiste en usar el men( Herramientas / Idioma / Sindnimos, como se
muestra en la siguiente imagen:

[@’*wamgoﬁm“ MACPOSOTEWORD - w4

R R, S s s PO % |
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;f 5rchhro Edsmn Ver Insertcr Formam Hnn’amlermshabla Ve-smna 2 A "ot itexto en atros ic;omas .'f"l
i D w2 ﬁ 2] B. o | .2\ I @ Ioma ' i ’ & Definr idoma ., : -
1‘3 ”umm! An:l lvlt‘-ﬁal T -’; ?‘;: Opooneg de Amamnecnnn... _ Fraducr...
E‘J - Personakgar... Sindnimos... | Maylg+F7
0 + Opoioges... : ¥
. ¥ RRECION

Como wtikzar fa correccidn ortogréfica
Texto escnto en otras :diomas
chcmnarlo de sinonimos

Lo - S Anar e T ariiar S0 Gaaa RIS OOSIAI AT A AL SRR AAY SLAASRA R R e AR AR LS
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i~ SRR IS O = % 20 o ocs - S
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preem

El pnmero de eflos consiste en usar el menl Herramientas / Idroma / Sinonimos.,
COMOG se muestra en i siguiente imagen

R

15 r 1an

Para hacer el cambio, seleccionamos la palabra en cuestion, nos dirigimos al comando
Sindénimos, seleccionamos la nueva palabra y le damos clic al botdn reemplazar.
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Ventana de Sinénimos

El segundo camino consiste en seleccionar la palabra, dar clic con el botén derecho y
automaticamente aparece el siguiente menu contextual:

) " WORD OF IMA. - Microsoft Word: . vifias =* - i,
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El sequndo caming congiste en M: Tk oo b st "‘,‘;;
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I A
" Sinammos » +
. | Seleccionar texto con formato simear it}
Crear o cambiarufi el 0 )
L ragacr —~ J,
»
Lk
Los elementos de Apyan (Auctezie ubicecion ¢ almacenamiento par t2xts o araficos B\

Menu Contextual, comando Sinénimos
Escogemos el comando Sindnimos, y aparece una ventana con una lista de alternativas

de cambio; o nos dirigimos al ultimo renglén donde entramos a la ventana Sinonimos
descrita anteriormente.
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Lista de alternativas o comando Siné6nimos

USO DE AUTOCORRECION Y AUTOTEXTO:
Usar autocorrecion:

1. Active o desactive las opciones de Autocorreccion que desee.

1. En el menu Herramientas, haga clic en Opciones de Autocorreccion.
2. Para seleccionar las opciones, siga uno o varios de estos procedimientos:
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« Para mostrar u ocultar los botones Opciones de Autocorreccion,
active o desactive la casilla de verificacion Mostrar los botones de
las opciones de Autocorreccion .

» Para establecer las opciones de uso de mayusculas, active o
desactive las siguientes cinco casillas de verificacion del cuadro de
dialogo.

= Active o desactive las opciones de Autocorreccion, y active o
desactive la casilla de verificacion Reemplazar texto mientras
escribe.

« Para activar o desactivar las correcciones del corrector ortografico,
active la casilla de verificacion Reemplazar texto mientras escribe
y, a continuacion, active o desactive la casilla de verificacion Usar
automaticamente las sugerencias del corrector ortografico.

Si utiliza las correcciones del corrector ortografico, asegurese de
activar la revision automatica de la ortografia.

Sugerencia:

Para deshacer una correccidon o bien activar o desactivar las opciones de
Autocorreccion, haga clic en una opcién del boton Opciones de Autocorreccién.
El boton aparece primero como un pequefio cuadro de color azul al situar el
puntero del ratdn junto a texto automaticamente corregido, y se convierte en un
icono de botén al elegirio.

2. Escriba el texto que desee corregir, seguido de un espacio u otra puntuacion.

Por ejemplo, escriba geu seguido de un espacio y observe como Autocorreccion
reemplaza el texto con "que”.
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AUTOTEXTO:

Los elementos de Autotexto deben tener como minimo cinco caracteres si desea insertar
el elemento mediante la funcién Autocompletar.

Definicién:

Autotexto: ubicacion de almacenamiento para texto o graficos que desea utilizar de
nuevo, como una clausula de un contrato estandar o una gran lista de distribucién. Cada

seleccion de texto o graficos se graba como un elemento de Autotexto y se le asigna un
nombre exclusivo.

Crear un elemento:

1. Seleccione el texto o el grafico que desee guardar como un elemento de Autotexto.

Para guardar el formato de parrafo con el elemento, incluya la marca de parrafo en
la seleccion.

2. En el mend Insertar, sehale Autotexto y, a continuacion, haga clic en Nuevo.

3. Cuando Microsoft Word proponga un nombre para el elemento de Autotexto,
acéptelo o escriba uno nuevo.

A\
Si piensa insertar el elemento mediante la funcién Autocompletar, compruebe que

el nombre contiene al menos cuatro caracteres, ya que Word sélo inserta un
elemento cuando se escriben cuatro caracteres.
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Ruta para crear Autotexto
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Cambiar un elemento:

1.

Inserte el elemento de Autotexto en el documento.

;Como?

Los elementos de Autotexto se dividen en categorias como, por ejemplo, Cierre o
Saludo. Busque en la categoria Normal los elementos que haya creado a menos
que sepa que estan almacenados en otra categoria.

1.
2.

3.

Haga clic en el documento donde desee insertar el elemento de Autotexto.
En el menu Insertar, clija Autotexto y, a continuacion, elija el tipo de
elemento que desee insertar.

Haga clic en el nombre del elemento de Autotexto que desee.

Sugerencias:

O

También puede utilizar un método abreviado para insertar elementos de
Autotexto. Primero, active la funcion Autocompletar (menu Insertar,
comando Autotexto). En el documento, escriba los primeros caracteres del
nombre del elemento de Autotexto. Cuando Microsoft Word sugiera el
elemento de Autotexto completo, presione ENTRAR o F3 para aceptarlo.

Si el elemento de Autotexto contiene un grafico sin texto, presione F3 para
aceptar el elemento.

Para rechazar el elemento de Autotexto, siga escribiendo.

Los elementos de las listas en el menu Autotexto y la barra de herramientas
Autotexto corresponden al idioma del texto en el que se encuentra el punto
de insercion. Por ejemplo, si escribe en francés en la versién en inglés de
Word, los elementos de Autotexto gue aparecen en la lista del menQ y la
barra de herramientas apareceran en frances, pero los del cuadro de dialogo
Autotexto apareceran en inglés.

Para insertar elementos de Autotexto en el idioma en el que escribe, utilice
el menu Autotexto (haga clic en Autotexto del menu Insertar) o la barra de
herramientas Autotexto. Para insertar elementos de Autotexto en el idioma
de la version de Word que esta utilizando, utilice la ficha Autotexto del
cuadro de didlogo Autocorreccion (haga clic en Autotexto del mend
Insertar y, a continuacién, haga clic en Autotexio).

Tenga en cuenta también que si inserta un campo de Autotexto mediante el
cuadro de dialogo Opciones de campo (menu Insertar, comando Campo),
el cuadro de dialogo Opciones de campo, al igual que la ficha Autotexto,
aparecera en el idioma de la version de Word que esta utilizando y no en el
idioma en el que escribe.
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2. Introduzca los cambios que desee realizar.
3. Seleccione el elemento de Autotexto modificado.

ok

Para guardar el formato de parrafo con el elemento, incluya la marca de parrafo en
la seleccion.

En el menu Insertar, sefiale Autotexto y, a continuacion, haga clic en Nuevo.
Escriba el nombre original del elemento de Autotexto.

Cambiar el nombre de un elemento:

1.
2.
3

4,
5

En el menu Herramientas, haga clic en Plantillas y compiementos.

Haga clic en Organizador y, a continuacion, en la ficha Autotexto.

En el cuadro En de la izquierda, haga clic en el elemento cuyo nombre desee
cambiar y, a continuacion, haga clic en Cambiar nombre.

Escriba el nuevo nombre del elemento en el cuadro de dialogo Cambiar nombre.
Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

BUSCAR Y REEMPLAZAR UN TEXTO:

Buscar:

Para iniciar la busqueda de palabras nos ubicamos al principio del documento y llamamos
al menu Edicion / Buscar.

&) Word Intermedio - chromﬂWord L

mchnvnfgd:cuoniy_er Insertar Forrnata Herramentas Tabla Yeptans 2

BTN T s i pp T e

g
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O Repetir Escritura | Cbr[q—w\'y 5 @ é}l - (;‘z_‘jvhg =i '

$ocoter . ot P SN KOS B = E|E]|S
B3, confer Gl

pegar Y
Pegado especal... ’

o= da bdsqueda de palabras nos ubicamos al principio del documento y
§elecmner tode Ctr+E .
e - | mENU Edicidn / Buscar En la ventana que aparece, escribimos la

imimas el botdn Buscar siguiente

Comando Buscar

En la ventana que aparece, escribimos la palabra y oprimimos el botén Buscar siguiente.
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1.12 Buscary reemp!azar palabms

Buscar:

Para iniciar la busqueda de palabras nos ubicamos al principio del documento y

lamamos al menu Edicidn / Buscar En la ventana que aparece, escribimos la

patabra y oprimimos el botén Buscar siguiente

R T s T HEI

P 2 £ |
j’ . . «
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liPaq. 2902 See. 1. 3m437’ e e e e L -w
En esta venta escribimos la palabra a buscar
Reemplazar:

Para el reemplazo de palabras, nos dirigimos al menu Edicion / Reemplazar, en donde
aparece la ventana Buscar y reemplazar. En el cuadro Buscar escribimos la palabra a

reemplazar y en el cuadro Reemplazar colocamos la nueva palabra, como se muestra en
el grafico de abajo.
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Reemplazar:
Para el reemplazo de palabras, nos dingmos al mand Edicidn / Reemplazo, en
donde aparece ura ventana En el cuadro Buscar escrbimos la palabra a

reemplazar y en el cuadro Reemplazar con colocamos la nueva palabra, como se

muestra en el gréfico de abajo,

Buscar y reemplazas
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Palabra de origen
Palabra nueva

EJERCICIO GUIADO:

En el texto que sigue a continuacion, hacer la correccion de la ortografia
correspondiente con el icono de Ortografia y Gramatica.

Word es un prodicto generado por Microsoft Corporation, compaiiia estadounidense lider
en el mercado de software para ordenadores o computadoras. Esta firma desarrolla y
vende una amplia gama de productos de software tanto a organizaciones como a
particulares de mas de 50 paices. Word esta clasificado como software de procesamiento
de palabras, mismo que es de suma utilidad para la creacion de documentos como
informes, cartas ensallos y manuscritos. Asi mismo, Word nos permitira crear, revisar la
ortografia, editar y formar un documento en la pantalla antes de que lo ilebe al papel.

Su precidente y director ejecutivo de esta firma es Bill
Gates, quien junto con su cofundador Paul Allen, se
encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de MS-DOS
(Sistema Operativo de Disco Microsoft), un lenguaje
operatibo tipo para los ordenadores personales IBM y
ordenadores compatibles, que rapidamente llegé a ser el
sistema operativo mas popular jamas disefado. En 1986
las acciones de Microsoft, de las que Gates tenia el 45%,
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se pusieron a la venta. Con el subsiguiente aumento del valor de las acciones, Bill Gates
se convirtio en una de las personas mas ricas de la historia de su pais.

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conosidos se encuentran el procesador
de textos Word; la hoja de calculo Excel; Access un programa de base de datos, y
PowerPoint, un programa para hacer presentaciones corporativas.

Estos programas se pueden adquirir por ceparado ¢ como parte de Office, el cual
constituye un paquete integrado de programas. La compafia también desarrolla
BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, asi como Internet
Explorer que permite al usuario nabegar por la World Wide Web. Entre la amplia gama de
productos tambien se incluyen los de consulta, como la Enciclopedia Encarta; los juegos;
programas contavies y financieros; lenguajes de programacion, y dispositivos de entrada
de datos, asi como los teclados y los dispositivo sefaladores, asi como libros sobre
informatica.

A medida que las ventas de MS-DOS ce disparaban, Microsoft empezé a desarrollar una
serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 salié al mercado Multiplan,
un programa de hoja de calculo, y el afo siguiente se puso a la venta el procesador de
textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft fue una de las primeras companias
del cector que se dedicod a desarrollar aplicaciones para Macintosh, una computadora
personal creada por la compafiia Apple Computer. En un principio, Microsoft obtuvo
grandes exitos de venta de programas para Macintosh como Word, Excel y Works (un
grupo de aplicaciones integradas en un paquete). No obstante, Multiplan para MS-DOS
fue casi totalmente sustituido por la famosa hoja de calculo de Lotus Development
Corporation, Lotus 1-2-3 .

1.1 ¢ Qué es Word XP ?

> Este paquete esta conciderado como un prosesador de palabras con
caracteristicas muy poderosas en la elaboracion de textos.

» Es muy bersatil en cuanto a la presentacion de la informacion en lo relacionado a
su formato, y en cuanto a la posibilidad de importar y exportar informacién de
paquetes como Excel y Power Point, teniendo la posivilidad de manejar tablas,
graficas y hobjetos en general.

EJERCICIOS ADICIONALES:
1. Traducir las siguientes palabras del inglés al espafiol:

HOUSE
CLEAR
PLAYER
FENCE
BUSHES
CUSHION
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2. Encontrar los sinénimos de las palabras subrayadas en el texto que se muestra a
continuacion:

1.1 ¢ Qué es Word XP?

>

v

Este paquete esta considerado como un procesador de palabras con
caracteristicas muy poderosas en la elaboracion de textos.

Es muy versatil en cuanto a la presentacion de la informacion en lo relacionado a
su formato, y en cuanto a la posibilidad de importar y exportar informaciéon de
paquetes como Excel y Power Point, teniendo la posibilidad de manejar tablas,
graficas. y objetos en general.

Tiene la posibilidad también de hacer la revision ortografica de los documentos y
encontrar sinénimos aun en diferentes idiomas.

Word también nos permite traer objetos y texto de cualquier pagina o portal de
internet.

.Pero como estd integrada la paqueteria Word XP?

Word esta integrado por una serie de funciones que nos permiten desarrollar textos de
alta calidad y con innumerables cualidades, algunos de los componentes con los que
cuenta son los siguientes son:

Archivos auxiliares internacionales para leer y escribir documentos en otros
idiomas.

Autoformas

Ayuda de Microsoft Word

Barra de acceso directo de Office, Microsoft

Cartas

Corrector gramatical y de estilo

Corrector ortografico

Convertidor para recuperar texto

Aplicaciones adicionales para el disefio de documentos

Este paquete posee las herramientas necesarias para elaborar las cartas e inclusive
cuenta con un ayudante virtual que nos apoya con los elementos que debe contener este
documento
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CUESTIONARIO:

* Diga dos formas de hacer correccion ortografica

» ;Donde se encuentra la herramienta para traducir?

s ;Qué es un sinbnimo?

= ,; Donde se encuentra la herramienta Buscar y Reemplazar?

3. PREPARACION E IMPRESION DEL TEXTO

NUMEROS DE PAGINA:

Los numeros de pagina son indispensables en el disefio de un documento Word,
cualesquiera que sea el contenido y la estructura de éste. Esta herramienta se
encuentra en el menu Insertar como se muestra a continuacion:

[£ WORD OFIMA ~MicrosoftWard™. . oory s il i oren “.ii“‘ e e ) ) ¥ |

| archvo  Ediedn “Yer Insertar FZormato  Hermientss Tobla Ventma 2 - ﬁ’_}fwfﬂ pEgaia g ﬁ"‘f

}D@Uﬁlﬂﬁéf_"—}:a't“ ABFomE © méﬂw@f ww -@L T T i

e o, o WO g | mw B e EE R R D 2 AL e

W ngerhay.m A T T T T T e TV n-::-:-::-t-:--”“-’i%l""mm ad
ey Pnnny ) AU‘DKE o Y jagoc T 1 R 4 S TR R e rh robens 1 e ot

e Impresién del texto
pdgina
ps v ples de pagina

S ey : e i
L e e T T
N EiMPRESION DEL TEXTO

e hGINA:
;: EMu[cadnr...
gg; kipervincula...  AR~Ctri-K

Comando Numeros de Pagina

Al dar clic en este comando, tenemos que definir la siguientes variables:
* Posicion: aqui debemos definir si es en la parte superior o inferior de la hoja.
» Alineacion: las posibilidades en este caso son izquierda, centro, derecha, etc.

* Nuamero en la primera pagina: con este cuadro de verificacion podemos poner
0 NOo numero en la primera pagina, activandolo o desactivandolo.

*» Formato: por ultimo en este apartado definimos el formato de los nimeros y a
partir de que numero deseamos comenzar.
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Todos estos conceptos se muestran en la imagen ilustrada a continuacion.

e TR w?ﬁ, T g, T e i B T W A R ST
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rfﬁr&ﬁl.ﬁ!ﬁ?é_@w SR AE DR Y- 111
H«fg‘ﬂunﬂah'-na' -Mni ISt "il‘ X §JEEErE§-§::

.«.u,».a!. o Tex ¢ meqong pemmg
i

e ;. Sl e T T R 5
N "“!:;E T ST R e ST

NUMQFDS de pagm& - s
; Pus:wn' . :

&
5
g

1]

4 [ rincur nimera ce chpiaco |
Wt I e "

|- N
SRk s Empen dmod dase
.

| e semaatios
1 14

Famnrrs:

Elemento de Nimeros de Pagina

ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA:

Otra herramienta muy util es el encabezado y pie de pagina, el cual se controla
menu Ver/ Encabezado y Pie de Pagina, en donde podemos incluir datos como:

»  Autotexto

*» NOmero de pagina

» Nameros de pagina

» Formato de pagina

* Fecha

* Hora

= Configurar pagina

» Mostrar u ocultar texto

= |ntercambio de encabezado y pie de pagina

en el
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Comando, de Encabezado y Pie de Pagina

&} Waid Basico - Miciozoll. Word

g_mchwo Edidiéin !_.......ims&t& Bormato He:ramiem; Td)la Vana 1

Dm@-uﬂmal e
Qmemﬂeb
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peciales.
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Encabmzado v pie de pagna
Notas agie ™

i

@ comgrins, © - |pdana
| pontallycompteta © -
E Zoom... - 7L 7 Ut es el encabezado y pie de pdgina, el cual se controla en

el menud Verf Encabezado y Pre de Pagina, en donde podemos incluir dates como

= Nimero de pagina
»* Fecha
= hombre del archivo

41

- .r,,; -

= [mormas- N DOIAIH;& L-A-=E=8 Ylal Eﬁmm:g‘é';:mli#= EE”%&?‘%,
([P 41 Sect 4576 i3 186cn 1n. 8. Col 1 gi@i@im@im( 1 2
,ﬁlmclo!ﬂ ,g-} m 8 ”ﬂl!_j\#ord Basu:n chm: wi@ﬁncu‘nenm% Miciosoft W,. l X ]EQQEQQ%)ECM 1225p___§

Los mensajes de esta herramienta se pueden imprimir con el tamafio y formato de letra
requerida. Para insertarlo sdlo basta con dar un clic en el icono deseado e
inmediatamente aparece en el recuadro de encabezado o en el de pie de pagina.

Iconos de Encabezado y Pie de Pagina

3 v EnCdb':..-:ldl 3

pur dn: pagina

Insertar Autotexto -

ERER =S %[l n:‘wuc.me

Eoitadid HA3 e Al ;..QJ'@H 1ad

PREPARAR PAGINA, VISTA PRELIMINAR E IMPRESION:
Preparar Pagina (Configurar pagina):
En este apartado se definen caracteristicas como:

s  Margenes

» QOrientacion de la hoja

*«  Tamaho de papel

» Bandeja de la impresora en la que se alimenta el papel
= Efc.
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Habiendo establecido los conceptos anteriores, estamos en la posibilidad de tener un
documento practicamente listo para la impresiéon en papel. La imagen de los conceptos
mencionados se muestra a continuacion:

Configurar pagina

B WORD OFIMAN mscrmﬁ War

B sy by
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O f OO SR ‘-E

2
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PiB 1 S 43
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- g i et
= @9‘; ooy It
- gy . L ]

o Y -1
l"i v 3 - 1 ]
i [ e —— 3 .
3 ~ P'ecz:ra-a % I |
2 b
2 i ‘ =
23 - PAra i AT 10 SOBEmGS Tt Y OF SCLEMENEE 00 21 100 OF EREIYSN K0 e | x

i t ] H N
'-i - CurB OV OO 1208w COLUIaNE uiadmomvwnr‘mﬂrm ! @
-

o = nmw:mdu~w¢----m-m¢mmw-nman-gmx x m ! T
I! uuin P T e WV . e - —— . 15 ;,

Debt.]o Ty © Aljtaformiag- .i]’“@&“iil;ﬂ‘“ - A. :ﬁ'_—'D(}é . e : ;

Vista Preeliminar:

Con el icono vista preliminar podemos ver como va a quedar el documento antes de
imprimirlo y con ello evitar el desperdicio de papel o la pérdida de tiempo.

Por ello, le damos un clic al icono de vista preliminar que se encuentra en la barra de
herramientas estandar.

frommee en ey

Icono de Vista Preliminar
Con el cual nos muestra la siguiente pantalla en la que aparecen iconos para realizar las
siguientes tareas:

s Imprimir

s Lupa

= Ver una o mas hojas
s  Regla

@ Reducir hasta ajustar
= Pantalla completa
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EBE,MORD OFIMA (Vista preliminar) < MIcrosoft WOrd, - fri-so it e, !y 27 & 3o by Cris 9% B e mi_;}! ;-
51‘°‘Azthm: §dmon ~Ver ” insertar Eormate Herrarntertas Tebla «Ventana ¥ x‘ . . ikcrs FBLOEC W

i@ wE m§53-u - R G L gl T T SR

T

&
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También es conveniente mencionar que en esta vista se pueden realizar cambios al texto,

y posteriormente imprimir el documento ya modificado en funcion de las necesidades del
usuario.

Imprimir:

Para la impresion lo podemos hacer directamente con el icono de impresion con el cual
nos plasmara todo el documento.

lcono de Imprimir

S Word Basico - Micsosolt Werd
Hmdwn ' Edicion | Yef "Insertar . Farmats” Herramisntas Tabla‘Ventan

D eusME? [hadl o lesom: 5] '“M@ “;
- - E ‘32‘_ i = ;“. e A- 'i

FrE L..,_T IVE o
Impamir (HP Dasklet 840C Series)], oot — ” :
= a=£0 oo o SRR R R N RN R R L O P E R “ I R 1% ) oie
1.23 Impresidn.

S

IIiIﬂ

|

Para la impresion lo podemos hacer directamente con el icono de impresion con el

cual nos imprimira todo el documento; o lo Fiodemos hacer con el menu Archrval

2
i)
)
2
Imprimir con el que le podemos indicar en el recuadro de intervalo de paginas, si @ %

gueremgs todo el documents, la pagina actual o solamente algunas paginas.

R R e |

W

También lo podemos hacer con el menu Archivo/ Imprimir con el que le podemos indicar
en el recuadro de intervalo de paginas, si queremos todo el documento, la pagina actual o
solamente algunas paginas.
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Este es el cuadro para configurar la Impresion

En el recuadro de copias le podemos pedir mas de una copia por pagina si asi lo
deseamos.

Finalmente, en el boton de Propiedades le podemos indicar también algunas
caracteristicas como:

e Calidad de impresién

o Tamaio de papel

= Calidad de papel

e Posicidén de |la hoja

@ |mpresion en blanco y negro ¢ en color

y asi poder controlar la calidad de nuestros documentos.
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Ventana de Propiedades
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EJERCICIO GUIADO:

Desarrollar un documento de dos hojas relacionado con su area laboral e incluir
numero de pagina y paginas totales, encabezados y pies de pagina.

EJERCICIOS ADICIONALES

Desarrollar un documento de dos hojas relacionado con el apoyo que podemos
realizar al Medio Ambiente e incluir nUmero de pagina, encabezados y pies de
pagina, y modificar los margenes de la hoja, asi como calidad de impresion.

CUESTIONARIO

» ;Como insertamos un numero de pagina?

» ;Qué tipo de encabezados y pies de pagina podemos ahadir?

« ;Qué significa preparar pagina?

* De tres ejemplos de elementos que se pueden disefiar en la impresion
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