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INTRODUCCION
OBJETIVO

Utilizar con eficiencia el procesador de texios Word XP, usando la variedad de
herramientas de este paquete profesional en el manejo de documentos propios
del Organo Interno de Control: Elaboracién de textos, corrector ortogréfico, Ia
utiizacién de fuentes y estilos de lefras personalizados, € insercién de imdgenes, y
el manejo eficiente de parrafos.

¢Qué es Word XP?

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

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

> Entrada y salida de Word XP

> Partes de la pantalla

>  Infroduccidén de texto

»  Como seleccionar texto

> Manipular blogues de informacién para copiarla, moverla o
borrarla

> Utilizar diferentes tipos de letra y tamanos

>  Darformato a textos

> Buscar y sustituir textos

> Correccién ortogréfica

»  Ordenar listas

> Numeracion y vinetas

> Manejo de tablas

> Bordes y sombreados

»  Textos Artisticos

> Guardar y Guardar como...

> Impresién del documento

Nota importanie.- Este manual te proporcionara algunes tips para hacer mdas eficiente tu trabagjo
asi gue cuando aparezca un:
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J@ Al principio de tu texio, deberds usar tu mouse

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

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

’ quiere decir gue debes oprimir la primer tecla soltarla vy
enseguida oprimir la segunda tecla

|, w4, «Un' icono &s-la representdcibn grafica de una'ventdndis-~ ]

¢Como entrar a Microsoft Word XP?

“% Pasos para entrar al programa de Word XP:

1. Estando dentro de Windows XP, oprime clic en el icono de botdn de Inicio
2. Seleccionar la opcidn Todos los Programas
3. Arrastra el mouse hasta donde esta Microsoft Word XP vy da un clic
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Al accesar al programa de Word XP aparecerd un documento vacié para
empezar a trabajar.

T Y YV RY ¥ YA YT YYTNEEPYVTNSEETYT YR

Aclaracion.- No debes confundir los términos archivo y documento. El termino archivo hace
referencia a cualquier informaciéon 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 aplicacion que permite guardar el trabagjo realizado en
disco. :
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Otra forma de entrar a Microsoft Word XP:

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

EEEET

1. Darun clic sobre elicono i

Al accesar al programa de Word XP aparecerd un documento vacié para
empezar a frabagjar.

Para salir de Word XP,

Oprimir la tecla de

Con tus flechas de desplazamiento elige Archivo
Con las flecha de desplazamiento elige Salir
Oprime una vez Enter.

=

Esta opcidn t¢ llevar al escritorio de Windows

‘/@ En la barra de menus dar un clic en elicono Xi

Esta opcidn te llevard al escritorio de Windows XP

Para cerrar un documento debes usar la siguiente combinacidon de teclas:

Cii| | F4

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

Alt || F4-
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NOTAS

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -5-



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
PROGRAMA MODULAR EN OFIMATICA
MODULO II “WORD BASICO”

Pantalla de Word XP
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PARTES DE LA PANTALLA

1. Barra de Titulos.- Contiene el nombre de Microsoft Word XP y el nombre del

' documento que se estd utilizando. A su izquierda estd el icono de menu

de Control, que sirve entre otras cosas para salir de Word XP, A su derecha
estan situados los botones:

g Minimizar.- Sirve para ocultar la aplicacidn Word XP y la convierte en un
_ 4

icono en la barra de Tareas de Windows. Para volver a visualizar la aplicacién

Word XP, hay que hacer clic sobre dicho icono.

B Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamano a ia posicion anterior de la
ventana de aplicacién. Al hacer clic en el icono de restaurar, este icono cambia
por el icono de Maximizar.- Se utiiza para gue ia ventana de programa
ocupe toda la pantalla.

@ Cerrar.- Con este icono salimos de Word XP. Si hay algun documento que se
hd modificado el programa preguntard si deseas guardarlo.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -6-
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2. Barra de Menus.- Contiene las diferentes opciones de menuUs de Word XP
con sus comandos. Para seleccionar algun menu se debe dar clic con el
puntero del mouse sohre el mend o con el teclado se activa esta barra de
menuUs con la tecla | Alt | . Ahora Word XP contiene del lado derecho de
esta barra de herramienfas una opcidn para ayuda. Debes tener mucho

cuidado con el icono @ gue se encuentra junto a fu ayuda pues si oprimes
clic sobre el puedes cerrar tu documento.

3. Barra de Herramientas Estandar.- Sirve para redlizar tareas comunes y
proporcionar atajos 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.

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

Utiizando el panel de tareas Estilo y formato @ 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.

.,.“' )E

é - R E_sl:ilos-y I'nrrn‘atnm ‘M

Formato del texto seleccionado

Ceh‘rury Gothic, Justi

I§I|]a el Fe forrnal:o que desea aplicar

RBorrar formato

bpshow LU

bpshow + Centur

Century Gothic irg.*
+
Centunvy Gothic, « j%‘

i
z‘
|
|
|
|
i
%

_ semie e

I Century Gothic, . ];.": _; ;

O
] ]
iz *
-

Century Gothic, .

Mostrar: {Furm ;lisponlbie [vi

Este es el panel de tareas Estilo y Formato y con él puedes:

> Seleccionar todo el texto con formato similar
> Borrar | formato del texto
» Ver, creary aplicar formato
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Asimismo, puedes comprobar la coherencia del formato mientras escribes
ya que Word marca las incoherencias de formato con subrayados
ondulados azules.

Ademdas, puedes controlar las partes pegadas y las correcciones
automdticas sin tener que hacer clic en un botdon de la bara de
herramientas y sin abrir un cuadro de didlogo. Los botones Opciones de
Autocorreccidn y Opciones de pegar caparecen directamente en el
documento para optimizar estas tareaos.

5. Regla.- En ella 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 marcadores que en ella aparecen.

6. Area de Trabajo.- Es el drea en blanco donde escribirds el texto o puedes
insertar imagenes o graficos. En ella aparece el punto de insercién {o
cursor) gue es el medio que tenemos para comunicar a Word XP dénde
van a ocurrir las cosas.

7. Barras de desplazamiento.- Situadas a la derecha y debajo del drea de
trabagjo, te permitirdn moverte rdpidamente a otra drea 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 mostrara la vista normal del érea de trabajo, nos
muestra el drea de trabagjo como si fuera disefio Web, muestra el
area de trabagjo como va a quedar al ser impreso el texto, muestra un
documento como un esquema para ver la organizacidn de un
documento.

8. Barra de herramientas de Dibujo.- Con ella puedes hacer dibujos en una
forma sencilla, rapida y divertida. Puedes configurar y cambiar el color de
las imdagenes realizadas y su grosor, asi como las sombras.

9. Panel de Tareas.- Esta barra de herramientas te sirve para abrir documentos
existentes, al principio te muestra cuafro documentos que se utilizaron la
Ultima 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
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te apaga el equipo por algun descuido vy es el panel de tareas de
Recuperacién de documentos.

Microsoft Office analiza los erores de los archivos que estabas usando y, a
continuacion, se recupera la informacion de los mismos si s& puede. En
algunos casos, sin embargo, la informacién no puede recuperarse.

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

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

. T i
In§tecs?:§; de ! L Descripcion !
[Originail] Archivo original basado en la Oltima vez que

éste se guardd manualmente

[Recuperado] Archivo recuperado durante el proceso de
recuperacién o archivo guardado durante el
proceso Autorrecuperacion.

El panel de tareas Recuperacion de documentos le permite abrir archivos,
ver las reparaciones que se han efectuado y comparar las versiones
recuperadas. A continuacidén, puede guardar la mejor versiéon y eliminar las
ofras versiones, o bien guardar todos los archivos abiertos para revisarlos
mas tarde.

10.Barra de estado.- Ella nos muestra informacién del documento como la
pagina actual, la posicidon de la pagina, el modo de escritura (insercidn o
sobre escritura). etc.

11.Barra de Tareas.- Esta es la barra donde se encuenira el boton de inicio y a
continuacién te muestra cuantos documentos tienes abiertos y en que
aplicacion se encuentran, ademdas 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.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -9-
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NOTAS

Mostrar v ocultar alguna barra de herramientas

1. Clic en el meny Ver
2. Barra de hemramientas
3. Seleccionar ia barra a mosirar v ocultar
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sobre ellas. N Visual Basic

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

Es importante que sepas que al abrir un documento nuevo, Word XP le asignara
las siguientes caracteristicas: tipo de letra Times New Roman de 12 punios,
alineacidon de texfos a la izquierda, orientacion vertical con un espacio interfineal
sencillo y controla que no haya lineas viudas o huérfanas af principio o final de
una pdgina.

Nota: La linea'viuda es la Gltima linea de un pdarnafo que se imprime sola en la parte superior de una pcglnc Unc
linea huérfana es la primera linea de un parafo que se imprime-sola en la parte inferior de una'pagina. « &, <"

Cuando trabgjes con un equipo electrénico como lo es la computadora tu
deberds comunicarte con ella para poder hacer posible tU trabajo, asi que de
ahora en adelante te vas a comunicar con ella por medio de cuadros de
didlogo, pues con ellos podrds darle la informacion que necesitfa para poder
efectuar las ordenes que tu le indiques.
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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,

Pagina Web: Utiliza un documento Web cuando desees mostrar el contenido del
documento en una intranet o en internet en un explorador Web. Una pagina
Web se abre en la vista Disefio Web. Las pdginas Web se guardan en formato
HTML.

Mensajes de correo electronico: Si utilizas Outlook XP u Qutlook Express, utilice el
correo electronico para redactar y enviar un mensaje o un documento a ofro
usuario directamente desde Word XP. Un mensagje de correo electrénico incluye
una barra de herramientas de sobre de correo electréonico para que puedas
rellenar los nombres de los destinatarios y el asunto del mensaje, asi como
establecer las propiedades del mes antes de enviarlo.

Plantilla: Utiliza una plantfilla si desea utilizar de nuevo textos repetitivos, barras de
herramientas personalizadas, macros, tecias de método abreviado, esfilos vy
elementos de Autotexto.

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

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -12-
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‘¢ ¢~ Nuevo documento " R

Pasos para abrir un documento nuevo:

Abrir un documento I
word XP Easico :

1. Clic en Archivo- Microsaoft Word es una aplicacion ¢
2. Clic en Nuevo word %P Basico unao ;
) Word ®P Basico H
& Mas documentos. .. :
Automdaticamente aparecerd en el extremo puevo |
derecho de tu pantalla el siguiente cuadro de [ Documents en bianca i
dlélogo .. @_j Pagina ‘Web en blanco i
Nuevwo a partir de un documente
existente

W) Elegr documento. ..
Es aqui donde debes elegir el tipo de documento  Nuevo a partir de una plantilla

que deseas utilizar. ] plantillas generales. ..
f} plantilas de mis sitios Web. ..

@ Plantillas de Mict oscft.comn

Abrir documento existente

Si deseas trabajar con un documenio ya existente o sea que ya hayas guardado
anteriormente deberds:

B

1. Clic en menu Archivo
2. Abrir

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo...

Buscar en: Ilﬁ Mis documentos __] v - @ X % FE - Herramentas v
Nombre 4 A a
e et S byl
el BPJCARACTERISTICAS ALY ’ i
Historial .| BIJCERCA DE UN BOSQUE OSCU... \ 2 Ol
stoslal @j_cmm ? 5_, CBL COMPUTACION, 5.C. !
e .| B CHISTES ' ;;FE i
Jrorey : .
Y | @cLenTes pivavica i iVenta de equipo y suministres de
Mis documentos @:]Cumpend:u de Ingles ver & computo, asesoria, capacitacién vy
*| BT)CONTRATO DE ARRENDAMIE.. ' |jmantenimiento.
?:7{533 o #lcuento jueves . :
BE)CURRICULUM corto ALICIA .. ! Francisco I. Aadero N° 19-1
Escriorio | BR)CURRICULUM VITAE ALICIA .. } Col. Barrio de San Miguel ,
@cumcuﬂum corto conto barrera Méxica, 08650, D.F.
, | Elpact | 66.96.83.64 :
L EERRLO . 55,79.22.04
. @_'jehmmar palabras del dncu:lanano . vy Lic, Alicia Cartés Leyva LT
- Wol ol 07 R O D
% Nombre de archive: ] Raf abrir |-
M'f f‘t'os dered o de archivor |Todns los documentos de Word =l  Cancelar 4

..en el cual deberds seleccionar la carpeta y el documento que deseas abrir.
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.. B ~ .
En la opcién uscar en: | €3 Ms documentos =l 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.

mzﬂm . En el recuadro que aparece en medio veras
@U[;]";Das una lista de archivos y documentos que
) 990910 conténgala carpeta seleccionada.
&) 931001
JCALENDARIO DE MANTENIMIENTO n
) A E
ombre de archwo v ,
L R . i deberds teclear el nombre

de tu documento para poder accesar.

Una vez que hayas dado iodos Ios dcx’ros correctos para poder abrir tu

k. y;.ﬂ.brlr

documento da un clic en el botdn

Si tu no recuerdas el nombre de fu documento y deseas que antes de abrir tu
documento la computadora te muestre una vista previa del mismo en el cuadro

de didlogo de abirir te aparecerd el icono de las vistas !' con solo darle un clic
en la flecha gque tiene de lado derecho te mostrard el siguiente listado, en donde
podrds colocar tu cursor en Vista previa como aparece abagjo...

,_5

g . Ironos grandes

== Iconos pequefios :
el Lista ’
i Detalles i

Z ; Propiedades

Yista previa . I

" Vistas en miniatura :

st Weo

..y automdticamente se particiona tu cuadro de didlogo mostrandote del lado
izquierdo la lista de carpetas y documentos que contiene esa carpeta vy si te
colocas sobre algun documento del lado derecho te mostrard su contenido en
miniatura.
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rkre ta { L 2
BT )CARACTERISTICAS ALY =1
MCErCA DE LN BOSALE OSCL. .. ‘
m%chw ] | ooLcownuUTAION, 5.6 |
®cHisTES E . . i
B CLIENTES DINAMICA =] Yenra de equipo y suministros de
@Cump:rdu de Ingles ver 6 T Jeamputa, ‘ asesaria, copacitacién y ) g
B )CONTRATO DE ARRENDAMIE. ., Amantenimidrto, 1
@uﬂtn 1EvES ' : .
CURRIU.LUN roto ALICTIA ... Francisca 1. ihadaro N°19-1 .
CURRIELUJM VITAE ALICIA . .. R Cal. Barrio de San Miguel
1 Jasricubkm corto cointo barrera Maxico, 08660, DF,
#Dac1 56.96.83.64 o
‘ 13
' . 55.79.22.04 Co
B \diminar pdabras del diccioraria. ;;j_" 3
DR T LR L. 4%kla Cortle Loy ¥l
ponongee oy SIS T AT EIAT T IELININY Vs A iyl R 0 e L 1 2t s Lty

NOTAS

Desplazarse dentro de un documento

‘% Con mi barra de desplazamiento puedo moverme, si deseo hacerio rengldn

por rengldn uso las flechas que estan en los extremos de la barra de
desplazamiento, hacia arriba o hacia abajo segin me quiera mover.

Si deseo hacerlo en forma mds rapida debo dar clic denfro de la barra de
desplazamiento en la zona mdas clara de ella

AQUI —
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Esta opcidn te hard avanzar de 10 renglones en 10 hacia arriba o hacia abajo
segun se requieraq.

Existen varias formas de desplazamiento con el teclado.

— —1| Con las flechas de desplazamiento  nos po-
‘T l <— | | 7| | demos mover cardcter por cardcter o renglén
por renglon.
' - Nos movemos palabra por palabra hacia la
Ctl| + |— P por P
: derecha
~ Nos movemos palabra por palabra hacia la
Ctil | + [« OS P por p
. - izguierda
‘ , Nos movemos pdarrafo por pdrrafo hacia la
Ctril} +
. derecha
Cirlf N l Nos movemos parrafo por parrafo hacia la
R izquierda
I(;trl | + [Inicio Nos lleva al inicio del documento
Ctrl | + | Fin Nos lleva al final del documento
Inicio- Nos lleva al inicio del rengldn donde este
nuestro cursor
Fin Nos lleva al final del renglon donde este
' nuestro cursor

Seleccionar informacion dentro de un documento

Para seleccionar con él ‘% debemos colocar el puntero del mouse del lado
izquierdo del drea de trabajo y al colocarlo el puntero deberd tomar esta

apariencia 5’, al tener este puntero ya podemos seleccionar informacién.

Un clic Selecciona un rengldn
Dos clic Selecciona un parrafo
Tres clic Selecciona todo el documento
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Oftfra forma de seleccionar con él “/Ej es colocar el mouse donde gqueremos
empezar la seleccidn oprimir el botdn izguierdo del mouse.y sin soltarlo arrastrar el
mouse hasta donde se quiera la seleccion.

Con &l

Selecciona todo el texto, si estamos al final del

Ctrl} + |Shift] + {Inicio
: : documento,

Selecciona todo el texio, si estamos al

Cirl | + [Shift| + | Fin .
- principio del documento.

Selecciona palabra por palabra hacia la

crl)+ -Sh'ﬂ 1 derecha.

cil + Ishift + | «— Selecciona palabra por patabra hacia la

izquierda.
. a Selecciona cardcter por cardcter hacia la
Shift| + |— | 6 |« da caracter por
derecha 6 hacia la izquierda.
- . Selecciona renglén por rengléon hacia arriba ©
shit| + 1 1| 6 | | ||hacia abajo

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

Mover informacién

J@ y la barra de menuUs

Seleccionar informacién a mover

Clic en menu Edicidn

Clic en submenu Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacion
Clic en men0 Edicién

Clic en submenu Pegar

oSk~

‘ﬁfj e iconos de la barra de herramientas estdndar

1. Seleccionar informacidén a mover
2. Clicenicono @
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3. Colocarme donde deseo colocar la informacién

)

4. Clic enicono

Con él

Seleccionar informacién a mover
Oprimir la tecla  |Alt
Y conla flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu Edicion
Con flecha hacia abajo seleccionar submeny Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacidn

Oprimir la tecia  |Alt
Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu Edicion
Con flecha hacia abgjo seleccionar submeny Pegar

NN~

Con combinacién de teclas

1. Seleccionar informacion a mover

2. |cHl| + | X

3. Colocarme donde deseo colocar la informacién

alcm| + | v

e T G e =T

i @ % Portopapecles 1 de 24 v
: | @8 Pegar tado | {B Borrar todo |
Este cuadro de didloge aparecerd para decirte : 5aga cle en el slementa que desea

cuantos objetos has recortado y si necesitas uno : [

poder seleccionar para mover, copiary eliminar,

.

En caso de que no este activo t0 lo puedes
activar desde...

» Clic en Meny Edicion
» Clic en Portapapeles de Office

Opciones -
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NOTAS

Copiar informacién

J@ y la barra de menus

Clic en subment

A

Clic en submenuy

Seleccionar informacién a copiar
Clic en menu Edicidn

Copiar

Colocarme donde deseo colocar la copia
Clic en menu Edicidon

Pegar

‘/Ej e iconos de la barra de herramientas estandar

Seleccionar informacion a mover

&

Clic enicono %2
Colocarme donde deseo colocar la informacidn

rall S

@

Clic enicono

Con &l

Oprimir la tecla

Colocarme dond
Oprimir la tecla

BN AW~

Seleccionar informacion a copiar

Alt

Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar meny Edicidon
Con flecha hacia abagjo seleccionar submenu Copiar

e deseo colocar la informacidén

Alt

Y con la flecha de desplazamientc a la derecha Seleccionar menu Edicion
Con flecha hacia abagjo seleccionar submenuy Pegar
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DECFI

Con combinacion de teclas

1. Seleccionar informacidén a mover

2. |CHhl| + | C

3. Colocarme donde deseo colocar la informacidon

[y

4.(CHl| + | V

NOTAS

Borrar informacion

Con él

1. Seleccionar informacion a borrar
2. Oprimirla tecla |Supr

5upi| Borra hacia la derecha de donde se encuentra tu
| cursor

Tecla Back-
space - que se | Borra hacia la izquierda de donde se encuentra fu

encuentra arriba de | cursor
Enter
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DECFI

NOTAS

Corrector de ortografia

Word XP dispone de un corrector ortografico para revisar la ortografia del
documento y de un corector 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 didlogo al mismo tiempo que sugiere alguna palabra. Ademds,
comprueba si hay dos palabras iguales o si hay palabras con mayudsculas o

minUsculas mal colocadas.

Cuadro de didlogo de correccion:

Y
wz»h

‘Mo se encontro

[Textos Artisticod ; [T omtrunavez- = ]

i z sé“ . OiTlitlr toc}ag KE I
o) =
i'_]lg .ﬁgrega | qitgggégia3 L

‘Suggrencias: . .- ¢ % vooc o ® T

Lo iCambiare v I

artisticas

Autisticas

Camb!ar tades .7 I‘;

P Bbaboy

Idlorna det dlccaonano - IEspanoI (Mex:cu) j; e ; : ":ﬁ“;
,_r N Th f;“ - - e g 5 ,“5; o
fiiRewsar gramatuca A i : PO .

o

I_; ¢ jﬁ Dashauerm “;: "

PR o s
: . -. B e e

“Cancelar. 0 |
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Deberds indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errénea  por
alguna sugerencia, de ser asi debes seleccionar la palabra sugerida e indicarie
qgue la quieres cambiar.

En el cuadro de didloge aparecen los botones de:

Omitir una vez.- Deja la palabra como se encuentra

Omitir todas.- Si la palabra estd correctamente escrita, al hacer clic en esta
opcion se indica que no vuelva a sefalar como error {as siguientes apariciones de
esa palabra en la sesidon actual de trabajo.

Agregar.- Anade la palabra al diccionario. No volverda a darla como error.
Cambiar.- Hace el cambio de la palabra errénea por la palabra nueva.

Cambiar todas.- Si encuentra varia veces la palabra errdnea al hacer clic'en

esta opcion se indica que no vuelva a sehalar error las siguientes apariciones de
esa palabra en la sesion actual de trabajo y las corrija en forma automatica.

NOTAS
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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 la letra mds
marcada, subrayada, o cursiva, asi como el tipo vy el tamaho de letra. El formaio
le da al documento una mejor apariencia y una mayor legibilidad.

Los formatos de cardcter se pueden aplicar. desde el menud formato y alguno de
ellos directamente desde la barra de herramientas de formato.

Para cambiar la apariencia del cardcter entramos al mend Formato:

e r—— X ) . el E
Fuente EEspac\oerh'ecurmeres] Ha’kosdetextul s
{ - Estig de fuente: " . Tammn
§< “pntury 6ol mw §1Reodar il"I:LZ
21
entury Schoalbook, S, 1 Cursrva
5« e25nne . |Negrita
§ : cs Tumes Neqrira Cursva m) 11 ;‘
g olor de fuente;. < ¢ : ‘g Estio de suhraxedo 3 b Cn‘w ) mayada'
%i _gutmugo I(mgmo) .....]j| mmmx 5‘_|

ﬁiﬁwum =

i—_li[)oble tachado ¢

izfﬁuacbhﬁb o ]
: _ _ TyContomo
I} Supesingics .

- [ ysubiedee, -

i

!.V‘sta ewia
:
:2 |Para cambiar lo apariencia del car&icter entramos

15 Fuente TraTypa, Se vsard [a misma Fuenta #h la pantalia y en laampresors, -5 5, . ps . 4
JF K TP R = -
‘;Eredetzrmer...i i i o | Theeptw | T Concela |

Dentro del mend Formato se elige la opcién fuente

En fa pestana Fuente podemos cambiar el fipo de letra
En el estilo de fuente podemos poner letra mds negrita, cursiva, normal o las dos.

El tamano 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 it APARIENCIA

'{“:’fifxt.

Doble tachado

Si deseamos escribir una formula como Ia

Superindice - . b
P siguiente m? (se selecciona la letra a modificar)
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. Si deseamos escribir una formula como ia
Subindice . . -
siguiente H20 (se selecciona la letra a modificar)
Sombra El texto seleccionado tendrd sombra
Contorno Solo aparecerd el contorno de la seleccion
Relieve Fanmra pziize ol iz ssisccionady
Grabado Es un elecio parecido al relisve
Versales EL TEXTO SELECCIONADO TENDRA ESTE EFECTO
Mavisculas EL TEXTO SELECCIONADQO SE CONVIERTE A
y MAYUSCULAS
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 didlogo de Fuente se encuentra un espacio
para gque nos muestre una vista previa de los cambios que se le esta dando a la
seleccion.

Una vez hechos los cambios podemos darle la instruccidn de Acepiar.

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

En esta barra encontraras 10s siguientes iconos:

Century Gothic E:j

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.

—iz=i Cambia el famano de letra, también se hace dando clic y seleccionando
nuevo tamano.

n— { - - r -
Bl Cambia el texto seleccionado y lo pone mdas negrito.

E Cambia el texto seleccionado y lo pone en letra cursiva.
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ES;‘ Subraya el texto seleccionado.

&

Cambia el color de la letra, debes darle clic en la flecha v te aparecerd
una paieta 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 deberds:

v Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar.

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

Si el formato fue realizado desde el menU Formato\Fuente, por ejemplo el doble

subrayado, deberds:

v Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar.

v Entra al menU Formato\Fuente.

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

Estal; 1@ ﬂin
HE esoagor . [Normal
JnabiviaN .
et e

S
g R A STt R S
l Awste de esp-acio para [uentes T L i %}’mas o més
. . R Gyt R

la pestana que dice Espacio entre
caracteres y con ella:

It S, i
i Vigts previa -’ > v

|

5 |
En este menu de Fuente también tenemos i s e _u 'fc;;i o=

| |

%

|

|

|

En este menu de Fuente tamblén tenemos la pestar)
o %
33 Fusrta TrusType, Se GEars & misma Fusnsoe on 1o pantaks y «n b inpratons.

gram | O I v || g &

-l 2o

Escalas. - MO I®
gee I AqQui fu puedes aumentar o reducir la escala de los
coroc’reres gue se encuentren seleccionados.

Es acio: ]Normal i .

mefmm,,,. Puedes elegir Normal, Compnmldo ¢ Expandido para
. . De: - :"‘) ]

ajustar el espacio de separacién entre caracteres. bofilms==== aqul puedes

seleccionar la cantidad exacta de espacio {medido en punto) que se ha de
aplicar.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -25-



UNAM ' CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
PROGRAMA MODULAR EN OFIMATICA
MODULOQ II “WORD BASICO”

{Pg}iﬁ@n: r“; Narral R . ‘ C
. ! o =l Puedes elegir Normal, Elevado o Disminvido, para
3t

ajustar la altura de los caracteres en relacién con la linea base. L
aqui puedes seleccionar la cantidad exacta de elevacién o disminucion {medida
en puntos).

Es

Lljanste de espadiopara fuentes: | Al pulsar en esta casilla de verificacidon Ajuste de espacio
para fuentes si desea que sea qjustade automdaticamente el espacio de
separacién para determinados pares de letras en base al tamafo de fuente.

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

Una vez hecho los cambios necesarios en esta pestana de este menl se da

pr— e

L Aceptar i
i L ‘

w3t

Tenemos otra pestania la cual te da animacioén a
tu texto: Cuando se aplica un efecto de
animacion, el texto realmente se mueve,
parpadea o se ilumina en la panialla,
dependiendo del fipo de efecto aplicado.

ifFgenve | Espaao entre carateres 3 | Annacn |
Ca LREE A s & -

v Py,

Fila de hormigas negras.- Muestra una linea de
hormigas negras que se desplaza alrededor del § ;
texto. i -

i Velagiste = 25
F“O de hormigos I'OjClS . MUSSTFO una Iineo de }; enemaos ofra pestoana G cual te de animacion a tu
hormigas rojas que se desplaza alrededor del # - = - -

i T <SP
texto. prtemear s T

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

Luminosos.- Pequefias formas de colores que conforman un borde de destellos.
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 animacion que se ponga en el
texto, solo servird para redlzar nuestra informacidn 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.
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NOTAS

Copiar formato
Si deseas copiar un formato lo puedes hacer:

v' Coloca tu puntero del mfg)use donde esta el estilo que deseas copia

v Oprime clic en elicono @

v Selecciona el texio donde deseas se copie el formato y al terminar la
seleccion, ya estard hecha la copia del formato.

FORMATO DE PARRAFOS

El formato de pdarrafos hace referencia a elementos que se pueden aplicar a un
parrafo y no a otras partes del texto. Por ejemplo: el espacio interlineal, la
alineacién, las sangrias y los tabuladores. Cada parrafo puede tener un formaio

diferente.

Conviene recordar gue un pdarrafo es fodo el texto que hay entre dos Enfer
consecutivos. Habrd pdrrafos de una linea y ofros de multiples lineas.

La informacién sobre el formato del parrafo aparece reflejada en ia Regla,
siempre y cuando este visible y estée trabajando en vista Normal o Disefo de
impresion.

Cuando entramos al menu Formato tenemos la opcion Parrafo la cual nos indica:
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Sy

| Songria y espace |-Lineas y satos de pigma. |

3

General s Tl z.fm e
- = I:\Ilzelygd’uaisclﬁg"ma:, -‘1 aindep. iji |’

Text
Pt

W‘A EALV{:;’E;ECEEMI: ’
2 ey F

A

T, e

Hl ‘jll}\t‘erﬁeado: L

3 i Pz s sxiz Paxasto sz o DR g Pl o, .

4 artenien T &'y wedensiw PHOAT atpner B s atemr Baa arteinn =

i Teao dr y)eple Tede de emplo Tedo & ok Tato de getpls Teao de etpls Teto de )
E . vplo Tego de apaplo Tono & ojezplo Tedo de oexplo Teao d ¢)ezplo Tezo de ¢jezplo Tedo

1H ds yenplo Toto de yyemplo Teoto de ¢yemplo .

Faudasi e b Tl ey, vect PR oewrte PAsst vy moe Fazafes g3 nar JRnasy H

t Ia%cs... . - ’Mcf:;‘ - "“ .. \;j.ﬂce'ot'ara'n : Cancelar,,

i, 2, s f o I - Jﬁ - |
Alineacion:.” ;- "~ "|Justficada Eﬂ La alineacién es la forma de organizar el texto en
Igg.’;'gf;g: una Iingo. Word XP posee cuatro Tipos .de
Derecha alineacién. Los efectos y los tipos de alineacion

Qustificada o - se muestran a continuacidn.

Alinea el texto respecto al margen
izquierdo, pero queda desalineado
respecto al margen derecho. Como |
ocurre en este parrafo.
Centrada Alinea el texto enire los margenes
izquierdo y derecho.
Alinea el texto respecto al margen
derecho, pero queda desalineado
respecto al margen izquierdo.”" Como
ocurre en este parrafo.
Alinea el texto tanto en el margen
izquierdo como en el margen derecho,
Justificada para lo cual, si es necesario, insertard una
serie de espacios en blanco en cada linea
- siempre que no termine con un Enter.

Izquierda

Derecha

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

Alineaciéon a la izquierda.

Alineacion centrada.
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Alineacién a la derecha.

Alineacidn Justificada.
Si utilizas los iconos es importante poner tu puntero del cursor dentro del texto que
quieres alinear y deberds dar clic en el icono deseado.
Niveles de esquema: Al frabajar con la vista de esquema nos puede servir esta

opcidn, es la posicion que va a tomar nuestro texto dentro de un esguema.

Esto lo hard segun el nivel elegido. Pues cada nivel tiene su sangria seleccionada.

:

{Nivé) de esquema: 2l Texto indep.

Nivel 3
Nivel 4
|Nivet 5
1Nivel 6
Nivel 7 B

(Al Etaes Ia apanienciaguedomaleltextoleni Nivel 2]
o .
(ol Estares o' cpanencia gue fomaeltext olery Nirel 3]
o
CRIEs L es icucpoarienciaguetomna
.2

Esta es la apariencia que toma el
texto cuando sé esta trabajando o %‘g'gc“”

en vista de esquema. | ‘o )
FoR Estares (0lop arencia queltoma el exio)
leniNivel 8]
e
o Esta es Ialapanancialqueliomcuall
texioenlNivel7)
o}
(oW Estares laloparencia aue)
jlomaleliextolentnivel B
a
-0 ‘

quetoma.eltexioen
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NOTAS

Sangrias
I;gigi" da . Eébegial:?};ﬁl;;; L UEmE, o
hzﬁ .;’*xf!_f; B L T T e et [ R I
i Derech v ’(ninguna) i._"“ I

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

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

L/

v Lado izquierdo, posee dos triangulos = tridngulo superior controla la
posicidon de la primera linea del parrafo. El friangulo inferior controla el resto de
las lineas. Ademdas, tiene un cuadrado situado debajo del trigngulo inferior,
que controla el movimiento de ambos tridngulos.

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

Tipos de sangrias
En Word XP se pueden utilizar o insertar cinco fipos de sangrias, cuyos nombres y
cémo afecta el texio, se muesiran a continuacién.

Sangria izquierda. Las lineas del pdrrafo estdn situadas un poco mdas a la

derecha que el resto de los parrafos.

Sangria derecha. La linea del parrafo termina por la derecha antes que
el resto de los parrafos.
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Sangria doble o completa. Las lineas del pdrafo estan
sangradas del margen izquierdo como del margen derecho.

Sangria francesa. Semejante a la sangria izquierda, pero deja en la primer linea
del parrafo un poco mas a la izquierda que el resto de las lineas.

Sangria de primera linea. Todas las lineas tienen una sangria normal,
excepto la primera linea, que esta situada mdas a la derecha.
Creacién de sangrias con laregla
v Selecciona tu texto donde quieres poner la sangria

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

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

v' Si deseas sangria francesa, arrastra el tridngulo superior del lado izquierdo de la
regla hasta la posicion deseada para fijar la posicidn de la primera linea. A
continuacién, arrastra el tridngulo inferior del mismo lado de ia regla hacia la
derecha hasta el punto deseado, de forma que quede mds hacia la derecha
que el tridngulo superior para que el resto de las lineas del pdarrafo sean mds
pequenas.

v" Si deseas: sangria de primera linea, pulsa el tabulador o arrastra el triangulo
superior.

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

ol axle 09 09 0 o SRR R R S R R A L T I L e I S T e |

3 g o} e

Posieriormente hablaremos de los espacios que podemos dejar entre nuestros
parrafos:

Espatiado’ mrersmen s o e
Anten:, - 3l Interlineado: |
" Posterior: = lsencilo
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En el espacio donde dice Anterior es donde podemos decirle cuanto espacio
gueremos gue tenga el parmrafo seleccionado en su parte superior.

Posterior es donde le decimos cuanto espacio deberd tener este pdrrafo en la

parte inferior del siguiente parrafo.
NOTAS

Interlineado

Intetlineads:. = .
Existen 6 fipos de interlineado: - sencilo s

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

Minimo
El interineado de 1.5 lineas es un poco mas grande que el |Exacto
Mulkiple

anterior, solo hay que seleccionar el pdarrafo que deseamaos

cambiar.

Elinterlineado doble este nos da doble espacio y también hay que seleccionar el

parrafo a cambiar.

El interlineado minimo hace mds grande el espacio entre los renglones.

El interlineado exacto este nos da espacio mads justo que el sencillo, nos muestra
que lo puede poner a 12 puntos si lo queremos que esten mads juntos los renglones
deberemos cambiarle en las flechas hacia abajo, hay que seleccionar el parrafo
a cambiar,
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El interlineado multiple te da un interlineado triple y si deseas que sea mds grande

puedes cambiarle de las flechas de la derecha. Te da espacio mdltiple a 3

puntos.

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

Una vez dado las instrucciones requeridas dar Aceptar.

SALTO DE PAGINAS

Si tu documento tiene varias partidas tu deseas gque no se impriman en la misma
hoja debes dar ia instruccidn para que automdaticamente la computadora lo
haga sin tener que hacerlo manuaimente,

v Colécate donde acaba el texto y deseas trabajar en una hoja nueva en el
mismo documento
v Clic en el menu Insertar :
v" Clic en Submenu Salto Tpos de satos ——
v Clic en Salto de pagina # Dalto d péging;
v A tar {7salte de columna .
cepia " Salto de ajuste de texto

Tipos de saltos de seccidn -

{":Pagina siguiente
", Contiruo

£ pégina par

{" Pagina impar

. 1 fceptar ] Cancelar

Esto es lo que aparecerd cuando des un salto de pdagina.

Si no lo tienes visible solamente pidele a Word XP que fe muestre todos los

caracteres ocultos con el icono que se encuentra en tu barra de

herramientas estandar.

Automaticamente la informocién'que teclees quedard en la siguiente hoja.
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NOTAS

BORDES Y SOMBREADOS

Para crear lineas encima, debqgjo, alrededor o en todos los lados de un
parrafo, puede utilizar el ment Formato\Bordes y Sombreados.

También puedes poner bordes a una tabla, o quitar los bordes de ella.
Para colocar bordes 10 debes:
Seleccionar el texto & tabla a colocar borde

2. Clic en MenuU Formato
3. Clic en SubmenU Bordes y Sombreados

Vista prewa X

" Haga clic en une de los d:agramas dela *
12qulerda 0 use 'los botones para aphcar bordes’ ;

‘aphcar a: .o .

L

. ViF‘érraFo = .,
o ¥ L M:f: s
‘ %7 e - :§?Optloges I

o F kﬂ.ceptar ;ﬁ Canl:elar 2 I N

. < -
> B T AN )
TR R

Jf’" Mostrar. barra JI .Linea honzonta!

S in M5 e YoM b 4 6 o do S&m e fen L . P

- i ik 45 e e S R
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Valor:
Ninguno.- Aqui puedes eliminar algun borde que hayas colocado anteriormente.

Cuadro.- En esta opcidn se colocard automdaticamente un borde en el contorno
de la seleccion.

EJEMPLO DE BORDE

Sombra.- En esta opcion se colocard automdticamente un borde con sombra
en el contorno de la seleccion.

EJEMPLO DE BORDE

3D.- Colocard un borde en tercera dimension en el contorno de tu seleccion.

EJEMPLO DE BORDE

Personalizado.- Tu podrds dar el borde en los lados que 10 necesites. Abgjo,
arriba o a los lados

EJEMPLO DE BORDE

Estilo:

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

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

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

14 pto

3% pto

1 pto

1 14 pto
2 %4 pto
3 pto

4 % pto

6 pto

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

Pone borde en la parte superior de la
seleccion o tabla.

Pone borde en la parte inferior de la
seleccion o tabla.

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

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

Jmportante.-: Si-ya-diste .un borde 'a-fu seleccion o:tabla.y- no e ‘gusta; es 'facil-modificarlo - o eliminarlo, solof
selecciona de nuevo el ared con borde ¥ entra de nuévo al meny Formato\Bordes y sombfeado y modificalo:

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

L s s M e S a4
S WMM&J&MW E‘Z‘.Jsg.z im

1 M En este cuadro de didlogo podrds elegir una de

« . | las opciones segun lo necesites.

Dentro del menu de Formato\Borde y Sombreados encontramos la pestaia
Bordes de pagina:
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UNAM

DECFI

En esta pestana encontramos las mismas opciones que en bordes, solo que aquf
tenemos Ia opcidn de arte y aqui esicm las opciones que podemos encontrar

dentro de esta opcién:
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BREBE | | el

YHA A AR

Az ol ’I‘>’ﬂ)13r,ﬂr’h

NANAN 33 :
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y varias imagenes mas.
Vista previa.- Hace 1o mismo que en la pestana anterior.

Aun en este Submenuy de Bordes y Sombreados tenemos otra
Sombreado:

pestana la cual es

Bordes y sumhteadu

y Bordes I[ Borde de gagma 2 gnmhrea
~ s i

w*""““"‘"“g

i PRI T
fReIIeno

Sin relleno J]

\rr1ifﬂmmdi“’
SEIOEIESCTETE
CEENEENEE
li.lﬁl..
.ﬁ@@ﬁ@ﬁivﬁ; ¥
““llifﬁ'li_[jifl /
R T
o

Tramas

Estilo:

a,

O

B T i
T Cnloe: -

CHEA RS
AN SRR
B s

e

| automdtic, -

b

&

gé?éﬁgﬁdaét@? barra ¢

I If ‘tinea horjzontal = - |* f

Al

b - e

En esta opcidn podras darle sombra a la seleccién ¢ a la celda.
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Relleno.- Te mostrard una paleta de colores para que puedas elegir un color
para fondo de tu borde,

Al oprimir el botén mas colores te aparecerd la pestana Estandar, la cual te
servird para elegir algin color que no se encontrara en ia paleta de colores. Solo
necesitas oprimir clic en alguno de sus hexdgonos y dar clic en Aceptar, para

qgue esto sea tomado por tu computadora.

En lo pestafia de personalizado 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 encontraras un cuadro donde te dird cual es
el color actual y cuando arrastres tu flecha te mostrara el color nuevo que hayas

elegido.

;;«gniu: P

e

B Syt L RAT)
e Pt

En esta imagen tiene el color gris En esta imagen modifique el color
claro Q gris oscuro
I " Este es un ejemplo de c6mo se puede pone borde con sombra en un pamaio especifico. . 1
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NOTAS
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GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guordor documen’fos en eI dlSCO debes reohzor lo mgwenfe

. Guérdar &R ]. Manual

[ . e s

[ *”*"‘:’ HNombie 44~ =07 - Ef;ﬁ}
{{’3] B3] ~$0RD H1

] ~30RD H2
™ WORD H1
®)wDRD H2

B iV e 7 || R ‘ |
Nomb?e de arEfﬁ\"fD? JI Guardarm = I

: M|s S't":'s de 'Ed Guardar como ti;:o ,.Iogcumentg de word _,_Ji A - Canceler., L

e B o 5 3 o E Tl
e PR o

AL AR AR SR £ N
I e R RESA  a

Clic en el menu Archivo

Clic en submenuU Guardar

indicar la ruta donde deseas sea guardado tu documento.
Darle nombre al documento.

Clic en botén Guardar.

AN S A

. :
Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono y los pasos del 3 al S son los
mismos que los anteriores.

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

v' Enla caja Nombre de archive escribe el nombre del documento.

v Si deseas almacenar el documento en ofro formato diferente al de Word,
seleccidonaio de la lista desplegable Guardar como fipo.

v Pulsa Enter o has clic en el botén Guardar. Word vuelve al documento a la
misma posicidon en la que estaba antes de ejecutar Guardar.

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