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DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
""ING. BRUNO MASCANZONI"

EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION "ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE =
POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR-
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE-
SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE-
TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS —
CAMPOS DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALES COMO EXTRANJERAS.

)
POR LO QUE SE PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DE LOS CURSOS DE LA =
D.E.C.F.I.; ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL.

\

EN DICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS:
* PRESTAMO INTERNO
* PRESTAMO EXTERNO
* PRESTAMO INTERBIBLIOQTECARIO
* SERVICIO DE FOTOCOPIADO
* CONSULTA TELEFONICA
* CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRUNAM EN CD-ROM Y EN LINEA

LOS MATERIALES A SU DISPOSICION SON:
* LIBROS
* TESIS DE POSGRADO
* NOTICIAS TECNICAS
* PUBLICACIONES PERIODICAS
* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA
* NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 1971 A LA FECHA

EN LAS AREAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIERCIAS DE LA-

TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION. e
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EL C.I.D. SE ENCUENTRA UBICADC EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO
ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES.
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FACULTAD. DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA -

Lad autoridades de La Facultad de Ingendieria, por conducto def Jefe de fa Divisibn
de Educacidn Continua, otorgan una condtancia de asdistencia a quienes cumplan con
Los nequisditos establecidos para cada cunrso.

EL control de asistencia se Llevard a cabo a thavis de La persona que £e entrnegd
fas notas, Llas <nasistencias serdn computadas por fas autonidades de fa Divisidn,
con el fin de entregarle constancia sdlamente a Los alumnos que tengan un minimo
del 80% de asistencias.

Pedimos a Los asistentes necoger su constancia ef dia de fa clausurna. Estas 4¢
netendrdn pon el periodo de un aiio, pasado este tiempo £a DECFI no 42 hard nes-
ponsable de este documento. .

Se necomienda a L0 asdistentes participarn activamente con sus {dead y experiencias,
pues £0s cunsos que ofrece la Divisidn estdn planeados para que Los progfesores -
expongan una t8s4is, perno sobre todo, para que coordinen fas opiniones de todos L£os
intenesados, comuxuyendo verdadernos seminanios.

Es muy {impontante que todos Los asistentes Llenen y entreguen su hoja de inscrdp-
eibn al indedo del cundo, infornmacidn que servdind para integrar un directorio de
asistentes, que se entregand opontunamente.

Con el objeto de mejoran Los servicios que fa Divisidn de Educacibn Continua ofrece,
al §inal delf curnso deberdn entregar fa evafuacidn a travds de un cuedtionario dise-
rado para emitin judedos andnimos.

Se necomienda LLenan dicha evaluacidn conforme £0s profesores {mparntan sus clases,
a efecto de no LLenan en La dftima sesibn Las evaluaciones y con &alo sean mis
fehacientes sus apreciaciones.

i GRACTAS !
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Word 6.0

El procesador de palabras, es la aplicacion mas comun de la computadora que
puede superar a una maquina de escribir y eliminando cansadas tareas, asi como
la repeticion de documentos. El texto puede ser probado y modificar antes de
imprimirlo y el existente puede utilizarse para la creacton de otros documentos.
Mas que una maquina de escribir, al aprender a manejar este programa, el
usuario se dard cuenta del tipo de documentos, incluyendo graficos, que podria
generar.

I.1. HERRAMIENTAS DE WINWORD

Word cuenta con muchas herramientas que le ayudaran rdpida y muy facilmente a crear,
revisar, editar documentos.

Rapida Seleccion de comandos comunes Al hacer clic en los
Uso de la barrade  botones de la barra de herramientas es posible realizar tareas
herramientas para especializadas, tales como crear listas con identificadores,
el acceso a insertar tablas, aplicar estilos, crear sobres, etc. Se puede disefiar
comandos la barra de herramientas mediante la adicion o eliminacién de

botones que contengan los comandos que mas se usan.

Crear grificos para los documentos La creacion de graficos
Insertar grdficosy ~ con Microsoft Draw es posible, también realizar cambios en

ecuaciones, Draw e importar graficos de otros programas. El uso del clip art
agregar efectos es una utileria también incorporada a Word.
especiales

al documento
Crear grificos de datos numéricos Crear y editar graficas de
los datos, incluyendo graficos de columnas, pies y lineas con la
utileria de Microsoft Graph.
Insertar Ecuaciones en los documentos La construccion de
ecuaciones matematicas y cientificas con Equation Editor es
muy fécil, el ajuste de tamafios, espaciado y formato se puede
conformar en un estindar.
Creacion de efectos dramiticos con texto Rotar, dividir y
arreglar texto en circulos u otros objetos del WordArt.

CBL Computacién, 8. C. : Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50



Word 6.0

il

Dar exactitud en
la escritura

Verifica la gramaitica Checa los documentos para la correcta
gramatica y uso de lenguaje. Cuando se checa la gramatica, Word
también checa la ortografia.

Mezclar diferentes lenguajes en un documento Se puede tener
texto y revisarlo en los 16 lenguajes con las herramientas de
diccionarios.

Adicionar
estructura en
documentos con
identificadores o
caracteres
especiales

Uso de bullets y caracteres especiales Crear parrafos
numerados o con identificadores con automatica indentacion.
Ademas se puede actualizar estos parrafos e insertar caracteres
especiales como simbolos matematicos o caracteres usados en
otros lenguajes.

Prever cambios

Ver los cambios antes de hacerlos En las cajas de dialogo de
formato es posible observar los cambios antes de aplicarlos a

antes de los documentos e imprimirlos
efecutarlos e
imprimirlos
Aumentar o reducir la vista de un decumento Es posible tener
diferentes vistas del documento, la pantalla entera, todo el
documento, o alguna parte de éste con el comando Zoom
Mover texto con el Mouse Se puede seleccionar un texto y
Arreglo de arrastrarlo con el Mouse para poder moverlo. Esta utileria se usa
grdficos para mover texto a cortas distancias.
v texto
rapidamente
Manipular texto y grificos El texto puede ser manipulado para
que tome la forma de algun objeto como un circulo, sombrearlo,
afladirle bordes, etc.
Rotulando los sobres Tomando el nombre y la direccion de una
Uso de carta, WORD puede llevar estos datos para rotular un sobre
herramientas para
salida de
impresion

Cartas Tipo (modelo) Se pueden crear cartas personalizadas
con datos generales.

Usando muchos formatos o diseiios en un mismo documento
Si el documento es formateado por secciones es posible tener
varios tipos de margenes, diferentes tamafios de pdagina y
orientacion en un mismo archivo.

CBL Computacién, S. C.
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Word 6.0

Aumento de la
productividad
personal y de
grupo

con el manejo de
las herramientas

Prever el contenido de un archivo antes de imprimirlo
Usando el Buscar Archivo se puede ver texto y grificos antes de
abrirlo

Compartir informacién con otras aplicaciones Es posible
incluir un objeto creado en otra aplicacion (como una gréfica).
Control de Acceso a Archivos Protege documentos con

contrasefias , para que personas no autorizadas no puedan
abrirlos.

Creacion de
macros facil y uso
de la ayuda

Uso de ayuda para macros Ver la ayuda en linea de macros en
tanto se crean en el lenguaje WordBasic.

Facil creacion de cajas de didlogo Se pueden crear cajas de
dialogo faciimente con el Dialog Editor, mediante el uso de
objetos.

Uso de la ayuda Ante las dudas de algunos comando de Word,
se puede hacer el uso de la ayuda.

1.2. ENTRANDO A WORD PARA WINDOWS

Para arrancar ¢l programa Word para Windows, solamente debera entrar a
Windows, y activar el icono donde se localice este programa, cominmente se encuentra en
un icono de Word para Windows 6.0, al activarlo identifique el icono de Microsoft Word y
opere doble clic sobre este icono.

Word para Windows 6.0

Z .

SUANIREET|  Word Dialog E ditor Informacidn Instalacién de

Microsoft Word ~ Microsoft Word 6.0

Otra forma de entrar a este programa es tecleando desde el prompt del Sistema :

Win Winword

CBL Computacioén, 8. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50




Word 6.0

1.3. TECLAS MAS IMPORTANTES Y USO DEL MOUSE

La tabla que sigue, indica las teclas mas importantes que es esencial memorizar, ya
que seran muy utilizadas en Word para Windows:

ESC
F1aF12

BACKSPACE o
RETROCESO
TAB

ENTER o INTRO

CAPSLOCK o
BLOQMAYUS
SHIFT o CAMBIO

CTRL

ALT

BARRA ESPACIADORA
ALT GR

INSERT

DEL o SUPR

HOME o INICIO
END o FIN

PgUp o RePig
PgDn o AvPag
Teclas de direccion

NUMLOCK o BLOQNUM

Usada comunmente para cancelar una accion.
Identificadas como teclas de funcién. Se encuentran en
la parte superior de la pantalla del teclado mejorado. -
Utilizaindose para suprimir un caracter a la izquierda de
donde se encuentra el cursor.

Se utiliza para tabuladores.

Se utiliza para ejecutar comandos o para creacidn de
un nuevo parrafo.

Al oprimirse, se activa o desactivan las mayusculas.

Colocada en ambos extremos de la parte principal del
teclado. Utilizada para el cambio de maydsculas a
minusculas y viceversa.

Tecla de control. Generalmente se utiliza
simultdneamente con otra tecla. También se encuentra
situada en ambos extremos de la parte principal del
teclado.

Generalmente se utiliza al mismo tiempo con otra
tecla. Utilizada para operar en forma réapida comandos.
Da un espacio en blanco.

Usado para imprimir caracteres especiales.

Utilizada en insertar caracteres o sobre escribir.

Para borrar el caracter donde se encuentra el punto de
insercion.

Para ir al inicio de una linea.

Utilizada para ir con el cursor al final de una linea.

Se usa para recorrer el texto de pantalla.

Se usa para recorrer texto.

Se usa para desplazar caracteres.

Se usa para activar y desactivar el teclado numérico.

CBL Computacidn, S. C.
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Word 6.0

El Mouse (ratén), es un dispositivo de entrada diseftado para ser usado en lugar del
teclado en funciones como desplazamientos, seleccién de comandos y movimiento en
diferentes aplicaciones. Ademds en ocasiones es utilizado para combinarse con el teclado.
Es un dispositivo mecanico para controlar la computadora, el cual contiene botones
denominados "pushdown buttons". Presionando estos botones. origina que la computadora
ejecute ciertas acciones. Los siguientes términos se utilizan para realizar acciones con el
Mouse:

Apuntar: Es mover el Mouse (raton) o el puntero
del Mouse a un lugar apropiado.

Clic: Es presionar y liberar un botén del Mouse.

Doble Clie: Es hacer clic dos veces el Mouse o raton.
Arrastrar: Es  presionar un botén del Mouse

mientras se mueve.

Con frecuencia y las mas de las veces se presionara el botén izquierdo del Mouse.
Dependiendo del objeto que se esté seiialando o la accidon que se esté ejecutando, el puntero
del Mouse tomara diversas formas.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50



Word 6.0

1.4 PANTALLA DE WORD PARA WINDOWS

Estando en Word para Windows usted trabajara con una pantalia similar a esta:

ey
e i‘ P A e 3 T

[TPsg 1. Seiem ot &
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Word 6.0

Fragmentos que componen a la pantalla:

Barra de Menies Muestra ios nombres de los menues disponibles para la
aplicacion o documento. Formada por comandos,
agrupados en menues.

Meniies Word para Windows agrupa los diferentes comandos en
Menues. La agrupacién se efectia en base a la accidn que
ejecuta el comando. Por ejemplo, todos los comandos
para trabajar con archivos se encuentran en el Meni
Archivo.

Comando Referido como una palabra o frase que es una
instruccion para que Word para Windows pueda realizar
una accion. Existen comandos que al activarlos se
ejecutan; no obstante puede ser que algliin comando
requiecra de mas informacién para lo cual Word
desplegaré una caja de didlogo donde se solicitara
informacion adicional para poder ejecutar el comando.
Cuando un comando no se puede aplicar, aparecera en
color gris. '

Menu del control También existen menudes de control para la ventana de

: aplicacion, los cuales se localizan en la esquina superior
izquierda de la ventana.

Barras del Scroll Son las que se usan para el desplamiento. Se usan
generalmente para moverse a través de la aplicacion,
cuando ésta fuera mas grande que la pantaila.

Barra del Titulo Se refiere a la barra que se localiza en la parte superior de
la ventana que contiene el nombre de la aplicacion o del
documento que muestra en la ventana. Cuando la ventana
no tiene titulo aparecera Sin titulo.

Boton de Maximizar Se refiere a un simbolo (flecha negra hacia arriba)
utilizado para hacer mas grande la ventana. Sélo aparece
en ventanas cuando pueden ser maximizadas.

Botén de Minimizar Simbolo (flecha hacia abajo) utilizado para decrecer una
ventana de aplicacién a su forma mas pequeiia llamada
icono de aplicacidn, parece en ventanas cuando pueden
ser minimizadas.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50



Word 6.0

Boton de Restaurar

Borde de ventana

Area del Estilo

Listén

Regla

Barra de Estado

Simbolo (dos flechas encontradas) usado para retornar una
ventana a su medida previa y estado antes de agrandarla o
reducirla.

Se refiere al marco que rodea cualquier ventana, este puede ser
movido para alterar su tamailo.

Area de operacion principal dentro de la ventana de manejo que
despliega la aplicacién misma y cualquier ventana de documento
que puede ser empleado en la aplicacion.

Barra grafica que muestra el formato del caricter escogido.
Empleando el Mouse y esta barra, se puede cambiar el formato
de caracteres. Cuenta con cajas para los tipos de letra y tamaiio
que se quieran. Al no existir ningin otro documento en la
pantalla, esta barra estara en color gris, por lo que no se puede
utilizar, se puede suprimir esta parte de la pantalla para ver mas
lineas del documento.

Se refiere a una barra grafica empleada para el formato a
parrafos, ajuste del ancho de columnas en tablas y para acomodar
los margenes de la pagina. Es posible suprimir esta parte de la
pantalla para visualizar mas lineas del documento.

Barra que nos muestra la informacion como el tipo de menu que
se encuentra activo, la informacién que necesita Word para
Windows para completar un comando o el nimero de linea,
pagina, seccidn y columna, ademas despliega indicadores de
alguna accion. Es posible suprimir esta parte de la pantalla para
visualizar mas lineas del documento. Los indicadores mas
usuales se describen a continuacion:

GM .-La grabadora de macros esta encendida

EXT.-La tecla de extension de seleccion esta encendida
COL.-La tecla para la eleccion de columna esta encendida
SOB.-Accion de sobreescribir (Tecla INS)

MAYU.-Mayusculas activadas

NUM.-Tecla de bloquec de nimeros esta encendida

CBL Computacién, S. C.
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Word 6.0

Barra de herramientas

Consta de los siguientes iconos:

(8]

L4

[

W W B OB R B OF

Nuevo

Abrir

Guardar

Cortar

Copiar

Pegar

Deshacer

Numero Lista

Predeterminada

Viiieta Lista
Predeterminada

Quitar Sangria

Sangria

Crea un documento en base a los parametros
configurados para plantilla NORMAL.DOT como
documento!.DOC

Abre un documento o plantilla. Word despliega una
caja de didlogo para elegir el archivo

Guarda el archivo en uso, con el nombre del archivo
actual. Si no tiene nombre el archivo, Word despliega
una caja de didlogo para que elija un nombre.

Con este, el texto y/o graficos podran ser removidos, ¢
insertados en otra parte del documento o para que en

Clipboard o Portapapeles puedan ser almacenados.

Realiza una copia del texto y/o graficos en el mismo
documento o en el Portapapeles

Inserta el contenido del portapapeles en el punto de
insercion.

Recupera la ultima accién, deshaciéndola tal como
antes se encontraba.

Hace una numeracion de los parrafos seleccionados y
los indenta.

Crea una lista con identificadores. Agrega al parrafo un
identificador

Mueve el parrafo seleccionado hacia la izquierda

Mueve los parrafos seleccionados hacia la derecha

CBL Computacién, S. C.
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[ &

m B © N B E R E

@

Insertar Tabla

Formato Columnas

Insertar Marco

Insertar Dibujo

Insertar Grdfica

Crear Sobre

Ortografia

Imprimir

Ver Zoom toda la

Pdgina

Ver Zoom 100

Ver Zoom Ancho
pdgina

Inserta una tabla. Para seleccionar el numero de
renglones y columnas arrastre el Mouse en las casillas
de la tabla de muestra

Crea columnas de texto, para elegir cuantas columnas,
arrastre el Mouse en el dibujo de columnas.

Agrega un recuadro alrededor de un
seleccionado, tablas o graficos

texto

Activa el dibujador de Word

Activa el graficador de datos

Crea un sobre que se imprimira con el archivo activo

Realiza un chequeo de la ortografia del documento ya
sea entero o unicamente del texto seleccionado.

Realiza una impresién del archivo en uso, aqui se
imprimira todo el archivo activado.

Muestra hoja por hoja en pantaila del documento para
poder visualizarlo tal como se imprimird

Muestra en pantalla el documento en un tamaiio

normal

Muestra el ancho total de la pagina

CBL Computacidn, S. C.
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Word 6.0

MENU DE CONTROL

Es un simbolo rectangular localizado en la parte superior de la ventana, el cual al
activarlo despliega el menu de control que contiene comandos para manipular una ventana
de documento, la ventana misma de Word para Windows y las cajas de didlogo con barras
de titulo. Estos comandos pueden variar en los mentes de Control para ventanas de
documento, Word o cajas, sin embargo incluyen comandos para tamafios, movimiento,
maximizar y restaurar una ventana.

El menu de control de Word para Windows contiene una linea larga, mientras que el
menu de control del documento contiene una linea angosta.

Para abrir el meni de control de la ventana de Word para Windows:

1) Haga Clic en el icono del meni o presione <ALT> <Barra
espaciadora>.

Para abrir el meni de control de la ventana de un documento:

1) Haga Clic en el icono del menu o presione <ALT>
<>,

Para cerrar ¢l menu de control:

1) Haga clic en cualquier parte de la ventana o presione <ALT> 6
<ESC>.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Word 6.0

Comandos del Meni de Control:

Restaurar Restablece la ventana activa a su tamario anterior.
Mover Desplaza la ventana a una posicion de ventana nueva.
Tamaiio Cambia el tamario de la ventana.

Minimizar Reduce la ventana a un icono.

Maximizar Amplia la ventana de Word hasta el tamafio maximo

de la pantalla. Amplia la ventana de documento activa
hasta el tamafio de la ventana de Word.

Cerrar Cierra la ventana

Ejecutar Ejecuta los programas del portapapeles y panel de
control.

Dividir Divide la ventana de documento horizontalmente en
dos paneles.

Cambiar a Presenta la lista de tareas en la ventana.

Ventana siguiente Desplaza entre el documento activo y siguiente

documento abierto.

ACCESO A MENUES Y COMANDOS

Para seleccionar un meni con el Mouse:

1) Apunte al nombre del menu.
2) Haga clic en el nombre del menu deseado.

Para seleccionar un meni con el teclado:

1) Presione <ALT> o <F10> para activar la barra de menues.

2) Utilice las flechas izquierda y derecha de las teclas de direccion para
moverse a través de los menues.

3) Presione <ENTER>.

CBL Computacidn, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Word 6.0

También es posible seleccionar menues con el teclado utilizando la tecla <ALT> y
la letra subrayada del menu deseado.

Para cancelar un meni:

1) Haga clic en cualquier parte de :a pantalla fuera del ment o presione
<ESC>.

Para seleccionar un comando:

1) Active ¢l menu donde se encuentra el comando.
2) Haga clic en el comando o utilice las flechas arriba o abajo y
presione <ENTER> en el comando deseado.

CONVENCIONES DE LOS COMANDOS:

CONVENCION ‘ SIGNIFICADO
Comando en color gris El comando no se puede activar
Comando terminado en .... El comando requiere de mas informacion

por lo que aparecera una caja de dialogo.
Comando con una paloma El comando se encuentra activo

Combinacion de teclas después del Es la forma abreviada de utilizar el

nombre del comando comando sin tener que activarlo.
Tridangulo Este comando a su vez contiene otros
comandos disponibles.
CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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CAJAS DE DIALOGO

Las cajas de didlogo se despliegan cuando un comando requiere de mas
informacién para ejecutarse. Todos aquellos comandos que en el menu
aparezcan con tres puntos suspensivos (...) desplegaran una caja de didlogo

al activarlos.

Elementos de la Caja de didlogo: Puede incluir dreas para introducir texto o nimeros y
opciones relacionadas con el comando. También puede desplegar informacion adicional de
prevencion o requerir una confirmacion. Los elementos de la caja de didlogo son:

Rectingulo punteado

Caja de Lista
Caja de texto

Boton de Opcibn

Caja de Chequeo

Boton de comando

Indica el area activa del cuadro de didlogo. Al mover
el cursor, este rectangulo se mueve al elemento
deseado llamado el "punto de insercién”.

Es un cuadro que despliega una lista de opciones para
un comando.
Es un rectangulo para introducir textos o numeros.

Es un circulo pequeiio utilizado para seleccionar una
opcién.

Es un cuadrado pequeiio seleccionado para prender o
apagar una opcion. Una "x" en la caja significa que
esta activada la opcién.

Es un rectangulo alargado. Se presenta con diferentes
propositos:

Si Cierra la caja de dialogo y efectiia el comando
Cancelar Cierra la caja de didlogo y no efectila el comando
Entrada a una nueva caja de didlogo

CBL Computacién, S. C.
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La siguiente figura muestra las partes de una caja de dialogo:

Botonas de opciones ___|

= Preparar pagina

Cajas de texto

Cajas de chequeo

Seleccaonar los atnbutos de la pégna a modiicar
——@® Margenas O Iamafio y orientacién O Fuente de papel
rMuzstra
Superior. 2.5cm H —
Infesior: _—
l3quierdo: a5 =
Deracho: =
Encuadesnacion: Eﬂ?
— (O Paginag paraletas Apticar a: (Todo el documento 14}
[ ;Aceptas . ] [* = Cancotari: <] ['Opciéi podetenminaiia..
Botones de Comando Cajas de lista

USO DEL MOUSE EN LAS CAJAS DE DIALOGO

La siguiente tabla, muestra el uso del Mouse para moverse y seleccionar opciones
dentro de una caja de didlogo:

Hacer clic para

Hacer doble clic para

-Seleccionar un botdn de opcidn

-Prender o apagar una caja de texto

-Seleccionar un botén de comando

-En un rengldn, desplazar una linea a la vez

-Colocar un punto de insercion cuando se edita un
texto en una caja

-Prender o apagar una caja de chequeo

-Ejecutar el comando en una caja de lista 0 en un
boton de opcidn

-
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MOVIMIENTO DE VENTANAS Y CAJAS DE DIALOGO

Para mover una ventana o caja de didlogo con el Mouse:

1) Arrastre el Mouse colocando el puntero en la barra de titulo de la
ventana o en la barra de titulo de la caja de didlogo a la nueva
localidad.

2) Una vez en la nueva localidad, libere el Mouse, o presione <ESC>

antes de liberar el Mouse para cancelar el desplazamiento.

Para mover una ventana o caja de didlogo con el Teclado:

1) Seleccione la ventana o caja de dialogo que desee mover,
presionando <ALT> <ESC> para pasar por cada ventana de
aplicacion hasta llegar a la deseada y presionando <CTRL><F6> o
<CTRL><TAB> para pasar entre ventanas de documentos e iconos

2) Abra el menu de Control presionando <ALT><Barra espaciadora>
para cajas de didlogo o presione <ALT><-> para una ventana de
documento

3) Escoja el comando Mover.

4) Utilice las teclas de direccion para mover el objeto

5) Al llegar al lugar deseado, presione <ENTER>. Si desea cancelar el

movimiento, presione <ESC>.

Para cambiar el tamaiio de una ventana con el Mouse:

1) Seleccione la ventana que desea cambiar de tamaiio.

2) Coloque el puntero en ¢l borde o esquina comrespondiente que se
desee mover.

3) Arrastre la esquina o borde, hasta que la ventana esté del tamaiio
deseado. -

4) Libere el boton del Mouse. Si desea cancelar la accidon presione

<ESC> antes de liberar el botdén del Mouse.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Para cambiar ¢l tamaiio de una ventana con el Teclado:

1) Seleccione la ventana que desea cambiar de tamafio presionando
<ALT> <ESC> para pasar por cada ventana de documento hasta
llegar a la deseada y presionando <CTRL><F6> o0 <CTRL><TAB>
para pasar entre ventanas de documentos

2) Abra ¢l menu de Control presionando <ALT><Barra espaciadora>
para cajas de didlogo o presione, <ALT><-> para una ventana de
documento o icono

3) Escoja el comando Tamario.

4) Presione una de las teclas de direccion para mover el puntero al
borde que se desea mover.

5) Presione las teclas de direccion, para mover el borde.

6} Presione <ENTER> cuando la ventana esté del tamafio deseado o

<ESC> si desea cancelar la accion.

Si se desea cambiar el tamafio tanto horizontal como vertical, después de escoger el
comando, se deberan presionar dos teclas de direccidn al mismo tiempo, para seleccionar
una esquina de la ventana.

Para maximizar una ventana cubriendo toda la pantalla con el Mouse:
1) Sefeccione la ventana que desea maximizar
2) Haga clic en el boton de Maximizar situado en la esquina superior
derecha de la ventana
Para minimizar una ventana con el Mouse:
1) Seleccione la ventana que desea maximizar
2) Haga clic en el boton de Minimizar situado en la esquina superior

derecha de la ventana

Para maximizar, minimizar o restaurar una ventana con ¢l Teclado:

1) Seleccione la ventana que desea maximizar, minimizar o restaurar.
2) Abra el meni de control.
3) Escoja el comando Maximizar, Minimizar o Restaurar.

Para restaurar una ventana que estd como icono con el Mouse:

1) Haga doble clic en el icono.
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Para restaurar una ventana que estd como icono con el Teclado:

1) Presione <ALT> <ESC> las veces que sea necesario para seleccionar
el icono de aplicacién; si es un documento presione <CTRL><F6> o
<CTRL><TAB> para seleccionar el icono.

2) Abra el ment de Control.

3) Escoja el comando Restaurar.

Para restaurar una ventana que estad Maximizada con el Mouse:
1) Haga clic en el botén de restaurar situado en la esquina superior
derecha de la ventana.

Para restaurar una ventana que esta como icono con el Teclado:

1) Abra el menu de Control.
2) Escoja el comando Restaurar.

USO DE LAS BARRAS DESPLAZAMIENTO

Para desplazar la informacién de una ventana o de una caja de didlogo utilizando las
barras de desplazamiento con el Mouse:

1) Arrastre la caja de desplazamiento a una posicion en la barra de
desplazamiento correspondiente a la localidad general donde desee
trabajar.

Las opciones siguientes son utilizadas para el desplazamiento con el Mouse:

Para desplazarse Procedimiento
Una linea Haga clic en una de las flechas de desplazamiento
Una ventana Haga clic eh la barra de desplazamiento superior o inferior a

la caja de desplazamiento sobre las barras verticales y a la
izquierda o derecha de la caja de desplazamiento sobre las
barras horizontales

Continuamente Apunte a una de las flechas de desplazamiento y presione ¢l
boton del Mouse, hasta que se visualice ta informacién

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-18 y Fax. 650-62-50
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A alguna posicion Arrastre la caja de desplazamiento arriba o abajo de la barra
de desplazamiento a la posicion deseada. La seccion del
documento o lista que se vea, depende del lugar de la caja de
desplazamiento

Para desplazar la informacion de una ventana o de una caja de didlogo utilizando las
barras de desplazamiento con el Teclado:

1) Presione la tecla de direccién que apunta a la direccién que desea
desplazar. :

Las opciones siguientes son utilizadas para el desplazamiento con el Teclado:

Para Desplazarse Procedimiento
Una ventana arriba o abajo Presione <RePag> o <AvPag>
Una ventana izquierda o derecha Presione <CTRL><RePéag> o

<CTRL> <AvPag>

Inicio de una linea <INICIO>

Fin de una linea <FIN>

Inicio del documento <CTRL><INICIO>
Fin del documento <CTRL><FIN>

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50




2.1. GENERALIDADES

Con Word para Windows podemos manejar varios archivos, los cuales se organizan

en forma de ventanas.

Word también maneja los archivos de impresoras y de fuentes para imprimir y desplegar el
contenido de los documentos. En adicion a estos archivos, Word maneja algunos especiales,
los cuales se detallan en la lista siguiente :

WINWORD.INI

WINWORD.EXE
NORMAL.DOT

WINWORD.HLP
WIN.INI
WINWORD.CBT
HYPH.DAT

Es un archivo de inicializacion. Configura a
Word y se encuentra activo siempre.

Es el programa ejecutable de Word

Contiene las especificaciones globales para
documentos sin un patrén especifico
Programa de ayuda

Archivo de configuracion de Windows
Tutorial

Archivo de Separadores

2.2. MANEJO DE DOCUMENTOS

Creacion de Documentos

La creacion de un documento con Word para Windows, consta generalmente de los

siguientes pasos :

s  Crear o cargar de disco un documento
e  Escribir y dar formato al texto
+  Revisar el texto y el formato

. Guardar el documento
¢  Imprimir el documento

+  Salir de Word para Windows

CBL Computacién, S. C.
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Para crear un nuevo documento unicamente es necesario entrar a Word para Windows y
empezar a teclear. Los documentos creados se guardan en archivos de documento bajo las
siguientes reglas para nombres de archivos :

1. Cada archivo debe tener un nombre de un maximo de 8 caracteres . Este nombre no
puede tener espacios en blanco ni caracteres especiales, lo Unico que acepta son letras,
ya sean mintsculas o mayusculas, digitos y el underscore "_"

2.  No puede haber en un disco en el mismo directorio, dos archivos con el mismo
nombre, ya que al tratar de salvar un archivo con el mismo de otro ya existente,
mandara un mensaje, preguntando si reemplaza el existente con el nuevo creado.

3. Sino se sugiere una extension, Word para Windows adiciona la extension .DOC

.BAK Para archivo de respaldo

.DAT Para archivos de datos para ortografia y sinénimos
.DIC Para archivos de diccionario

.DOC Para archivos de documento

.DOT Para archivos de Plantillas

.DRV Archivos manejadores de impresora
.EXE Archivos ejecutables

.FON Para archivos de Fuentes

NI Archivos de inicializacion

.TIF  Para archivos de pantalla

.TMP Archivos temporales de Word
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2.3. MENU ARCHIVO

Abrir un documento existente (Abrir)

Antes de poder trabajar con un documento existente debe abrirse.

Para abrir el documento:

1. Del menu Archivo elija la opcién Abrir (Alt, A, A)
Word para Windows despliega la siguiente caja de dialogo.

C g BT R
* . Tipo de archivo:ci:.5
L ,,[Bocumentos de Woard

TP TR T

2. En la caja de Nombre de Archivo haga doble clic en el nombre del documento

que desea abrir o presione las teclas de direccion para seleccionar el archivo.

La barra de herramientas cuenta con este comando.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Si desea cambiar de drive haga clic en la caja de lista de Unidades de disco y elija el que
busca. Si lo desea hacer con el teclado presione Alt+U.

Si quiere cambiar de directorio haga doble clic en el directorio deseado o ALT+D y
seleccione con las teclas de direccion.

Crear un Nuevo Documento (Nuevo)

Nueve : Crea un Nuevo documento. Al activar esta opcidn aparecera una caja de dialogo:

|'D oscripcion

De esta manera se crearda un documento con los defaults de Word para Windows
{Normal.Dot).
Otra manera de crearlo es presionando el boton correspondiente a la barra de herramientas.

Guardar Documentos (Guardar, Guardar Como, Guardar Todo)

Guardar: Salva el archivo activo. Si se activa por primera vez este comando se despliega
una caja de didlogo donde se pide el nombre , el directorio y unidad de disco donde se
guardard. Asi como el formato con que se salvara el archivo.

Otra informacién que se pide, es la informacion sumaria (Resumen), donde se piden datos
acerca del archivo, como autor, titulo, comentarios, etc. Estos datos servirdn para poder
realizar busquedas de archivos.
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Si este comando se activa mds de una vez no se desplegara ya la caja de didlogo debido a
que toma la informacion dada por primera vez.

““Resumen

Nombre de archivo: WORD02.D0C
Directorio: F\. AMANUALES

Titulo: [WORD Version 2.0

Agunto: [Manual Basico

Autor: [Claudia Vera Paramo

Palabras clave: |

Comentarios: Contenido 7
Inicia - 22 Fin - 28

Otra manera de activar el comando Guardar es presionando el boton de la barra de
herramientas. Si el archivo no tiene nombre aparecera la caja de didlogo en la que se elige
el nombre.

Guardar Como: Guarda el archivo activo. Este comando seria equivalente al comando
Guardar cuando se activa por primera vez.

Al ejecutarlo siempre se activa la siguiente caja de didlogo y se usa para guardar el
documento, pero quiza con diferente nombre, en diferente unidad de disco, etc. Es decir al
aparecer la caja de didlogo se pueden cambiar los defauits del archivo.
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Nombre de Archivo

Guardar comao

p de archive: Directorios:
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Guardar archivo como:
|Documento Word (".doc)

Existe un botdn de comando de Opciones para indicarle a Word, si se desea que se cree un
respaldo cada vez que se salva, si se desea que se salve el documento automaticamente cada
determinado tiempo y si se despliega la caja de informacion sumaria.
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La opcién de Proteccion sirve para tener control sobre el archivo es decir se puede proteger

el archivo contra cambios y es posible asignar un password para evitar que se abra tal
documento.

Guardar Todo : Sirve para guardar los cambios en todos los archivos abiertos.
Busqueda de Archivos (Buscar archivo)

En la caja de didlogo, Word lista todos los archivos (.DOC) que se encuentran en el
directorio actual.

Con este comando se pueden manipular los archivos para Abrirlos, Imprimirlos, Ver la
Informacion Sumaria, Borrarlos, Copiarlos, Ver el contenido, Buscar archivos por Autor,
por titulos, etc., u ordenar los archivos por alguna clasificacion.

= Buscar archivo ,
: - Musstra dec 5 c\man\indee@ doc L e BR TR U T URITIRR
1 ‘o
i‘_’i 1 ﬁ )
t Tt S et WE ST Y S L} s b - B
B incwel doc Bl AT *‘.&;ﬁg Bw.r»'t-' G et b
= . gy f "33 e "
[ portada doc 2l Il e v*f*wrg.—,w“ﬂ cireteioin skaeiry (N o1 §
[ word_1.doc N [ad o
D word010.doc »‘«‘ { | Guiy do EstudioPary el‘Cu:ﬂdaWocd'pul Windows Bazico'V.-2 0-4 =
[y word011.doc o t ‘
Az . o .
D word01b.doc T E‘ 1-AspectnsGene rales 0
~R 1 -k
) wordd1c.doc o [ = 1.1-Hemramentas de- W inword - " L
[} word02.doc -7 '% =+ 1.2 Entrandora-Word-para-Vindows = 3;’
3E =+ 1.3 Teclas mis importantes-juso-del-mouse__.._.=% . 4 e R
[y word03.doc b E = LePatalladel-Word-para-Vindows_____ -+ _ g¢ i B
[} word04.doc EE T
i D word0B.doc £ i; f'mpml P €
it
[} word07.doc 5E ~ 2 1-Generalidades
[ word08.doc ;ig E =+ 2.2 Manejorde Documnentos.
Dwo:dl'.lﬂdoc _¥E -+ 2.3 Msni-Archwo.
- i 1
[y wordl2.doc b 1
D word] 2b.doc p I Edicidn-yesocturade-testo
s e SR e S TR B O T R T e
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Informacion Sumaria (Resumen)

Presenta la informacion Sumaria del archivo y es posible también aqui modificarla.
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3.1 INTRODUCCION DE TEXTO

Escribir un texto en Word Para Windows es similar a la maquina de escribir,
La diferencia principal, es que no necesita presionar <ENTER> a] final de
cada linea. Cuando el texto llegue el margen derecho o a la sangria derecha y
una palabra completa no cabe al final de la linea, Word para Windows se
encargara de cambiar de renglén automéaticamente.

Para insertar texto: Si desea insertar una palabra entre palabras ya escritas, inicamente
coloque su cursor en el lugar donde desee insertar el texto y comience a escribir. Winword
{(Word para Windows), inserta el nuevo texto a la izquierda del cursor. El texto existente se
desplaza hacia la derecha.-

Para borrar texto: Para borrar caracteres existen dos teclas:

<Retroceso>: Borra el caricter de la izquierda de donde se encuentra
posicionado el cursor. Al utilizar esta tecla el caracter borrado se pierde.

<SUPR>: También conocida como DEL. Borra el caricter sobre el que se
encuentra el cursor. En el caso de que algo se encuentre sombreado lo borra
completamente.

Para sobre escribir: Si usted desea reemplazar un texto por otro y no insertarlo, es
necesario presionar la tecla <INS> para activar el cddigo de sobre escritura (las letras SOB
aparecen en la linea de estado), de esta manera cuando se introduzca texto, €éste reemplaza
al que tiene el cursor. Para regresar al modo de insercion es necesario presionar nuevamente
<INS>. ]

Para repetir lo ultimo que se escribié: Si presiona la tecla de funcion <F4>, se repetira lo
altimo que se escribid hasta que se movi6 el cursor o se aplicé un comando. Esta seria una
manera sencilla de insertar texto.

Para iniciar un nuevo parrafo: Unicamente presione <ENTER>. El parrafo es
considerado como un conjunto de lineas que no llevan una linea en blanco o un <ENTER>.
Si desea crear una nueva linea sin crear un nuevo parrafo, deberd presionar
simultaneamente las teclas de <SHIFT> <ENTER>.
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Para iniciar una nueva pigina manualmente: Cuando se llena una pagina en WORD,
automaticamente genera un salto de pagina, mostrando una linea de puntos de la siguiente
forma:

Aqui se llend una pagina en Word para Windows:
Aqui seguiria otra hoja. Observe su linea de estado y veré que la pigina
cambid.

Si usted desea generar un salto de pagina en un lugar especifico, posicionese en ese
lugar y presione simultdneamente <CTRL> <SHIFT> y <ENTER>. En este momento Word
para Windows, mostrard una linea punteada que cubrird el ancho de la pantalla de la
siguiente forma:

Aqui se desea generar el salto de pagina en Word para Windows:
Aqui seguiria otra hoja. Observe su linea de estado y vera que la pagina
cambio.

3.2 DESPLAZAMIENTO EN UN DOCUMENTO

Por lo general el documento contiene mas texto del que puede verse en la ventana.
Word para Windows permite desplazarse a través del documento para traer a la ventana
diferentes partes del mismo. El cursor muestra la posicién actual del documento con el que
trabaja. Es posible mover este cursor a diferentes partes del documento utilizando las teclas
de movimiento de cursor o flechas o utilizando el Mouse. Cuando el texto que se desea ver
se encuentra fuera de la ventana actual, Word para Windows, desplaza el documento para
mantener visible el cursor.
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Desplazamiento con el teclado:

Existen ciertas teclas que ayudan al desplazamiento rapido del cursor a través de un
documento, las cuales se muestran en la tabla siguientes:

Para moverse a Presionar

Siguiente caracter Flecha derecha

Caracter anterior Flecha Izquierda
Siguiente linea Flecha hacia abajo

Linea previa Flecha hacia arriba
Siguiente palabra <CTRL> Flecha derecha
Palabra anterior <CTRL> Flecha izquierda
Parte inferior de ventana <CTRL> <PgDn>

Parte superior de ventana <CTRL> <PgUp>
Siguiente parrafo <CTRL> Flecha hacia abajo
Parrafo anterior <CTRL> Flecha hacia arriba
Pantalla siguiente <PgDn>

Pantalla anterior . <PgUp>

Pagina siguiente <F5>, <ENTER>

Pagina anterior <F5>, p-1, <ENTER>
Siguiente seccion <F5>, s, <ENTER>
Seccidn previa <F5>, s-1, <ENTER>
Inicio de la linea <HOME>

Fin de la linea <END>

Principio del documento <CTRL><HOME>

Final del documento | <CTRL><END>

Desplazamiento con el Mouse
Para moverse en el documento linea por linea:

Haga clic en las flechas arriba o abajo de la barra de desplazamiento.
Para moverse en ¢l documento por tramos:

Arrastre el Mouse en la caja de la barra horizontal o de la barra vertical dependiendo
a donde se quiera mover.

Para moverse al margen izquierdo:
Mueva la caja de desplazamiento horizontal a la izquierda. Si presiona <SHIFT>

mientras hace clic en la flecha izquierda de la barra de desplazamiento horizontal, la regla
se va a ir moviendo hacia un margen izquierdo negativo.
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3.3 SELECCION DE TEXTO

Antes de poder utilizar algunos comandos de Word para Windows, tales como
Copiar, Mover, Borrar y Formato Caracter, debera seleccionar primero el texto con el que
desee trabajar. Cuando se selecciona cualquier cantidad de texto, Word para Windows lo
sombrea. Las definiciones siguientes, explican los términos utilizados para referirse a la

seleccion de texto:

Cariacter
Palabra

Frase

Documento

Cualquier letra, nimero, simbolo o signo de puntuacion.
Cualquier grupo de caracteres separados por espacios,
tabulaciones, guiones o signos de puntuacion.

Cualquier grupo de caracteres seguidos de un signo de
puntuacién (punto, signo de interrogacidén, signo de
admiracion), junto con los espacios que le siguen. Si se
inserta un punto 0 un signo de interrogaciéon o de
admiracion entre dos caracteres, el signo no indica el final
de la frase.

El documento entero.

Para seleccionar piezas de texto rapidamente:

1} Presione la tecla de funcion <F8>.
2) Presione nuevamente <F8> para seleccionar la siguiente pieza de
texto.

El orden de seleccion es palabra, frase, parrafo, seccién y todo el documento. Para
cancelar la seleccion, presione <ESC>. :

Para seleccionar con las teclas de direccion:

1) Posicione el punto de insercién al principio o final del texto que
desee seleccionar.
2) Presione <SHIFT> mientras presiona las teclas de direccion para

mover el punto de insercion al lado opuesto.

Otra forma de seleccionar con las teclas de direccion es:

1) Posicione el punto de insercion al principio o final del texto que se
desee seleccionar.

2) Presione la tecla <F8>.

3 Presione las teclas de direccion para mover el punto de inserci6n al

lado opuesto.
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Tambié
1)

2)

BARRA DE S

n

Posicione el punto de insercion en el contenido que se desea
seleccionar.

Presione <F8> varias veces para seleccionar una palabra, frase,
parrafo, seccion y el documento completo.

ELECCION

La barra de seleccion es una columna no marcada a través del borde izquierdo de
cada ventana. El uso de esta barra, requiere de Mouse y utiliza el puntero del Mouse para
seleccionar texto. Al mover el puntero del Mouse en la bamra de seleccion, el puntero
cambia de forma a una flecha apuntando hacia la esquina derecha de la pantalla.

Para utilizar la barra de seleccion:

Posicione el puntero del Mouse en la barra de seleccion, cerca de la

1)
pieza de texto que se desea seleccionar
2) Haga clic con el boton apropiado del Mouse dependiendo de la pieza
de texto que desee seleccionar:
Texto Botén
Linea Boton izquierdo
Varias lineas Presionar el boton izquierdo y arrastrar el Mouse
Parrafo Botoén izquierdo, dos veces
Varios parrafos Doble clic y presione el botén en el segundo clic y arrastre el
Mouse
Todo el documento Presione <CTRL> y el botén [zquierdo

Para seleccionar el texto utilizando el Mouse:

1) Posicione el puntero del Mouse al principio o final del texto a
seleccionar.
2) Presione el boton izquierdo del Mouse mientras mueve el puntero del
Mouse al lugar opuesto del texto o presione <SHIFT> mientras hace
clic con el Mouse.
CBL Computacié6n, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Para seleccionar todo el documento con el Mouse:

1) Posicione el puntero del Mouse en la barra de seleccion y presione
<CTRL> mientras hace clic con el Mouse

EL PORTAPAPELES

El Portapapeles es un lugar de almacenamiento temporal de una porcidn de texto o
gréfico tomado del documento. Cualquier texto o grafico que se ponga en el portapapeles
reemplaza su contenido anterior.

3.4 EDICION DE UN TEXTO

El mend Edicion de Word para Windows. contiene comandos para mover, copiar,
borrar, deshacer, buscar y reemplazar texto. A continuacion se describen cada una de estas
acciones.

COPIAR UN TEXTO

Al copiar un texto en Word para Windows éste es duplicado dejandolo en su
posicion original e insertando una copia en ¢l lugar indicado.

Para copiar texto:

1) Seleccione el texto a copiar.

2) Seleccione el comando Edicion Copiar y presione la tecla de
<ENTER> o presione el botén ue corresponde a Copiar. Word para
Windows pone el texto en el Portapapeles,

3) Mueva el cursor al lugar donde desea insertar la copia del texto.

4) Seleccione el comando Edicion Pegar o presione el botén que -
corresponde a pegar. Lo cual toma el contenido del Portapapeles v lo

" "pega" en el lugar seleccionado.

Otra manera de copiar texto es presionando <CTRL> <INS> en vez del comando Edicién
Copiar y <SHIFT> <INS> en vez de Edicion Pegar.
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También se puede copiar texto sin tener que introducirlo al portapapeles de la siguiente

forma:
1) Seleccione el texto a copiar
2) Presione <SHIFT> <F2>
3) Mueva ¢l punto de insercion con el Mouse o teclas de direccion al
lugar donde desea copiar
4) Presione <ENTER>
MOVER UN TEXTO

Cuando mueve un texto, lo borra de su posicion original y lo inserta en otro lugar.
El procedimiento tradicional para mover un texto ¢s a través de los comandos Cortar y
Pegar, es decir, borrar de un lugar e insertarlo en otro. Word para Windows maneja este
método y otro llamado Mover, en el cual se especifica lo que se quiere mover y a donde se
desea mover en un solo proceso. Al utilizar Mover, el texto o grafica no se introduce en el

Portapapeles.

Para mover texto:

3
2)

3)
4)

Seleccione el texto a mover.

Escoja el comando Edicion Cortar o presione el boton de la barra de
herramientas que corresponde a Cortar. Word para Windows pone el
texto en el Portapapeles.

Mueva el cursor al lugar deseado.

Escoja el comando Edicién Pegar o presione el boton de la barra de
herramientas que corresponda al Pegar.

Otra manera de mover texto es presionande <SHIFT> <DEL> en vez del comando Edicién
Cortar y <SHIFT> <INS> en vez de Edicién Pegar.

Para mover texto utilizando la tecla Mover <F2>

9
2)
3)
4

Seleccione el texto o grafica que desea mover
Presione <F2>

Mueva el punto de insercion a la nueva localidad
Presione <ENTER>

Con esta opcion no se utiliza el Portapapeles.
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Para mover texto utilizando el Mouse:

1) Seleccione el contenido que desea mover

2)  Tome la seleccidon con el Mouse

3)  Arrastre el Mouse llevando la seleccion hacia el lugar donde desea mover el
texto.

BORRAR UN TEXTO

Si se desea borrar caracteres, se pueden utilizar las teclas de <DEL> o <SUPR>.
Cuando se desea borrar mas de un caracter se pueden utilizar las opciones siguientes:

Edicién Cortar: Para quitar el texto seleccionado previamente y colocarlo
en el Portapapeles. Una forma rdpida de utilizar este comando es
presionando <SHIFT> <DEL>, o presionando el boton correspondiente de la
barra de herramientas.

<CTRL> <DEL>: Borra la palabra siguiente, pero no la introduce en el
portapapeles.

<CTRL> <BACKSPACE>: Borra la palabra previa, pero no la introduce
en el portapapeles.

BUSCAR UN TEXTO

El comando Edicién Buscar realiza una busqueda de texto, formato o una
combinacion de texto y formato. Es posible encontrar solo el texto que coincida con una
combinacion de mayusculas y minusculas. También es posible encontrar solo palabras o
partes de palabras a través del uso de comodines. El tipo de formato buscado puede ser
caracter, parrafo o estilos. Es posible que la busqueda sea hacia adelante o hacia atras.

Para poder localizar un texto especifico, es necesario especificarlo en la caja de
dialogo del comando Edicion Buscar. Es posible también colocar el texto en el Portapapeles
y pegarlo en la caja de didlogo utilizando <SHIFT> <INS>. Cuando se desea especificar
algun caracter especial, como marcas de tabulador, espacios en blanco, etc. se debera
utilizar la siguiente combinacién de caracteres:
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Combinacién Para el cardcter especial

? Cualquier caricter

s Simbolo de interrogacion
w Espacio en blanco

~t Caracter de tabulador

“p Marca de parrafo

“n Caracter de nueva linea
~d Marca de seccién

s Espacio de no separacion
A Guién opcional

A (Guion de no separacién
AR Caracter Caret

“nnn Caracter ANSI cuyo nimero es "nnn"

Para buscar un texto:

D

Escoja el comando Edicién Buscar, el cual desplegara la siguiente
caja de dialogo:

3}«1‘ PR A "“" -,. ﬂ‘: '
\

_. PR s E qu ! \.w“
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P I UINGTRYE A - .z»a'}
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3)

En la opcion Buscar, teclee ¢l texto que desea buscar.

Si desea limitar la biisqueda, active las siguientes cajas de chequeo:
Solo palabras completas: Si se desea buscar exactamente las
palabras que coincidan con la palabra buscada no sélo parte de los

caracteres.

Coincidir mayusculas/minisculas : Si se desea que coincidan
mayusculas y minusculas, tal cual se tecled la palabra
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4) Si desea cambiar la direccion de la busqueda hacia arriba, prenda el
botén Arriba

5) Escoja Buscar Siguiente para encontrar la primera ocurrencia en el
texto

6) Escoja Buscar Siguiente para encontrar la siguiente ocurrencia en la
misma direccion, o presione la tecla de Repetir Buscar
<SHIFT><F4>

Es recomendable que si se desea buscar una cantidad larga de texto, se seleccione y
se introduzca al Portapapeles.

MOVER EL PUNTO DE INSERCION

El comando Edicién Ir a, mueve el punto de insercién a un nuevo lugar del
documento. Al activarlo aparecera una caja de dialogo con la opcidén Ir a en la cual se
debera teclear o seleccionar un nombre o descripcion del destino, en base a los siguientes
tipos:

Marca de documento: Se debera teclear el nombre de la marca del
documento.

Pigina: Se debera teclear el nimero de la pagina, o <p> seguido del
numero. Si se deja en blanco se pasara a la siguiente pagina. Si se teclea el
signo <+> seguido de un numero, se adelantard el numero de paginas
especificado.

Linea: se debera teclear <> seguido del numero de linea.

Utilizando la tecla de funcion <F5>, es posible mover el punto de insercion. Al
presionarla, se desplegara un mensaje en la barra de estado. Podra entonces teclear la
descripcion del destino de igual forma que el comando Edicion Ir a. Si se presiona
nuevamente <F5>, aparecera la caja de didlogo del comande Edicion Ir a. Presionando las
teclas <SHIFT> <F5>, movera el punto de insercién a la localidad previa. Esta accion se
podra repetir hasta tres localidades previas.

REEMPLAZAR UN TEXTO

Para reemplazar un texto, es necesario primero localizarlo y en seguida especificar
el nuevo texto.
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Para reemplazar un texto:

1) Escoja el comando Edicion Reemplazar y aparecera la siguiente caja
de didlogo:
= Reemplazar
Buscar: <.
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2)

3)

4)

5)

6)

En la opcién Buscar, teclee el texto que desea buscar.
Si desea limitar la busqueda, active las siguientes cajas de chequeo:

Solo palabras completas: Si se desea buscar exactamente las
palabras que coincidan con la palabra buscada no sélo parte de los
caracteres.

Coincidir mayusculas/minusculas: Si se desea que coincidan
mayusculas y minusculas, tal cual se tecled la palabra

En la caja Reemplazar con, teclee el texto que va a reemplazar al
localizado. El limite de reemplazo es de 256 caracteres

Escoja Buscar Siguiente para encontrar la primera ocurrencia en el
texto y reemplazarla

El botdn de Reemplazar reemplaza la primera instancia de la palabra
y Reemplazar Todo reemplaza todas las ocurrencias de la palabra
buscada.
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DESHACER MODIFICACIONES DEL TEXTO

El comando Edicién Deshacer, es utilizado para invertir el efecto, es decir, anular su
altima accién de revision o formato. También puede deshacer las acciones de escribir,
clasificar, separar palabras en silabas y mezclar texto. Es necesario utilizar el comando
Edicion Deshacer inmediatamente después de realizar la accidn que se desea anular.

La barra de herramientas también cuenta con este comando.

REPETIR MODIFICACIONES DEL TEXTO

El comando Edicién Repetir es utilizado para repetir el dltimo comando de revision
o formato. También puede repetir las acciones de escribir, clasificar, separar palabras en
silabas y mezclar texto. Es necesario utilizar el comando Repetir inmediatamente después
de realizar la accion que se desea repetir. '
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e T o o T

Una vez que se ha escrito el texto se puede cambiar su presentacion, es decir,
darle formato. Formato se refiere al aspecto de del texto en la pagina Con

Word para Windows es posible aplicar formato de caracteres, parrafos,
seccion y documento completo.

4.1. FORMATO A CARACTER

Existen tres maneras de dar formato a caracter :

Liston Ofrece un modo rapido de aplicar formatos

Comando Cardcter del meni  Provee todas las opciones para aplicar formato a

Formato caracter. Es util cuando se desean aplicar varios
formatos a la vez

Combinacion de Teclas Modo rapido de aplicar formatos con el teclado

CINTA

Negrita, cursjva,subrayada

Furnte
[Normal F&f{univers (wN) |J@N XK |1

Estilo de péarrafo actual

Tamario

El liston muestra los formatos mas comunes que se utilizan en el formato de caracter
como el estilo, la fuente, el tamario del caracter, negrita, cursiva y subrayada.
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FORMATO CARACTER

Utilizado para aplicar formato de cardcter mediante el uso del mend Formato. El
comando despliega la siguiente caja de Dialogo:

Fuenles

I SwitzerlandN arrow
' Symbeod
Technical

A Sy g+ D o SV 3
‘Musstra -

A ke £ J T LY aman WER T NI

Times New Roman

Fuente: Se refiere al tipo de letra. Es posible escribir el nombre o elegir el nombre de la
caja de lista.

Puntos . Se refiere al tamafio del caricter, este tamafio dependera de la fuente
seleccionada.

Estilo: Se selecciona el estilo de la letra

Negrita Negrita

Cursiva Itdlica

Tachado Fachada

Oculta

Versales VERSALES

Mayusculas TODAS MAYUSCULAS
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Subrayado : Letra subrayada con diferentes tipos.

Ninguno Ninguno

Simple Subrayado Sencillo

Solo palabras Subrayado en Palabras Solamente
Doble Subravado Doble

Color : En esta opcidn se selecciona el color en el cual se quiere el texto.

Super/Subindice: En esta opcidn se crean subindices o indices. Se pueden elegir los
puntos con los cuales se desean se cleven o bajen los caracteres. -

Aster Linea Normal
E=mc? Superindice
HoCO3 Subindice

Espacio . Espaciado del texto. Se puede seleccionar los puntos para realizar los
espaciados. -

Normal Texto con Espaciado Normal
Expandido Texto con Espaciado Expandido
Comprimido TextoomEspacadoCordersxo

Opcion predeterminada: Los parAmetros seleccionados los toma para el estilo Normal. ™
4.2. FORMATO A PARRAFO

Un parrafo no es necesariamente una serie de sentencias. Es sélo un conjunto de texto y
graficos delimitados por el caracter "{".
Este caracter aparecera siempre y cuando el simbolo "{" esté activo en el liston..

Cuando se crea un documento, Word automaticamente aplica ciertos defaults los cuales
son :

e Los parrafos son alineados hacia la izquierda, a espacio sencillo.
» Los tabuladores tienen un espacio de .5 pulgadas, alineados hacia la izquierda.
e Margenes : | pulgada arriba y abajo y 1.25 pulgadas de izquierda y derecha.
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Existen tres caminos para aplicar formato a parrafo y estos son :

Método Ventajas

Regla, Liston y Barra de Herramientas  Ofrece un rapido camino para indentar,
tabular y alinear mediante clics y arrastre

del Mouse.
Comando Pdrrafo y Tabulador Estas cajas de dialogo ofrecen mas
formatos que se desean hacer.
Combinacion de teclas Es un medio rdpido de accesar los

comandos por medio del teclado.

REGLA, LISTON Y BARRA DE HERRAMIENTAS

Mediante estos medios es facil accesar comandos generales del mend de Formato Parrafo.
Barra de Herramientas Para Barra de Herramientas existen las opciones. que se
muestran en el grafico adelante presentado. Para poder utilizar estos comandos,
seleccione el texto a formatear y haga clic en el botén deseado.

Los botones de indentacién y desindentacion de parrafos se realiza en base a sangrias. Si
se observa en la regla los caracteres de indentacion se desplazaran de acuerdo al comando
elegido en la barra de herramientas.

Adicidn de vifetas y r]Clmeros de pdrrafo

Identacidn y desidentacién de pérrafos

Para realizar las acciones de Vifietas y numeracion de parrafos de la barra de menues, se
utilizan los comandos Herramientas- Numeracion y Viiietas.

Liston : Utilizado para aplicar alineaciones y tabular.
Regla : La regla también es utilizada junto con los tabuladores cuando se desean fijar.
Para usar tabuladores :
1. Posicionese en el parrafo a tabular o seleccione el conjunto de pérrafos.
Recuerde que para tabular el texto, éste debera contener los tabuladores.

2. Elijaen el liston el tipo de tabulador.
3. Enlaregla haga clic donde desee fijar el o los tabuladores.
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Para usar indentaciones o sangrias:

1. Seleccione el o los parrafos a indentar.

2. En la regla en la parte de abajo existen dos caracteres de indentacion > 4 , éstos
nos permiten hacer sangrias en la primera linea, izquierda y derecha. Mueva éstos
caracteres arrastrandolos con el Mouse y podra observar que los parrafos se indentan.
Para indentar todas las lineas de un parrafo excepto la primera linea, presione la tecla
de SHIFT y mueva el tridngulo de la parte de abajo del caracter del lado izquierdo de
la regla, esto es lo que se llama Sangria Francesa.

FORMATO PARRAFO

Este comando es utilizado para dar formato a parrafos, el cual activara la siguiente caja de
dialogo:
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Alineacion: Se refiere a la alineacion de parrafos, los cuales pueden ser Izquierdo,
centrado, justificado o derecho.

Sangrias : Es la sangria o indentacion que se deja a los parrafos, izquierda, derecha o en
la primera linea.

Paginacion: Lleva el control de los parrafos:
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Salto de pagina antes Hace un salto de pagina antes de comenzar ese
parrafo

Conservar con el siguiente Mantiene ese parrafo inico al siguiente

Conservar lineas juntas Evita las lineas huérfanas y viudas de parrafos.

Numeros de Linea: Numera lineas

Espacio: Se refiere al espaciado entre parrafos:

Antes Cuantas lineas se dejaran antes del parrafo
seleccionado
Después Cuantas lineas se dejaran después del parrafo

seleccionado. Este comando y el anterior
sirven para manipular por ejemplo titulos.
Interlineado Espaciado entre los parrafos.

Para alinear con combinacion de teclas, seleccione el parrafo a alinear y presione
siguientes teclas:

Para alinear Presione
[zquierda CTRL +1
Centrada CTRL+E
Derecha CTRL+Q
Justificado CTRL +]J
CBL Computacion, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Para indentar con teclas :

l. Seleccione el parrafo a indentar o sangrar

2. Haga la regla activa presionando CTRL+SHIFT+F10

3. Presione la teclas de direccidn izquierda o derecha para mover el cursor en la posicion
a la que desea realizar la sangria. Si se desea realizar sangrias del lado izquierdo de la
regla (negativas) presione la tecla de SHIFT + Flecha izquierda.

4. Presione una de las siguientes teclas :

Para realizar Presione
Sangria Izquierda I
Sangria Derecha D
Sangria a la primera linea P

5. Para realizar mas sangrias repita los pasos 3 y 4.
6. Presione Enter para regresar al documento.

4.3. FORMATO DE TABULADORES

Este menu también se puede activar dentro de Formato Parrafo y presionando el botén
Tabulador, o dentro del meni de Formato la opcién Tabulaciones.
Al activar el comando se despliega la siguiente caja de didlogo:

Tabulaciones
o e <.

mif‘f“v-’-’,:zy e
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Un tabulador sirve para poder disefiar un parrafo. Para realizar un parrafo tabulado sélo :

1.

Teclee la informacién y cuando desee una informacién para alinear incluya un
tabulador presionando la tecla TAB. No importa que al momeato el texto no se vea
alineado. Para visualizar donde ha incluido caracteres de tabuladores, enters, espacios
en blanco, active en el liston el comando para visualizar simbolos.

Cuando termine de escribir el primer renglién de su parrafo y desee un salto de linea
presione SHIFT + ENTER, esta combinacién de teclas permite realizar un salto de
linea, sin que la siguiente linea sea otro parrafo, recuerde que un parrafo es el
conjunto de texto separado por un ENTER.

Al terminar su parrafo presione ENTER.

Sitte su punto de insercion en cualquier lugar dentro del parrafo o seleccione el o los
parrafos a tabular,

Active el menu de tabuladores y fije los tabuladores en lo posicion que desee,
eligiendo el tipo de tabulador y caricter de relleno.

A continuacién se muestra un ejemplo de tabuladores, la flecha ">" representa el
tabulador, y el otro cardcter "" representa un salto de linea en el mismo parrafo (SHIFT
+ ENTER)

Opciones de la Caja de dialogo :

Posicion Posicidn del tabulador

Tabs. Predeterminadas Tamaiio del tabulador

Alineacion Alineacion

Relleno Caracter de relleno
Establecer Fija el tabulador en la posicién indicada
Borrar Limpia el tabulador seleccionado

Borrartodas  Limpia todos los tabuladores del parrafo seleccionado.

Cabe recordar que se puede dar formato a tabuladores por medio del listén y la regla

Texto tecleado sin tabuladores fijados.

Nombres —» Edad - Fecha de Nacimiento.
Claudia Vera - 22 - 22 Febrero 1969.
Inés Ramirez — 22 = (07 lulio 1969
Ofelda Corssen - 21 — 23 Marzo 19699
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Texto con tabuladores fijados.

Nombres - Edad - Fecha de Nacimientod
Claudia Vera — 22 > 22 Febrero 1969
Inés Ramirez - 22 o5 07 Julio 1969
Ofelda Corssen - 21 > 23 Marzo 19699

En este ejemplo la primera columna se encuentra hacia la izquierda, la columna de edad
se f1)0 con un tabulador centrado y la fecha con alineacion a la derecha.

4. 4. REMOVER, REPETIR Y COPIAR FORMATOS

Remover todos los formatos:
. Seleccione el parrafo
2. Presione CTRL + Q.

Repetir Formatos :

1. Inmediatamente después de aplicar el formato, seleccione el parrafo al cual desea
copiarle el formato, o posicione el punto de insercién donde desea que comience el
nuevo formato.

2. Presione F4 o eli)a del ment de Edicion Repetir Formato.

Copiar formatos de pdrrafos.

1. Seleccione el parrafo que desea formatear.

2. Posicione el apuntador al parrafo que tiene el formato a copiar.

3. Presione CTRL + SHIFT y haga clic con el botén izquierdo del Mouse.

4.5. BORDES Y SOMBRAS
Con estos comandos se pueden agregar lineas y cajas para graficos, texto, tablas.

Al activarse el comando de Borde del ment Formato se desplegara la siguiente caja de
dialogo :

1 er——
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Para aplicar bordes :

1.  Seleccione el o los elementos los que le aplicara bordes.

2. Del ment Formato elija Borde

3. En la caja de didlogo en la parte de Borde elija la linea o lineas que desea aplicar
haciendo clic en la linea, si es con el teclado pase a esta opcion con el tabulador o
con ALT y la letra subrayada de la opcion y con la flechas seleccione la linea.
Cuando la linea es seleccionada apareceran dos marcas en las esquinas de la linea.
Si no desea lineas del tipo anterior en la opcién de Establecer elija caja, caja con
sombras o ningun tipo de borde.

4. En la parte de Linea escoja ¢l tipo de linea y el color deseado.

En esta caja de didlogo existe una opcién para aplicar sombras, llamada Sombrear. Si
oprimimos el botén correspondiente aparecera la siguiente caja de didlogo:

Parrafo Bordes Y Jﬂmhreado
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Es decir se pueden sombrear parrafos eligiendo el Disefio, el Primer plano y el Fondo

Tipos de Bordes.

COLOCAR LINEAS EN TABLAS
Concepto Cantidad
Ventas 5,000,000
Seminario 18,000,000
. 223,000,000

LINEAS EN DIFERENTES LADOS.
Nota : Para anotar algo importante de un documento y que no
pase desapercibido por el lector

|

BORDES EN GRAFICOS.

«©
v
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4.6. FORMATOS CON ESTILOS

Los estilos almacenan diferentes formatos en un sélo nombre. Realizar estilos trae

consigo una serie de ventajas como :

s Ahorra tiempo formateando cualquier tipo de documento

« Si al estilo se le aplica un cambio todos los parrafos que se encuentren formateados
con dicho estilo cambiaran al nuevo disefio.

» Los estilos son faciles de usar.

Crear un estilo basado en un pdrrafo formateado :

1. Seleccione el parrafo que tiene el formato que se desea definir como estilo.

2. Use el Mouse o presione CTRL + T para seleccionar el nombre del estilo en el liston.

3. Escriba el nuevo nombre y presione ENTER.

Reglas para los nombres de los estilos :

El nombre del estilo puede contener hasta 24 caracteres y puede incluir cualquier

combinacion de caracteres, excepto el caracter backslash o diagonal inversa "\". El

nombre del estilo debe ser tnico.

Aplicar un estilo

Una vez que un estilo es definido, éste puede ser aplicado a un sin numero de parrafos.

1.  Seleccione el parrafo al cual se le desea aplicar el estilo.
2. De lacaja de lista del listén seleccione el nombre del estilo que desea aplicar.

Para redefinir un estilo con el liston

Una vez que se ha aplicado una estilo al texto es facil cambiarlos con el liston.

1. Si no se ha aplicado el estilo a ningun parrafo aplique el estilo.

2. Seleccione algin parrafo que tiene ese estild y aplique los estdndares que desea.

3. Enlacaja de estilos en el listén seleccione el nombre del estilo y presione ENTER.
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4. Word despliega un mensaje en el que pregunta si desea redefinir el estilo.. Elija Si, si
presiona que No ¢l estilo no se redefine.

Microscft Word

{Desea volver a definir el estilo "'Normal*' basado
en la seleccion?

[ o] (]

Para redefinir el formato de cualquier estilo, incluyendo los estandares que no se usan
actualmente en el documento se utilizan los botones de Caracter, Tabulaciones, etc.,
Recuerde que los estilos son defaults cuando son definidos en templetes.
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Opciones de la caja de didlogo de Formato Estilo.

Nombre del estilo Nombre del estilo que se esta usando.
Tecla de método abreviado Combinacién de teclas para activar el estilo.
Descripcion Descripcion de los estandares del estilo.
Cambiar formato Botones para seleccionar los estandares del estilo.
Basado en Suma el estilo de base mas los nuevos estindares del
ese estilo.
Botones
Definir Activa las opciones para
* definir.
Cambiar Para cambiar las opciones.
Eliminar Borra o suprime un estilo,
Cambiar de nombre Cambia el nombre del estilo.
Combinar Combina estilos de diferentes
plantillas.

4.7. FORMATO DE DOCUMENTO

MARGENES, TAMANO DE HOJA Y ALIMENTACION DEL PAPEL

Word maneja ciertos defaults para margenes, tamaiio de hoja y orientacion.

MARGENES
Existen varias maneras de cambiar los margenes a los documentos:

Meni Formato Preparar pagina
Regla

Meni Archivo Presentacion preliminar

Menii Formato Preparar Pdgina

Los margenes determinan la distancia entre el texto y las orillas del papel. Word imprime
texto sin los limites dados por los margenes.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Al activar la opcion de margenes se despliega la siguiente caja de dialogo, en la cual es
posible cambiar los limites.

lea Preparar paglna .

vy am ® I

= v e . h

Mdrgenes :

Superior Margen Superior

Inferior Margen Inferior

lzquierdo Margen {zquierdo

Derecho Margen Derecho
Encuadernacion Margen extra para impresién

Pdginas paralelas : Este caja de chequeo sirve para que los margenes derecho e izquierdo
se inviertan, es util para cuando se desea imprimir por los dos lados del papel.

Aplicar a: Selecciona el conjunto de texto al que se le alica los limites.
Regla
Con la regla se pueden cambiar los margenes izquierdo y derecho, cambie el

CARACTER de escala de la regla haciendo clic en éste, hasta que aparezcan los
caracteres de margenes y desplacelos arrastrandolos con el Mouse.
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TAMANO DE PAGINAS

Menii Archivo Preparar Pdgina

I

[ i s DA P — v ‘:"-"1:—:
PR I S e R VoA ]

Activando la caja de opciones de Tamafio y Orientacidn, aparece la caja de dialogo antes

mencionada.
Tamaiio del papel
Ancho

Largo
Orentacion
Aplicar a

ALIMENTACION DEL PAPEL

Menu Formato Preparar Pdgina

Son tamarios de paginas definidos por la
impresora

Ancho de la pagina

Largo de la pagina

Horizontal o Vertical

A que conjunto de texto se aplica

Esta caja de didlogo sera activada cuando se entre al ment Formato opcidn Preparar
pagina y se prenda el boton de opciones de Fuente de Papel.

Este comando controla la alimentacién del papel, de la primera hoja y de las que siguen

después.

CBL Computacién, S. C.
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Es posible dividir el documento en secciones . Una seccion puede ser parte de
texto, un parrafo, etc. Es posible decidir donde comienza y termina la seccién.

La seccion se puede crear cuando se desean cambiar los defaults de los
siguientes elementos :

e  Madrgenes, tamaiio del papel u orientacion

. Numero de columnas

«  Formatos, posicion y secuencia de Ia numeracion de las paginas
»  Contenido y posicién de Encabezados y Pies de pagina

»  Numeracion de lineas

e  Ubicacion de las notas al pie de pagina.

5.1. INSERCION DE SECCIONES Y CORTES DE PAGINAS

Para insertar una seccion o corte entre al menu de Insertar, seleccione Salto y se activara la
siguiente caja de didlogo :

[arT e AT
M 4~ ClSallo de. cohunna

T e e e et [
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R T R S TR e R 1T R

Insertar Inserta un salto
Salto de Pdgina Inserta una salto de pagina
Salto de Columna Inserta un salto de Columna
Salto de seccién Inserta una seccion
Pdgina siguiente Inserta una seccion en la pagina siguiente,
es decir inserta una seccidn con un salto
de pagina
Continuo Inserta una seccion continua
Pagina Par Inserta una seccidn en pagina par
Pagina Impar Inserta una seccidn en pagina impar
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Para identificar donde se ha insertado la seccién aparecera una linea doble y en la barra de
estados aparecera el niimero de seccién.
Para identificar un corte de pagina aparecera una linea sencilla.

SECCIONES

Para insertar las secciones:

1. Posicione el punto de insercién donde desea que la seccion comience.
2. Del menu de Insertar elija Salto

3. Seleccione donde desee que la seccion comience.

Opcidn Efecto

Pégina siguiente _&EE EEE

Pagina impar g::

Continua _E_E_E_ Egg

Pagina par Tiene el mismo efecto que Odd sélo que en
pagnas pares

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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CORTES DE PAGINA

Word para Windows, manda una sefial de corte de pagina cuando se llena una
pagina de texto, de tal forma que la impresora podra pasar a la pagina siguiente. Existen dos
tipos de cortes de pagina: Suaves y duros.

Los cortes de pagina suaves son insertados por Winword cuando realiza la
paginacion. Winword realiza la paginacién cuando se prende la paginacion automatica,
cuando se escoge el comando Repaginar, cuando se quiere hacer una visualizacion previa
del documento a imprimir con el comando Archivo Presentacion Preliminar o Ver Pagina
Normal o cuando se imprime el documento. Estos cortes se denominan como suaves,
porque son ¢liminados por Winword cuando es necesario. Estos cortes de pagina pueden ser
afectados por los siguientes controles:

Salto de pagina antes
Conservar con el siguiente
Conservar lineas juntas
Notas de pie de pagina
Dibujos

Tablas

Los cortes de pagina duros, son aquellos insertados por uno mismo. Estos no
cambian a menos que se eliminen o se muevan. Estos cortes son afectados por controles
diferentes a los de los cortes suaves.

Para insertar un corte de pagina duro con ¢l teclado:
1) Posicione el punto de insercion donde desee el corte de pagina.

2) Presione <CTRL><ENTER>.

Para insertar un corte de pagina duro con comandos:

1) Posicione el punto de insercion donde deseé ¢l corte de pagina.
2) Escoja el comando Insertar Salto.
3) Seleccione la opcién Salto de Pagina.

4) Escoja Aceptar.
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Para insertar un corte de pigina duro con comandos:

1) Seleccione ¢l parrafo que deseé se encuentre al inicio de la pagina.
2) Escoja el comando Formato Parrafo.
3) Prenda la caja de Salto de pagina antes, dentro de la pestafia

Presentacion.
4) Escoja Aceptar

Para eliminar cortes de piagina duros:

1) Borre el caracter de corte de pagina.
-0 -
B Si utilizé la opcion Salto de Pagina Antes del comando Formato Parrafo,

vuelva a activar este comando y apague la opcion.
2} Escoja Aceptar.
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Word para Windows proporciona un modo facil de manipular y ajustar
columnas de textos y nitmeros que los tabuladores. La tabla brinda el camino
con el cual podemos agrupar parrafos lado a lado, ademas se pueden afadir
bordes, sombras.

Se puede pensar que una tabla es un conjunto de celdas la cual estd compuesta
por filas y columnas y se puede tener texto o graficos.

Cuando se inserta una tabla es posible ver u ocultar las limites de las celdas
para una facil manipulacion.

6.1. GENERALIDADES
Para ocultar o desplegar los limites :
1. Del menu de Tabla, elija Cuadricula
Para ocultar o desplegar las marcas de fin de celdas

1.  Haga clic en el botdn del liston para ocultar o desplegar caracteres

- 0 -

. Del meni de Herramientas elija Opciones.

2. Seleccione la pestafia Ver.

3. En simbolos no imprimibles, seleccione o limpie la caja de Marcas De Pérrafo.
4,  Seleccione Aceptar.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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6.2 . INSERCION DE UNA TABLA
Insercion de una Tabla Vacia con la barra de herramientas.

1. Posicionese en el punto donde se desea la tabla.
2. Hagaclic en el botdn de tablas de la barra de herramientas .

3.  En la tabla desplegada arrastre el Mouse para seleccionar el niimero de columnas y
filas de la tabla. '

4. Libere el boton de Mouse.
Insercion de una Tabla Vacia con Comandos.
1. Posicionese donde desea la tabla.

2.  Del menu de Tabla seleccione Insertar Tabla.
3. Escriba el nimero de columnas y filas deseados.

= Insertar tabla :

T it LR el e T &
. T <A Arudas =S
R y R AR YR .

6.3. CONVERSION DE TEXTO A TABLA

Es posible convertir texto a una tabla teniendo como referencia una marca de separacion.
Word automaticamente creard la tabla teniendo como referencia los caracteres antes
mencionados. Algunas veces se tendra que remover caracteres como marcas de parrafos,
comas Yy tabuladores para que la tabla tome la forma que se desea.

Conversion de texto a tabla

1. Seleccione las lineas de texto que desea convertir a tabla.

2. Del meni de Tabla elija Convertir Texto a Tabla.

3. Si Word despliega la caja de caracteres de separacion elija el caracter y presione
Aceptar.
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]

' onvertir texto en tabla
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Caracteres de Separacion

Marcas de parrafo Enters
Tabulaciones Tabuladores
Comas Comas

Si se desea dividir una tabla

2.

Posicionese en el renglon de la tabla donde desea dividir la tabla
De el menti de Tabla seleccione Dividir Tabla o Presione CTRL+SHIFT+ENTER

Conversion de una tabla a texto regular

halb o

Seleccione las celdas que desea convertir
Del menu de Tabla seleccione Convertir Texto a tabla

Seleccione el separador si desea utilizar un separador diferente al que Word propone
Elija Aceptar

6.4. MOVIMIENTO, SELECCION Y EDICION

Movimiento:

Para desplazarse a través de la tabla so6lo presione el tabulador y se desplazara a la celda
contigua. Con la teclas de direccion también es posible desplazarse a través de las celdas. Si
desea un tabulador dentro de la celda presione CTRL+TAB
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Seleccion:

Para seleccionar Realice

Siguiente Celda Presione TAB

Celda Anterior Presione SHIFT+TAB

Un celda entera Clic en la celda o posicionese en la celda y
presione SHIFT+FIN

Un renglén de celdas Doble clic en el area de selecciéon o Seleccione
Seleccionar Fila del mend de Tabla

Una columna de celdas Clic en ¢l drea de seleccidn en la columna superior
o clic en cualquier lugar de la columna con el
botén derecho o seleccione Seleccionar Columna
del menua Tabla

Una tabla completa Del menu de Tabla seleccione Seleccionar Tabla o
presione ALT+5 (teclado numeérico desactivo)

Conjunto de Celdas Arrastre el Mouse en el conjunto de celdas o

mientras estd presionado SHIFT presione las
teclas de direccion.

Suprimiendo Texto de Celdas
Para borrar texto de las celdas :

l.  Seleccione el texto que desea borrar.
2. Del mena de Edicién elija Cortar u oprima la tecla SUPR.

6.5. INSERCION Y BORRADO DE COLUMNAS;
FILAS Y CELDAS.

Para insertar un renglon al final de la tabla

1. Posicionese en la ultima celda y presione TAB.
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Para insertar filas en cualquier lugar de la tabla

. Seleccione el nimero de filas que desea insertar
2. Del ment de Tabla elija Insertar Filas, la seleccion de filas se desplazar hacia abajo.

Para insertar columnas

1. Seleccione el numero de columnas que desea insertar.

2. Del menu de Tabla elija Insertar Columnas, la seleccion de columnas se desplazara
hacia la derecha.

Para insertar cualquier nimero de celdas dentro de una tabla

. Seleccione el numero de celdas que desea afiadir en la configuracion en la que desee
anadirla.

2. Del menu de Tabla elija Insertar Celdas .

3. Elija una de las opciones que se presentan en la caja de didlogo para determinar la
forma en la que se insertaran las celdas.

Insertar celdas
< D ) 1 :‘ ‘.

i
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Para Eliminar Filas en la tabla

1. Seleccione los filas que desea borrar.
2. Del menu de Tabla elija Eliminar Filas.

- 0 -
1.- Seleccione el comando Cortar del menu Edicion.
Solo puede utilizar el comando Cortar cuando desee borrar un renglén
completo.
CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50



Word 6.0

Para Eliminar Columnas en la tabla

1. Seleccione los filas que desea borrar.
2. Del menu de Tabla elija Eliminar Columnas.

Para eliminar celdas

Seleccione las celdas que desea borrar.
Del menu de Tabla elija Eliminar Celdas.
En la caja de didlogo elija la distribucion de la tabla.

-

= Eliminar celdas '

R S P T Il L]

e

Elija Aceptar.

6.6. COMBINACION DE CELDAS
Muchas veces se puede combinar una seleccion de celdas para crear una sola celda.
Para combinar Celdas

1.  Seleccione las cedas que desea combinar.
2. Del menu de Tabla elija Unir Celdas.

Para dividir celdas unidas

1. Seleccione ia celda que ha sido unida.
2. Del ment de Tabla elija la opcién Dividir Celdas.
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6.7. FORMATO DE UNA TABLA

Indentacién

Se puede cambiar el espaciado del texto de las celdas arrastrando las marcas de la regla de
cada columna.

Marcas para cambiar identacién

—
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Ancho y largo de celdas

Para cambiar el largo de las columnas cambie los caracteres de la regla y al aparecer las
marcas para cambiar los largos arrastre las marcas.

[“Marcas para cambiar ancho de columnas
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Otra manera de cambiar ¢l largo de las columnas es posicionar el puntero del Mouse al
borde de la columna o columnas seleccionadas y al cambiar el puntero arrastre el Mouse.

Para cambiar el largo o ancho de celdas mediante los menues seleccione las celdas a las que
desea cambiar el tamafio y :

Elija la opcién de Alto y ancho de columna para cambiar ¢l ancho de la columna, en esta
caja también puede poner el espacio entre las columnas.

Existen dos botones para pasar a la columna anterior y posterior , de tal manera que se
puedan manipular todas las columnas.
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Seleccione Alto y ancho de columna para cambiar el ancho del renglén, en este ment
también podemos manipular la tabla indentindola a la izquierda la medida que deseemos.
También se puede alinear la tabla a la izquierda, centrada o derecha.
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Usando Word para Windows se pueden producir textos en forma de columnas,
una manera de realizar estas acciones pueden ser en forma de tablas y la otra
manera puede ser por medio de secciones y dar formato de columnas.

Word provee tres maneras de la vista de un documento, especialmente cuando se manejan
multiples columnas :

Vista Ventajas

Pagina Normal (Menu Ver) Es mas facil la introduccion de texto.
Muestra secciones de marcas. El texto no
se muestra lado a lado.

Disefio de Pagina (Menu Ver) Muestra columnas lado a lado. Es util para

cuando se desean insertar saltos de

+ columnas y ajustar el ancho de columnas. :

Presentacion Preliminar (Mena Archivo) ~ Muestra el conjunto de paginas tal cual se
van a imprimir. Es Gtil para ajustes
finales, como margenes.

7.1. CREACION
Creacion de multiples columnas por medio de la barra de herramientas

Para visualizar las columnas lado a lado elija Disefio de Pagina del menu de Ver, antes de
realizar este procedimiento :

1. En la barra de herramientas haga clic en el botén de columnas.
2. Arrastre el Mouse seleccionando el nimero de columnas que desea.

Cancelar

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50
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Cuando se libera el Mouse , Word formatea la seccién en la que se encontraba el punto de
insercion.
Creacidn de multiples columnas por medio de meniies

1. Seleccione el texto al que desea formatear por columnas o posicione el punto de
insercion donde desea cambiar el nimero de columnas.

2. Del menu de Formato elija Columnas.
3.  Escriba el nimero de columnas que desea.
4. Enlacaja de Aplicar a: Seleccione el conjunto de texto que desea formatear.

5. Elija Aceptar.

3 g el #

Lt 7%

s A X
NG S ke o A e R e |
de S ol N

L v Aot et T

‘.-4-‘
l
-,’

mt Todo el docmnen?

127 _“ "%

En esta caja de didlogo también puede cambiar el espaciado entre columnas, y si se desea
que haya lineas entre las columnas.

Otra manera de cambiar el espaciado de las columnas es mediante el uso de la regla.
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7.2. CONTROL DE SALTOS DE COLUMNAS

Word automaticamente al terminar la hoja hace un salto de columnna. Si se desea realizar un

salto de columna se puede utilizar el comando Salto del menu de Insertar para indicar
donde comienza la columna.

Para realizar un salto de columna manualmente :

—

Para desplegar las columnas lado a lado, elija Disefio de Pdgina del menu Ver.
2. Ponga el punto de insercion donde deseé que la columna comience.

3. Del menu de Insertar elija Salto, seleccione la opcion de Salto de Columna y entonces
presione Aceptar.

i, Presione CTRL + ENTER
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9.1. ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Un encabezado y pie de pagina es un texto que describe algo y va a ser impreso al principio
o final de la pagina. Estos textos pueden ser simples o consistir de nimeros de paginas,
nombre del archivo, etc.

El encabezado es impreso en la parte superior del margen y el pie de péagina en la parte
posterior. Word automadticamente ajusta los margenes para acomodar el texto o gréficos
que se incluyan.

Esta opcion de Word para Windows nos permite :

e  Poner un unico encabezado o pie de pagina en la primera pagina o en cada seccion .
O no tener Encabezados y Pies de pagina en la primera pagina.

»  Posicionar el Encabezado y Pie de PAgina en cualquier lugar de la pagina.

o  Usar diferentes Encabezados y Pies de Padgina en paginas nones o pares

+  Dar formato al Encabezado y Pie de Pdgina como Negrita, italica, etc.

. Especificar diferentes Encabezados y Pies de Pagina en cada seccion.

Adicidn de Encabezado y Pie de Pagina

Se puede afiadir Encabezados y Pies de pagina usando el comande Encabezado/Pie de
pagina en el menu de Ver.

Nionero de pigina Ver/ocultar texio del Documentn

Mostrar el siguiente

Cambiar entre encabezado ypiz

Mostrar el anterior

Izual que el anterior

7

Preparar pigina
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Creacion de un Encabezado y/o Pie de pdgina

l.

2.

En el menu Ver, elija Encabezado y pie de pagina

Cuando Word muestre la barra de herramientas Encabezado/pie, haga clic en el botén

“Cambiar entre encabezado y pie” para pasar del drea del encabezado a la del pie de
pagina o viceversa.

. Las areas de encabezados y pies de pdgina estdn rodeadas por una linea punteada que no

s¢ impnime. Se podra ver el texto y los graficos del documento, pero apareceran
atenuados. Para mostrar u ocultar el texto del documento, haga clic en el botén
“Ver/ocultar texto del documento”.

. Puede seguir con la accion de insertar Texto, Nameros de pagina, la Fecha actual y la

Hora actual; puede dar formato al texto del encabezado y pie de pagina de la misma
manera que a cualquier otro texto.

. Para volver al documento, elija el boton “Cerrar” de la barra de herramientas

Encabezado/pie o haga doble clic en el drea del texto principal.

Sugerencia: Puede crear una marca de agua, o filigrana (texto o grafico que se imprime en
cada pagina), utilizando objetos de dibujo en ¢l encabezado.

Eliminacion de un encabezado o pie de pdagina

1.

1)

Coloque el punto de insercién en la seccion que tenga el encabezado o pie de pagina que
desee borrar.

. En el menu Ver, elija Encabezado y pie de pagina

. Seleccione el encabezado o pie de pagina que desee borrar y presione RETROCESO o

SUPRIMIR. Si tiene diferentes encabezados o pies de pagina en otras secciones del
documento, haga clic en el botén “Mostrar siguiente” o en el botén *Mostrar el anterior”
para buscar el siguiente encabezado o pie de pagina que desee borrar.

. Para volver al documento, elija el boton “Cerrar” de la barra de herramientas

Encabezado/pie o haga doble clic en el area del texto principal.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650-65-38 y Fax. 650-62-50



Word 6.0

Numeracion de Pdginas.

Ya que es posible agregar numeracion, también es posible tener un control acerca de en que
numero comienza, el formato del nimero, para realizar esto siga los siguientes pasos:

1.

Coloque el punto de insercién en la seccion en la que desee agregar nimeros de pagina
y, a continuacion , elija Niimeros de pagina del memi Insertar.

. Siga uno o varios de estos pasos:

Para especificar la posicion en la que desee que Word imprima los nimeros de pagina,
seleccione un lugar en el cuadro “Posicion” y una alineacion en el cuadro “Alineacion”.

Para cambiar el formato del nimero de pagina (1,2,3), agregar numeros de capitulos a
los niimeros de pdgina o establecer otras opciones, elija ¢l boton “Formato”.

. Elija el botdén “Aceptar”. El numero de pagina se agregara al encabezado o pie de pagina.

Word no muestra los nimeros de pagina en presentacion normal. Para ver los ntimeros de
pagina, elija Disefio de pdgina o Encabezado y pie de pagina del menu Ver. o elija
Presentacion preliminar del meni Archivo. Si ve [PAGINA] en vez del nimero de pagina,
elija Opciones del menu Herramientas, seleccione la ficha Ver y elimine la seleccion de la
casiila “Codigos de campo™.

Para quitar numeros de pagina

I.

2.

Coloque el punto de insercion en la seccion de la que desee quitar los nimeros de pagina
¥, a continuacion, elija Encabezado y pie de pagina del ment Ver.

Seleccione un nimero de pagina y presione RETROCESO o SUPRIMIR.

Word eliminara los nimeros de pagina del documento. Sin embargo, si el documento
tiene varias secciones y ha eliminado la conexion entre los encabezados o pies de pagina
de diferentes secciones, Word solo eliminara los niumeros de pagina de la seccidn actual.

Si la seccion actual contiene encabezados y pies de pagina para paginas pares o impares,
o para la primera pagina, asegirese de eliminar los numeros de pagina de todos los
encabezados o pies de pagina.

. Una vez eliminados los numeros de pagina, elija el botén “Cerrar” de la barra de

herramientas Encabezado/pie.
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Especifique la posicion y la alineacién del nimero de pigina.

e p o -
= . Numeros de pagina :

uastra---

1
i

. IDalecha

Tl

N _ I R . ——————t Para eliminar
I X Nameso en la plmapmd‘i s — —1 i i Al‘“_h“« [s, el mimero de la
- — - —————=  primerapigina,
anule la seleccion
de la casilla.

Para ocuitar e] naumero de pagina en la primera pagina de un documento o seccién

1. Coloque el punto de insercidn en la seccidon que desee cambiar y elija Numeros de
pagina del menu [nsertar.

2. Elimine la seleccion de casilla “Namero en la primera pagina” y elija el botén
“Aceptar”.
Si el documento tiene varias secciones, ¢l numero de pagina se ocultara para la primera
pagina de la seccion que contenga el punto de insercion. Para ocultar el nimero de la
primera pagina en las demas secciones del documento, coloque el punto de insercién en
cada seccién en que desee ocultario y siga los pasos 1 y 2.

9.2. ANOTACIONES

Las anotaciones son comentarios que se pueden adicionar a un docurnento. Es decir no son
parte del documento. Estas aparecen en un area separada de tal forma que el texto del
documento no sea cambiado. Las marcas de la anotacién se colocan en el texto en formato
oculto de tal forma que no se puedan observar. El autor puede borrar los comentarios o
pegarlos en el documento.

Para poder utilizar las anotaciones es necesario activar el comando Ver Anotaciones.

Para insertar una anotacion:

1) Escoja el comando Insertar Anotacion, en el lugar donde desea poner
el comentario dentro del texto.

2) Teclee y dé formato a la anotacién en el drea de anotaciones.

3 Cierre el area de anotaciones utilizando el comando Ver Anotaciones

o cerrando el panel con el botén Cerrar.
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Para editar una anotacién:

1) Escoja el comando Ver Anotaciones.
2) Edite y dé formato al texto de la anotacion.
3) Cierre el 4rea de anotaciones utilizando el comando Ver Anotaciones

o utilizando el botén Cerrar del panel de Anotaciones.

Para localizar donde se encuentran anotaciones del texto:

1) Active el comando Ver Esquema.
2) En los lugares donde existen anotaciones, aparecera la palabra
Anotaciones.

Para colocarse en una marca de anotacion:

1) Active el comando Ver Anotaciones.
2) Escoja el comando Edicion Ir a.
3) Teclee <a> para la anotacién siguiente o teclee la localizacion de la

anotacion a la que se quiere dirigir y presione Enter.

Para borrar una anotacion:

1) Active el comando Ver Esquema.
2) Seleccione la marca de la anotacion que desea eliminar.
3) Escoja el comando Edicion Cortar.

9.3. MARCADORES

Los marcadores en Word para Windows son similares a marcas que se colocan en ciertas
paginas de los libros. Estos pueden ser utilizados para identificar cualquier cantidad de
texto, no solo un punto de insercion en particular. Es posible también utilizar los nombres
de los marcadores en campos y ocasionar que el campo ejecute una accién utilizando el

texto donde se encuentra el marcador. Ejemplos de uso de los marcadores son:

- Marcar un lugar que se desee localizar rapidamente. Utilizando el comando
Edicion Ir a o la tecla de funcidn <F5> para moverse a ese lugar.
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- Marcar una seccion en la cual se desea trabajar. Es posible activar una
macro para localizar un separador y ejecutar una edicién.

- Marcar un texto o grafica que se desee copiar, mover, realizar un calculo,
referirse como una referencia cruzada.

Procedimientos para marcadores.

Para activar un marcador:

1} Seleccione el texto o un punto de insercion.
2) Escoja el comando Ediciéon Marcador.
3) Teclee un nombre para el separador, ¢l cual debera iniciar con una

letra o seleccione un nombre de la caja de lista Nombre del marcador
para redefinir un marcador existente.
4} Escoja el boton de Aceptar.

Para localizar una marcador:

1) Escoja el comando Edicién Ir a o presione <F5>.

2) Teclee o selecctone el nombre del marcador.después de haber
escogido la opcién Marcador

3) Escoja el boton de Ir a y después el botén Cerrar.

94. GLOSARIOS

Un glosario es una coleccién de entradas consistentes en cualquier cantidad de texto
mezclado y graficas. Es posible almacenar texto o graficas que se utilizan frecuentemente
en una entrada de glosario, de esta forma es posible utilizar el nombre del glosario para
insertar facilmente el texto o graficas dentro del documento en vez de teclearlo.

Es posible construir documento insertando entradas de glosarios de texto estandar
en el orden en que se desee que el texto aparezca. Por ejemplo, es posible construir
contratos que contienen cldusulas comunes insertando las entradas de glosario que
contienen estos parrafos.
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Word ofrece tres formas de almacenar texto, graficos o cualquier otro elemento que utilice
con frecuencia para después insertarlos rapidamente en los documentos. Puede usar la
funcién Autocorreccién para corregir € insertar elementos a la vez que escribe. Con la
funcién Autotexto podra recuperar ¢ insertar un elemento con unas pocas pulsaciones o
haciendo clic en el boton "Autotexto”. Con ambas funciones es posible insertar texto con o
sin su formato original. El Glosario especial es una herramienta que permite reunir varios
elementos e insertarlos conjuntamente

Con la funcién Autocorreccion, Word reemplaza automaticamente errores ortograficos
habituales y palabras complicadas; por ejemplo, si suele escribir "qeu" en vez de "que”,
puede crear un elemento de Autotexto llamado "qeu", de forma que al escribir qeu seguido
por un espacio o un signo de puntuacion, Word lo reemplace por "que". También puede
insertar rapidamente texto y graficos que utilice con frecuencia mediante un elemento de
Autocorreccioén.

Puede crear elementos de Autotexto (denominados "elementos de glosario” en versiones
anteriores de Word) para texto y graficos que use con menos frecuencia o que no desece
insertar autormaticamente: por ejemplo, puede almacenar una frase de despedida estandar
para cartas comerciales o un logotipo para un boletin informativo. La funcidén Autotexto
trabaja igual que la funcién Autocorreccién, pero es el usuario quien decide cuando se
realizaran las sustituciones.Si desea eliminar varios elementos de uno o varios documentos
¢ insertarlos conjuntamente en otro lugar, utilice el Glosario especial (una herramienta para
multiples operaciones de cortar y pegar).Para crear un elemento de Autotexto

I. Seleccione el texto o los grificos que desee almacenar como elemento de Autotexto

Para almacenar el formato de parrafo junto con el elemento, incluya la marca de parrafo
(1) dentro de la seleccion.

~J

. En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el boton “Modificar Autotexto™ o elija
el comando Autotexto del menu Edicion.

3. En el cuadro “Nombre”, acepte el nombre predeterminado o escriba uno nuevo para el
elemento de Autotexto. Un nombre de Autotexto puede tener hasta 32 caracteres,
incluyendo espacios.

4. En la lista “Elementos de Autotexto disponibles para”, especifique la plantilla en la que
desee almacenar el elemento.

5. Elija el botén “Agregar”.
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9.5 INDICES

En Word para Windows, los indices son listas de términos y topicos encontrados en
un documento, acompafiados del numero de pagina donde cada concepto puede ser
encontrado. Insertar un indice en un documento de Word para Windows consiste en insertar
campos de entrada de indices (campos EI) y un campo de indice (campo indice). Un campo
El identifica el término o tépico que se desea que aparezca en el indice. Un campo EI esta
localizado inmediatamente después del lugar en el documento donde el término o topico es
descrito. Un campo indice indica donde sera colocado el indice y actia como un
mecanismo de compilacion de entrada de indices en un indice.

Después que se inserta el campo [ndice, se debe actualizar el campo para crear el
indice. Cuando se desea compilar el indice de nuevo, después de editar o formatear en el
documento, se actualiza el campo de indice nuevamente para genmerar una version
actualizada del indice.

Es posible crear indices para todo el documento, para una porcién o para algun
rango de letras. También es posible controlar los caracteres que separan los nimeros de
paginas listados en cada entrada, los caracteres que separan los dos numeros de pagina para
un rango de paginas, los caracteres que separan el texto de la entrada de los nimeros de
pagina y el texto que aparece al principio de cada seccion de letra.

Para indexar entradas:

1) Seleccione el texto en el documento para el texto de la entrada de
indice.
2) Escoja el comando Insertar elemento de indice y después escoja el

botén S1. También es posible primero escoger el comando y después
teclear el texto de la entrada.

Para insertar Entradas de indices de Referencias Cruzadas:

1) Posicione el punto de insercion al final del texto que se desea indexar
en el documento. Asegirese de que la opcion de Texto Oculto en el
comando Herramientas Opciones Ver este encendido.

2} Presione la tecla de insercién de campo <CTRL><F9>.

3 Dentro de los caracteres de insercion de campo {}, teclee <E><I>.
Teclee el texto de la entrada de indice encerrado en comillas si es
mas de una palabra, seguido de <\><T>. En seguida teclee el texto de
referencia cruzada, encerrado en comillas si es mas de una palabra.
Por ejemplo:

{ei Negrilla \t ""vea Formato Cardcter"'}
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Para insertar Entrada de indices de multiples niveles:

1) Posicione el punto de insercion al final del texto en el documento que
desea indexar.
2) Escoja el comando Insertar Elemento de indice. Teclee el primer

nivel, seguido de <:>, el segundo nivel, etc. y escoja el botdn SI. Por
ejemplo para insertar entradas de indice de lo siguiente:

Negrilla
Formato Caracter, 69
Listén, 46

se debera teclear lo siguiente en la caja de didlogo de Insertar
Elemento de indice: (Cada linea debe ser tecleado dentro de la caja
de didlogo en forma separada)

Negrilla: Formato Caracter
Negrilla: Listén

Para indexar un documento con Capitulo - Pigina Numeros

(8-3):
1) Posicione el punto de insercion al final del texto en ¢l documento que
se desee indexar.
2) Presione el campo de insercién <CTRL><F9>.

3) Dentro de los caracteres del campo {}, teclee la palabra INDICE
seguido de \s. Teclee la identidad de secuencia encerrado en comillas
que se utilice en los encabezados para crear el nimero de capitulo
como parte del nimero de pagina.

Para insertar un indice

1) Posicione el punto de insercion donde se desee insertar el indice.
2) Escoja el comando Insertar Indice.
3) Escoja el botdn de SI.
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96  VERIFICAR ORTOGRAFIA

El verificador de ortografia esta disefiado de una forma flexible. Es posible checar la
ortografia de todo el documento, o ripidamente verificar una sola palabra. Es posible
también crear un diccionario propio para términos especiales que se utilicen frecuentemente
como nombres de productos, nombres de medicinas, etc.

Dentro de las funciones de la verificacion de ortografia, se encuentras las siguientes
adiciones:

- Es posible buscar todas [as palabras repetidas, mayusculas no comunes.

- Word puede’ detectar aquellas palabras cuya primera letra debe ser
mayuscula

- También puede encontrar palabras en las cuales todas las letras deben
colocarse en maytsculas,

El verificador de ortografia trabaja con un diccionario principal y dos diccionarios
adicionales. Uno de ellos es llamado PERSONAL.DIC, y el otro es nombrado por uno
mismo, pero con la extensién .DIC para que se muestre en la lista de diccionarios
disponibles.

El verificador de ortografia utiliza dos cajas de didlogo. La primera es utilizada para
verificar palabras individuales y para seleccionar los diccionarios adicionales. La segunda
caja de didlogo aparecera cuando el verificador de ortografia encuentra una palabra que no
puede localizar en los tres diccionarios, de tal forma que es posible pedir sugerencias y
adicionar la palabra a uno de los diccionarios adicionales, corregir la palabra o dejarla como
esta.

La verificacion de ortografia, siempre comienza en el punto de insercion y continiia
hacia abajo con el resto del texto del documento.

Comandos utilizados para la ortografia

Herramientas Ortografia: Verifica y ayuda a corregir errores de ortografia y de teclado.
Al activarlo aparecera ia caja de dialogo siguiente:

= Ortografia: Espafiol

No esta en el diccionario: [Tools |

Cambiar por: [Tollog

Sugerencias: Tt;le' 2 |ﬁ ﬁmmmﬂl |1 . Capbiar todo’, - J
Anregarss | [Deshacer "mml
+ |:‘{-;_—~'}“§ T‘“wm,?_;";_] Irz_\“" .‘.‘-—_.,‘._I

Agregar palabras a: [CUSTOM.DIC [#| i Opcibnes=l 5
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1. Del menu de Herramientas seleccione Ortografia

- 6-

Haga Clic en el boton de la barra de herramientas de ortografia.

2. En estos casos se desplegara una caja de didlogo, donde se pueden realizar cualquiera
de estas acciones :

Corregir la ortografia.

Si se esta de acuerdo con las correccion sugerida en la caja de Cambiar por,
elija el botén de Cambiar para corregir esa palabra. Para corregir todas las
instancias de la misma palabra encontradas en el documento elija el botén
Cambiar todo.

Si Word no despliega alguna sugerencia, se insertardA una palabra
cuestionable.

Dejar la palabra sin cambiarla y continuar con el chequeo de ortografia.

Para saltar solo una instancia de la palabra seleccione el boton de Ignorar.
Para saltar todas las instancias de esa palabra a lo largo del documento elija
el boton Ignorar Todo.

Afiadir una palabra al diccionario de disefio.

Para afiadir una palabra al diccionario de disefio , elija el botén de Agregar.
Para afiadir alguna palabra a otro diccionario, seleccione el otro diccionario
de la lista de diccionarios.

Si el diccionario que desea no se encuentra en la lista , elija el botén de
Opciones y abra el diccionario.

Borrar una palabra repetida.

Elija el botén de Eliminar para remover la palabra repetida.

Borrar una palabra cormregida.

Borra la palabra sugerida en la caja de Cambiar por, y entonces elija el botén
de Eliminar. Para borrar todas las instancias de la palabra elija el botén
Eliminar Todo.

Recupera la altima correccion.

Elija el boton de Deshacer altimo.

3. Siel punto de insercion o la seleccion no estd al principio del documento cuando se
checa la ortografia, Word desplegard preguntard si desea completar la ortografia,
comenzando al principio del documento.

Al terminar de checar la ortografia.
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9.7. SINONIMOS

Los sinénimos son utilizados para localizar sinénimos de una palabra especifica.
Para buscar sindnimos, es necesarto hacer una seleccion. Si la seleccién es el punto de
insercion, Word buscard un sinénimo para la palabra donde se encuentre este punto. Si el
punto de insercién esta entre dos palabras, se escogera la palabra localizada a la izquierda.
Si la seleccidn es una palabra, se buscara su sinénimo. Si la seleccion contiene varias
palabras, se buscara el sindnimo para la primera palabra de la seleccién.

El comando para buscar sindnimos es Herramientas Sinénimos. En la caja de
didlogo de este comando, es posible localizar todos los sinénimos para esa palabra. La caja
de didlogo se mantiene abierta hasta que se cancela o se selecciona una palabra para
reemplazar a la palabra seleccionada. Es posible ver el tesauro seleccionando sinénimos y
revisando sus definiciones o seleccionando una definicion y revisando la lista de sinénimos.
Las opciones que se encuentran en la caja de dialogo son:

Sindnimos: Espaiol

Sin0nimos para:

I 18

Significados: Sindnimas:

Buscar: Lista la palabra que fue seleccionada. Si desea buscar otra palabra,
teclee esa palabra en esta caja y escoja el boton Sindnimos.

Sinénimos: Contiene una lista de sinénimos para la palabra. Esta lista
cambia cuando se teclea una palabra en la caja Insertar o cuando se
selecciona un concepto de 1a caja de lista Lista alfabética.

Significados: Contiene las definiciones de la palabra que se esta buscando.
Seleccione una de ellas.

Reemplazar: Reemplaza la palabra seleccionada en el documento con el
sinonimo seleccionado en la lista. Si la seleccion en el documento es mas de
una palabra, esta opcion no se puede utilizar.

Sindnimos: Si se activa, se buscard y desplegara una lista de sindnimos para el sinénimo
seleccionado o la palabra seleccionada.
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9.8. TABLAS DE CONTENIDO

En Word para Windows, es posible crear tablas de contenide, en dos maneras
diferentes. La manera mas sencilla de hacerlo es activando los encabezados en el
documento y después conjuntar esos encabezados en una tabla de contenido. Esta es la
forma estandar de crear tablas de contenido. Sin embargo algunos documentos no tienen
encabezados obvios para ser incluidos en una tabla de contenido. En este caso es posible
insertar entradas de tabla de contenido en lugares apropiados y después conjuntarlos dentro
de ia tabla.

Cada entrada de la tabla de contenido es un campo. Los campos contienen
instrucciones especiales para que Word ejecute una accion que insertara texto o graficas
dentro del documento. El campo llamado TOC, identifica una entrada de tabla de contenido
y le especifica a Word el texto y nimero de pagina para insertar dentro de la tabla. Es
posible utilizar este método para otro tipo de tablas, como lista de ilustraciones, etc.

Para crear una tabla de contenido desde los encabezados:

1) Si el documento no contiene la estructura de encabezado, cree una
selecctonando cada parrafo que se desee como encabezado.

2) Posicione el punto de insercion donde desee la tabla de contenido.

3) Escoja el comando Insertar Tabla de Contenido.

4) Seleccione la opcidn Usar Parrafos como Titulos.

5) Teclee el nivel de encabezados que desee en la tabla

6) Escoja el Boton SI

Para crear una tabla de contenido utilizando campos:

1) Posicione el punto de insercién donde desee insertar una entrada de
la tabla de contenido.

2) Escoja el comando Insertar Campo.

3) Teclee o seleccione Tc y muévase a la caja Codigo de Campo y
posicione el punto de insercién después de Tc.

4) Presione la barra espaciadora, teclee el texto de la entrada entre

comillas y escoja SI. Por ejemplo: tc "Conclusiones”.
5) Repita los pasos | a 4 para cada entrada de contenido.

6) ~  Posicione el punto de insercion donde desee la tabla de contenido.
7 Escoja el comando Insertar Tabla de Contenido.
8) Seleccione la opcidén Usar Campos de Elementos de Tablas.

9) Escoja el boton SI.
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99. CAMPOS

Un campo es un conjunto especial de codigos para instruir a Word que inserte
informacion dentro del documento. Los campos son itiles para insertar texto, graficas,
tablas, dibujos, indices, tablas de contenido, numeros, fechas, horas, nimeros de pagina,
etc. Las partes de un campo son:

- Los caracteres del campo <{>y <}>, los cuales muestran el inicio y ! final
del campo. Estos tienen la apariencia de llaves, pero en realidad no lo son.
Para generar estos caracteres, se debe utilizar la tecla de Insertar Campo
<CTRL> <F9> y no las teclas de llaves.

- El tipo de campo, el cual identifica la accion que el campo realizara.

- Instrucciones, las cuales son los detalles de como se realizara la accién.

Una vez que se inserté un campo en el documento, es posible actualizarlo. En
cualquier momento, es posible ver el codigo del campo (instruccién) o su resultado.

Procedimientos para campos
Para borrar un campo:
1) Seleccione el campo, incluyendo sus caracteres
2) Utilice la tecla <DEL> o escoja el comando Edicion Cortar o

presione <SHIFT> <DEL>.

Para editar un campo:

1) Posicione el punto de insercion en el campo.

2) Si el campo muestra el resultado presione <SHIFT> <F9>.
3 Edite el texto del tipo de campo o la instruccién deseada.
4) Presione la tecla <F9> para probar el cddigo del campo.

Para dar formato al resultado del campo con el primer caracter del contenido:
1) Dé formato al primer caracter después de abrir el caracter de campo.

Para insertar un campo con comando:

1) Escoja el comando Insertar Campo.
2) Seleccione ¢l tipo de campo.
3) Seleccione o teclee las instrucciones adicionales si son requendas.

4) Escoja el boton SI.
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Para ir al siguiente campo o al previo:

1) Presione <F 11> para siguiente o <SHIFT> <F11> para previo.
Para ver el resultado y codigos al mismo tiempo de un campo:

1) Divida la ventana <ALT><-><[>,

2) Escoja el comando Ver Codigos de Campo.

3) Desplazarse a las areas hasta que el campo aparezca en ambas.

Para seleccionar un campo:

1) Seleccione el campo de igual forma que el texto.
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Tipos de campos

PREGUNTAR: Pide un texto para asignar a un separador. Pide los campos que no son
permitidos en pies de pagina, encabezados, notas de pie de pagina, anotaciones o macros.

AUTOR: Inserta el nombre del autor tomado del registro sumario del documento.
AUTONUM: [nserta un campo automatico de numeracién con formato arabigo.
AUTONUMLEG: Inserta numeracion automnatica con formato legal (gj. 1.1.1.).
AUTONUMESQ: Inserta numeracién con el formato esquema. (ej. I. A )

REF: Utilizado para imprimir documentos mezclados.

COMENTARIOS: [nserta comentarios del registro sumario del documento.
FECHACREACION: Inserta la fecha del documento en la que fue creada.

DATOS: Identifica el archivo fuente que contiene los datos que van a ser insertados en una
mezcla. Utilizado para cartas modelo.

FECHA: Inserta la fecha o hoja en la que el campo fue actualizado la ultima vez.
VINCULO: Inserta un vinculo a un archivo via DDE.
TIEMPOEDICION: Inserta el nimero de minutos de edicion.

EC: Produce una féormula matematica.

=: Calcula un numero de una ecuacion matematica.
NOMBREARCHIVO: Inserta el nomb;e del archivo del documento.
LLENAR: Pide un contenido a ser tecleado.

GLOSARIO: Inserta el contenido de la entrada de glosario.
BOTONIRA: Despliega un texto como resultado.

SI: Compara dos valores.

IMPORTAR: Lee un archivo tipo TIF

INCLUIR: Inserta el contenido de otro documento.

CBL Computacién, S. C. Tel, 650-65-38 y Fax. 650-62-50



Word 6.0

iNDICE: Inserta un indice.

RESUMEN: Inserta la informacién tomada del registro sumario del documento.
PALABRASCLAVE: Inserta palabras clave tomadas del registro sumario del documento.
FECHAGUARDAR: [nserta el nombre de la tltima persona que guard6 el documento.
BOTONMACRQ: Despliega texto como resultado.

NUMCARACS: Inserta el namero de caracteres del documento.

NUMPAGINAS: Inserta el namero de paginas del documento.

NUMPALABRAS: Inserta el niumero de palabras del documento.

PAGINA: Inserta el numero de la pagina.

9.10. NOTAS DE PIE DE PAGINA

El comando Insertar Notas al Pie, inserta la marca de referencia y después posiciona
el punto de insercion en el panel de Pies de pagina. Las opciones de este comando son:

Numeracion Automitica de Notas al Pie: Se activa para insertar un ntimero en la marca.

Personalizar la Marca de Notas al Pie: Aqui se escribe hasta diez caracteres como marca
de referencia.

Opciones : Estos son los caracteres y texto que separan el texto de la nota del texto del
documento en la parte inferior de la pagina, cuando se ha decidido colocar la nota dentro
del texto del documento: '

Separador: Despliega el caracter o series de caracteres que son impresos
entre el texto del documento y el de la nota. El default es una linea de dos
pulgadas.

Separador Cont: Es el cardcter de continuacion de la nota.

Aviso Cont: Es el caracter que denota la continuacién de una nota escrita en
una pagina previa.
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Para cambiar una marca de referencia de nota al pie de pigina:

1) Seleccione la marca de referencia existente.
2) Escoja el comando Insertar Notas al Pie.
3) Teclee la nueva marca de referencia deseada o Escoja Numeracion

Automatica de Notas al Pie para reemplazar un texto de marca de
referencia con un nmimero.
4) Escoja SI.

9.11. NUMERACION DE PAGINAS

Generalmente los numeros de pagina, forman parte de los encabezados o pies de
pagina. Para numerar las paginas de un documento, se deber4 insertar €l nimero de pagina
como parte del encabezado o pie de pagina. Es posible insertar niimeros de pagina de dos
formas: Utilizando el comando Ver Encabezado/Pie de pagina o con el comando Insertar
Numeros de Pagina; este ultimo comando, es conveniente si se desea solo colocar el
numero de la pagina en los encabezados o pies de pagina. El comando Ver Encabezado/Pie
de pagina es conveniente si se desea colocar texto como Pag.:, Niim., etc. junto al numero
de la pagina y si se desea el nimero de pagina en un formato diferente. Ambos comandos
insertan un campo especial de Word para Windows llamado "PAGINA".

Para insertar solo niimeros de pigina:

1) Escoja el comando Insertar Numeros de Pagina.

2) Seleccione la posicién vertical de la pagina ya sea en la parte
superior de la pagina (ENCABEZADO) o en la parte inferior de la
pagina (PIE DE PAGINA). '

3) Seleccione la posicién horizontal de la pagina, ya sea a la izquierda,
derecha o al centro.

4) Escoja el boton de SI y responda al mensaje:

SI: Para reemplazar cualquier encabezado o pie de pagina con
alguno que solo tenga el numero de pagina.
No: Para retener el encabezado o pie de pagina si existen.

Para insertar nimeros de pagina con texto en encabezados o pies de pagina:

1) Escoja el comando Ver Encabezado/Pie de pagina.

2) Seleccione el encabezado o pie de pagina en el cual desea afadir los
nimeros de pagina y escoja SI.

3) Posicione el punto de insercion donde desee el niimero de pagina y
seleccione el icono de numero de pagina.

4) Presione <TAB> una vez, para centrar el nimero de pagina y dos
veces para colocarlo en el margen derecho.

5) Adicione o edite cualquier texto que desee y escoja el botdn Cerrar.
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Para cambiar el formato de los nimeros de pigina:

Y
2)
3)

4)

Escoja el comando Ver Encabezado/Pie de pagina.

Escoja el boton de Numero de Pagina.

Muévase con el Mouse al formato o con las teclas <ALT> <T> y
seleccione el formato de numero de pagina deseado.

Escoja el boton de SI y después el botén de Cerrar.

Para cambiar ¢l nimero inicial de la pagina:

1)
2)
3)

4)

Escoja el comando Ver Encabezado/Pie de pagina.

Escoja el boton de Numero de Pagina.

Muévase con el Mouse a la opcidn de iniciar en o con las teclas
<ALT> <[>y escriba el numero de pagina inicial.

Escoja el boton de SI y después el botdn de Cerrar.

Para eliminar los nimeros de pdgina:

)
%)

3

Escoja el comando Ver Encabezado/Pie de pagina.

Seleccione el encabezado o pie de pagina que tiene el numero de
pagina y escoja el boton SI.

Seleccione el campo de PAGINA y presione la tecla <DEL>.

9.12. LISTAS NUMERADAS Y LISTAS CON IDENTIFICADORES.

Para crear listas numeradas o con identificadores seleccione el parrafo al cual le desea

agregar numeracion y realice cualquiera de los dos opciones :

e Oprima el botén de la barra de herramientas que corresponde a listas numeradas

-0 -

Entre al menu de Herramientas v elija la opcion de Numeracién y Vifietas,

» Prenda el boton de Lista Numerada, a continuacion se desplegara una caja de dialogo
donde puede seleccionar el tipo de separador entre el nimero y el parrafo, la

indentacion, asi como también en que numero comienza la lista.

Para crear listas con identificadores puede oprimir el botén de la barra de herramientas que
corresponde a la lista con identificadores o seleccione el meni de Herramientas y la opcion
de Numeracion y Vifietas, al entrar a este comando prenda la caja de opcion de Virietas, en

esta caja se puede seleccionar el tipo de identificador, asi como ¢l tamaiio de éste.

Para indentar las lista, se pueden utilizar los botones de las barras de herramientas que

corresponden a estas opciones.
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10.1 CREACION

Con Word para Windows, es posible combinar texto y graficas en el mismo archivo,
adicionarles bordes y cambiar su tamario. Es posible pegar dibujos y graficos copiados del
Portapapeles tomados de paquetes como Paintbrush, Excel, también es posible insertar
graficas BMP con el comando Insertar Imagen o insertarlas utilizando DDE. Dynamic Data
Exchange o DDE es el medio para pasar informacién entre aplicaciones de Windows en
forma automatica o semiautomdtica. Una vez que la imagen se encuentra en el documento
de Word, es posible cambiar su tamafio utilizando la opcién de Recortar o también
utilizando la opcion de escalas. Estas opciones se encuentran en el comando Formato
Imagen y también se pueden utilizar con el Mouse.

Al seleccionar un dibujo, apareceran ocho marcas de tamafio en el marco del dibujo, uno
para cada lado y uno para cada esquina y el puntero del Mouse cambia de forma. Estos
marcadores son utilizados para el Mouse. Arrastrando estos marcadores se cambia el
tamario del dibujo.

Cada dibujo tiene un marco alrededor. Si el marco contiene un dibujo, ¢l marco serd
invisible a menos que se activen bordes utilizando el comando Formato Imagen. Cuando un
dibujo esta visible en la ventana del documento y se comienza a teclear, el dibujo
generalmente aparecera como una caja blanca. Es posible aiiadir letreros a los dibujos. Los
letreros son texto que es colocado sobre o abajo del dibujo como un titulo o una descripcion
corta.

10.2. COMANDOS UTILIZADOS PARA CRAFICOS
Edicién Pegar

Este comando inserta el contenido del Portapapeles en el punto de insercion. Es necesario
colocar la imagen o grafica dentro del Portapapeles con los comandos Edicion Copiar o
Edicion Cortar en aplicaciones para Windows. También es utilizado para copiar ¢ mover
dibujos de un lugar a otro.

Edicion Pegado especial

Este comando es similar al Edicién Pegar, pero también inserta un campo DDE que activa
una unién al fuente que contiene el dibujo. Si el fuente cambia, este campo hara los mismos
cambios en el documento de Word. Este comando solo estd disponible si el programa
fuente que contiene el dibujo soporta DDE. La liga DDE también requiere que el programa
fuente se encuentre ejecutandose al mismo tiempo que Word.
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Insertar marco

Este comando Inserta un marco vacio para después incluir un dibujo o un archivo de
graficas tipo BMP. El marco vacio es un cuadrado de una pulgada con un borde de una
linea sencilla. No es posible pegar con el comando Edicion Pegar una imagen en un marco
vacio. Un archivo con el formato Tagged Image File Format o BMP es aquel que contiene
una grafica en un formato especial. Un scanner es una ejemplo de dispositivo que almacena
las gréficas bajo este formato. Al activar este comando aparecerd una caja de didlogo con
las opciones siguientes:

Nombre de archivo: Se refiere al nombre del archivo tipo BMP.

Directorios: Utilizado para seleccionar el drive y directorio de donde se tomara el archivo
tipo BMP.

Formato Fuentes

Este comando es utilizado para cambiar la posicién sobre la linea del dibujo, seleccionando
las opciones de Subindice o Superindice.

Formato Imagen

Este comando despliega el tamafio y marco del dibujo para revisarlo o cambiarlo. Al
activarlo aparecera la caja de dialogo siguiente:
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Ajuste: Contiene valores positivos enteros en porcentajes. Utilizado para cambiar el tamaiio
del dibujo, de tal forma que tengan la misma porcion a escala. Es posible teclear
porcentajes mayores a 100 para hacer el dibujo mas grande. largo se refiere al largo del
dibujo y Ancho se refiere al ancho.
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Recortar: Contiene medidas positivas o negativas decimales. Esta opcion es utilizada para
cambiar el tamafio del dibujo eliminando parte del mismo.

Tamaiio: Muestra el tamaiio de la grifica

Tamaiio Original: Muestra el tamafio original de la grafica.

Presentacion Preliminar

Despliega los dibujos como se veran impresos en una pagina.

Herramientas Opciones

Dentro de Ver, si se desactiva la caja de chequeo Marcadores de Imagen, se desplegara el
dibujo. Si esta opcidn esta encendida, se veran solamente cajas en blanco.

Ver Borrador

Este comando desplegara los dibujos como cajas vacias.

10.3 PROCEDIMIENTOS PARA GRAFICOS

Para aiadir letreros a una imagen:

1) Tecle€ el texto que desea en un parrafo separado, ya sea antes o después del dibujo
2) Seleccione el texto

3) Escoja el comando Insertar Marco

4) Apunte con el Mouse hacia el texto con Marco, y cuando el apuntador cambie de

forma arrastrelo con el Mouse hacia la posicion que desea, es posible ponerlo al lado del
dibujo.
5) Libere el botén del Mouse.

Ejemplo:
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Para reducir el tamaiio del dibujo:

1) Seleccione el dibujo
2) Escoja el comando Formato Imagen
3) Tecleé las medidas en las opciones de Ajuste y/o Recortar apropiadas

4) Escoja el botén Aceptar

-6 -
1) Seleccione el dibujo
2) Al aparecer los cuadros alrededor del dibujo, apuntando el Mouse hacia los cuadros

y al cambiar el apuntador de forma, arrastre el Mouse hasta que el dibujo tome la forma
adecuada.

= Para cambier el tamafio del dibujo y conservar sus proporciones onginales, arrastre un cuadro
de tamafio mientras mantiene presionada la tecla MAYUSCULAS.

Cuadro de lamafio

» Para cambiar el tamafio del dibujo sin conservar sus proporciones originales, arrastre cualquier
controlador.

» Para cambiar el tamafio simétricamente desde el centro, mantenga presionada la tecla CTRL
mientras arrastra el controlador.

Para insertar un dibujo:

1) Escoja el comando [nsertar Imagen

2} Tecleé o seleccione el nombre de un archivo BMP

3) Escoja el botén ACEPTAR

Para pegar un dibujo:

1) Copie el dibujo al Portapapeles

2) Posicione el punto de insercién en ¢l lugar donde desea el dibujo
3) Presione <SHIFT> <INS> o escoja el comando Edicion Pegar

Para seleccionar una imagen con ¢l Mouse:

1) Haga clic en cualquier parte dentro del marco del dibujo
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10.4. MANEJO DE GRAFICOS CON MARCO.

Es posible afiadir un marco a un dibujo o texto, de esta manera lo podemos manipular y
tomarlo como un objeto. Aseglrese que tiene activa Diseiio de Pagina del menu de Ver.
Word al aplicar un borde por default al poner el marco. Si no de desea imprimir la caja es
posible eliminarla con el comando Formato Borde.

El marco nos da la facilidad de moverlo, cambiarlo de tamafio. Es mejor opcidn trabajar
con Mouse al usar marcos, ya que simplemente arrastrindolo podemos hacer las
modificaciones que necesitamos. Si se necesita mas precision en la opcion de Herramientas
Opciones bajo General podemos cambiar la medida a centimetros, pulgadas, picas, lineas,
puntos. De tal manera que las unidades de avance cambiaran.

Insercidn de marcos alrededor de objetos:

Al insertar un marco por default Word lo aplica del tamafio de la figura o texto
seleccionado. Para insertarlo utilice el menu Insertar la opcidon Marco ¢ el la barra de
herramientas elija el boton de Marco.

Si no se esta trabajando con Disefio de Pagina, activela en el menu de Ver.

2. Seleccione los objetos a los que desea agregarle Marco.
Si va a poner un marco a un parrafo completo, asegtrese que todo el parrafo esta
seleccionado, incluyendo el simbolo de parrafo.

3. Del ment de Insertar seleccione Marco.

p—

Cambio de tamaiio de un marco.

—

Si no esta trabajando con Disefio de Pagina, activela.

2 Seleccione el marco .

3 Posicione el apuntador del Mouse en cualquiera de los puntos hasta que aparezcan
dos flechas.

4 Con el apuntador a dos flechas arrastre el Mouse.

Para mover un marco.

1 Si no esta trabajando con Disefio de Pagina, activela.
2 Posicione el apuntador hacia el marco hasta que aparezcan cuatro flechas.
3 Con el apuntador asi arrastre el Mouse.
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10.5. OTRAS OPCIONES PARA EL MANEJO DE IMAGENES

En Word puede importar graficos de otras aplicaciones, como logotipos e ilustraciones, o
puede dibujar formas utilizando las herramientas de la barra de herramientas Dibujo.

Importar graficos
Existen dos formas principales de importar un grifico de otro archivo:

Importar un archivo grafico completo.

Incorporar una parte de un grafico o un grafico guardade como parte de otro
archivo.

Importar un grafico aumenta el tamario de un documento de Word, puesto que el grafico se
guarda en el documento. Podra reducir el tamano del documento de Word si crea un vinculo
con el archivo grafico y no guarda una representacion completa del grafico en el
documento.

Si un grafico importado es de tipo dibujo (vectorial), podra modificarlo como si hubiera
sido dibujado utilizando las herramientas de dibujo de Word. Por ejemplo, podra separar el
grafico en sus componentes arrastrando las formas fuera del propio grafico.

Dibujar en Word

Con las herramientas de la barra de herramientas Dibujo, podra crear dibujos como
cuadrados, rectangulos. poligonos, lineas, ovalos e incluso llamadas.Los dibujos no son
visibles en las presentaciones normal, de esquema ni de documento maestro. Para trazar y
modificar dibujos, debe estar trabajando en presentacion de disefio de pagina o presentacion
preliminar.
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Para la impresion de documentos, se utilizan diferentes comandos, los cuales
se encuentran en el Meni Archivo. Dentro de las acciones de impresién se
cuentan con comandos para controlar la configuracion de la impresora,
distribucion de la pagina, revisar la pagina antes de imprimirse, impresién de
ciertas paginas, saltos de paginas manuales y especificacion de titulos.

11.1 CARACTERISTICAS DE LA IMPRESORA
Para seleccionar una impresora y sus opciones, se utiliza el comando Archive Imprimir -
Impresora. Si en el momento de instalar Winword, se especificaron varias impresoras, este

comando las desplegara para elegir la adecuada.

Al activar este comando, aparecera la caja de didlogo siguiente:

‘[Epson FX-100+ e;\ LPT1:
HP LaseiJet 4/4M en LPT1:

e e AR

L dpaan e I B o e Tt R Ny e

Impresoras: Lista todas las impresoras instaladas. Si desea cambiar la impresora, debera
selecctonarla.

Opciones: Despliega una caja de didlogo para la impresora seleccionada. Las opciones de
este cuadro, dependen de la impresora. El tipo de opciones pueden ser de:
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Orientacion Impresién vertical (modo portrait) u horizontal (modo
landscape)

Papel Papel tamario carta, oficio o de otro tamaiio

Alimentacién Puede ser Manual o continua

Resolucién Generaimente medida en puntos por pulgada (DPI)

= Setup: HP LaserJet 4/4M on LPT1:
[ Media  Orientalion
Paper Size:
apet S = : A_ @® Pogtrait
Paper Source: [Auto Select Ii.'

O Landscape
Copies; m

™ Printer Resolution

© goodpi  C 200 dpi 2: Microsoft 1A
HP- Basr Codes & More
[ Printer Memory HP: Forms, Etc.

HP: Global Text

Page Protection: EE-E
Memosy (MB): I:E [ TrusType Screen Fonts Installed

Para escoger la impresora:

1) Escoja el comando Archivo - Imprimir - [mpresora
2) En la caja de lista, seleccione la impresora deseada
3) Si se desean cambiar las opciones, escoja el boton de Opciones y

seleccione las opciones deseadas
4) Haga clic en el botén Cerrar y después Aceptar
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11.2 IMPRESION

En el comando Archive Imprimir, se encuentran las ultimas acciones a tomar para la
impresion, incluyendo la accion de iniciar la misma.

Al activar este comando, aparecera la caja de didlogo siguiente:

AL AL

o
]

s Efenplor’] 351214165

3% T T T B R M e
TSI G i BT

Comando Imprimir (menu Archivo) -
Controla e! modo en que se imprime un documento. Antes de usar este comando, debe
instalar y seleccionar una impresora. Para instalar una impresora, vea la documentacion de
Windows. Para seleccionar una impresora, vea Cuadro de didlogo Instalar impresora.

Para imprimir rapidamente una copia de un documento con los valores de impresion
actuales, haga clic en el botén "Imprimir" de la barra de herramientas Estandar.

Boton "Imprimir"

Puede imprimir varios documentos a la vez. Vea Comando Buscar archivo.

Si desea agrupar varios documentos en un documento maestro para que Word pueda
numerar las paginas secuencialmente, vea Usar documentos maestros para administrar
documentos extensos.

Opciones del cuadro de didlogo

Impresora
Muestra el nombre de la impresora activa y su conexion.
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Imprimir
Seleccione el tipo de informacién que desee imprimir.

Documento
Imprime todo el documento.

Resumen
Imprime sélo la informacién de resumen del documento.

Anotaciones
Imprime sélo las anotaciones del documento.

Estilos
Imprime solo las descripciones de todos los estilos que aparecen en el documento.

Autotexto
Imprime los elementos de Autotexto de la plantilla actual y los que estan asignados a todas
las plantillas.

Asignaciones de teclas

Imprime los nombres de las macros de la plantilla actual, las teclas a las que estan
asignadas y sus descripciones para la plantilla actual. Imprime las teclas de método
abreviado que se hayan creado para la plantilla actual mediante el uso del comando
Personalizar del menu Herramientas.

Copias
Escriba o seleccione el nimero de copias que desee imprimir.

Intervalo de paginas
Especifique las paginas que desee imprimir.

Todo
Imprime todo el documento.

Pigina actual
Imprime la pagina seleccionada o la que contenga el punto de insercion.

Seleccién
Imprime solo el texto seleccionado.
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Paginas

Imprime las paginas que especifique. Escriba nimeros de pagina separados por comas, o
bien un intervalo de paginas con un guidn entre los niimeros de pagina. Por ejemplo, para
imprimir las paginas 2, 4, 5, 6 y 8, escriba 2,4-6,8 Para imprimir un intervalo de secciones,
vea Establecer opciones de impresion.

Para imprimir un sobre adjunto al comienzo de un documento, escriba 0 (cero).

Imprimir sélo
Seleccione el orden en que desee imprimir las hojas.

El intervalo
Imprime las paginas especificadas en el cuadro "Paginas”, comenzando por la primera.

Paginas impares
Imprime solo las paginas impares especificadas en "Intervalo de paginas".

Piginas pares
Imprime solo las paginas pares especificadas en "Intervalo de paginas”.

Imprimir a un archivo

Imprime un documento en un archivo nuevo situado en la unidad de disco especificada, en
lugar de enviarlo directamente a una impresora. Un documento se imprime en un archivo
para poder imprimirlo desde un sistema que no tenga instalado Word para Windows o para
imprimirlo en una impresora que no sea aquélla que se estaba utilizando al crear el
documento. Al elegir el botén "Aceptar”, Word muestra un cuadro de didlogo para escribir
un nuevo nombre de archivo. Vea Cuadre de didlogo Imprimir a un archivo.

Intercalar copias
Organiza las paginas al imprimir varias copias. Word imprime una copia completa del
primer documento antes de comenzar a imprimir la primera pagina del segundo documento.

Impresora
Seleccione una impresora y una conexién. También puede controlar la configuracion

predeterminada de la impresora seleccionada. Vea Cuadro de didlogo Instalar impresora.

Opciones
Seleccione opciones de impresién adicionales. Vea Ficha Imprimir

Opciones: Despliega la caja de dialogo siguiente:
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Ficha Imprimir

Comando Opciones (menu Herramientas)
Especifica opciones para imprimir documentos.
Opciones de la ficha

Opciones de impresion
Seleccione una o varias opciones de impresion.

Borrador

Imprime un documento con el formato minimo. El nivel de formato depende de la
impresora‘seleccionada. Por ejemplo, una impresora Hewlett-Packard LaserJet imprime
texto con formato pero no imprime graficos, mientras que una impresora PostScript
imprime texto con formato y graficos.

Orden inverso
Imprime las paginas especificadas en el cuadro de didlogo Imprimir, comenzando por la
ultima pagina. No seleccione esta opcion si estd imprimiendo un sobre.

Actualizar campos
Actualiza todos los campos del documento antes de imprimir.
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Actualizar vinculos
Actualiza toda la informacion vinculada del documento antes de imprimir.

Impresién automatica
Permite seguir trabajando con Word mientras se imprime un documento. La impresion

automatica utiliza memoria; para acelerar la impresion, elimine la seleccion de la casilla
"[mpresién automatica”.

Incluir con documento

Imprime el documento y la informacion adicional seleccionada, correspondiente a dicho
documento.

Resumen

[mprime la informacién de resumen en una pagina separada después de imprimir el
documento.

Cédigos de campo

Imprime los cédigos de campo en vez de imprimir los resultados de los campos del
documento. B

Anotaciones
Imprime las anotaciones en paginas separadas al final del documento.

Texto oculto
Imprime el texto oculto del documento. Word no imprime el subrayado punteado que
aparece en pantalla debajo del texto oculto.

Dibujos
[mprime con el documento los dibujos creados en Word.

Opciones para el documento actual
Establece opciones de impresién que solo se aplicaran al documento activo.

Imprimir datos sélo para formularios
Imprime sélo los datos introducidos en los campos de un formulario en pantalla o
preimpreso. Vea Formularios.

Bandeja predetermnada.

Identifica la bandeja que utilizard la impresora para imprimir el documento. Si desea
establecer fuentes de papel diferentes para secciones determinadas del documento, use e!
comando Preparar pagina del mend Archivo. Vea Ficha Fuente del papel.
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11.3 REVISION PREVIA DE LA IMPRESION

Comando Ver - Diseiio de Pdgina: El comando Ver - Disefio de P4gina, es una forma de
ver el documento como si se estuviera observando fisicamente en el papel. Aqui es posible
editar, encabezados, pies de pagina y notas al pi¢ de la pagina. Al activar esta opcién el
punto cero de la regla se alinea al limite izquierdo del parrafo que contiene el inicio de la
seleccidn.

Comando Archivo - Presentacién Preliminar: El comando Archivo - Presentacion
Preliminar, permite desplegar en pantalla la impresién del documento, como si se tratara de
una fotografia de la hoja impresa, de tal forma que se realicen ajustes si es necesario. La
diferencia de Presentacién Preliminar contra Disefio de Pagina es que en Presentacién
Preliminar se muestra una fotografia reducida de la pagina entera o de dos paginas. Los
cambios que se realizan aqui, incluyen ajustes de posicion de margenes, cortes de pagina,
encabezados, pies de pagina y posicion de objetos. Si esta opcion esta encendida, se vera la
primera pagina del documento en la pantalla en una ventana llamada Ventana Preliminar.
Al aparecer esta ventana, es posible utilizar las siguientes opciones.

Comando Presentacion preliminar (menu Archivo)

Muestra el aspecto que tendra el documento cuando lo imprima. Puede utilizar la barra de
herramientas Presentacion preliminar para hacer modificaciones antes de imprimir.También
puede mostrar u ocultar reglas y otros elementos de pantalla mientras esté en presentacion
preliminar. Vea Partes de la pantalla y las barras de herramientas de Word. Al pasar a
presentacion preliminar, Word repagina €l documento para que los nimeros de pagina sean
correctos.Para pasar a presentacién preliminar rapidamente, haga clic en el botén
"Presentacion preliminar” de la barra de herramientas Estandar. l

Archive  Ediclén  Yer

(&) [AInfE
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12.1 GENERALIDADES

Una macro es un comando personalizado que se puede crear para lograr la ejecucion del
trabajo con mas rapidez y eficacia. Una macro tipica consta de una serie de comandos y
acciones de Word que se realizan al ejecutar la macro.

Es posible crear macros facilmente utilizando la grabadora de macros. Al iniciar la
grabacion se registra cada accidn que se ejecute en Word. Las macros pueden guardarse en
plantillas individuales o tenerlas disponibles en forma global.

Word incluye un editor de macros con herramientas especiales para su comprobacion.

El lenguaje de las macros, ¢s conocido como WordBasic, que es sencillo y facil de utilizar.
Creacién de Macros

La forma mas sencilla de hacer una macro es grabandola. Esto se hace:

1. Seleccione Grabar macro del menu de Herramientas, se despliega la
siguiente caja de dialogo:

Grabar macro

Grabar nombre de la macro:
Macrol

Tecla de métado abreviado

K cuts [ Magisculas + Tecla:|D |

Actualmente: [sn asgnai]

Descripcion:

[

2. Escriba un nombre para la macro
3. Escriba en descripcion, lo que hace la macro
4. Asigne una combinacién de teclas

5. Declic a Aceptar
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6. Ejecute todas las acciones que desea grabar

7. Al terminar elija Detener grabacion del mend de Herramientas.

Nota: Algunas técnicas del Mouse no se pueden grabar, por tal razén, Word, no permitira
que se use el Mouse para arrastrar 0 sombrear texto. Word indica en la barra de estado, que
se encuentra grabando una macro, con las letras GMB.

Cambio de Nombre a una Macro

1.

4.

5.

Escoja Macro del menu de Herramientas, se despliega la siguiente caja de

dialogo:

Nombre de macro:

[ R B e At
PDERITIR EM-': A

[Spift

Spitt

1] s i Edtar - X3
75 Cancatars =2 )]

B Emanany |

|,.-- — T T p--.l

- nombirecis

Mostrar
O Comandos

@® Macrog globales
{ Macios de plantilla

Dezcripcion:

Seleccione la macro a la que le cambiara el nombre.

Elija cambiar nombre. Aparecera la siguiente caja de didlogo:

=
o

Cambiar nombre

ombre nuevo de la macro:

Juanin

De un nuevo nombre y de Aceptar.

Elija Cerrar.
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13.1 Personalizacion de la Barra de herramientas

La barra de herramientas, nos sirve para en forma rapida, ejecutar los comandos o las
macros mas utilizadas.

Para personalizar la Barra de Herramientas, seleccione opciones del meni de Herramientas
o de doble clic a un espacio en blanco en la barra, y aparecera la siguiente caja de dialogo:

. Opciones
Modificar Barra de hemramientas guatdada en NOAMAL.DOT

Henamienta para cambiar:

TablaAloDeFila

Botén:
FomalnPleparal_P '

FormatoT abulaciones

Ortogirafia

Gramatica

e S L ‘

=t
2]

4
kY

at:

'
i

p ¢
Bt =i ||
Info. del usuario |3

Cambia la apariencia y nimeros de linea da los panatos
seleccionados O Mantila

Para ver mas opciones haga clic en la ista de categorias a la izquierda

Para agregar un comando 0 macro a la Barra:

1. Seleccione en Mostrar Comandos o Macros dependiendo de lo que
quiera afiadir a su barra.

2. Seleccione el comando o macro que desea en la lista
Macros/Comandos.

3. Seleccione el boton que desea para ese comando/macro.

4. Seleccione el espacio donde desee el boton nuevo, en herramienta para
cambiar.
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5. Elija cambiar.
6. Si desea agregar mas herramientas, repita los pasos del 1 al 5
7. Al terminar, seleccione Cerrar.
##H4  Para restablecer la una herramienta utilice el botén Restablecer Herramienta.

#iHt  Para restablecer toda la barra de herramientas al orinal de Microsoft, de Restablecer
Todo

##Ht  Para guardar los cambios en la barra de herramientas, haga cualquiera de los 2
siguientes pasos:

1. Seleccione Guardar todo y elija Si cuando Word pregunte si desea guardar
los cambios al glosario global y comandos.

2. Al seleccionar Archivo Salir, Word preguntara si desea guardar los
cambios al glosario global, acepte.
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13.2 Asignacién de una macro a un meni:

I. Elija Opciones del mend de Herramientas y aparece la siguiente caja
de didlogo

Opciones .
Modificar los ménus guardadgs en NORMAL.DOT

Categoria;

|  Mena: Macros:
Eﬁs 5|l [4Formato | $] Lo *
info. del usuario |~ —
Teato del meni: prueba |57 Eftmina

X 2|l [#Copyiights , i Canae
: Pireparar pagma... Lorsl
8. hemamientas |-} Co&lumnas. .. Py rMostrar

: tDisefio de seccion... |  Comandos

tMarco... @® Macios
‘|Hmagen. .. — - -
& & Hos abie=ar ﬁ'u'l

Descripcion ~Contexto
Artificio remplazador de Headers && Footers. Para iniciar la macro
Teclado fuera de esta ventana Clr+Shift+A @® Global

O Mantilta

Para vet mas opcionies haga clic en la lista de categorias a la izquietda

2.  Seleccione de categorias Menis
3. Seleccione en mostrar macros

4.  En contexto Seleccione los botones global o plantilla, dependiendo
donde este guardada la macro.

5.  En Macros Seleccione una macro
6. Seleccione el menu donde desea que se asigne la macro. Puede
cambiar el nombre al comando, en la caja Texto de menm, utilice el

& antes de la letra que desea que este subrayada en el meni.

7.  Elija Agregar y después Cerrar.
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