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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

INTRODUCCION
OBIETIVO

Utilizar con eficiencia el procesador de textos Word XP, usando la variedad
de herramientas de este paqueie profesional en el manejo de documentos
propios del Organo Interno de Control: Elaboraciéon de textos, comrector
ortogrdafico, la utilizacidn de fuentes y estilos de lefras personalizados, e
insercion de imagenes, y el manejo eficiente de pdarrafos.

{Qué es Word XP?

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

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

A\

Entrada y salida de Word XP

Partes de la pantalla

A 4

Introduccion de texio

A\t

Como seleccionar texto

v

Manipular blogues de informacion para  copiarla,
moverla o borrarla

Utilizar diferentes tipos de letra vy tamanos

A

Dar formato a textos

v

Buscar y sustituir textos

v

Correccidn ortogréfica

Ordenar listas

v

v

Numeracién y vinetas

%

Manejo de tabilas

Bordes y sombreados

v v

Textos Artisticos

74

Guardar y Guardar como...

A\

impresion del documenio
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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

Nota imporlante.- Este manual te proporcionara algunos fips para hacer mas eficiente tu
frabajo asi gue cuando aparezcao un:

J@ Al principio de fu texto, deberds usar tu mouse

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

+ quiere decir gue debes oprimir la primer tecla y sin
soltaria debes oprimir la segunda tecla

’ .| qguiere decir gue debes oprimir la primer tecla
soltarla y enseguida oprimir Ia segunda tecla

Un icono -es la representacion grafice de ung venfana |

¢Como entrar a Microsoft Word XP7?

“/Ej Pasos para entrar al programa de Word XP:

1. Estando dentro de Windows XP, oprime clic en el icono de botdn de
Inicio

2. Seleccionar la opcion Todos los Programas

3. Arrastra el mouse hasta donde esta Microsoft Word XP y da un clic

"1y Reekab oo rdmanaper | ¥
o Dekbarvda rmmets

453 Intar et Exploner
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raroeak B

wcroeait Ouipak
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£ tresesorns SRSON
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CURSOS INSTITUCIQONALES WORD XP BASICO

Al accesar al programa de Word XP aparecerd un documento vacio para
empezar a trabgjar.

Aclaraciéon.- No debes confundir los términos archivo y documento. El termino archivo
hace referencia a cualquier informacion almacenada en disco. Hay muchos iipos de
archivos: de ayuda, de biblioteca de programas (.DLL), ejecutables (.EXE], etc. Por el
confrario, un documento es un tipo de archivo creado por una aplicacion que permite
guardar el trabagjo realizade en disco.

Otra forma de entrar a Microsoft Word XP:

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

= =)

1. Darun clic sobre el icono

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

Para salir de Word XP,

Oprimir la tecla de

Con tus flechas de desplazamiento elige Archivo
Con lgs flecha de desplazamiento elige Salir
Oprime una vez Enfer.

L=

Esta opcidn té llevar al escritorio de Windows

"% En la barra de menus dar un clic en el icono X}

Esta opcidn te lievard al escritorio de Windows XP

Para cerrar un documento debes usar la siguienfe combinacion de teclas:

Ctr| | F4
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WORD XP BASICO

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

Alt

+

F4

NOTAS
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WORD XP BASICO

Pantalla de Word XP

e
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PARTES DE LA PANTALLA

1.

Barra de Titulos.- Contiene el nombre de Microsoft Word XP vy el
nombre del documento que se estd utilizando. A su izquierda estd el
icono de menuU de Control, gue sirve enire ofras cosas para salir de
Word XP. A su derecha estdn situados los botones:

g Minimizar.- Sirve para ocultar la aplicacion Word XP y la convierte en

un icono en lg barra de Tareas de Windows.

Para volver a visudlizar ia

aplicacion Word XP, hay que hacer clic sobre dicho icono.

=1 Restaurar.- Se utiliza para restaurar el tamano a la posicidn anterior de
la ventana de aplicacion. Al hacer clic en el icono de restaurar, este icono
cambia por el icono de Maximizar.- Se utiliza para que la ventana de
programa ocupe toda la pantalla.

7.

DECFI - UNAM
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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

ﬁj Cerrar.- Con este icono salimos de Word XP. Si hay algun documento
gue se ha modificado el programa preguntard si deseas guardarlo.

2. Barra de MenuUs.- Contiene las diferentes opciones de menus de
Word XP con sus comandos. Para seleccionar algun menu se debe
dar clic con i puntero del mouse sobre el mentl_o con el teclado se

activa esta barra de menuUs con la tecla | Alt| . Ahora Word XP
contiene del lado derecho de esta barra de herramientas una

opcion para ayuda. Debes tener mucho cuidado con el icono {35}
que se encuentra junio a tu ayuda pues si oprimes clic sobre él
puedes cerrar fu documento.

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

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

Word XP ahora te ofrece nuevas formas de pulir codmodamente el
formato del documenio.

Utilizando el panel de tareas Estilo y formato para crear, ver,
seleccionar, aplicar e incluso borrar el formato det texto. También
puede abrir el panel de tareas Mostrar formato para mosirar los
atributos de formato del texto.

'5-‘](; Estilos y l‘or;n‘atdn \< '-‘ >

Formato del texto seleccionado | i

Century Gothic, Justi

Selecclonar todo [ l-Nuevo *

Elija el formato que desea aplicar,

-

Borrar formato wiad|
bpshow L
bpshow + Centur !
Centuny Gothic [
Century Sothic, ©

| century Gothic, . |

Century Gothic, . ]

mostrar: |Form. dnpenitis (<]
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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

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

» Seleccionar todo el texto con formato similar
» Borrar | formato del texto
» Ver, creary aplicar formato

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

Ademads, puedes conirolar las partes pegadas vy las corecciones
automdaticas sin tener que hacer clic en un botdn de la bara de
herramientas y sin abrir un cuadro de didlogo. Los botones Opciones
de Autocorreccion y Opciones de pegar aparecen directamente
en el documento para optimizar estas tareas.

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

6. Area de Trabajo.- Es el drea en blanco donde escribirds el texio o
puedes insertar iméagenes o gréficos. En ella aparece el punto de
insercion {o cursor) que es el medio que tenemos para comunicar G
Word XP dénde van a ocurrir las cosas.

7. Barras de despiazamiento.- Situadas a la derecha y debajo del drea
de trabgjo, te permitirdn moverte répidamente a otra drea del texto.
Deniro de la barra de desplazamienio en la parte inferior en el
extremo izquierdo se encuentran cuatro iconos los cuales se llaman
iconos de vistas- [El Este icono al darle clic nos mostrard la vista
normal del drea de trabajo, nos muestra el drea de trabagjo
como si fuera diseho Web, muestra el drea de trabagjo como va
a quedar al ser impreso el texto, muestra un documento como
un esquema para ver la organizacion de un documento.

8. Barra de herramientas de Dibujo.- Con ella puedes hacer dibujos en
una forma sencilla, rapida y divertida. Puedes configurar y cambiar
el color de las imdgenes realizadas y su grosor, asi como las somboras.
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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

9. Panel de Tareas.- Esta barra de herramientas te sirve para abrir
documentos existentes, al prinCipio te muesira cuatro documentos
que se utilizaron la Jltima vez que accesaste a Word XP, en caso de
gue requieras abrir un documento en blanco sirve para que elijas el
formato gue vayas a ocupar y también te manda un ayudante para
el Microsoft Word XP.

Este panel de tareas también puede aparecer del lado izquierdo de
tu pantalla y es cuando Microsoft Office encuéntra un problema y
deja de responder el programa vy se cierra de manera inesperadaq, o
se va la luz o se te apaga el equipo por algun descuido y es €l panel
de tareas de Recuperacién de documentos.

Microsoft Office analiza los emores de los archivos que estabas
usando y, a continuacion, se recupera la informacion de 1os mismaos
si se puede. En algunos casos, sin embargoe, la informacidén no puede
recuperarse.

El panel de tareas Recuperacidon de documentos muestra todos los
archivos gue se recuperarcn cuando el programa dejd de
responder.

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

SO ——
“dndicadorde T gL
= sestado. | Ce T

L ke o o s ARTALA L 0 BT e a2 5

R,
ESRENOE UL G S A
S . G b

[Original] Archivo original basadoe en la Ultima vez
que éste se guardd manualmente

[Recuperado] Archivo recuperado duranie el proceso
de recuperacion o archivo guardado
durante el proceso Avtorrecuperacidn.

El panel de tarecs Recuperacion de documentos le permite abrir
archives, ver las reparaciones que se han efectuado y comparar las
versiones recuperadas. A continuacion, puede guardar la mejor
version y eliminar las ofras versiones, © bien guardar todos los archivos
abiertos para revisarlos mds tarde.
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10.Bara de estado.- Ella nos muestra informacidén del documento
como la pagina actual, la posicidn de la pagina, el modo de
escritura {insercidn o sobre escritura). etc.

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

NOTAS
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Mostrar u ocultar alguna barra*de herramientas

1. Clic en el men) Ver
2. Barra de herramientas

3. Seleccionar ia barra a mostrar u ocultar

Mormal
Cusefic Web

Disefic de impresion

e
iz}
=Y

f Panel de tareas

N LN T g Py, Ao T
{3 -Barras de herramientas; ;" v

Regla

£y

Estandar

Formato

(Autotexto v -

S

]
D ’E Encabezado y pie de pagina

=) pantalla completa
H

K
st a: Zn?m.‘. .

: ¥

Nota: Las opciones que
tiene una palomitac  del
lado derecho son las que
estan activas. Parg ac-
hvarlas o desactivaras so-
lo bosta con dar un chc

sobre elias.

Tk

Base de dates

Combinar correspondencia
Contar palabras '
Cuadro de controles
Dibuyo

Esquema

Forrnularios

Herramientas Web

Tablas v bordes
visual Basic
Web
Wordart

Personalizar,..

Recuerda que cal entrar a Word XP automdticamente abre un documento
en blancoy en ese momenio estas listo para empezar a trabajar.

Es importante que sepas que al abrir un documento nuevo, Word XP le
asignara las siguientes caracteristicas: tipo de letra Times New Roman de
12 puntos, alineacidén de textos a la izquierda, orientacion verfical con un
espacio inferfineal sencillo y confrola que no haya
huérfanas al principio o final de una pagina.

lineas viudas o

ung paging

Nota; La linea viuda es la Ulhma lineg de un pamafc gue se Impnme sola en la parte supenor de una
paging. "Una linea huérfona es la pnmera lineo de un parrafo gue se Impnme sola en la parte inferor de

DECF] - UNAM
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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

Cuando tfrabajes con un equipo electrénico como lo es Ia computadora tu
deberds comunicarte con ella para poder hacer posible tU trabajo, asi que
de ahora en adelante te vas a comunicar con ella por medio de cuadros
de didlogo, pues con elios podrds darle la informacidn que necesita para
poder efectuar las ordenes que tu le indigues.

NOTAS

ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO

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

Decumento en Blanco: Comienza con un documento en blanco cuando
deseas crear un documento impreso fradicional.

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

Mensajes de correo electrénico: Si utilizas Outlook XP u Outlook Express,
utiice el correo electrénico para redactar y enviar un mensgje © un
documenio a ofro usuario directamente desde Word XP. Un mensaje de
correo electronico incluye una barra de herramientas de sobre de correo
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CURSOS INSTTTUCIONALES WORD XP BASICO

electronico para que puedas rellenar los nombres de los destinatarios y el
asunto del mensaje, asi como establecer las propiedades del mes antes de
enviarlo.

Piantilla: Utilliza una plantila si desea utilizar de nuevo textos repetitivos,
baras de herramientas personalizadas, macros, teclas de metodo
abreviado, estilos y elementos de Autotexto.

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

Pasos para abrir un documento nuevo: ‘& & Muevo documento v ;g;
. Abrir un documento -
1. Clic en Archivo Word P BAsio

2. Clic en Nuevo Microsoft \rtford es una aplicacién <
Word XP Basico unc

Wword XP Basico
= Més documentos. ..
Automadticamente aparecerd en el extremo  nueve

derecho de tu pantalia el siguiente cuadro &) Documenta =n blsnco g
de lelOgO ﬁ___] P&gina Web en blarico

Nuevo a partir de un documento
existente

B%) Elegy documento,..
Es aqui donde debes elegir el tipo de MNueroapartirdeunaplantila,

documento que deseas utilizar. BT] Plartilas gerie ales.
21 Plantillas de mis sittos Web. ..

@ Planbiias de Micresoft.eom

Abrir documento exisiente

Si deseaqs trabajar con un documento ya existente o sea que ya hayas
guardado anteriormente deberds:

/B

1. Clic en meny Archivo
2. Abrir

DECF] - UNAM INSTRUCTOR: LIC. ALICIA CORTES LEYVA - 13 -
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Te aparecerd el siguiente cuadro de didiogo...

lﬁ'ﬁ M5 decumentos _:J - 5 @ X 85 B - Herramentas -
E Nombre & H . ‘!_‘_‘w:j :_:}
R B ICARACTERISTICAS ALY 3
(‘ Historsal ngERCJ:I DE UN BOSQUE OSCL.. ~ CBL COMPUTACIdN s.C. ”
A ®]chavos i ' :
@ | o _ | |
T BT ICLIENTES DINAMICA -} Venta de equipo v sumlnlsfrn:s de
Mis documentos @jcwpmdm de Ingles ver 6 F computo, asesoria, capacrtacion vy
) ' ljcommnro DE ARRENDAMIE .. | mantenimjento.
B E C jcuentu]ucves i
E & i © 10
® | CURRICLLUM corto ALICIA ... : Francisco I. Madero N® 19-1
‘Escekoro | BRYCURRICULUM VITAE ALICIA ... Cal. Barrio de San Miguel
- @cwrlmm corto comto barrera México, 08650, DF. .
. EJ B Doct i 56.96.83.64 ;
Fovortos | A 3 §5.79.22.04 -t
. ¢ _J?imnar palabras del dicoonanc R Lic. Alicia Cortés Leyva o
I A | o kS
(&S ! Nombre de archivo: [ ke | pbrr i+ I
\Mls Sjtm dﬁ red 10 de archwo: {Todos los dacumentos de Word Rl Cancefar

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

=
B H -
En ia opcién |Busceren:” " [ s documentos _E e dice en que

carpeta te encueniras actualmente, si no te encuen’fros en la que deseas
estar solo busca tu carpeta dando clic en la flecha del lado derecho.

[ESico7 2001 En el recuadro que aparece en medio

[=) . .
E]gaznsl:]ast veras una lista de archivos vy

B 990810 documentos que conténgala
551001 carpeta seleccionada.
1) CALENDARIO DE MANTENIMIENTO

U — En
{flombre de archi 53 .
jomare eiﬂfawf. e o :_Jl deberas teclear el

nombre de tu doc:umemo poro poder accesar,

"Una vez gque hayas dado todos ios clo'ros correctos para poder abrir tu

documenio da un clic en el botdn

Sifu no recuerdas el nombre de tu documento y deseas que antes de abrir
tu documento la computadora te muestre una vista previa del mismo en el
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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

cuadro de didlogo de abrir te aparecera el icono de las vistas B~ con
solo darle un clic en la flecha que tiene de lado derecho te mostrara el
siguiente listado, en donde podrds colocar tu cursor en Vista previa como

aparece abgjo...

'E

8. Iconos grandes

- Iconos pequefios i
mee=. Lista
Detales =

" Propiedades

Mista previa '

Vistas en miniatura

YiETL YAl |

...y automaticamente se particiona tu cuadro de didlogo mostrandote del
lado izquierdo la lista de carpetas y documenics que contiene esa carpeta
y si te colocas sobre algun documento del lado derecho te mostrarda su

contenido en miniaturQ.

Norre m i o G ’y
j st

@:ARWER]&IMSM . i

P CERCA DE LIN BOSOLE OSCU ..

écmm . . C€BL COMPUTACIE:’N, s.C
BcHistes = .

. CLENTES DINAMECH “Jjvenra de ¢quipo y suministros  de
ﬂ@mwﬂudﬂngm veré ;cumpu‘tu_ acesarid, cupﬂci'mcién ¥
B CONTRATO DE ARRENDAMIE. .. mantenim iente.
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CURSOS INSTITUCIONALES WORD XP BASICO

Desplazarse dentro de un documento

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

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

Si deseo hacerlo en forma mds répida debo dar clic dentro de la
barra de desplazamiento en la zona mdas clara de elia

Esta opcién te hard avanzar de 10 renglones en 10 hacia arriba o
hacia abajo segun se requiera.

Existen varias formas de desplazamienio con el teclado.

Con las flechas de despiazamiento  nos po-

T l <+— | | = | demos mover car@cter por caracter o renglén
por renglon.
cull + |— Nos movemos palabra por palabra hacia la
derecha

Nos movemos palabra por palabra hacia la

Cirl | + e T
izquierda
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WORD XP BASICQ

el + T Nos movemos parrafo por parafo hacia la
derecha

chil + l .Nos.movemos pérrafo por pdrrafo hacia la
: - izquierda

iCtrI + lInicic

Nos lleva al inicio del documento

Ctrli + | Fin Nos lleva al finai del documento
Inicio Nos lleva al inicio del renglon donde este
nuestro cursor
Fin Nos lleva al final del rengldn donde este
nuestro cursor

Selecclionar informacién dentro de un documento

Para seleccionar con &l "@ debemos colocar el puntero del mouse del
lado izquierdo del drea de frabgjo vy al colocarlo el punterc debera tomar

esta  apariencia
informacion.

2 . dl tener este puntero ya podemos seleccionar
Un clic Selecciona un rengidén
Dos clic Selecciona un pdarafo
Tres clic Selecciona todo el documento

Otra forma de seleccionar con él ‘/@ es colocar el mouse donde
queremos empezar la seleccion oprimir el botdn izquierdo del mouse vy sin
soltarlo arrasirar el mouse hasta donde se quiera la seleccion.

DECFI - UNAM
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Con él

Selecciona todo el texto, si estamos al final del

Ctrl | + [Shift| + |Inicio
documenio,

citl + Ishit] + | Fin Sglec_qono todo el texto, si estamos al
L principio del documento.

Selecciona palabra por palabra haciala -

Chrl| + iShiff| + ) — derecha.

ctitl + lshift] + | «— Selecciona palabra por palabra hacia la

izquierda.
. , Selecciona cardcter por caracter hacia la
Shift| + | — | & |« . . o
: derecha ¢ hacia la izguierda.
Selecciona rengldn por rengldn hacia arriba &
shitt| + | 1| 6 | | ||hacia abgjo

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

Mover informacién

J@ y la barra de menus

Seleccionar infformaciéon a mover

Clic en menu Edicidn

Clic en submenu Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacion
Clic en menu Edicidn

Clic en submenuU Pegar

oSk Wi

‘/Ej e iconocs de la barra de herramientas estdndar
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—_—

N

. Seleccionar informocién a mover

Clic enicono E
Colocarme donde deseo colocar la informacion
o

Clic enicono @

Con &|

wn =

No O

Seleccionar informacidn a mover

Oprimir la tecla

Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menud
Edicion

Con flecha hacia abgjo seleccicnar submend Cortar

Colocarme donde deseo colocar la informacion

Oprimir la tecla

Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicién

Con flecha hacia abajo seleccionar submenu Pegar

Con combinacidn de teclas

1.

Seleccionar informacion a mover

2.(Ctl] + | X
3. Colocarme donde deseo colocar la informacion
¢ i&r P-_n!'l:.a;:la;)eleé 1 de 24 - x,
4. Ci'l'l + V ’ i:@l’egu;:—todo § E&“Bor;ar ;:odo j
' Haga ¢hic en el elemento que desesa )
¢ Pegar:
£ =
.E
Este cuadro de didlogo aparecerd para
decirte cuantos objetos has recortado v si
necesitas uno poder seleccionar para ¢ f'
mover, copiary efiminar. : _ d

DECF] -
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En caso de que no este activo tU lo puedes activar desde...

> Clic en Menu Edicion
» Clic en Portapapeles de Office

NOTAS

Copiar informacion

J@ y-la barra de mends

Seleccionar informacidn a copiar

Clic en meny Edicion

Clic en submenu Copiar

Colocarme donde deseo colocar la copia
Clic en men Edicidon

Clic en submeny Pegar

AR

‘/Ej e iconos de la barra de heramientas estandar

1. Seleccionar informacidon a mover
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2. Clic enicono @
3. Colocarme donde deseo colocar la informacion

&)

4. Clic enicono

Con él

Seleccionar inforrmacidn a copiar

Oprimir latecla

Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menuy
Edicidn

Con flecha hacia abagjo seleccionar submenu Copiar

Colocarme donde deseo colocar la informacion

Oprimir la tecla

Y con la flecha de desplazamiento a la derecha Seleccionar menu
Edicion

8. Con flecha hacia abagjo seleccionar submenu Pegar

W~

NOo U

Con combinacion de teclas

1. Seleccionar informacidon a mover

2. |Chl} + | C

3. Colocarme donde deseo colocar la informacién

4.|Cil| + | V°

NOTAS
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Borrar informacién

Con él

1. Seleccionar informacicdn a bomar
2. Oprimirla tecla {Supr

Supt Borra hacia la derecha de donde se encuentra tu
Cursor

Tecla Back-
space i gue se | Borra hacia la izguierda de donde se encuenira tu

encuentra arriba de | cursor
Enter

NOTAS

Corrector de orfografia

Word XP dispone de un corrector ortogrdfico para revisar ia ortografia del
documento y de un corrector gramatical que comprueba la
concordancia gramatical del texto.  Word XP lee el fexto y compara
cada una de las palabras con las existentes en su diccionario. Si no
encuentra alguna, informa el hecho en un cuadro de didlogo al mismo

DECFI - UNAM INSTRUCTOR: LIC. ALICIA CORTES LEYVA
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-

tiempo que sugiere alguna palabra. Ademdas, comprueba si hay dos
palabras iguales o si hay palabras con maydsculas © mindsculas mal
colocadas.

Cuadro de didlogo de comeccién:

P Erw ‘i':’. s BT
Dltoglflagrma:ca 3p1 M h L i ry AM : «.....L...I
'\loseencnntro‘ ‘; A AR HEN : Bl s m
. =1 [T T
+[Textos Atisticod i:{i‘ O unaver |
£ e g

Sy ji C b omityr toda_s_ e }

s

= I

) =0 ??«qregqrs@mrsEn
SugerEnuas: I A e e
.thisbcas . RS ..‘” o Combiar - |

" P! !
- fltisheos § i; . Cambiar todas: .. |
?Hi " ibutozerreccén . I

S

Idioma del dlcaonam

E'"Revasaf gramétca -, ', ;

: ~ § 0 Cancelars, 1?]

-

VR

Deberds indicarle a la computadora si deseas cambiar la palabra errdnea
por alguna sugerencia, de ser asi debes seleccionar la palabra sugerida e
indicarle que la quieres caombiar.

En el cuadro de didlogo aparecen los botones de:

Omitir una vez.- Deja la palabra como se encuentra

Omitir todas.- Si la palabra esta corectamente escrita, al hacer clic en
esta opcidn se indica gue no vuelva a senalar como error las siguientes
apariciones de esa palabra en la sesion actual de trabagjo.

Agregar.- Ahade la palabra al diccionario. No volvera a darla como error.
Cambiar.- Hace el cambio de la paiabra errénea por la palabra nueva.
Cambiar todas.- Si encuenira varia veces la palabra emrénea al hacer clic
en esta opcidn se indica que no vuelva a sefalar error las siguientes

apariciones de esa palabra en la sesion actual de trabajo vy las cormija en
forma automdtica.
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NOTAS

DAR FORMATO A TEXTOS

El formato de caracteres se ocupa de la apariencia del texto en el
documento, en la pantalla y en la impresora; si va a cambiar de
apariencia como la letra mds marcada, subrayada, o cursiva, asi como el
fipo v el tamaho de letra. El formato le da al documento unc mejor
apariencia y una mayor legibilidad.

Los formatos de cardcier se pueden aplicar desde el menu formato y
alguno de ellcs directamente desde 1a barra de herramientas de formato.

Para cambiar la apariencia del caracter entramos al menu Formato:
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e (‘f . :mwdc

JD,

_|Paro cambior la apariencio del carGeter entramos A

gIFm-TMTmScmrcbnmcﬁnnnhmlcymbw L

Gty G I s dceptar {3 Cor Caveinr |
{erm S N (T e

Dentro del menu Formato se elige la opcidn fuente
En la pestafia Fuente podemaos cambiar el tipo de letra

En el estilo de fuente podemos poner letra mas negrita, cursiva, normal o
las dos.

El tamafno de letra, el color de la lefra v si deseamos que este subrayado el
texto el tipo de subrayado que deseamos que tenga.

En efectos podemos tener:

EFECTO : APARIENCIA

Tachado

Doble tachado

Si deseamos escribir una formula como la

Superindi A . -,
© ce siguiente m? {se selecciona la letra a modificar)
e Si deseamos escribir una formula como ia
Subindice . . .
siguiente HzO (se selecciona la letra a modificar)
Sombra El texto seleccionado tendrd sombra
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Contorno Solo apareceré el conforno de la seleccidn
Relieve fenmitizliose slivdu s slensionady
Grabado T | Bz un efecio parecido al relieve

Versales EL TEXTO SELECCIONADO TENDRA ESTE EFECTO

EL TEXTO SELECCIONADO SE CONVIERTE A

Mayusculas MAYUSCULAS

Este estilo oculta lo que se seleccione, (una vez
Oculto oculto, podremos mostrario de nuevo con solo
seleccionar y quitar ka marca de oculto).

En la pare inferior del cuadro de didlogo de Fuente se encuentra un
espacio para que nos muestre una visia previa de los cambios que se le
esta dando a la seleccidn.

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

Otra forma de hacerlo es por medio de la bamra de herramientas de

formaito.

En esta barra encontraras los siguientes iconos:

Century Gothy =y . . .
eturyGathe 1} o gmbia el tipo de letra, con solo darle clic en la flecha

te mostrara una lista de tipos de letras que tiene tu compuiadora solo
basta gque lo selecciones y cambia el tipo de letra al texto seleccionado.

i1z I+il : . g .
& Cambia el tamofc de lefra, tambien se hace dando clic vy

seleccionandc nuevo tamano.

Cambia el texto seleccionado y lo pone mas negrito.

——

Cambia el texto seleccionado y lo pone en letra cursiva.

i

(S & .
— Subraya el texto seleccionado.
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. Cambia el color de la letra, debes darie clic en la flecha y te
oporecero una paleta de colcres para que puedas elegir un colcr en
especial.

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

anterioridad deberds:

v Selecciona el texto cuyc formato deseas quitar.

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

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

doble subrayado, deberds:

v Selecciona el texto cuyo formato deseas quitar.

v" Entra al mend Formato\Fuente.

v Desactiva el estilo corespondiente al efecto que deseas borrar.

En este meny de Fuente también
tenemos o pestafha que dice
Espacio entre caracteres y con ella:

Er oste menU de Fuente TombDién tenemos I pestaf|]’

1sers VAT g, Sb UTAVA & FWSVIE FAUR 87 8 PATTEIE  af 18 ITRMEEOCR. ) o o)

i S i Aqui tu puedes aumentar o reducir la escala de los
caracteres que se encuentren seleccionados.

v,

)

para gjustar el espacio de separacion entre caracteres. 5 i oqm
puedes seleccionar la cantidad exacta de espacio (medldo en punto)
que se ha de aplicar.
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- Ppsicidn: . . L
PR = - ¥ Puedes elegir Normal, Elevado o Disminuido,
para ajustar la altura de los caracteres en relacidén con la linea base.

aqui puedes seleccionar la cantidad exacta de elevacion o
disminucién (medida en puntos).

[fajuité de espacio para fuentés: | A| puisar en esta casila de verificacion Ajuste de
espacio para fuentes si desea gue sea gjustado automdticamente el
espacio de separacion para determinados pares de letras en base al
famano de fuente.

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

Una vez hecho los cambios necesarios en esta pestafa de este menu se

et 550 s P
P
Fueree | Espaco entrs taracteres,

ot s i
{ - Anima

_ Apgnacones:
Tenemos ofra pestana la cual te da

animacién a tu texto: Cuando se
aplica un efecto de animacion, el
texto realmente se mueve, parpadea
o se iuming en la pantalla, |
dependiendo del tipo de efecto |
aplicado.

Fila de hormigas negras.- Muestra |
una linea de hormigas negras que se i lfenemoas otra pestafiala cual te ga cnimacién a tu
desplaza alrededor del texto.

B -

e RS Y - | o |

T

B
13

Fila de hormigas rojas.- Muestra una
linea de hormigas rojas que se desplaza alrededor del texto.

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

Luminosos.- Pequenas formas de colores que conforman un borde de
destellos.
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Reflejos.- El texto parece como reflejado en el agua.

Chispeante.- Fondo chispeante tipo confeli que aparecen y desaparecen
aleatcriomente alrededor del texto.

Es importante hacer notar que cualquier efecto de animacion que se
ponga en el texio, solo servird para realzar nuestra informacion pero no
serd impresa la animaciéon,  Esto nos servird para poder poner marcas a
nuestro texto.

Al elegir cada una de elias podras ver una vista previa del texto
seleccionado.

NOTAS

Copiar formato
Si deseas copiar un formato lo puedes hacer:

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

- - . 4'&"‘.‘%
v Oprime clic en el icono g{;
v Selecciona el texio donde deseas se copie el formato y al terminar ia
seleccion, ya estard hecha la copia del formato.
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FORMATO DE PARRAFOS

El formato de parrafos hace referencia a elementos gue se pueden aplicar
a un parafo y no o ofras partes del texto. Por ejemplo: el espacio
interlineal, la dlineacién, las sangrias y los tabuladores. Cada pdarrafo
puede tener un formato diferente.

Conviene recordar que un parrafo es todo el texto que hay entre dos Enter
consecutivos. Habrd pdrafos de una linea y otros de multiples linecas.

La informacion sobre el formato del parrafo aparece reflejada en la Regla,
siempre vy cuando este visible y esté trabajando en vista Normal ¢ Disefio
de impresion,

Cuando enframos al menU Formato tenemos la opcidn Parrafo la cual nos
indica:

: iTsxtundep. “'“I

kAL UL i

oee Ll .ﬁja" . flSenuﬁu

5 irem B ¢ panr s o
a5 bmtre parrains dof st ettln < 20 c© e PR t
ST e ) DR y
e T

. o
5 I Fa

i1} vista previa “———" = e ;A,,A‘;“ e

Filihs #a e % T Rt TR i AT, P e 5 R sl ot

' g Toozasard e Dima r 3 PETE R It i .
Tedo de paple Told & oemplo Teto de npeEplo Texs de eenpio Toto & oxaph Todo &

ek Tedo de oapl Teto & gaxple Teeo de exmpl Texto de epplo Tedo da vyeaple Tees

4s (eple Tets de gpempla Tiodo de e)expla

Puanae YmRd neam e Raxvo o TR e on 1 rags e Bl

s
L Tabulsciones, .E’,;

Yihoc s s

e S

e —

[ acemtar | Caneler | |

dhneaciér: i -

Justificada El

Izquierda
Centrada

La dlineacion es la forma de organizar el

texto en una linea. Word XP posee cuatro
Derecha | tipos de alineacion. Los efectos y los fipos
deticas B8 de alineacion se muestran a continuacion.
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Alinea el fexto respecto al margen
izquierdo, pero queda desalineado
respecto al margen derecho. Como
ocurre en este parafo.
Centrada Alinea el texto entre los mdrgenes
izquierde v derecho.
Alinea el texto respecto al margen
derecho, pero queda desalineado
respecto al margen izquierdo. Como
ocurre en este parrafo.
Alinea el texto tanto en el margen
izquierdo como en el margen derecho,
Justificada para lo cual, si es necesario, insertard una
serie de espacios en blanco en cada lineda
siempre que no termine con un Enter.

lzquierda

‘Derecha

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

Alineacion a la izquierda.
Alineacion centrada.
Alineacion a la derecha.

Alineacidén Justificada.

Si utilizas los iconos es impoertante poner tu punterc del cursor dentro del
texto que quieres dlinear y deberds dar clic en el icono deseado.

Niveles de esquema: Al trabajar con ia vista de esquema nos puede servir
esta opcidn, es la posicion que va a tomar nuestro texto denfro de un
esquema.

Esio lo hard segin el nivel elegido. Pues cada nivel fiene su sangria
seleccionada.
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E:ﬂiel de esquema;” -

hivel 2
Mivel 3
Mivel 4
Mivel 5
Mivel &
Nivel 7
Mivel &
Mivel 9

¢ Bsta es ko apanencia gque ioma el texte en Nivel 1

§ Bigesla apanencia gqua toma el taxto en Nivel 2

8 Etaesla apanencia gue tema e texto en Hivel 3

Esta es |la apariencia que .

toma el texto cuando sé

HNivel 5

esta tfrabgjando en vista .

de esquema.

ar Nigel §

texto en Mivel 7

Nivel ¢

¢ Bila es la cpanencia que toma el texte en Nivel 4

0 Esta es la apanencia gue toma el texto en

¢ Esta esla apanencika gue tema el texto

¢ Bta esla gpanencia que toma el

¢ Bta es ko apanencia que

toma €l texto en Hivel B

¢ Etaes kaapanenaa
que toma el texto en

NOTAS
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Sangrias
153'*““5;"»3 :"“ij z:;': TR L TR gy U et g
“”,wlngerd;a: iqy‘;'?l jocm :ﬁi ‘é—sp;egalgf _ 5.'1 " Mf:
Coerecha T Joan =l Jengme) I =

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

Las sangrias se pueden redlizar con los tridngulos de la Regla:

v Lado izquierdo, posee dos tridngulos g El fridngulo superior controla ia
posicidn de la primera linea del pdrrafo. El trigngulo inferior controla el
resto de las lineas. Ademds, tiene un cuadrado situado debagjo del
tridngulo inferior, que controla el movimiento de ambos triadngulos.

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

Tipos de sangrias

En Word XP se pueden utilizar o insertar cinco tipos de sangrias, cuyos
nombres y como afecta el texto, se muestran a continuacién,

Sangria izquierda. Las lineas del pdrafo estan situadas un poco
mas a la derecha que el resto de los parrafos.

Sangria derecha. Lo linea del pdrafo termina por la derecha
antes gue el resto de los parrafos.

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

Sangria francesa. Semejante a la sangria izquierda, pero deja en la primer
linea del parrafo un poco mds a la izquierda que el resto de las
lineas.
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Sangria de primera linea. Todas las lineas fienen una sangria normal,
excepto la primera lineq, que estd situada mas a la derecha.

Creacion de sangrias con la regla
v Selecciona tu texto donde quieres poner la sangria

v Si deseqs sangria izquierda, arrastra el cuadrado por la regla hasta el
punto deseado vy soltar.

v Si deseas sangria derecha, arrastra el tridngulo de la derecha.

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

v Si deseas sangria francesa, arrastra el tridngulo superior del lado
izquierdo de la regia hasta ia posicidén deseada para fijar la posicidon de
la primera linea. A continuacidn, amastra el tridngulo inferior del mismo
lado de la regla hacia la derecha-hasta el punto deseado, de forma
gue guede mas hacia la derecha que el tridngulo superior para gue el
resto de las lineas del pdrrafo sean mds peguefias.

v Si deseas sangria de primera linea, pulsa el tabulador o arrastra el
friingulo superior.

Esta es la forma de tu regla y de los tridngulos que en elia aparecen:

N D I A N s T OO I T e )
3 e ¢ iy pmramepn e . ) ) -

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

Espatiado === = T : = S = |
N ‘?',':'te??" “Ue T ope ﬂ! ) N ;Lnterlhéaéé: C ey B
Posterior 3 e E‘L&'ﬁiﬁ‘zlSenulio ’Ejgimmw mwﬁg

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

NOTAS

Interlineado

Existen 6 fipos de inferlineado:

{ Interlineado:

ISenci!ID

Cencilln

1,5 lineas
Doble
Minimea
Exacto
Miltipie

E! sencillo es el que todo los equipos traen por defauli.

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

hay que seleccionar el parrafo gue deseamos cambiar.
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El interlineado doble esfe nos da doble espacic y también hay que

seleccionar el parrafo a cambiar.

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

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

El interlineado moltiple te da un interlineado friple y si deseas que sea mas
grande puedes cambiarle de las flechas de la derecha. Te da espacio
multiple a 3 puntos.

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

Una vez dado Ias instrucciones requeridas dar Aceptar,

SALTO DE PAGINAS

Si tu documento tiene varias partidas tu deseas que no se impriman en ia
misma hoja debes dar la instruccidn para que automdticamente la
computadora lo haga sin tener que hacerlo manuaimenie.

4\

Colécate donde acaba el textio y deseas trabgjar en una hoja nueva
en el mismo documento

Clic en el menu Insertar

Clic en Submenu Salto

Clic en Salto de pagina

Aceptar

AN N
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{~salto de columna
{” sako de ajuste de texto
Tipos de saites de secuén

{7~ pagina sigumente
" Conbnue

", Pagina par

™ Pagina impar

Aceptar ; Cancelar |

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

_— —_ - —Saita depdginn - — _ _

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

caracteres ocultos con el icono
“herramientas esténdar.

& que se encuentra en tu barra de

Automdticamenie la informacidén que teclees quedard en la siguiente
hoja.

NOTAS
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BORDES Y SOMBREADOS
Para crear lineas encima, debajo, alrededor © en todos los lados de
un pdrrafo, puede utilizar el menl Formato\Bordes y Sombreados.
También puedes poner bordes a una tabla, o quitar los bordes de ella.
Para colocar bordes tU debes:

1. Seleccionar el texto & tabla a colocar borde

2. Clic en Menu Formato
3. Clic en Submenu Bordes y Sombreados

Boides y somhreado

BEN: Borde de gagma l[&umbreado

g
Autnmétlco

Ancho

T
-
3

=y o] wee —--—i-}

a; Parrafa

aphcar, a: Lo “:f", -

T

T ——— i e o ot ot g b,

u!f Mostrgr barra ! [N Llnca horlzcntal

"R
% Opclopes.., 1

Valor;

Ninguno.- Agui puedes eliminar clgin borde que hayas colocado
anferiormente.

Cuadro.-

contorno de la seleccidn.

| EJEMPLO DE BORDE

Sombra.-

En esta opcidn se colocard automdticamente un borde en el

En esta opcion se colocard automdaticamente un borde con
sombra en el contorno de la seleccion.
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EJEMPLO DE BORDE

3D.- Colocard un borde en tercera dimensicn en el contorno de iu
seleccion,

| EJEMPLO DE BORDE

Personalizado.- TU podrds dar el borde en los lados gue tU necesites.
Abagjo, aniba o a los lados

EJEMPLO DE BORDE

Estfilo;

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

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

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

4 pto

4 pto

¥ pto

1 pto
114 plo
2 Yapto
3 pto

4 %4 pto

LTI

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

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

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

Fone borde en el extremo dereche de Ia

s

E#
i seleccion o tabla.

{importante.- S ya diste un'borde a iu selecaidn-o fabla y no te gusta, es facit medificarle o elminarlo..
solo selecciona de nuevo el drea con borde v entra de nuevo allmeny Formato\Bordes y sombreado y
medificalo. .

En la barra de Formato tenemos este icono =1 que nos ayudardn a
poner bordes. Al darle clic nos aparece un cuadro de didlogo muy
pequeno.

I e

] & —Mlm_ » =| En este cuadro de didlogo podrds elegir una de
Lo ] S las opciones segun io necesites.

By v

Dentro del mend de Formaio\Borde y Sombreados encontramos la
pestafia Bordes de pagina:

En esta pestaina encontramos las mismas opciones que en bordes, solo que
aqui tenemos la opcidn de arte y aqui estan las opciones gue podemos
encontrar dentro de esta opcidn:
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R
ot A vy fr (
DOOEY | | Soos:
0600 | | 99999
BREREBE m e,
LELE L AR EARAA)

btk YOS
AN\ 33333
apeed FYYyYwys i —
000 4200 % SBEHD
AR R e e e e e ﬁﬁﬁdu
0999 | 3355 ZEERE
el I AR RARAR
Terer | |YEYEY | | memem| | BARER
KKK KE [ ¥ Y o] e endy

y varias imagenes mds.

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

Aun en este Submeny de Bordes y Sombreados tenemos otfra pestana la
cual es Sombreado:

Bordes.y sombieado -

“Reﬁenp e - e
“‘I Smreleno 4L F
EEFEEN S e
; ;

Commmemm
ANENENEE _aoe ]

et ro e
El
P

Loy

ooNEANEENEE -
W AEEE N S
O o T T -
R TE ) e colres. 7

Al
Ve T
o
DRI i
L o :‘Pérrafn
Lon T 3 b
N : i - . ‘.,’5 o
T ) 1 4
; i I S — el
|+~ Mostrar barra * !%i tinea horzontal. .. l S I JAceptar “?“ Cancelar i .
T ® . . . .

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

Al oprimir el botén mds colores te aparecerd ia pestaiia Estandar, la cual
te servird para elegir algun color que no se encontrara en ia paleta de
colores. Solo necesitas oprimir clic en alguno de sus hexdgonos y dar clic
en Aceptar, para gue esto sea tomado por tu computadora.

En la pestana de personalizado podrds cambiar el tono det color que
hayas elegido, solo debes arrastrar la fiecha que se encuenira del lado
derecho de los colores, en la parte inferior derecha encontraras un cuadro
donde te dird cual es el color actual vy cuando armastres tu flecha te
mostrara el color nuevo que hayas elegido.

AL LI

En esta imagen tiene el color gris En esta imagen modifique el color
clare a gris oscuro

. l Este es un glemplo de cémo se puede pone borde con sombra en un parrafo especifico. I
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NOTAS
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GUARDAR Y GUARDAR COMO

Para guardar documenios en el disco debes rediizar lo siguiente:

Guardai.como =~~~ Ve lsT T 5 g R TR 1 __’J:K 2 Tl
Guardarg:n ][E] Manudl @ .02 . - kierfanner;taS' ’
. I |Nombre 4y
18] - |[&-soromn .
hstorial ||| "$0RD H2 .
. 1EYwoRD Hi
A{EIwWORD H2 v -
ST )
= - i
Ms documentes -
B4 . e .
Escritsrio, . .
. -
i SRR
" Favoritas * o 3 , .3 o '
" OFE - jiNombrede archl (ORD HZ =
L & %o o VoRD 2] __Jr | Gua,da, :
'M‘sflyos’de md Gua"dar cama UPB iDncumentn de Word __‘L !E «Cancelar. v

oL~

Clic en el menu Archivo
Clic en submeny Guardar
Indicar la ruta donde desedas sea guardado tu documento,
Darle nombre al documento.
Clic en boton Guardar.

. . Ty
Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono y los pasos del 3al 5
son los mismos que 105 anteriores.

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

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

v Si deseas almacenar

v Pulsa Enter o has clic en el botdn Guardar.

el documenio en otro formato diferente al de
Word, seleccionalo de la lista desplegable Guardar como tipo.

Word vuelve al documento

a la misma posicidn en la gue estaba anies de ejecutar Guardar.
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Es muy importante hacer notar que Guardar y Guardar como |la primera
vez hacen lo mismo, pero la segunda vez, Guardar guarda la informacién
en el archivo existente y ya no te aparece el cuadro de didlogo. Pero la
segunda vez Guardar como hace una copia de tu documento.

NOTAS
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