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1.1 Iniciar Word.
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es iniciar el programa. Podemos

hacerlo de varias formas:
La forma convencional es desde el menu Inicio seleccione la opcion Todos los
Programas y ubique de la lista desplegable el elemento Microsoft Word; haga clic

@ Microsoft Word
sobre él, se identifica por una W de color azul.
También se puede arrancar Word Haciendo clic sobre el icono de Word situado en el
escritorio de Windows; Otra forma es Haciendo clic en la barra de accesos directos de

E Microsoft Ward
Office, si la tiene activa, en todas las formas es comuln que se haga en
Una vez ha iniciado el programa de Word, encontrara una pantalla similar a la

siguiente:
| Documento1 - Microsoft Word E]

- X

Archivo  Edicidn Ver  Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Ventana 2
bhexEan &SV ® <f
<4 Mormal ~ arial -1 ~ W X S8
(9 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-1-4-|-5-|-F_,-|-7-|-s-l-=_|-|-10-1-11-1-12-1-13-|A Muevo documento - =
Abrir un documento
Manual windows-CIS SIPAN
Manual-Magstria LICY
Manual word CI5-SIPAN
Disefio de Pagina
=5 Mas documentos. ..

IR RNy

Nuevo

[ Documento en blanco

@ Pagina Web en blanco

=4 Mensaje de corren electrdnico en |
MNuewvo a partir de un documento
existente

1] Elegir documenta..,

MNuevo a partir de una plantilla
Columna a la izquierda
Agiskente para sobres

] Plantillas generales. ..
j =v=| Flantillas de mis sitios Web...

] ] Plantillas de Microsoft., corm

L PR SN S RS- SRR PR SR SR R

5 Aagregar Sitio de red...
@B == 4| | | -
Dibujo =[x Autoformas = ™. e [ O 4[ ?:J 2] - i - é -~ = = B i .

Pag. 1 Sec. 1 11 A Z25cm Lin. 1 Col. 1 Espafiol (Per

1.2 Elementos de la Pantalla.

En la parte superior, esta en color azul la barra del titulo, en la que aparece el
nombre del documento sobre el que estamos trabajando; en este momento se llama
Documentol ya que al iniciar, Word abre un documento en blanco y le asigna este
nombre; cuando se guarde se puede cambiar el nombre.

Documento1 - Microsoft Word [;]E]

Debajo se muestra la barra de Mends, donde se encuentran los menuds Archivo,
Edicién, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana, y Ayuda, son menuds
despegables, para ver los submenus hacemos clic sobre el menda.

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Ventana @ - X

Direccion de Tecnologias 1 Guiade Word
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La barra que se muestra en la parte inferior recibe el nombre de Barra Estandar, es
aqui en donde se encuentran las acciones mas comunes que se realizan en Word.

hedan &l V B - QHOE=4 B 1 % -3,

La barra que se muestra a continuaciéon recibe el nombre de Barra de Formato, y nos
sirve para asignar el tipo de fuente, el tamafio, estilo, alineacion, color de fuente, etc.

A Normal (Web) 4 = Arial 12 - N K 8 O-4-A-.

Para mostrar u ocultar las barras, hacemos clic en el Mena Ver, luego en Barra de
Herramientas, como en la imagen siguiente.

Wer | Insertar Formakto Herramientas Tabla Yenktana i

El pisefio de impresicn - % == @

Fanel de tareas

- Estandar

Barras de herramientas »
= ' Formakto

Mapa del documento ALbabextbo

DA

Encabezado v pie de pagina Bas=e de datos

Zoom. .. Zombinar correspondencia

o

Zontar palabras
Cuadro de controles

- Cribwjo

Esquerna

Las barras que estan activas (con un check en la parte izquierda, como Estandar,
Formato y Dibujo), son las que estan visibles, las restantes estan ocultas; para activar
o desactivar las barras, simplemente hacemos clic en el nombre de la barra.

1.3 Guardar Documento.

Lo que se ha escrito hasta el momento estd almacenado en la memoria del
computador; si se apaga el computador en este momento se perderia todo y no se
podria recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro del
computador (o en un disquete) de forma permanente. Puede guardar un documento

de varias formas: Pulse en el icono Guardar Ey aparecera una ventana como ésta.

Direccion de Tecnologias 2 Guiade Word
de la Informacion



Consorcio UCV -USS C 3 DT/

Guardar como |
Guardar en: |_| Mis Documentos ﬂ & - & [ ~ Herramientas =
Mombre Tamafio | Tipo

ﬁ] Carpeta de archiv
Histarial |[ZhAutocad 2004 Carpeta de archiv
|[)Excel xp Carpeta de archi

S () Flash M3 Carpeta de archiv
j iIntranets Carpeta de archiy

Mis documentos | [ Linux Carpeta de archiy
_JPower Paint XP Carpeta de archi|

:ﬂ _JWeb Designer Carpeta de archiy

k Windows 2003 Server Carpeta de archis
Escritario | Windows ¥p Carpeta de archis
I)word =p Carpeta de archiv

#* La carpeta estd vacia

Favoritos

% E
= = i
ors Mombre de archiva: |Word j Guardar |
Mis sitios de red  gardar come tipa: |D0cument0 de word j Cancelar

A continuacion seleccione la opcidon Guardar y regresara al documento de trabajo.
Observe que en la barra de titulo de Word aparece el nombre del documento que
acabamos de guardar.

Segunda Forma:
Otra forma de guardar el documento es a través de la barra de Mends, seleccione la
opcién Archivo y luego el item Guardar.

A continuacién aparecera la ventana de didlogo de guardar con las opciones que se
indico anteriormente.

Como puede observar, desde aqui se proporcionan tres variantes de la acciéon guardar:
Guardar Como: Permite guardar el documento con otro nombre y en otra ubicacién
de ser necesario

Tercer Forma:

Una forma répida de guardar su documento es a través de la combinacion de las teclas
Ctrl + G.

Guardar como tipo. El tipo de documento normalmente sera Documento de Word,
pero tenemos un menu desplegable (haciendo clic en el triAngulo de la derecha) con
otros tipos; por ejemplo, guardar el documento en otra versibn de Word, como
WordPerfect, etc.

Adicionalmente, la pantalla de guardar como proporciona otros iconos para configurar
la forma en que se ve la informacion.

=il ista: Permite ver sélo el nombre del documento o carpeta ordenado en forma
alfabética.

Detalle: Como su nombre lo indica, adicional al nombre se veran otras
caracteristicas del documento, como tamafio, tipo y fecha de modificacion.

£ Propiedades: Proporciona informacién general del documento, como el titulo, el
autor, plantilla con la cual fue realizado y quien lo guardé entre otros.

NOTA: Para abrir rapidamente la opcidon guardar como, presione la tecla F12

Direccion de Tecnologias 3 Guiade Word
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1.4 Cerrar un Documento.

Después de guardar un documento, éste continla en la pantalla y podemos seguir
trabajando con él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento
debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente dejamos de
utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento haga clic en el menu Archivo, y luego haga clic en Cerrar.
(Si hemos hecho alguna modificacién en el documento desde la dltima vez que lo
guardamos, nos preguntara si queremos guardar los cambios; contestar de acuerdo a
su preferencia Si 6 NO ). Al cerrar el documento veremos coémo éste desaparece de la
pantalla.

=
Otra forma de cerrar el documento, es haciendo clic en el boton de control Q del
documento, si oprime esta opcion del botén de control de Word se cerraran todos los
documentos que tenga abiertos y luego la aplicacion.

Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos abiertos.
Para cerrar Word, puede elegir la opcidon Archivo - Salir o con la combinacién de las
teclas Alt + F4.

1.5 Abrir un Documento.

Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero se debe abrir; para ello
)
haga clic en el = icono Abrir, aparecera una ventana similar a la que vemos aqui.

-

Abrir &3
Buscar en: |._‘| Mis Documentos j @ |‘1, = Herramientas =
\_)Access Xp
X ] | autacad 2004
Histarial |Excel %p
IZ)Flash rx
2 I Inkranets
f | ELinux

Mis documentos | Z)Power Paint <P
|)Web Designer
Chwindows 2003 Server
|2 Windows Hp
Escritatio |Z)Word Ep

¥ =

Favaritos

il

5| Mornbre de archivo: || ﬂ

Tipo de archivo: |Todos los documentas de Word j Cancelar

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo
haciendo clic sobre él (vemos como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el
botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre
él; inmediatamente el documento aparecera en la pantalla.

Mis sitios de red

Es posible que su documento se encuentre dentro de alguna carpeta, para ello abra la
carpeta y luego seleccione el archivo que desea abrir; en nuestro caso; abra la carpeta
Word y luego seleccione el documento Manual.

Direccion de Tecnologias 4 Guiade Word
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2.1 Desplazamiento

Word a través del teclado permite trabajar de manera idéntica a una maquina de
escribir, la importancia del programa radica en permitir de una manera facil "mejorar"
la presentacion general o a partes del documento, independientemente del
almacenamiento y la facilidad de retomar la informacibn para su posterior
procesamiento. Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la
facilidad para modificar y corregir. EI primer paso para realizar este proceso es
ubicarse en el lugar donde se va a efectuar la modificacion.

2.1.1 Desplazamientos dentro de una misma pantalla

Con el ratén. Desplace el cursor del ratén hasta el lugar deseado y haga clic, el punto
de insercién se colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de
insercion una posicion a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el
punto de insercién una linea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la
tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacién de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda Crtl + flecha izquierda
Una palabra a la derecha Crtl + flecha derecha
Un parrafo arriba Crtl + flecha arriba
Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo

2.1.2 Desplazamientos a lo largo de todo el documento

Teclas AvPag y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa.
Tenga en cuenta que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafo de
pantalla lo limita el monitor mientras que el tamafio de la pagina es definido por el
usuario.

Combinacién de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una pagina adelante Crtl + AvPag
Una pagina atras Crtl + RePag
Al principio del documento Crtl + Inicio
Al final del documento Crtl + Fin
Direccion de Tecnologias 5 Guiade Word
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Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de
forma gréfica. La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la
longitud del documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior representa
la posicién actual del punto de insercién.

Mapa del documento. En el menu Ver tenemos la opcién Mapa del documento que
nos muestra una especie de indice en la parte izquierda de la pagina.

Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar a
como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido horizontal, es decir,
permiten desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda.

2.2 Seleccionar Informacion

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay
que decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto consiste
seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque esta en video
inverso, es decir; el fondo negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con
el ratén y con el teclado.

2.2.1 Mouse.

Para seleccionar mediante ratén hay dos métodos:

Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccién, presionar el botdn
izquierdo y sin soltar el botén, mover el cursor hasta el final de la seleccion.
Observaremos cémo lo seleccionado aparece en video inverso.

Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la
palabra completa quedard seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea,

veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha,[% si hace clic la
linea completa quedara seleccionada; si hace doble clic, el parrafo completo quedara
seleccionado. Recuerde que un parrafo se identifica cuando hay un retorno de linea
manual (Enter).

Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic sobre dicha imagen, el
grafico quedara enmarcado por un recuadro negro.

2.2.2 Teclado

Presione las teclas
Mayus. + flecha derecha

Para seleccionar
Un caracter a la derecha

Un caracter a la izquierda
Palabra a la derecha
Palabra a la izquierda

Hasta el final de la linea
Hasta el principio de la linea
Una linea abajo Mayus

Una linea arriba Mayus.
Hasta el final del parrafo
Hasta el principio del parrafo
Una pantalla abajo

Una pantalla arriba

Hasta el final del documento

Mayus. + flecha izquierda

Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Mayuds. + Fin

Mayus. + Inicio

flecha + abajo

flecha + arriba

Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Mayus. + AvPag

MayuUs. + RePag

Ctrl + E

Direccion de Tecnologias
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2.3 Copiar:

Cuando hablamos de copiar nos referimos a hacer una imagen de determinados
objetos (palabra, parrafo, imagen, pagina, etc.) en otro lugar. Se pueden utilizar varios
meétodos, sin embargo recuerde que antes de efectuar la accion (copiar) se debe
seleccionar la informacién a duplicar.

2.3.1 Mediante el ratén y los iconos del menud de herramientas

Seleccione el elemento a copiar y haga clic en el icono copiar
Ubique el lugar donde desea realizar la copia y lleve el punto de insercion alli, a

continuacién haga clic en el botén pegar =

2.3.2 Mediante el Menu

Seleccione el elemento a copiar y a través de menu Edicion, elija la opcién copiar.
Coloque el cursor en el punto de destino, a continuacién del mismo menu elija la
opcién pegar.

2.3.3 Mediante el ratén

Seleccione el texto a copiar, presione el botén derecho del mouse y del menu
desplegable haga clic en la opcién copiar; ubique el cursor donde desea hacer la
copia; haga clic con secundario del mouse (derecho) y escoja la opciéon pegar.

2.3.4 Mediante el Teclado

Primero seleccione el texto: letras con shift + flechas, palabras completas con shift +
Ctrl + flechas; a continuacién oprima las teclas Ctrl + C (copiar), ubiquese donde
desea hacer la copia y oprima las teclas Ctrl + V (pegar).

2.4 Mover (Cortar y Pegar):

Cuando hablamos de mover nos referimos a cambiar de ubicacion determinados
objetos (palabra, parrafo, imagen, pagina, etc.). Se pueden utilizar varios métodos, sin
embargo recuerde que antes de efectuar la acciéon (mover) se debe seleccionar la
informacioén.

2.4.1 Mediante el ratdn y los iconos del menu de herramientas

Seleccione el elemento a copiar y haga clic en el icono cortar

Ubique el lugar donde desea mover la informacién y lleve el punto de insercion alli, a
continuacion haga clic en el botén pegar

2.4.2 Mediante el Menu

Seleccione el elemento a mover y a través de mend Edicion, elija la opciéon cortar.
Coloque el cursor en el punto de destino y a continuacién del mismo menud elija la
opcién pegar.

2.4.3 Mediante el ratén

Seleccione el texto a mover, presione el botén derecho del Mouse y del menu
desplegable haga clic en la opcion cortar; ubique el cursor donde desea mover la
informacién; haga clic con secundario del Mouse (derecho) y escoja la opcidn pegar.

2.4.4 Mediante el Teclado

Primero seleccione el texto: letras con shift + flechas, palabras completas con shift +
Ctrl + flechas; a continuacién oprima las teclas Ctrl + X (cortar), ubiquese donde
desea hacer la copia y oprima las teclas Ctrl + V (pegar).

Direccion de Tecnologias 7 Guiade Word
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2.5 Borrar / Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla Supr, otra forma de
borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la
siguiente tabla:

Para borrar Presione las teclas
Un caracter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha Crtl + Supr

2.6 Deshacer y Rehacer

Word permite corregir los errores que cometemos facilmente; si acabamos de borrar
un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que gueriamos
borrar, no hay porque lamentarse; con un solo clic podemos deshacer la accién
errénea y recuperar el parrafo. Veamos como deshacer acciones:

La ultima accioén realizada. Para deshacer la dltima accién realizada, pulsar el icono

¥? deshacer de la barra de herramientas. También podemos deshacer desde el menu
Edicidon - Deshacer escritura. La forma mas rapida de deshacer es a través de la
combinacién de las teclas CTRL + Z.

Las udltimas acciones realizadas. Si hacemos clic en el triangulo que hay a la

derecha del icono Ldeshacer aparecera una lista con Ultimas acciones para
deshacer, colocando el cursor en esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez.
Por ejemplo, al colocar el cursor en la cuarta linea de la lista desharemos las cuatro
ultimas acciones que se hayan realizado; la lista indica de forma abreviada cuéles son
las diferentes acciones que podemos deshacer.

Rehacer. Utilizando el icono i Rehacer, de la misma forma, podemos rehacer las
acciones que acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un parrafo y
deshacemos la accién porque pensamos que no queda bien en cursiva pero al cabo de
un momento pensamos que si queda mejor en cursiva podemos rehacer la accién y
volver a dejarlo en cursiva.

2.7 Buscar y Remplazar

2.7.1 Buscar:

Mediante el comando Buscar se puede buscar texto en el documento

Para acceder al proceso de busqueda puede ejecutarlo desde el menu Edicién, Buscar o
con la combinacion de teclas Ctrl + B.

Si antes de llamar a este comando, selecciona la palabra o frase a buscar, esta
aparecera en el campo Buscar, si no debera teclearla en el campo Buscar del cuadro
de didlogo. Una vez haya definido el criterio de blusqueda haga clic en el boton Buscar
siguiente; cuando Word encuentre la palabra se ubicara en esa posicién y la palabra
encontrada se pondrd en video inverso. Si desea buscar otra ocurrencia de la palabra
pulse de nuevo el botén Buscar siguiente.

Cuando Word llegue al final del documento aparecerd un mensaje indicandole ese
evento, a continuacion le preguntard si desea seguir buscando desde el principio del
documento.

Direccion de Tecnologias 8 Guiade Word
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2.7.2 Buscar / Reemplazar

Si desea reemplazar una palabra por otra utilice el comando Buscar y reemplazar.
Puede ejecutarlo desde el menu Edicién, Reemplazar o con la combinacion de teclas
Ctrl + L.

En el campo Buscar puede escribir la palabra o frase a buscar y en el campo
Reemplazar puede escribir la palabra o frase que desea sustituya a la palabra
buscada. Ahora puede elegir una de las tres acciones que permiten los botones
disponibles:

Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar

Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.
Reemplazar todas. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente,
sin preguntar cada vez. Al acabar informa del numero de ocurrencias que ha
reemplazado.

Nota: Después de realizar una buUsqueda, las doble flechas de la barra de
desplazamiento vertical, que normalmente tienen la funcién de avanzar y retroceder
una pagina y son de color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repite la
busqueda. Para activar otra vez su funcién habitual (avanzar pagina) abra Buscar y en
la pestafia Ir a, elija Pagina.

2.8 Formas de Ver un Documento

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda =lo en el menu
Ver, se puede visualizar de distinta forma un mismo documento.

Normal. Es la vista predeterminada del documento para la mayoria de las tareas de
procesamiento como escribir, modificar y dar formato.

Disefo en Pantalla. Esta vista es la mas adecuada para mostrar y leer documentos
en pantalla. Al cambiar a esta vista, Word activa el mapa del documento que facilita el
movimiento de una posicidon del documento a otra.

Disefio de Pagina. Esta vista de edicion muestra el documento tal como se imprimira.
La vista de disefo utiliza mas memoria del sistema, por tanto el desplazamiento puede
ser mas lento, especialmente si el documento contiene muchas imagenes o formatos
complejos.

Esquema: Con esta vista puede examinar y trabajar en la estructura del archivo en
un formulario de esquema clasico. Se utiliza cuando se necesita organizar y desarrollar
el contenido del archivo.

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de esquema, que
consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo, apartados,... del documento
un nivel jerarquico. Se puede hacer de dos formas: la mas cémoda es utilizar un estilo
predefinido ( Titulo 1, Titulo2, ...) cada vez que se escriba un titulo en el documento, y
la otra forma es asignar el nivel manualmente en el mend Formato, Parrafo, Nivel
de esquema.
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3. FORMATOS

Cuando se habla del formato de un texto se hace referencia a las cuestiones que
tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto; un texto
con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres
grandes grupos.

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o
fuente, tamario, color, etc...

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por
ejemplo alineacién, interlineados y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre el
formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeraciéon y vifietas, bordes y
sombreados, etc.

3.1 Formato de caracter (Fuentes)

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacion y simbolos que se
escriben como texto.

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres
que estan disponibles en la barra de formato o en una parte de la barra estandar:
fuente, tamano y estilo de fuente.

£ Normal + Yerda » Werdana - 10 ~ | N & 8

I
1
i

|

4
—
111
111
[Tl
i

3.1.1 Fuente:

Fuente l Espacio entre carackeres ] Efectos de texto ]
Fuenke: Estilo de Fuente: Tamario:
|'u'erdana |Regular | 10
Ultra Condensed Sans One ﬂ Reqular J 51 -
Ultra Condensed Sans Two Cursiva Q
WG Rounded Light g Megrita 10
W AG Founded Thin Meqrita Cursiva 11
werdana j J 12 ﬂ
Color de Fuente: Estilo de subrayado:
Auktomatico j |(ningun0) ﬂ | J
Formato | Herramientas Tabla  Yentana
A Efectos
Fuente... I Tachado [ Sombra [ wersales
= e af I Doble tachado [ Contorno [ Mayisculas
=T Parrafo.. I Superindice [ Relieve I~ oculto
— ha - I Subindice I Grabado
12=  MNumeracion v vifetas...
) YWiska previa
Bordes v sombreado. ..
mismo
Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,
Predeterminar. .. fAcepkar | Cancelar |

Es importante elegir con cuidado la fuente del texto ya que determinara en gran
medida el aspecto del mismo. Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que
tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que
queremos realizar el cambio. A continuacién hacer clic sobre el pequefio triAngulo que
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Arial

hay al lado de la fuente actual; a continuaciéon se abrira Tuna ventana

con las fuentes disponibles.

3.1.2 Tamafo:

De forma similar se puede cambiar el tamafio de la fuente. Seleccione el texto y haga
clic en el triangulo para buscar el tamafio que desee o0 escribalo directamente. La
unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas
utilizados son 10 y 12 puntos.

3.1.3 Estilo:

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres
disponibles: negrita, cursiva y subrayado N & 8

Para cambiar el estilo, seleccione el texto y haga clic en el botdn correspondiente.
Observe como al aplicar un estilo, el botdn correspondiente queda presionado (se ve
en un tono mas claro).

A un mismo texto puede aplicarle negrita y cursiva por ejemplo, por lo cual los iconos

l?l? 8 quedarian asi:

Para desactivar un formato especifico, solo debe hacer clic en el icono correspondiente
al estilo que desea eliminar.

Otra forma réapida de aplicar este estilo es a través de la combinacion de teclas asi:

Para negrita: Ctrl + N
Para cursiva: Ctrl + K
Para subrayado: Ctrl + S

Mediante las opciones del men( Formato, Fuente se pueden manejar las opciones
que acabamos de ver y otras mas como el color de los caracteres, subrayado,
subindices, etc.

Cuando cambia el formato de la fuente a través del Menu, aparecerd una serie de
opciones.

La ventana inicial de formato fuente es la que se muestra a continuacion, tiene tres
pestafias: Fuente, Espacio entre caracteres y Animacion.

3.1.4 Color de Fuente:

Adicional al tipo de fuente, al estilo y al tamafio que vimos anteriormente, desde aqui
se puede cambiar el color de la letra y adicionar algunos efectos como Tachado, Doble
Tachado, Superindice, Subindice, Sombra, Contorno, Relieve, Grabado, VESARLES,
MAYUSCULAS, Oculto.

En la parte inferior encuentra un rectangulo de Vista previa, donde puede observar
como quedara antes de aceptar los cambios.

La casilla Oculto permite ocultar texto en un documento, de forma que no se vera en
pantalla ni aparecerda al imprimir el documento. Para ver dicho texto al imprimir o en
vista preliminar, debe ir al menu Archivo, en Imprimir, seleccionar el botén Opciones y

activar la casilla Texto oculto. Para ver el texto oculto en la pantalla, hacer clic en el
botdn de la barra estandar.

3.1.5 Predeterminar:
Por defecto, cada vez que abrimos un documento nuevo la fuente activa es Times New
Roman de tamafio 12. Mediante el botdn Predeterminar..., podemos cambiar esta
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situaciéon y hacer que cualquier otra fuente, tamafio, estilo, etc. sea el predeterminado,
es decir, que sea el que se utiliza en la plantilla llamada NORMAL.

3.2 Parrafo
En Word, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo,
normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el
icono marca de parrafo de la barra estandar.
Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO.
Cuando estamos introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el
texto continda en la siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo. Al insertar un
parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior a menos
que se le especifique lo contrario.
Las caracteristicas mas importantes del formato de parrafo son la alineacion y la
sangria, ambas suelen estar disponibles en la barra de formato; también se puede
acceder a ellas desde el menu Formato, Parrafo, junto con otras opciones que veremos
mas adelante.

|| Hoemad = Arial iz - RKS EEEECESEED-SA

3.2.1 Alineacioén:

Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo tiene |Este parrafo tiene |Este parrafo tiene |Este parrafo
establecida establecida establecida tiene una
alineacion alineacion alineacion alineacion
izquierda. centrada. derecha. justificada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto
respecto de los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla.

3.2.2 Sangria:

Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando se pulsa
la tecla de tabulacién TAB. Para ir a la tabulacion anterior se pulsa MAYUS + TAB.
Cuando se requiere insertar texto en columnas o tablas las tabulaciones pueden ser
muy Utiles; Word tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. pero se
pueden establecer tabulaciones en las posiciones que desee.

Es importante tener en cuenta que las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se
definen. Para establecer cada tabulacion repita estos dos pasos:

Haga clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacion
de la tabulacibn que se va a insertar. Por cada clic que haga iran apareciendo
rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal y
linea de separacion.

Coloque el cursor en la regla horizontal en la posicidon en la cual desea establecer la
tabulacion y haga clic, vera como se inserta el icono con la tabulaciéon seleccionada.
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En la regla anterior se han establecido tabulaciones de la siguiente manera:

Izquierda en la posicién 2,2

Centrada en la posicién 4,7

Derecha en la posicion 7,7

Si desea modificar la posicién de una tabulacién basta colocar el cursor en el icono de
esa tabulacién, hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicion.

Mediante la ventana del menu Formato, Tabulaciones se pueden establecer las
tabulaciones de forma similar a como se hace con la regla horizontal pero con la opcién
de anadir rellenos.

Para modificar cualquier tabulacion se puede utilizar esta ventana o la regla horizontal,
independientemente de la forma en la que se creo la tabulacién; en esta ventana
también se puede variar la distancia a la que se colocan las tabulaciones
predeterminadas, que es de 1,25 cm. con solo escribir otro nimero en la ventana.

3.3 Cambiar Mayusculas

En el menu Formato, la opcibn Cambiar a mayusculas y minudsculas... ofrece cinco
posibilidades para cambiar las mayusculas del texto seleccionado:

Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en maydulsculas el resto en
minudsculas.

minusculas. Todas las letras en minusculas.
MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.
Tipo Titulo. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el resto de la palabra en
minudsculas.

IPO iNVERSO. La primera letra de cada palabra en minuscula y el resto de la palabra
en mayusculas.

3.4 Copiar Formato

En la barra estandar encuentra disponible el icono para copiar formato G

Este icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a
otros textos, solo copia el formato dejando el propio texto igual que estaba.

Para ello:

Haga «clic sobre la palabra de la cual desea copiar el formato
Haga doble clic en el icono de copiar formato

Cuando el cursor tome la forma de brocha, 6haga clic sobre la(s) palabra(s) que
desee aplicarles el mismo formato.
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4. ARCHIVOS GRAFICOS

Existen varios formatos graficos, a continuaciéon se explicaran en forma general alguno
de ellos; los mas utilizados en Word.

4.1 Insertar Imagenes.

Haga clic en el mend Insertar, Imagen como se observa en la imagen que se
muestra a continuacion.

Wer | Insertar | Eormato  Hetramientas Tabla  Wentana 2
5l & gk o - QHOE =4
- Ve Mameros de pagina. .. w s |[==== I§ - E_
campa...
1 R B I e L - R I LI B |
Referencia B LMRAR F oBma PO a U anuinvus uc
Imagen k[ if Imagenes predisefiadas, ..
e
= Desde archiva,.,
[ﬂ Grafico
¥

Aparecera una ventana con varias opciones para la imagen. Predisefiadas, Desde
archivo y Desde escaner, a continuacion mencionamos algunas de ellas.

4.1.1 Imagenes Predisefadas

Seleccione el icono correspondiente a imagenes predisefiadas, luego en la parte
derecha (en el panel de tareas), haga clic en Galeria Multimedia y obtendra una
pantalla similar a la siguiente:

2| Animales - Galeria multimedia de Microsoft [Z]@
Archivo  Edicion  Mer  Herramientas 7 -
B Buscar... < Lista de calecciones. .. ErE & Galeria multimedia en linea _
Lista de colecciones - - i‘
|

= -ﬁ Colecciones de Office ) G

5 Académico \( !

-ﬁ Agriculbura \‘\q_-»f L]

&5 Alimentacin
+ ﬁ Animales animales; conejos; fiestas; huevos. ..
263 (ancho) x 241 {alto) pixeles; 20 KB; WMF

+ -;ﬁ Apariencia personal ‘5\
+ ﬁ Artes %m & T b" =y
+-<23 Astrologia & & /

+ ﬁ Autoformas EL

%% Banderas

ﬁ Casa
-;ﬁ Ciencia
ﬁ Clirna
+ -;ﬁ Comunicacianes
ﬁ Concepkos

+-<23 Deportes skl
&5 Edificios 7
+ -;ﬁ Elementos decorativos %‘%
+1-4%5 Elementos Web | E& ER J
211 Elementos
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En la parte izquierda, seleccione Colecciones de Office, luego seleccione el tema de
preferencia de imagenes ejm: animales, y en la parte derecha de la ventana se

muestran todas las imagenes disponibles.
Seleccione su imagen luego va al Menu Edicién, luego clic en la opcion Copiar, cierre

la ventana de la galeria multimedia y por ultimo haga clic en el menu Edicién de Word
y luego en Pegar, y la imagen seleccionada se mostrara en el documento.

4.1.2 Iméagenes desde Archivo [~
Se abrira una ventana similar a la que vemos cuando queremos Abrir un documento

Word. En la parte central muestra la vista previa de la imagen seleccionada.

Insertar imagen
@ x I': = Herramientas =

Buscar en: I_=‘| Mis Imagenes

Histarial
N
Mis documentos Cpu
7 g
: A0 CEES
Fan®
Escritatio H.
¥
'{ ;f
¥ \
N
F it
=Rl Telsfono UICYTRUIILLO

N
| Mombre de archivo: I j Insertar | '1
Mis siios de red g de archivo: lTndas las im&genes =l Cancelar ;

Una vez seleccionado la imagen que desea importar pulsa el botén Insertar y la
imagen se copiard en el documento.

4.2 Formato de Imagen
Una vez ha insertado una imagen, es necesario darle formato para manipularla con el
texto del documento, para ello seleccione la imagen y con el botdn secundario haga

clic sobre la opcién Formato de imagen...
A continuacién observara una pantalla con varias pestafias: Colores y Lineas, Tamario,

Disefio, Imagen, Cuadro de Texto y Web como se observa en la siguiente imagen.
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Formato de imagen

Estilo de ajuste

~ ‘ o

En linea con el kexto Cuadrado
Alineacion hotizonkal
i T i

E

Estrecho

Detras del texta

Delante del kexta

Avanzado... |

Acepkar |

Cancelar |

Vamos a ver algunas de estas opciones:
Estilo de Disefio: Aqui se hace referencia a la forma como se distribuira el texto con

respecto a la imagen que se insertd; puede ser:

&

&

&

Cuadrado: El texto alrededor
de la imagen se distribuye en
forma cuadrada como se
observa en la figura.

Estrecho: El texto alrededor de
la imagen se distribuye
tomando la forma exacta de
dicha imagen como se observa

en la figura.

Delante del Texto: La imagen
se puede ubicar sobe un texto,
ocultando al texto.

&

En Linea con el Texto: La
imagen puede se alinea con
el texto, ya sea a la

izquierda o a la derecha.

&

Detras del Texto: El texto
se ubica debajo del texto,
como si fuera fondo y por

encima se podra escribir el

texto.

Por cada uno de estos estilos, se puede realizar un ajuste de texto especifico
distribuyéndolo a Ambos lados, a la Izquierda, a la Derecha 6 al Lado Mayor.

Colores y Lineas
Cada vez que inserte una imagen, Word la interpreta dentro de un marco; es posible
darle formato a este marco si se requiere a través de la opcién Colores y Lineas.

El tamafo y posicion es mejor definirlo con el Mouse y en estas pestafias se veran
reflejados esos valores.
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4.3 WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos vistosos para los documentos.

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono “‘del mend Insertar, Imagen. También
puede hacerlo desde el Menu Insertar, Imagen, WordArt. Al hacer clic sobre el icono
aparecerd una pantalla con la galeria de WordArt como la que observa en la parte
inferior. Haga clic sobre el tipo de letra que mas le guste para seleccionarla y oprima el

botén aceptar.

Warddzt WordArt [Wordirt [wor42 ¢ | Wiordirt

Galeria de WordArt
Seleccione un estilo de WordArt:
h T W
Wordart yordA™® [woraa.,. Wordart [Woraart | 2

WordArt | o..oxn | Wordart [Wordayt | .

Wordiet [WardAre |WordAet (Wmilig (o " w

Aceptar I Cancelar |

A continuacién aparecera una pantalla para que introduzca el texto que desee, por

ejemplo: Universidad Sefior de Sipan.

Modificar texto de Wordart

Fusnkte: Tamario:

|"_'E_‘Im|:|act j |28 j N F. .

Texkbo:

UNIVERSIDAD SENOR DE SIPAN

Acepkar | —ancelar

También es posible elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto.

Al pulsar el boton Aceptar, después de escribir "UNIVERSIDAD SENOR DE SIPAN",

un grafico WordArt como el que se muestra se insertara en el documento.

UNIVERSIDAD SENOR DE SIPAN
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5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La revisiéon ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto.

Evitar que haya errores en el texto es ahora mucho mas facil, no obstante es
importante saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningln error no
quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede
detectar puesto que dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras errbneas es comprobar si las
palabras del documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con
algunas reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es
discernir el significado de las palabras en cada contexto.

5.1 Revisidon Ortografica

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la
introduccion del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto; una u otra
depende de la configuracién que se tenga.

Para editar la configuraciéon ortografica, seleccione del mend Herramientas-Opciones;
aparecera una pantalla como la siguiente con varias pestafias; haga clic en la pestafa
Ortografia y Gramatica.

El asistente le puede proporcionar una lista de posibles palabras por las cuales
reemplazar la palabra errénea si esta activada la opcidén sugerir siempre. Es posible
evitar que las palabras escritas con letras mayusculas sean tildadas al activar la opciéon
Omitir palabras en MAYUSCULAS; de igual forma evitar la correccion a palabras con
numeros o direcciones de internet.

Para iniciar el proceso de revision ortografica en si al finalizar el documento, puede
hacerlo de tres formas diferentes:

. RE L, L,
Haga clic en el Voboton de la barra estandar
De menu Herramientas, seleccione la opcidén Ortografia y gramética
Presionando la tecla F7

5.2 Revisar Ortografia al Finalizar

Cuando Word comienza la revision ortografica y encuentra un posible error se detiene
y muestra una ventana informando el hecho. Dependiendo del tipo de error que haya
encontrado se puede realizar una de las acciones disponibles en esta ventana.

5.3 Revisar Ortografia mientras escribe

Si desea revisar la ortografia mientras escribe, debe configurar la pantalla de opciones
con este estilo, a partir de ese momento Word efectuara la revisidn ortografica de
modo permanente, de forma que mostrara los errores que ya existan en el texto y los
que se cometan segun se vaya escribiendo.

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error
no muestra la pantalla que se explic6 anteriormente, sino que subraya la palabra no
encontrada con un subrayado ondulado en color rojo.

Encontrara las siguientes opciones:

Sugerencias. En la parte superior muestra, en letra negrita, la lista de palabras
sugeridas para corregir el error, si considera que alguna sugerencia es correcta
seleccidonela con el cursor y haga clic, Word sustituira la palabra subrayada por la
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sugerencia elegida. En la imagen las sugerencias son: Nereo, derecho, deseo, aéreo,
berreo.

Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto
sin realizar ninguna accion sobre ella y no la volvera a mostrar subrayada.

Observe que falta el boton Omitir, pero no es ningln problema ya que si desea omitir
el error detectado no seleccione ninguna opcién de la ventana y haga clic fuera de la
ventana para que se cierre. Si considera que la palabra subrayada no es un error no es
necesario abrir la ventana. No pasa nada por dejar una palabra subrayada, el
subrayado rojo no se imprimira en ningdn caso.

Agregar. Afiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la volvera a
mostrar subrayada.
Autocorrecciéon. Si hace clic en Autocorreccion se abrira la lista con las sugerencias
para que elija cual de ellas afiade a la lista de autocorreccion.

Idioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccione el nuevo idioma.
Ortografia. Si hace clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los errores que
se vio en Revisar ortografia al finalizar.

5.4 Revision Gramatical

La revision gramatical trata de corregir los errores en las construcciones de las frases.
Para realizar esta correccion Word debe trasladar a un lenguaje l6gico todas las reglas
que rigen la gramatica castellana y ademas debe ser capaz de realizar todas las
combinaciones que el idioma permite. Esta es una tarea mucho mas compleja que
comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por lo tanto no es de extrafiar que la
revision gramatical realizada por Word no sea tan perfecta como la revision
ortografica.

5.5 Revisidn Gramatical al Finalizar
Para iniciar el proceso de revisiéon gramatical en si al finalizar el documento, puede
hacerlo de tres formas diferentes:

1. Haga clic en el ¥ botén de la barra estandar
2.De menu Herramientas, seleccione la opciébn Ortografia y gramatica
3. Presionando la tecla F7

Cuando encuentre un posible error se detendra y mostrara una ventana informando el
hecho. Dependiendo del tipo de error que haya encontrado debe realizar una de las
acciones disponibles en esta ventana.

5.5 Revisar Gramatica mientras escribe

Si desea revisar la gramatica mientras escribe, debe configurar la pantalla de opciones
con este estilo, a partir de ese momento Word efectuard la revision gramatical de
modo permanente, de forma que mostrara los errores que ya existan en el texto y los
que se cometan seguln se vaya escribiendo.

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error
no muestra la pantalla que se explico anteriormente, sino que subraya la palabra no
encontrada con un subrayado ondulado en color verde.

Omitir oracion: Pasard por alto esta oracidn sin realizar ninguna acciéon sobre ella.
Gramatica: Al hacer clic aqui nos llevara a la misma ventana que acabamos de ver
cuando revisamos la gramatica al finalizar.

La Autocorreccion.

Mediante la autocorreccibn Word puede corregir algunos errores que no es capaz de
detectar por otros métodos y ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias
correcciones.

Para ver y modificar las diferentes opciones de la Autocorrecciéon seleccione menu
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Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de
la columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden
corregir errores como los que vemos en la imagen.
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6.1 Crear Tablas

Las tablas permiten organizar la informaciéon en filas y columnas, de forma que se
pueden realizar operaciones y tratamientos sobre ellas. Por ejemplo obtener el valor
medio de los datos de una columna u ordenar determinada informacion.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en
cada casilla se puede insertar texto, nimeros o graficos.

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes:

1. Menu Tabla.
Para insertar una tabla seleccione menu Tabla, Insertar, opcidon Tabla y se abrira una
pantalla como la siguiente:

Insertar tabla

Tamario de la tabla

Mumero de columnas: ] =
Mimero de Filas: a =
Aukoajuske

* nncho de columna Fio: Sukarmético 3:

(™ Aukoajustar al contenido

(" Auktoajustar ala ventana

Estilo de kabla: Tabla con cuadricula  Autoformata, ..

[ Recordar dimensiones para bablas nuevas

Acepkar | Cancelar

NUmero de columnas: Indique el numero de columnas de la tabla.

NuUmero de filas: Indique el numero de filas de la tabla.

Autoajuste: Aqui tiene tres opciones para definir las dimensiones de la tabla.

Ancho de columna fijo: Si lo deja en automatico ajustara el ancho para que la tabla
ocupe todo el espacio entre los méargenes de la pagina.

Autoajustar al contenido: El ancho dependera de la cantidad de texto o graficos que
contenga cada columna.

Autoajustar a la ventana: El tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del
visualizador Web, si cambia el tamafio de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo
tamario.

Autoformato. Mediante este botén puede elegir entre varios formatos ya
establecidos, como se observa en la imagen de la derecha. Active o desactive de
acuerdo a su criterio las opciones que aparecen en la ventana de autoformato de
tablas.

Establecer como predeterminados para tablas nuevas: Guarda las dimensiones,
ajustes y formato actuales de la tabla para utilizarlos como valores por defecto cuando
genere nuevas tablas.
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2. Dibujandola con el Mouse
Para dibujar una tabla con el Mouse seleccione la opcion Dibujar Tabla del menu
Tabla; de esta forma activa la barra de herramientas Tablas y Bordes como aparece

en la figura de la inferior. De esta nueva barra seleccione el icono jcon lo cual el
cursor tomara la forma de un lapiz. Haga clic y arrastre el cursor para dibujar el
rectangulo con el tamario total de la tabla. A continuacién dibuje las filas y columnas,
como si lo hiciera con un lapiz.

Tablas ¥ bordes v X

i & weZ-|lE->-|m- . # 2l &l
Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como la que se
muestra en la imagen.

6.2 Manipulacion de Tablas

Una vez tenga creada la tabla puede introducir informacién (texto, imagenes, etc.) en
ella. En términos generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de
una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las
tablas, se puede poner texto en negrita, cambiar el tamarfio, se pueden incluir parrafos
y se pueden alinear de varias formas igual que se hace normalmente.

Desplazarse

Para ubicarse en una celda, haga clic en ella con el cursor.

Para desplazarse Presione las teclas

Una celda a la izquierda MAY + TAB
Una celda a la  derecha TAB

Una celda arriba flecha arriba
Una celda abajo flecha abajo
Al principio de la fila Alt + Inicio
Al final de la fila Alt + Fin
Al principio de la columna Alt + AvPag
Al final de la columna Alt + RePag

Seleccionar

Para seleccionar una celda colocar

el cursor justo encima del lado

izquierdo de celda, y cuando el  |elEEiHERlE, Presione 125 teclas
cursor tome la forma de una Una celda a la izguierda mAY + TAR
pequefia flecha negra inclinada Wnaceldaaladerscha  TAB

hacer clic y la celda se pondré en Una celda arriba flecha arriba
negro (video inverso).
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Presiohe las teclas
Para seleccionar una columna MAY + TAB
colocar el cursor justo encima de la : TAB

columna, y cuando el cursor tome na celda arriba flecha arriba

la forma de una pequefa flecha  IEEEEEELEE flecha abajo
negra que apunta hacia abajo Al principio de la fila &t + Inicio
hacer clic y la columna quedara en Al final de la fila &t +Fin
video inverso. 21 principio de la columng R

Al final de la columna ot + m

m]

Para seleccionar una fila haga lo £ata despiazarse Fresione las teclas
mismo que para seleccionar una Una celda a la izguierda mAY + TAB
celda pero haciendo doble clic o IEEEEEEECEECEEN I N
también colocando el cursor a la Unacelds arriba flecha arribs
izquierda de la fila y haciendo clic. |Una celda absio flecha abaio

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la
celda y arrastrando a lo largo de las celdas que desee seleccionar.

Borrar

Para borrar una celda, columna o una tabla seleccidnela y pulsar la tecla Retroceso
(Backspace), si sOlo desea borrar el contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una
celda Word preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las columnas. También
se pueden realizar todas las opciones de seleccion desde el menu Tabla, Eliminar.
Barra de Herramientas Tablas y Bordes

Para abrir esta barra de herramientas, vaya al menu Ver, Barras de herramientas y
seleccione tablas y bordes. Vamos a ver las funciones mas interesantes de esta barra.

7 Lapiz: Con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas con el Mouse.

& Borrador: Es el complemento del lapiz en la creacién de tablas, ya que permite
borrar las lineas de la tabla. Ubiquese en la linea a borrar y haga clic.

Estilo de linea y grosor de linea: Con estas dos funciones se pueden cambiar el
estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccione en la barra el estilo o el
grosor adecuado, posteriormente vaya a la tabla para aplicarlo a las lineas que desee.

iCOIor y bordes: Con este icono y los dos siguientes puede dar color a los bordes
de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color

= TInsertar tabla: Al hacer clic se abre esta ventana podra realizar todas las
funciones de insercién. También podra ajustar el tamafio de las columnas con las tres
ultimas opciones.

3 BH combinar y dividir: El primer icono permite crear una Unica celda combinando
el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias
utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una ventana para
preguntar en cuantas filas y columnas desea dividir la celda seleccionada.

B Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas que se
muestran en la imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las que se quiere
aplicar la alineacion

==
= Distribuir uniformemente: Permite distribuir el ancho de las columnas vy filas
uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.
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@Autoformato: Este botén abrird una pantalla en la que podra elegir entre varios
formatos ya establecidos. (Hacer link).

i Cambiar direccion del texto: El texto de las celdas seleccionadas se escribira en
la orientacién que marca el icono, en este caso se escribira hacia abajo. Haciendo clic
en el botdn, la orientacidon va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba
y hacia abajo.

Al 2

21‘ *’*l Ordenar: Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o
ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o niumeros lo tendra en
cuenta al ordenar.

Z Autosuma: Ubique el cursor en la celda que desea contenga el resultado y haga clic
sobre este icono, de forma automatica se realizara la suma de todas las celdas que
estén por encima (en la misma columna).

Posibles errores: Para que se pueda realizar la suma, el contenido de las celdas debe
ser numérico. Si el contenido no son numeros aparecera un mensaje de error.
("Final de férmula inesperado").

No obstante, esta funcidon tiene un comportamiento en cierta forma "inteligente"
puesto que, por ejemplo, si una columna contiene niumeros en todas las celdas excepto
en la primera (donde suele ir el titulo de la columna) no se produce ningldn error y la
suma se realiza correctamente; si coloca varios numeros dentro de una misma celda
separados por blancos, los considerara a todos al realizar las sumas.
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7.1 Configurar Pagina

Recuerde que cuando esta escribiendo en un documento Word es como si lo hiciera en
una hoja de papel que luego puede ser imprimida. Por lo tanto, existe un area en la
cual puede escribir y unos margenes en los cuales no se puede escribir.

Archivo | Edicidn  Yer  Insel

[ mHueva... Chrl+U

Estos margenes se definen en el g guardar Ch4G
menu Archivo, Configurar péagina...
como se indica en la figura de la

derecha. Configurar pégina. ..

Guardar como. ..

&b Imprimir. .. Chrl+P

»
W

A continuacién se abrira un cuadro de dialogo como el siguiente:

- -

Configurar pagina
Margenes l Papel ] Disefio ]
Margenes
Superiar: 2.5 cm El: Inferior:  [2.5cm El:
Izquierda: m Derecho: 3cm E:
Encuadernacion: |0 cm El: Posicion del margen interno: Izquierda =

Orientacian

vertical Horizonkal
Paginas
Varias paginas: Marmal ﬂ

Wista previa

aplicar a;
Todo el documento j

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar

|

En el cuadro de diadlogo Configurar pagina se puede fijar los margenes tecleando los
cm. deseados en cada campo.

Superior: Aqui se indica la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera
linea del documento.

Inferior: Aqui se indica la distancia entre la ultima linea del documento y el borde
inferior de la pagina.
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Izquierdo: Aqui se indica la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y el
principio de las lineas del documento.

Derecho: Aqui se indica la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de
las lineas del documento.

En la parte derecha de la pantalla puede observar una Vista previa, lo cual le
proporcionara una idea bastante aproximada de cémo afectan los cambios que ha
introducido al disefio de la pagina.

Encabezados y pies de pagina.

Aunque se ha dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, hay una
excepcioén; los encabezados y pies de pagina se escriben en la zona de los margenes.
Si va a utilizar encabezados o pies de pagina, debe tenerlo en cuenta a la hora de fijar
la amplitud de los méargenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto generalmente de una o dos lineas que
se repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del
documento, el autor, etc. Su tamafo se indica en los cm. que desea que haya entre el
borde superior del papel y la primera linea del encabezado.

Predeterminar: Si pulsa este botdn, los valores actuales seran los que se utilicen en
los nuevos documentos que cree.

El resto de las pestafias de esta pantalla seran vistas mas adelante.

Para ver el efecto global de los margenes en el documento debe pasar a vista de

Disefio de impresidon o a Vista preliminar. & 0 desde el Menu Archivo, Vista
Preliminar.

7.2 NUumeros de pagina

Cuando se crea un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder
reverenciarlas, ese numero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de

estado, G pero este numero de pagina no aparece en el documento.

Si desea que los nimeros de pagina aparezcan en el documento cuando lo imprima
deberéa insertarlos de una de las dos formas posibles: Mediante el menu Insertar o
mediante los Encabezados y pies de pagina.

Si el documento contiene Encabezados y Pies de pagina conviene insertar también los
ndmeros de pagina al mismo tiempo, como se vera mas adelante; si no es asi se
pueden insertar los numeros de pagina mediante el menu Insertar, como se vera a
continuacion. En cualquier caso Word colocard los numeros de péagina en el
encabezado o el pie de pagina, segun la posicion que elija para ello.

Para insertar numeros de pagina seleccione del mend Insertar, NUumeros de
pagina... y aparecera una pantalla como la siguiente:

Himeros de pagina W

Posicidn; Wista previa

-

:EF‘arte inferior (pie de paging) j

Alineacion: —
|Derecha hd =

[v Mormero en la primera pagina et

Faormata. .. Acepkar | Zancelar
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Posicién. En este campo se elige si desea que los niumeros de pagina aparezcan en la
parte superior o inferior de la pagina. Haciendo clic en el botén del triangulo podra
seleccionar una de las dos alternativas.

Alineacién. En este campo se selecciona una de las cinco que proporciona Word
cuando se hace clic en el botén del triangulo, como se observa en la imagen. En la
parte derecha de la ventana podra ver en Vista previa como quedan alineados los
ndmeros de pagina en cada caso.

NUmero en la primera pagina. Si no se activa esta casilla no se imprimira el niUmero
de pagina en la primera hoja. Esta opcién esta pensada para cuando la primera pagina
es la portada del documento y no conviene que aparezca el nimero impreso en ella.
Formato: Este botdn permite elegir el formato de los nUmeros de pagina. Al hacer clic
sobre el triAngulo del campo Formato de nimero se despliega una lista como la que
observa en la imagen para que pueda seleccionar el formato que mas le agrade.
Existen dos alternativas para indicar en qué niumero empezara la numeracion de las
paginas:

1.- Continuar desde la seccidon anterior ( 0 empezar desde uno, si ésta es la primera
seccion).

2.- Iniciar con el niumero que se especifique en el campo de al lado.

Si desea incluir un texto delante del numero de pagina, como, por ejemplo.
"pag.:", en el modo vista de Disefio de pagina haga doble clic sobre el nimero de
pagina, con lo que se abrird el encabezado o pie de pagina: posteriormente seleccione
el cuadro de texto que contiene el nUmero de pagina, escribir el texto "pag.:" y dejar
un espacio en blanco delante del nimero de péagina.

7.3 Encabezados y pie de Pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de
cada pagina, como por ejemplo el titulo del trabajo o articulo que se esta escribiendo,
el autor, la fecha, etc.
El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero como su nombre lo indica se
imprime al final de la pagina, y suele contener los nimeros de pagina.
Para crear o modificar encabezados o pies seleccione menu Ver, y haga clic en
Encabezado y pie de pagina... aparecera una pantalla como la siguiente.

Encabezado

Encabezado y pie de pagina -

Insertar Aukotexto 7 2 0 By & F O, Cerrar

Para poder ver los encabezados y pies de pagina hay que estar en el modo vista de
Disefio de impresiéon. Si hace doble clic sobre un encabezado o pie existente también
se abrira esta pantalla.

Observe como ha aparecido un recuadro punteado con el rétulo Encabezado, el cursor
se ha situado dentro, y también se ha abierto la ventana flotante Encabezado y pie de
pagina que contiene los iconos con todas las opciones disponibles. Una vez termine de
editar el encabezado o pie de pagina finalice haciendo clic en el botén Cerrar, a la
derecha de la ventana.

A través de este botén puede pasar del encabezado al pie y viceversa.

Insertar AUtotexto = Al hacer clic se abre una lista desplegable con los autotextos
disponibles. Para elegir uno de ellos selecciénelo con el mouse y haga clic.

Inserta nimero de pagina.
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Insertar nimero total de paginas del documento. Es decir, inserta el nUmero de la
ultima pagina del documento.

T . £ P i

Formato del nimero de pagina. Se abrird la ventana que se estudio en el tema
ndmero de pagina. Hacer el link aqui.
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8. IMPRESION

Se puede imprimir de tres formas:

1. Desde el icono gimprimir de la barra Estandar; desde aqui el documento se
imprime completo de acuerdo a la configuracién que se haya definido por defecto.

2. Desde la barra Menu - Archivo -Imprimir

3. Con la combinacioén de teclas Ctrl + P

Si utiliza cualquiera de las dos ultimas opciones, aparecerd una pantalla como se
observa a continuacion desde la cual puede manipular la impresion.

Imprimir E]

Impresara

Mombre: | 56 Canon 5500 =] Propiedades |
Estado: e Buscar impresora. .. |
Tipo: Canon 5500

Ubicacion: ~ HSBOO1 [ Imprirnic & archivio
Comentario: [ Daoble cara manual
Intervalo de paginas Copias

&+ Todo Mamero de copias: 1 =
(" Pagina actual "

" Paginas: v Intercalar

Escriba nimeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Imnperirnit |Dl:u:umentu j Zoarm
ﬂ P4ginas por hoja: |1 pégina ﬂ

Imptimir séla: [El intervalo

Escalar al tamario del papel: |Sin eccala -

Qpcianes. .. Acepkar | Cancelar |

En este cuadro de didlogo encuentra las siguientes opciones:

Impresora: En el recuadro Impresora, puede elegir la impresora por la que desea
salga la impresion. Se utiliza cuando se tiene méas de una impresora conectadas al
computador, bien sea directamente o por red. Si hace clic en el botén Propiedades
puede cambiar algunos parametros como el tipo de papel, la orientacion del papel, si
queremos impresiéon en color o blanco/negro, etc.

Intervalo de paginas: En esta opcidn se indica las paginas que desea imprimir, basta
seleccionando en la opcién deseada:

Todo: Imprime todo el documento.

Pagina actual: Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercién en ese momento.

Seleccidn: Si tiene seleccionada alguna parte del documento, puede activar esta
opcién para que imprima Unicamente el texto seleccionado.

Paginas: Permite indicar qué paginas desea imprima.

Si desea paginas salteadas, digite los nimeros de pagina separados por coma, por
ejemplo: 2,8,10 imprimira las paginas 2, 8 y 10.
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Para indicar un intervalo, digite la pagina inicial y la pagina final separadas por un
guién, por ejemplo: 4-7 imprimira las paginas 4,5,6 y 7.

Se puede indicar un intervalo sin pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -3
imprimira las paginas 1,2 y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para indicar
'desde’, por ejemplo 12- imprimira las paginas desde la pagina 12 hasta la udltima.
Copias: En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que desea, es decir
imprime lo que se ha indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces como
se indique en NUmero de copias.

Si la opcién Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra
copia, mientras que si activa Intercalar imprime todas las copias de cada pagina
juntas.
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