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Curso Basico de Word 97

Microsoft Word 97
Microsoft Word 97 es un programa mas de la familia de Microsoft Office 97. Este paquete con gran
poderio y versatilidad en el procesamiento de palabras, facilita la labor de escribir cartas, informes,
documentos y grandes textos con la posibilidad inmediata de modificarlos, utilizando las grandes
ventajas que ofrece como: como correccion, insercion y borrado de texto, puede mover texto, frases y
parrafos de un sitio a otro, ademas puede insertar imagenes u objetos, verificar la ortografia de su
informacion, verificar gramatica o consultar sindbnimos, entre otras caracteristicas.

Iniciando Con Microsoft Word 97
Para iniciar nuestra de sesion de trabajo en Word, debe hacer clic en el botdn inicio, después apunte
a Programas y por ultimo haga clic en donde se encuentre Microsoft Word.
Otra manera de ingresar a Microsoft Word es a través de la Barra de Office, haga un clic en el icono
que represente a Word, como se muestra: | i | 38 | [=1]| & |
También puede accesar a la aplicacion haciendo doble clic en el icono de
acceso directo que representa a Word, que se localiza en el escritorio:

Al utilizar cualquiera de los 3 metodos aparecera la siguiente ventana:

Barra de titulo——, Botones de control (Minimizar, Maximizar/Restaurar, Cerrar)
7 ivo icicir er nserkar ormako [Erramientas abla entana ¥ ==
Barra de men(is || hie, Edein uer insertar Sormato b =5 Wb B B — =l=lx=ly  Botones de control del
=T Mormal ~ | Times Mew Roman = 10 = | H & S H;g = | EH-# - A ‘| .
Y= @@y ;| - - | e T s | @) Documento activo.
Barrade —— |ElR riorsiriiistieir e st e,
herramientas. - > Barra de

desplazamiento.

Regla. <

T T

Cuadro de

Area de texto. > desplazamiento.
Botones de : i tones de pagina.
vista del ~_]= %
documento. & o= - Barra de dibujo.

b~ B ¢ | acoformas -~ w (1O E Al & - L£-A-== 2 B @/I/
Barra de estado =% ¢ Sec. 1 115 [A 55cm Ln. 10 Col 1 EE EEal Bl B EE .l— [ Barra de tareas

il Inicio J|‘[gyMicmson = FUREcf 479 AM

Descripcion de los Elementos de la Ventana de Word
Barra de titulo, contiene el nombre de la aplicacion en uso y el nombre del documento actual.
Barra de meniis, presenta todos los menus con los comandos que se puede utilizar en Word.
Barra de herramientas, contiene botones que permiten el acceso inmediato a los comandos mas
frecuentes e importantes de Word.
Reglas, nos permite definir con mas exactitud las distancias de espacios entre tabuladores, sangrias y
tamafo de columnas.
Area de texto, seccion de trabajo donde podra capturar los documentos, insertar objetos, graficos, etc.
Barra de estado, presenta los mensajes e informacion de Word sobre el documento actual o de algun
comando seleccionado.
Botones de vistas del documento, permite visualizar el contenido del documento en varias formas como lo
son, vista normal, vista disefio de pantalla, vista disefio de pagina y vista esquema.
Botones de control, permite minimizar, restaurar/maximizar o cerrar la aplicacion.
Botones del documento activo, permite minimizar, restaurar/maximizar o cerrar el documento activo.
Barra de desplazamiento, se utilizan por medio del ratéon y nos permiten desplazarnos mas rapidamente a
lo largo y ancho de todo el documento.
Botones de pagina, permite avanzar o retroceder una pagina a través del documento.
Barra de dibujo, sus comandos permite dibujar objetos e insertar objetos de autoformas o texto artistico.
Barra de tareas, permite iniciar, cambiar o cerrar una aplicacion o tarea.
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Como Obtener Ayuda
Cuando esta trabajando y desea obtener mas informacion sobre cémo realizar un proceso o tarea,
debe preguntar a un colaborador o consultar un libro de referencia. Para encontrar mas informacion
acerca de algun tema o caracteristica de Microsoft Word, se puede utilizar la ayuda en linea. Para ello
utilice el menu de ayuda (?), para activarlo haga clic sobre este o pulse las teclas Alt + Mayus + ?, y elija
el comando Ayuda de Microsoft Word o pulse la tecla F1. aparece el cuadrg de dialogo:

£us desea hacer?

Escriba aqui su pregunkta v haga clic en Buscar. |

L] Buscar
-

& Sugerencias opciones L] Cerrar

e — |
Como Buscar Ayuda Sobre Temas Generales

Suponga que se desea aprender de crear documentos, en este ejercicio buscara informacion en el
sistema de ayuda. Haga clic en el menu Ayuda y elija el comando Contenido e indice, después haga clic
en la ficha Contenido, posteriormente haga doble clic sobre el tema Abrir, crear y guardar documentos,
aparece un conjunto de subtemas, nuevamente haga doble clic sobre el tema Crear documentos, de la
nueva lista elija el tema que desee haciendo doble clic sobre el. Aparece una ventana de Ayuda sobre
el tema, lea la informacion de Ayuda y luego pulse el botén de Cerrar para desactivar la ayuda.

Conterida | indies | Buscar

Haga clic en un librs v despuss en Abrir. Tambisn pusds hacer olic en otia
ficha, por eismplo. en la ficha (ndic

99099999

§
0
:

Como Obtener Ayuda Sobre Temas Especificos, Utilizando El Indice de Ayuda
En este ejercicio, utilizara el indice de la ayuda para aprender como abrir documentos, para ello
pulse la ficha indice para activarla, en el cuadro de texto escriba abrir, aparece una lista de temas
relacionados con abrir, haga doble clic sobre el tema abrir documentos, aparece el cuadro de dialogo
mostrando la ayuda sobre el tema seleccionado, lea el contenido del tema, cuando termine pulse el
boton cerrar. Forene o [ Bueear)

1 Escriba las primeras letras de la palabra gue ests buscando.
[=brd

2 Haga clic en una entrada de indice v después en Mostrar,

Como Obtener Ayuda Sobre Temas Especificos, Utilizando La Ficha Buscar
Para obtener ayuda de como dar formato a un parrafo, pulse la ficha Buscar, si aparece el asistente
para la instalacion de Buscar, acepte los valores pulsando el botén Siguiente y después pulse Finalizar
para completar y cerrar el asistente. En el cuadro de texto, escriba interlineado. Todos los temas que
tienen que ver con interlineado aparecen en el cuadro de lista situado en la parte inferior de la ficha. En
el area 3 del cuadro de dialogo Temas de ayuda, seleccione el tema haciendo clic sobre Cambiar el
interlineado y a continuacion haga doble clic sobre él. Aparece el tema de ayuda, lea el contenido y para

Contenida | indice  Buscar

cerrar la ayuda pulse el boton Cerrar. P —
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Elaborando Un Documento
Para empezar a trabajar con Word, es necesario que genere un nuevo documento mediante el uso
del comando Nuevo del menu Archivo, 0 pulse las teclas Ctrl + U 0 haga clic en el botén |—_h| estas dos

ultimas opciones no muestran el cuadro de dialogo. o
Haga clic si desea ver iconos grandes.

Haga clic si desea ver en forma de lista.
| Haga clic si desea ver detalles.

Clic en la ficha Genelral.\Izm

. .\ Fw E = /—
Si desea utilizar un . E@t [ — o .
asistente o plantillas Janco Muestra la apariencia del archivo o
haga clic en cualquier f _+rplantilla seleccionados.
g q Vista previa ru:dspun{

otra ficha.
rea un nuevo documento basada en la

plantilla seleccionada.

11

Haga clic Documento
en blanco o en el icono
del documento que
desea realizar.

Cre;ylc
[G M umento - F‘_Iantlli‘\l\

| Crea una nueva plantilla basada en la
plantilla seleccionada.

Guardando Un Documento
Cuando el documento se va ha guardar por primera vez o requiere guardar el archivo en otro disco o
con otro nombre, utilice el comando Guardar como del menu Archivo o pulse la tecla F12. Este comando
permite guardar el documento activo con el nombre de archivo y posicion que le especifique, aparece:

Abre la Muestrala | Creauna | Muestra Muestra Propiedade | Muestra comandos que

carpeta de | carpeta carpeta en | nombres informac. |del docto. |puede utilizar para abrir un

un nivel Favoritos |launidady | de adicional | Selecciona | documento como de sélo

superior a |y contiene |ruta actual. | archivos acerca del | nombre lectura o como una copia,

la carpeta accescK con iconos | documento | del autor y | imprimir un documento,

activa. directos. ~grandes, | tam. fecha | el titulo. modificar las propiedades
Haga clic en la unidad™ S \31 ¥ Aplica y guarda todos los

o carpeta donde desea
guardar el archivo. El

contenido de la unidad
o carpeta aparece

Guardar en: [ iy cambios realizados y, a
continuacion, cierra este

cuadro de dialogo.

-
H
_I Guardar i

Cancelar * |

[:I ingenierias
|_Jlicenciaturas

abajo. Pz o0, !L},‘ancela cualquier cambio.
Guardar 1&}9’%.. |

Escriba el nombed%l Guarda el docto. activo

archivo. B con algunas opciones,

Para guardar el
documento activo en
otro formato de

clave de solo lectura, etc.

=

Guardar coma tipo: IDocuW j
archivo, haga clic al
formato que desee/

Cuando el documento activo ya tiene nombre y desea guardar los cambios realizados, utilice el
comando Guardar del menl Archivo o pulse las teclas Ctrl + G o haga clic en el botéon [

MNombre de archivo: I

Guarda una version del
documento con los
comentarios especificados.

Cerrando Un Documento
Para cerrar un documento activo sin salir de la aplicacion, del menu Archivo elija el comando Cerrar
o haga clic en el botén cerrar £ | o pulse las teclas Ctrl + F4.
Si desea cerrar todos los d entos abiertos, mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en
Cerrar todo del menu Archivo.
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Salir de Word
Para terminar la sesion del trabajo de Word. Haga clic gn el menu Archivo y elija el comando Salir 0
pulse las teclas Alt + F4 o haga clic en el boton cerrar
Nota: Si no ha guardado los archivos actuales Word le mostrara algunos cuadros de advertencia que
le preguntara en el momento si desea guardar el contenido de los archivos modificados. La respuesta a
estas preguntas solo las responde el usuario. Si esta utilizando un disket, no lo saque hasta que cierre
Word y el led (foco) no este encendido, de lo contrario su informacién se puede danar o no almacenarse

por completo.

Abriendo Un Documento
Para abrir documentos de Word e incluso de otros paquetes, utilice el comando Abrir del menu
Archivo 0 pulse las teclas Ctrl + A o haga clic en el boton = [Z. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Abre la Abre la Muestra la | Crea un Muestra Muestra Propiedades | Muestra comandos que
carpeta de |paginade |carpeta acceso nombres informacion | del docto. puede utilizar para abrir un
un nivel busqueda | Favoritos | directo de adicional Selecciona | documento como de sélo
superior a |de Internet |y contiene | para el archivos acerca del nombre del | lectura o como una copia,
la carpeta | Explorer. |accesos archivoo |conicongs |documento |autory el imprimir un documento,
activa directos. la cafpsta. | grandes. tam. fedha titulo. modificar las propiedades
Hagaclicenlaunidad___ g B o] archi
0 Ca]f‘peta que COl’ltlel’le Buscar en: I[:[ cetis el‘mlt.e aprir €1 arcnivo
1 ; . seleccionado.
c arChlVO que desea, ARCHIVOS 6.22 T academia T Exintrol FlExopgtes abrir I P X 1 1 d
. cabeza iEncadpreg @Eantrnz @inicie £on Wings ermlte cancelar ¢l cuadro
El contenido de la canciores T curricss FEvintros LISTA PROBECAT Sancslay |/ de dialogo
1 comandos iEEPQTI @EXLPI_Z iErmnual_exce\z —— .
unidad o cz.lrpeta. dos FlerqT2 T Exmsdost T mESES LI Muestra propiedades
aparece ba]o la lista de hista epqTze | Emnscios? TIMICROSOFT WORD prop
imagenes @EXAMEN PROBECAT @Exmsdnsﬁ @nrganigrama 1c1
carpetas. ity T EXFINIC P Exopgefi T|PROBECAT ad1c10nalels que{)u.eded
: Mas T ERFINLPZ FExopgtet T TITULACION agregar a 1os criterios de
Haga doble clic en el 74RO T Exfinms2 P Exopgtez gres

bisqueda y guarda, cambia
el nombre o elimina las
busquedas.

Muestra los archivos que
coinciden con los criterios

archivo que desea abri:
Haga clic en el

cuadro tipo de
archivo, para abrir el
archivo que desee.

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de blsqueda:

Mombre de archivo: I j Texto o propiedad: I =
j Lltima modifi n: |cualquier momento *
_— 4

Tipo de archivo: IDmcumentns de Wiord

Buscar ahoi
Mueva biisqueda

|30 archivos encontrados,

de seleccion especificados a

la ""!1]]1(31"["]9

Escriba el nombre del texto que desee buscar. Para buscar | Haga clic en el periodo de | Borra = los
frases, escriba el texto entre comillas (" "). Por ejemplo, | tiempo en que se criterios de
para buscar unicamente archivos que contengan la frase | modificaron por altima btsqueda

baile moderno, escriba "baile moderno". vez los archivos a buscar. | especificado

Como Desplazarse A Través del Documento
Para hacer desplazamientos cortos, utilice las teclas de flecha M ¢ E W. Para desplazarse por
grandes partes del documento, utilice la barra vertical de desplazamiento. Paraﬁgar a un lugar
especifico, puede usar Ir a, buscar o el nuevo botén Seleccionar objeto de Busqueda

Utilice El Teclado Para Desplazamientos Cortos
Para mover el punto de insercidon a una distancia pequefia, debe utilizar principalmente las teclas de
flechas. A continuacién se describe las teclas de movimiento:

Tecla Movimiento del puntero Tecla Movimiento del puntero
Flecha izquierda Un caracter a laizquierda | Ctrl + Inicio Al principio del documento
Flecha derecha Un caracter a la derecha Ctrl + Fin Al final del documento

Flecha hacia abajo Una linea hacia abajo Re Pag Una pantalla hacia arriba
Flecha hacia arriba Una linea hacia arriba Av Pag Una pantalla hacia abajo

Manual de Microsoft Word 97 Autor: Mawrtin Alejandro Guerra Herndndesy 4




Curso Basico de Word 97

Tecla Movimiento del puntero Tecla Movimiento del puntero

Ctrl + Flecha izquierda | Una palabra a la izquierda

Ctrl + Flecha derecha Una palabra a la derecha | Ctrl + Re Pag | A la parte superior de la pantalla

Ctrl + Flecha hacia arriba | Un parrafo hacia arriba Ctrl + Av Pag | A la parte inferior de la pantalla

Ctrl + Flecha hacia abajo Un parrafo hacia abajo Mayus + F5 | A la ubicacion anterior

Inicio Al inicio de una linea. Fin Al final de la linea.

Utilice La Barra de Desplazamiento Para Ir Mas Lejos
Se desplaza hacia arriba un poco o puede mantener
az 347 oprimido el boton del raton para desplazarse de forma

7 continua.
Arrastre hasta una parte especifica del

documento. Se desplaza hacia abajo un poco o puede mantener
O/ oprimido el boton del raton para desplazarse de forma

Si hace clic arriba o abajo del cuadr continua.

de desplazamiento para desplazarse

una pantalla cada vez. Anterior, se mostrara la ventana anterior del archivo

activo; es equivalente a presionar RE PAG.
Haga clic para elegir un elemento d
blusqueda (desde paginas, el valor
predeterminado, hasta titulos, etc.)

Siguiente, se mostrara la siguiente ventana del archivo
activo; es equivalente a presionar AV PAG.

H 0w

Como Seleccionar Texto
Debe dominar la manera de seleccionar elementos antes de poder editarlos o darles formato. Para
hacer selecciones sencillas y cortas, haga clic para colocar el puntero del ratén en un lado del texto que
quiere seleccionar, mantenga oprimido el botdon del ratéon y arrastre el puntero al lado donde desea
realizar la seleccion. El texto seleccionado aparece en un cuadro de color.

Algunos métodos para seleccionar texto son:

Para Seleccionar Utilice este método
Palabra Haga doble clic en la palabra.
Linea Haga clic al margen izquierdo (mantenga oprimido el boton del raton y arrdstrelo para
seleccionar varias lineas simultaneamente.)
Oracion Ctrl + Clic (mantenga oprimido Ctrl y haga clic) en la oracion.
Pdrrafo Haga doble clic al lado del margen izquierdo, o haga triple clic en el parrafo.
Documento Ctrl + Clic o haga triple clic en el margen izquierdo u oprima Ctrl + E o Menu Edicion
/ Seleccionar todo.
Extender seleccion | Haga Mayus + Clic, Mayus + teclas de flecha M ¢ Z ¥ (o Inicio, Fin, Av Pag, Re Pag)

Creando Parrafos en el Documento
Vamos a crear parrafos en una pagina. Siga estos pasos:
1. En un parrafo escriba:
Si bien recuerda, en nuestra ultima reunién definimos los criterios con los que se iban a manejar las
politicas de mercadotecnia.

2. Oprima la tecla ., para iniciar un parrafo nuevo (recuerde sélo oprime J cuando llega al final del
parrafo). Entonces teclee:
Considerando lo hablado, se realizo una reuniéon el martes con nuestros distribuidores para
informarles nuestro planes.
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3. Observe que Word término la palabra martes (si usted lo permitid) utilizando la nueva funcion
autocompletar. Para aceptar la sugerencia de Word, oprima . o F3 cuando la palabra “martes”
aparezca en el recuadro de sugerencias.

4. Si desea escribir en otra pagina y el punto de insercion se detiene en determinada linea y ya no
puede bajar, entonces oprima la tecla 4, esto le permitira dejar lineas en blanco y avanzar a otra
pagina, para distinguir la pagina en la que nos encontramos, observe las regla del lado izquierdo y
no pierda de vista la barra de estado, esta le indica la pagina en la que se encuentra y el total de
paginas del documento activo.

5. De igual manera si olvido incluir al inicio, él titulo del documento, debe posicionar el punto de
insercion al inicio de la primer linea y oprimir la tecla ., esto le permitira dejar lineas en blanco.

6. De la misma forma, si olvido incluir texto o palabras en alguna linea, coloque el punto de insercion en
el lugar que olvido incluir las palabras y comience a escribir, el texto se ajusta automaticamente.

7. Si omitié por error algun parrafo, coloque el punto de insercién al final de ultima linea del parrafo y
oprimir la tecla ., esto le permitira dejar lineas en blanco y ahora puede comenzar a escribir.

Como Corregir Errores Pequefios
Los dias en los que por un error debia escribir otra vez un documento ya terminaron. Con las teclas
retroceso y suprimir puede hacer clic exactamente enseguida del error y borrarlo, o puede
utilizar algunos de los siguientes métodos:

Para Borrar Oprima
Un caracter a la izquierda del punto de insercion. Retroceso ( )
Un cardcter a la derecha del punto de insercion. Suprimir (|Supr))
Una palabra (o parte de una palabra) a la izquierda del punto de insercion. | Ctrl + retroceso
Una palabra (o parte de una palabra) a la derecha del punto de insercion. Ctrl + Suprimir
Cualquier seleccion de texto o parrafo. Menu Edicion / Borrar

Edite de Manera Sencilla Un Documento
Después del primer bosquejo de un documento hay que corregir errores de ortografia o sintaxis, o
simplemente “criticas constructivas”. A veces necesita una transformacién mayor. La mecanica de editar
consiste, principalmente en cortar, mover, copiar o reemplazar algo.

Eliminar, Cortar, Copiar y Pegar

Para Word, Eliminar significa quitarlo por completo (utilizando la tecla o del menu Edicion elija
el comando Borrar) y Cortar significa quitarla del documento pero también guardar una copia en el
portapapeles. Algo que corto, puede pegarse donde quiera, en el documento actual o en otros
documentos, incluso hasta en otros programas de Windows.

Copiar, significa que realizara una copia del objeto seleccionado al portapapeles. Pegar, significa
insertar el contenido del portapapeles en el punto de insercion.
Existen diversas maneras para Copiar, Cortar y Pegar, descritas a continuacion:

Método Cortar Copiar Pegar
Teclado Ctrl + X Ctrl+ C Ctrl +V
Menuis Menu Edicion / Cortar | Menu Edicion / Copiar | Menu Edicion / Pegar
Botén i 3,
Clic derecho en la seleccion Cortar Copiar Pegar
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<

Deshaga y Rehaga Acciones Complicadas

Cuando por error borra, corta o cambia algun parrafo o cualquier accidon que sea reciente, puede
utilizar el comando Deshacer del menu Edicion (o pulse las teclas Ctrl + Z). Si deshace algo por error
puede utilizar el comando Rehacer del menu Edicion (o pulse las teclas Ctrl + Y), para rehacer la ultima

operacion que deshizo. Si quiere deshacer algo que fue hecho antes de varias acciones, haga clic en el
botdn de la barra de herramientas.

ﬂlv‘i

Haga clic en la flecha del

ol

Haga clic en la flecha del

= costado,.aparecerét una li.sta de costado, gpareceré una listg de
Eectitura — las acciones mas recientes, |Fzrritura las acciones que decidid
Cortar — desplacese por la lista si es |Escritura deshacer, desplacese por la
Escritura "én " necesario, seleccione la accion Escritura lista si es  necesario,
Escritura "algo que fue .. que quiere deshacer. Las F&3ar seleccione la accion que
Escritura "én que deshiz. .. ;I acciones que haya hecho | Rehacer 1 accidn quiere rehacer.

Deshacer 1 accidn después se pierden.

Controle Enfasis, Fuentes y Tamafios en el Texto
La manera habitual de dar formato al texto es seleccionar los caracteres que quiere modificar y
después hacer clic en los botones de la barra de herramientas o seleccione la opcion para aplicar el
formato que usted desea. Si no selecciona algo primero, el formato sera aplicado a nada o la palabra,
parrafo o documento entero. Para dar formato al texto, haga clic en el menu Formato y elija Fuente:

Haga clic en la fuente que

Euente:

Fuente | Espacic enkre caracteres |

Animacisn |

Estilo de Fuente: T fio:

Haga clic en cursiva, negrita o
para aplicar estos formatos al

desee aplicar al texto

seleccionado. rial Black

Haga clic si desea agrega ot aoras A BT
T T =ubrewmo

subrayado al texto

seleccionado.

_ texto seleccionado. Haga clic en
Normal para quitar el formato de
negrita o cursiva.

Los tamafios de la lista Tamafio

Haga clic en la casilla si
desea aplicar un efecto

dependen de la fuente
|| seleccionada.

especial al texto.
Muestra la apariencia que

tendra el documento con le

lica el color que seleccione al
texto seleccionado.
+—Aplica cualquier cambio que se
haya realizado.

\

opciones seleccionadas.

[raormal 11
-! - S
Cursiva E
Megrica 10
Meagrita Cursiva
=1 = 1z |
DEr=TaTho ~ Color:
I(ningurn:l) =1 || Megro -1
Efectos -
I Tachado I sombra I~ Yersales
I Dobls kachado ] Conkormo ] Mavasculas
I Superindice I Relieve I oeulko
™ subindice I Srabado
wiska prewvia
Arial
Fusnte TrueTwvp=. 5= usarsd la mizma fuente en la pantalla v =n la imprezora.
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar

4+ Cancela cualquier cambio.

Existen otras maneras para dar Formato al texto como es (no olvide seleccionar el texto al que desea

dar el formato):

Arial

-

Meétodo Tipo de Fuente | Tamaiio de la Fuente | Negrita, Cursiva o Subrayada
Teclado Ctrl + Mayus + F | Ctrl + Mayus + M Ctrl+ N Ctrl+ K Ctrl+S
Botén [ | e

11 =

N g

8

Clic derecho en la seleccidn

Fuente

Nota: Si desea quitar un formato o no le gusto el formato elegido, por ejemplo dio formato de Negrita
en algun parrafo, para quitar el formato, seleccione el parrafo y después elija la propiedad de Negrita.

La Ficha Espacio entre caracteres, expande o comprime el espacio entre los caracteres segun la

cantidad que escriba en el cuadro De.

La Ficha Animacién, haga clic en el efecto de texto animado que desee aplicar al texto seleccionado.
Para quitar un efecto animado, haga clic en Ninguno. Los efectos de texto animado solo aparecen en
pantalla y no tiene efecto al momento de imprimir cualquier pagina o documento.
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Curso Basico de Word 97
Cambiando El Interlineado, Alineacion y Sangrias Del Parrafo
Algunos documentos, sobre todo los borradores iniciales, trabajan mejor si estan a doble espacio. Si
envia un documento a otra persona para comentarios, el doble espacio le sirve para anotar sus Uutiles
consejos entre las lineas. Para cambiar el espacio de una parte del documento, debe seleccionar el
texto al que desea cambiar el interlineado y aplique lo siguiente:

Meétodo Interlineado Sencillo | Interlineado Linea y Medio Interlineado Doble
Teclado Ctrl +1 Ctrl + 5 Ctrl +2
Boton — _ =

De modo predeterminado, los parrafos normales de Word se alinean a la izquierda. Es facil cambiar
la alineacion de un parrafo o de cualquier seleccion.
Meétodo | Alineacion Izquierda | Alineacion Centro | Alineacion Derecha | Alineacion Justificada
Teclado Ctrl+ Q Ctri+ T Ctri+ D Ctrl + J
Botén = = =

Si desea alinear el texto, numeros u objetos seleccionados, a alguna posicion en especifico elija la
alineacion deseada. Observe que si alguna palabra no cabe al final de la linea, Word la coloca en la
siguiente linea y deja un espacio al lado derecho, para evitar esta accion alinee los parrafos
seleccionados con respecto a los margenes o sangrias izquierda y derecha, para ello use el Justificado.

Puede poner una sangria en la primera linea de un parrafo oprimiendo la tecla Tab al principio. No
hay nada incorrecto en esto. Sin embargo, también puede poner sangria en la primera linea utilizando la
regla, sin poner tabulacién al principio de la linea. Cuando siga escribiendo cada nuevo parrafo tendra
de modo automatico el mismo formato, con sangria en la primera linea.

La regla tiene marcadores de sangrias al final de ambos lados. Puede ocupar el de la derecha para
dar sangria al borde derecho del texto, a partir del margen derecho. El de la izquierda por lo general se
usa una distancia estandar de medio centimetro.

Marcadores del margen izquierdo. Marcadores del margen derecho.

r =
Elm"'1"'2"'3"'4"'5"'5"'?"'3""3"'1”"'11"'12"'13"'14"'15"'15"'1?"'_

Para cambiar la sangria de la primera linea del parrafo actual, haga clic en la Sangria primera linea
(el cual afecta solo a la primera linea) y arrastrelo a la derecha o a la izquierda. Para dar sangria a
varios parrafos al mismo tiempo, selecciénelos primero. Para dar sangria al resto de las lineas sin
mover la primera linea, arrastre el marcador de en medio, Sangria francesa (el cual afecta a todas las
lineas excepto la primera).

Mueva los tres marcadores a igual distancia arrastrando el inferior. Lo que confunde es que el
marcador de en medio y el inferior siempre se mueven juntos. La diferencia es que si hace clic en el de
en medio, el superior no se mueve con ellos. Si hace clic en el inferior, si lo hara.

Tal vez el uso mas conveniente de estos marcadores es para dar sangria a ambas orillas de un
parrafo a una distancia estandar, digamos media pulgada (es comun para citar frases).

Notas: si selecciona todo el documento y le impone sangria afectara todo el texto, incluyendo titulos,
tablas, etc. Puede ocultar o mostrar la Regla, utilizando el menu Ver con el comando Regla. Ademas
puede utilizar la regla como una herramienta, puede verla como un instrumento de informacién acerca
del parrafo actual. Ponga el puntero de insercion dentro del parrafo para ver su sangria, tabuladores e
incluso las columnas de una tabla.
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Otro método de cambiar el interlineado, la alineacién y sangrias del parrafo, es utilizando el cuadro
de dialogo del comando Pdrrafo que se encuentra en el menu Formato, que nos permite:
.., arrafho 7| = . .
Establece la posicion de — - : —_— | Haga clic en el nivel de esquema
, . angria ¥ espacio I Lineas v saltos de pagina I _— . ,
parrafos seleccionados itvel e comuoma: m que desee asignar al parrafo

Alineacidn:

con relacién a sangrias. I seleccionado.
Izquierda: [oem = Especial: e - Haga clic en Primera linea para
Especifica la posicion Itz Joem = [eringunay =T = aplicar la sangria sélo en la
del texto en relacion Espaciardo - - primera linea de un parrafo o clic
con los margenes sntedors [0 %o E‘ Interline ado: En: _ en Francesa para aplicar la
izquierdo y derecho. = [Sercie 5"\' — sangria a todo el parrafo excepto
la primera linea. Haga clic en
Establece la cantidad de I T TR S A (ninguna) para quitar el formato
espacio por encima o \ de sangria especial.
por abajo de cada \ L Establece la cantidad de espacio
parrafo. Lebulscionssf. | \ Aceptar X ] cancslr || en sentido vertical que se inserta
\ entre las lineas de texto. Si hace
Establece o cambia los Muestra el aspecto del | Aplica y guarda clic en Minimo, Exacto o
valores de las tabulaciones | documento con las cualquier cambio que Multiple, escriba un valor en el
de un parrafo. opciones seleccionadas. | se haya realizado. cuadro En

Nota: Después de que dio formato a su texto y no le agrada la forma en que quedo, puede modificarlo
elija las mismas opciones con que establecié el formato, esto provocara que Word cancele o ignore las
opciones que establecié con anterioridad.

La Ficha Lineas y salto de paginas (Que se encuentra en el mismo cuadro de dialogo), le indican a
Word como gestionar los saltos de linea y de pagina de los parrafos seleccionados. Para insertar un
salto de pagina pulse Ctrl + .

Cambiar Texto a Maytscula o Mindscula
Cuando realiza un documento y quiere realizar cambios al texto seleccionado, ya sea intercambiar a
mayuscula o a minuscula, del meniui Formato e€lija el comando Cambiar maytisculas y minusculas, aparece
el cuadro de dialogo:

Cambiar maydsculas y mindsculas HE
Tipo oracién, pone en mayuscula la primera letra del texto seleccionador—— _ | . _ .
. . ., . r Tipo aracion,
Minuscula, permite poner en minuscula el texto seleccionado. > |
, . , . MinUscUlas
Mayuscula, permite poner en mayuscula el texto seleccionado. > & Cancelar |
'

Tipo titulo, pone en mayuscula la primera letra de todas las palabras seleccionadas~
Tipo inverso, sirve para cambiar todas las palabras de mayusculas a mintisculas y
viceversa del texto seleccionado.

 Tipa Tiulo
€ HPO INVERSO

Uso del Zoom
Por medio de este comando se puede controlar el tamafo de presentacion del documento en
pantalla, para tener una mejor legibilidad tanto de letras u objetos pequefios como de los grandes. Del
menu Ver elija el comando Zoom 0 haga en el botén zoom que esta en la barra de herramientas, 0% = |

deslicese por la lista y haga clic en la vista deseada, o haga clic dentro y escriba la vistay .J. 5%
Cuando elige el Zoom del menu Ver, aparece el cuadro de dialogo: 150%,
100%
Haga clic en cualquier Zoom— [ vista previa M | bi i o
casilla de la vista deseada. » ues.tra 0§ camblos que realiza ../
et | L -al activar cualquier opcion. 107%
., . - i “«— | Ancho de pagina ),
También puede reducir o (‘: nche do pagina H y I boton A Toda la pagina
. .y Toda la pagina P
ampliar la presentacion del |« yoe v aga ((:110. cn el otobq ceptar  Dospignss |
documento entre un 10% | RS ——— par? a dmmr ¢l campl1o
hasta un 200% escribiendo srcentaes ——— | [+LpEo Times Now Roman i ga 1za19 en el botén Cancel
en el cuadro Porcentaje. e = | AeERCeDER | aga clic en el boton Cancelar
~ Ly no aceptar los cambios.
| Aceptar‘ I Cancel‘/r
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Correccion Ortografica de un Documento

Si un grupo de palabras esta subrayado con lineas onduladas rojas y no sabe por qué, es debido a
el corrector de ortografia, que realiza una revision automatica del documento y tiene algunas preguntas
acerca de las palabras subrayadas. Si la linea ondulada es verde, Word tiene una pregunta acerca de la
sintaxis de la oracion, es el corrector automatico de gramatica el que aparece.

Para realizar la correccion, haga clic con el botén derecho sobre la palabra, aparecera un menu
contextual de la lista elija la palabra correcta o haga clic en Omitir, si no acepta la correccion de Word.

Cuando desea realizar la correccion del documento, usted mismo eliia_el comando Ortografia y
gramatica del menii Herramientas o pulse la tecla F7 o haga clic en el boton W aparecera:
27 Omitir, permite dejar sin cambiar una
palabra del cuadro No se encontr6.

Ortografia y gramatica: Espafiol [México]

No se encontro, Ma se encontrd:

muestra la frase o Fale de Ia presentac. - o | Omitir todas, para dejar sin cambiar todas
palabra que Word = I/ las palabras que aparezcan en el cuadro No
detectd como error ST se encontro.

gramatico u El Aregar tl__Agregar, agrega al diccionario una palabra
ortografico. Sugerencias: que aparezca en el cuadro No se encontro.

= Cambiat S;I——Cambiar, cambia una palabra del cuadro
sugerencia, por la palabra del cuadro No se
encontro.

Sugerencias, presentar
muestra una lista de

las palabras que i Cambiar todas, permite cambiar una palabra
puedan ser las Elp Revisar gramética gpciones... | Deshacer | cerar \| | del cuadro sugerencias, por todas las
correctas. Pad L3 \ ! apariciones de la palabra del cuadro No se
\ encontro.

Desactive esta casillade | Abre el cuadro de dialogo Ortografiay | Autocorreccion, agrega el error

verificacion si no desea gramatica, donde se puede abrir un ortografico y su correccion a la

que Word realice la diccionario personalizado diferente o lista de Autocorreccion, de modo

revision gramatical del cambiar las reglas que Word utiliza para | que Word corregira el error

documento activo. la revision ortografica y gramatical. automaticamente mientras escribe.

Busque La Palabra Perfecta Con Sin6nimos

Lo ultimo que debe hacer antes de presentar el trabajo de un modo formal es hacer una cuidadosa
revision ortografica y gramatica. A menudo, es natural estar desganado al escribir y utilizar la misma
palabra una y ora vez. A veces es aceptable. Si es correcto, no hay problema, pues puede distraer la
atencién cuando varia el vocabulario para no repetir una palabra se queda atorada en el cerebro y sale
en diversos contextos, robando las ideas de sus propias palabras.

Word incorpora sindnimos que facilita que elija cualquier palabra y busque vocablos con un
significado similar. Coloque el punto de insercion en la palabra que quiere mejorar, haga clic en el menu
Herramientas y elija el comando idiomas, del submenu elija Sinénimos o pulse la tecla Mayus + F7,

aparecera:
2] —Reemplazar por el sinonimo

Sindnimos para: Reemplazar por el sindrinm: es el sindonimo que vaa
Sinonimos para, muestra la palabra ola/.}o :
p ) pard, P B reemplazar, a la palabra,
rase selecciona. icmificados: , .
Sionificad ¢ list . Tepitess ademas muestra una lista de
ignificado, muestra una lista para que elija S .
8 f >, para q ) sindénimos, puede seleccionar
el mas apropiado para el contexto de la .
otro, si no desea el del cuadro.

palabra o frase seleccionada. .
Buscar, muestra una lista de
Reemplazar, reemplaza la palabra o frase s
. sindnimos para la palabra en el
seleccionada en el documento con la palabra
cuadro Reemplazar con o
o frase del cuadro Reemplazar con. A
Sinénimos para.

R_eemp\azarl Anterior | Cancelar |

Creando Listas Numeradas o con Vifietas
A veces, con listas numeradas y con vifietas puede tomar un argumento o explicacion y reducirlo a
un conjunto de puntos claves faciles de comprender. Word puede manejar cualquier tipo de lista en
forma automatica, agregando un numero o una vifieta a cada elemento de la lista.
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Los numeros se incrementan de forma automatica, si corta y pega elementos de la lista numerada,
Word cambia los numeros de estos. Pero esto no sucede cuando tiene desactivado autoformato.

De hecho, si escribe un parrafo comenzando con un numero, tan pronto como oprima intro Word
supone que esta empezando una lista numerada y convierte él numero que inserto en uno de sus
elementos. Cuando este creando listas numeradas o con vifetas y desee que sea diferente el formato
de la lista, utilice el comando Numeracion y vifietas del menu Formato, aparecera el cuadro de dialogo:

. . o Numeracitn y I 3! .
Si desea crear lista con vifietas, [ psictes | timeros | Exquemarumersco | [ Permite obtener ayuda dentro
haga clic en la ficha Vifietas. del cuadro de dialogo.
- . .
. . . IngUno . * b . .
Haga clic para quitar cualquier b . . . Permite mejorar la
estilo de vifieta. presentacion de las vifietas,
& > v como cambiar de tipo de
. . EN v ~ ’
Haga clic en el estilo que desee 0 » fuente, de tamafio, la sangria
¥
. . ] 5 > o~ )
aplicar al texto seleccionado / entre la vifieta y el parrafo
— | seleccionado.
| | Restablecer _| aceptar | | cancelar |
Sid list NG Z= Permite obtener ayuda dentro
1 desea crear l1sta con A er08, I e —Mneros | Esauema numerace | del cuadro de dialogo.
haga clic en Ficha Numeros.
1. 1 8
H i . laui Ninguro 2. 2 I Permite mejorar la
a:%a Zlc para qu%t’ar cualquier - 3. 3 . presentacion de la numeracion,
estilo de numeracion. como cambiar de tipo de
. . //A/' a 50- &0- | fuente, de tamafio, la sangria
Haga clic en el estilo que desee — | = ) 51- 51+ entre ¢l numero y el parrafo
aplicar al texto seleccionado c o 52- 51- / seleccionado
Hurmeracién de listas »
}Ralmclar numneracidn T Corgruar lista anterior Personalizar. ..

Haga clic en Reiniciar numeracion si | Haga clic en Continuar lista anterior si desea continuar la lista
desea que la numeracion de la lista se | anterior, por ejemplo, si el ultimo numero de la lista anterior es 3,
inicie de nuevo desde 1 (o0 A). la lista se iniciara con 4.

Estas opciones no estan disponibles si selecciona Ninguno.

Agregue Un Encabezado o Pie de Pagina

En cualquier documento de mas de un par de paginas, un encabezado o pie de pagina es una
necesidad. Imagine que pasaria si el documento cae al piso y las paginas se desparraman y se mezclan
con otros papeles. Cuan facil seria reorganizarlo si cada pagina tuviera un encabezado pequefio
identificando el documento y él numero de pagina.

Porque usar el menit Very No Insertar.

Para anadir un encabezado o pie de pagina, debe abrir el menu Ver y elegir Encabezado y pie de
pagina. Al elegir esos comandos pasa de manera momentanea a la vista Disefio de pagina (como indica
la regla vertical del lado izquierdo de la ventana y la representacion simbdlica de los bordes de pagina),
con el encabezado activo y una barra de herramientas llamada Encabezado y pie de pagina flotando
sobre el documento de color gris. Cuando termine con el Encabezado y pie de pagina, haga clic en el
botdn Cerrar de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina. Asi regresa a la vista normal.

Inserta él numero | Inserta él numerode\ Muestra u ogulta texto | Muestra el anterior o
de pagima—___ | paginas [ Inserta la hora | del docto. C\ siguiente

Ingertar Autotexto 3 # ﬁ/@ | /@ | ooy | | @\4 B | Cerrar

Haga clic para desplegar la lista | Formato del Configura la pagina. | Cambia entre encabezado
y elija el autotexto deseado numero de pagina Inserta fecha. y pie de pagina
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Con frecuencia, usted no quiere poner Encabezado ni pie de pagina a la primera pagina, pues casi

siempre llevan un titulo. Si no quiere poner encabezado ni pie de pagina en la primera pagina:

1. Seleccione menu Archivo el comando Configurar pagina.

2. Haga clic en la ficha disefio de pagina.

3. Marque la casilla Primera pagina diferente y después haga clic en Aceptar.

Enumere las Paginas.
Si quiere agregar numeros de paginas sin ningun otro elemento de encabezado o pie de pagina, y
solo quiere foliar las paginas, del menu Insertar elija el comando Numeros de pagina, aparece:

Haga clic y de la lista elija una posicion para_| Nimeros de pagina Si quiere algan tipo
los pﬁmeros (parte superior o inferior de la m\ Yiska previa—————— especial de folio
pagina). Parte inferior (pie de paging: j = (digamos numeros

Haga clic y de la lista elija la alineacion —_— romanos, letras o

(izquierda, derecha, centrado, interior o | Ainesdan: _ combinacién de
exterior). |Derecha | = capitulos), haga
Puede decidir si quiere que aparezca ¢l \ = clic en el boton
numero en la primera pagina o no. V¥ himero en la primera pagina - Formato.

¥
Aceptar I Cancelar | Forrmata,.. |

Enumere Paginas con Relacion al Total
Para incluir numeros de pagina continuos expresados con relacién al numero total de paginas, del
menu Ver elija el comando Encabezado y pie de pagina, de la barra de herramientas Encabezado y pie
de pagina, haga clic en el botdn Insertar autotexto, de la lista elija la opcion Pagina X de Y, si no desea
ver el texto insertado puede borrar o modificarlo para dejar solo la numeracién.

Establezca Los Mdrgenes y Tamatio de Papel
De modo predeterminado, Word le proporciona margenes de 2.5 cm. En la parte superior e inferior
de cada pagina y 3 cm para el lado izquierdo y lado derecho. Puede especificar margenes diferentes,

para hacerlo haga clic en el menu Archivo y elija el comando Configurar pagina, el cuadro de dialogo se
activa: [zl

Ficha Margenes.
Margenes | Tamafio del papel | Fuente del papel | Disefio de pagina | Muestra el aSpeCtO

Escriba la distancia que desee establecer — _ Jats revis "
entre la parte superior de la pagina y la parte o I—:Ilsz: 3 —, ;le documento con
superior de la primera linea de la pagina. . | = - asl opglone(:is
Escriba la distancia que desee establecer . | p S¢ eccu;na asl.
entre la parte inferior de la pagina y la parte Encuadsmactn:  [oem =] aga clic en la parte
inferior de la Gltima linea de la pagina. b —— = del documentp ala
Escriba la distancia que desee establecer Encebezarde:  [1.25m = y e que desee aplicar los
entre el borde izquierdo de la pagina y el borde Pedepisnn  [175mn 3 | Mlrsr [ladeldonrens =l [} valores actu.arles del
izquierdo de las lineas sin sangria. I™ érgenes smétricos cuadro de dlarloigo
Escriba la distancia que desee establecer T e | oo Configurar pagina.
entre el borde derecho de la pagina y el final
derecho de una linea sin sangria a la derecha.
Ficha Tamaiio de Papel. m = E— Lol
Haga clic en uno de los tamafios de papel %id‘ :‘:I === ppvltD; e Muestra el aspecto
compatibles con su impresora o haga clic en ¥ [caro 216 x 279 ) = e // del docpmento con
Tamafio personal y, a continuacion, escriba Anche: fer5sem =] las opelones
las dimensiones del papel en los cuadros M rreeem = selecc10padas.
Ancho y Alto. e [ e Haga clic en la parte
Haga clic en una orientacion de pagina.  Horzorta - del documento a la
Cuando cambia la orientacion de la pagina, aplcar a: [12do el domments o 3:?;?:2;1‘;5:255
Word intercambia los valores de los cuadro de didlogo

margenes sup. ¢ inf. con los de los margenes
Izquierdo y Derecho.
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Visualizando El Documento

Word le ofrece diferentes formas de visualizar el documento, como son las siguientes:

En Word, la vista Normal es la vista predeterminada, que se utiliza para escribir, modificar y dar
formato al texto. La vista Normal muestra el formato del texto pero simplifica el disefio de la pagina, de
forma que se puede escribir y modificar répidamente. Si un documento se presenta en otra,vista, puede
pasar a la vista Normal haciendo clic en Normal en el menu Ver o haga clic en el boténﬂ de la barra
de botones de vista (que se encuentra a un costado de la barra de desplazamiento).

La vista Disefio en pantalla, una nueva caracteristica de Word, optimiza el disefio con el fin de hacer
que la lectura en pantalla resulte mas sencilla. El texto aparece mas grande y se ajusta en la ventana,
en vez de mostrarse como realmente se imprime. De forma predeterminada, la vista Disefio en pantalla
incorpora un panel de desplazamiento que se puede cambiar de tamafo, denominado Mapa del
documento, que muestra el esquema de la estructura del documento. Al hacer clic en un tema del
esquema del documento, se puede saltar inmediatamente a esa parte del documento. Para pasar 3 la
vista Disefio en pantalla, haga clic en Disefo en pantalla en el menu Ver o haga clic en el botdn Bde
la barra de botones de vista (que se encuentra a un costado de la barra de desplazamiento).

La vista Disefio de pagina muestra la forma en que los objetos apareceran en la pagina impresa.
Esta vista resulta util para modificar los encabezados y los pies de pagina, ajustar los margenes y
trabajar con columnas, objetos de dibujo y marcos. Para pasar a la vista Disefio de pagina, haga clic en
Disefo de pagina en el menu Ver o haga clic en el boton que esta en la barra de botones de vista.

La vista Esquema permite ver facilmente la estructura de un documento y mover, copiar y
reorganizar texto arrastrando titulos. En la vista Esquema se puede contraer un documento para ver
solamente los titulos principales o se puede expandir para ver el documento completo. Para pasar a la
vista Esquema, haga clic en Esquema del menu Ver o haga clic en el botén i_:}‘

Los documentos maestros permiten organizar y modificar un documento largo de una forma mas
sencilla, como por ejemplo un informe con varias partes o un libro con capitulos. Utilice la vista
Documento maestro para agrupar varios documentos de Word en un documento maestro. De este
modo, se pueden realizar cambios en un documento largo, como agregar un indice o una tabla de
contenido o crear referencias cruzadas, sin tener que abrir cada uno de los documentos individuales.
Para pasar a la vista Documento maestro, haga clic en Documento maestro del menu Ver.

La Vista preliminar presenta varias paginas de un documento en tamafio reducido. En esta vista se
puede revisar el disefio del documento y ver los cambios necesarios antes de imprimir.

Para pasar a la Vista preliminar, haga clic en Vista preliminar del menu Archivo o haga clic en el
@- botén Vista preliminar de la barra de herramientas, intercambia de ventana y aparece otra ventana
~ con la siguiente barra de herramientas:

Imprime al archivo activo o los Gradua la vista de Oculta la mayoria de los Muestra la ayuda,
elementos seleccionados. Para modificacion de modo que | elementos de pantalla para que al hacer clic en
seleccionar las opciones de impresion | pueda ver toda la pagina en | pueda ver mas partes del docto. | cualquier elemento
haga clic en Imprimir, en el menti la vista Disefio de pagina. Para volver a la vista anterior, de la pantalla.
Archivo. haga clic o presione Esc.

—
M5 B O cony | W2

¥
Blsa @

Lupa. Aumenta un documento en la | Varias paginas. Muestra dos | Zooni. Escriba Reglawmestra uoculta | Cerrar. Sale
vista preliminar para facilitar la 0 mas paginas en pantalla | una variacion | la regla horizontal, que |de la
lectura. Haga clic en cuando el en vista preliminar o en entre el 10 y el | puede utilizar para presentac.
puntero del raton cambie a una vista de disefo de pagina. 200 por ciento | colocar objetos, cambiar | Preliminar
lupa, haga clic en el documento Haga clic en y arrastre para reducir o | sangrias de parrafos, y vuelve a
para aumentar o reducir. El para seleccionar el nimero | aumentar la margenes de paginas u | la vista de
aumento de una pagina no afecta al | de paginas que desee presentacion otros parametros de edicion ant.
tamafio de impresion. mostrar. del docto. espaciado.
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Menu Ventana
El comando Nueva ventana permite abrir una nueva ventana con el mismo contenido que la ventana
activa para que pueda ver distintas partes de un archivo al mismo tiempo.

El comando Organizar todo, muestra todos los archivos abiertos en ventanas independientes de la
pantalla, facilita el arrastre entre archivos.

El comando Dividir/Quitar division, aparece una barra horizontal que se podra arrastrar con el ratén
para dividir la ventana activa en paneles o anular dicha division.

Cuando abre varios archivos, se colocan en ventanas diferentes, el archivo que esta activo en ese
momento se le coloca una marca (0) y los demas archivos estan en la lista, si desea ver en la pantalla
un archivo diferente al actual, haga clic en el menu Ventana y de la lista seleccione el archivo que
desea, haga clic sobre el, el archivo seleccionado se mostrara en la ventana.

Mejore La Apariencia del Documento
Para mejorar el contenido del documento, puede utilizar bordes, sombreados o insertar imagenes.
Puede agregar bordes a uno o todos los lados de la mayoria de los elementos del documento, como
un parrafo o algo seleccionado. Seleccione el objeto al que desea agregar borde. Elija el comando
Bordes y sombreados del menu Formato, aparecera el cuadro de dialogo y haga clic en la ficha Bordes:

. . . s | eibionnn || S Haga clic, para elegir la linea del
B | pégina | s¢ |
Haga clic en Ninguno, para quitar ... Esto: premp— borde
el borde del objeto o texto ] e s e
1 . do bl para aplicar bordes
selecciona E = P Muestra los cambios que se
0 . legir el tino d o 1. Seleccione generan a partir de su eleccion.
ombra . .

b a%a clic, p a;rta eteglrle tipo de : i I Haga clic, para elegir el color del

orde para el texto seleccionado. I utomsteo = |

P O = i e borde.
i pto - Aplicar a:

Haga clic, para elegir el ancho de Ll s [ =) . .
lali d’l bord 1 text / e Haga clic, para aplicar al texto

a linca del borde para el texto - seleccionado o al parrafo completo.
SCICCCIOIladO. Mostrar barra | Cancelar

Un sombreado es una buena forma de enfatizar los encabezados de algunas secciones. Para afiadir
un sombreado, elija el comando Bordes y sombreados del menu Formato o haga clic en el botén s, _de
la barra de herramientas, del cuadro de dialogo haga clic en la ficha Sombreado:

. . . o=
Haga clic en Nlnguno, para qultar el Bordes | Borde de péaina | Sombreata ) |
1 slleno ista previa .
sombreado del objeto o texto 3 e o Muestra los cambios que se
seleccionado

generan a partir de su eleccion.
Haga clic, para elegir el color del
borde.

<
<
Ninguno

Msando Plant

Haga clic, para elegir el color de
sombreado para el texto
seleccionado.

l-~Haga clic, para aplicar al texto
seleccionado o al parrafo completo.

aplicar ai /
[resto |

Haga clic, para elegir un estilo de
sombreado para el texto seleccionado

|- Automatico =
Mostrar barra

Cancelar

Si desea agregar un borde a toda la pagina, elija el comando Bordes y sombreados del menu
Formato, en el cuadro de dialogo haga clic en la ficha Borde de pagina. Elija las opciones deseadas
(como en Bordes).

Si desea aplicar un borde artistico, haga clic en el cuadro Arte, de la lista elija un estilo deseado.
Para quitar el formato de Arte, haga clic en (Ninguno). El cuadro Aplicar a, le permite indicar a Word
dénde debe aplicar el borde de pagina.
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Insertando Imdgenes al Documento
Puede insertar una imagen de la galeria de imagenes u otro objeto creado en otro programa en el
documento. Debe hacer clic en el menu Insertar, sefiale Imagen y haga clic en Imagenes predisenadas
o haga clic en el botén {#}. Del cuadro de dialogo, haga clic en la ficha Predisefiadas o Imagen, elija la

imagen deseada y después haga clic en Insertar o haga doble clic en la imagen para insertarla.
=

Ficha Predisefiada \

3] Prediseriada | i1 Imagen || dmaZonido | &n Vides ¥~ Fichas del cuadro de dialogo.
Haga clic en la Categoria de la\‘ﬂ e 203 — f| \:Em \\B o Tnsert o insertar |
que desee insertar la imagen. e esyocin R boton Insertar, permite insertar fa
Db £ ﬂ imagen seleccionada.
lenimisnto B Ayuda
Haga clic en la Imagen deseada, ™ |27, s 1 " Boton C band | cuad
. . Gestos
o doble clic para insertar. Ipusti * — oton Lerrar, abanCona €l cuacro
EE::QBW; \mégetnas Tred\s,&ﬁ-;l;as Botén B 3
. . . S e s g
El botdn propiedades, permite ~—_| %/? e otqn uscar, per’IEvnte encontrar
. Para vel mas Imagenes
mostrar ruta de la imagen, I =l e una imagen especifica
tamafio. etc | | T £ rapidamente.
’ : [Imagen predisefiads con palabras clave: Premio Gararkfa Puntos Clave Logto Fecorpen

4

Para agregar cualquier imagen, haga clic en el menu Insertar, sefiale Imagen y haga clic Desde
archivo o haga clic en el boton . aparecera eI cuadro de dialogo:

T =0 Después de elegir

. (=1 Covergrl J [Fe || I_ £l
Utilice el cuadro Buscar en.
‘;C\ndy‘? ‘;Ehte 3 ‘;Gatorsl ‘Mbcrav mla lmagen para

De la lista de carpetas que aparece abajo, busque el
archivo que desee insertar.

%C\ndys %Ehtej %Gatorsw %Mbcrav
%C\ndys ‘;Elite_e ‘;Gatorsll %Mbcrav
‘;C\ndy? ‘;Elitej %Gatorslz %Mb\rale
Lucindys Lttt Rpcators2 Quivbkirel
%C\ndyQ ‘QEIiteDi %Gatorsa ﬁMbpau
Luclte_L0 Lucite10 Lucators Lurauint

Insertar la imagen
haga clic en el
boton Insertar.

I~ Vincular &
i

El cuadro de lista Nombre de archivo: localiza

. . . Stite_t1 Sutitet1 Racatorss Raraunz T Guardar con

archivos que tienen un nombre espec1ﬁc0. &EliteJZ &Elitegob &Gatorss &Paum documento El boton Cancelar

. e . Elite_13 Elitea0c Gatorsd Paulid b
Al selecc10par una extensmr} de archwo.en el o | d permite abandonar
CuadI‘O de llSta Tlpo de arChlvo N le lndlca a WOr scar los archivos que coincidan con estos criverios de bilsqueda: 1 b , d d

. . Rombre de archivo: | Tegko o propiedad: 2 Buscar shara a usque ade
que muestre una lista que contenga solo archivos , [oec |
Tipo de arct Todas las imagenes | Ukima modificacion: |cualquier momento » Nueva bisqueda lmagel’les.

con la extension dada.

‘67 archivos encontrados,

Como Seleccionar Objetos
Para seleccionar un objeto debe hacer clic en cualquier punto dentro del objeto, aparece el area del
objeto(resguardo), en esa area haga un clic(ahora el area se le colocan unos cuadrados que aparece en
cada una de las esquinas y a lo largo de los lados del area rectangular que rodea a un objeto
seleccionado, que son los Controladores de tamafio). Le indican que esta seleccionado el objeto. Si
desea Cancelar la selecciéon de un objeto. Haga clic fuera del objeto. Para seleccionar varios objetos,
presione la tecla Mayus y no la suelte mientras hace clic en cada objeto.

El area del objeto o————
resguardo o marcador de
posicion.

TEMNDEIMNCIAS
MODEEMISTAS

Controladores o L] - _
marcadores de tamafio. & i

Cambie de Posicion un Objeto
Primeramente debe seleccionar el objeto, después debe colocar el puntero del raton en un cuadro de
los controladores de tamaiio (cuando el puntero adopte la forma de ¥I™), ahora oprima el boton
izquierdo del raton y arrastre hasta el lugar deseado sin soltar el boton.
Otra manera de mover el objeto, es seleccionando el objeto, después use las teclas de flecha de
direccionamiento de acuerdo al lugar donde desea colocar el objeto.
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Cambie de Tamaiio un Objeto
Debe seleccionar el objeto, después coloque el puntero del ratén en un controlador de tamaio y
arrastre hasta que el objeto adquiera la forma y tamafno que desee.
Si desea que el objeto mantenga un tamafo proporcional, presione la tecla Mayus y, sin soltarla,
arrastre una esquina del controlador de tamano.

Agregar Texto a Dibujos e Imdgenes

Puede agregar texto a cualquier objeto de dibujo, excepto en las lineas rectas, las formas libres y los
conectores, haciendo clic en el objeto y escribiendo el texto. El texto se adjunta y se mueve con el
objeto. Si no desea adjuntar el texto a ningun objeto de dibujo, utilice la herramienta Cuadro de texto de
la barra de herramientas Dibujo. Esta herramienta puede utilizarse para agregar texto a cualquier parte
de la pagina, por ejemplo para crear titulos para los graficos. Para ello elija el comando Cuadro de texto
del menu Insertar o haga clic en el botén . de la barra de dibujo, vera que el puntero del ratén en
forma de cruz. Coloquelo en la parte superior izquierda del sitio donde quiere dibujar el cuadro de texto
y haga clic. Luego arrastre para ubicar la esquina inferior derecha del cuadro de texto, no se preocupe
por dejarlo a la medida, después puede modificarlo.

Nota: recuerde que puede darle formato a su texto, selecciénelo y elija estilo de fuente, tamario,
color, alineacion, verifique ortografia, etc.

Si no desea que se vea el cuadro alrededor del texto en ekdocumento, seleccione el cuadro y apunte
a un cuadro controlador, cuando el puntero del ratén sea "‘H_, , haga clic botén derecho y del menu
contextual elija Formato de cuadro de texto, aparece:
==l

Ficha Colores y lineas __Para atenuar el relleno, haga clic

. Ajuste 1 Imagen | Cuadro de bexto X
Cuadro relleno, permite agregar al Colores y linsas | Tamatio y/ en Semitransparente.
cuadro de texto un estilo de relleno m\'ﬁ, o
Color: -

Lo TN Haga clic, para elegir el tipo de
Cuadro linea, permite especificar el Line= L —tinea del cuadro.
Color: T et —

color y tipo de linea del cuadro. >
Tipo: |_ vl Grosor: |U.75 pto 3‘

o ~Haga clic, para elegir el ancho de

Si desea no ver el cuadro, en el cuadro Etlomical: [ =] esems: [ ] linea del cuadro.
color de Linea, elija: sin linea.

7

Tamario inicial: I vl Tamario final: I vl

Si desea sin relleno, en el cuadro color
de relleno, elija: sin relleno aceptar | cancelar |

Agregue o Modifique un Efecto Especial de Texto
Para agregar efectos especiales al texto,.en el menu Insertar, apunte a Imagenes y haga clic en
WordArt o haga clic en el botén WordArt‘ de la barra de herramientas Dibujo Puede crear texto
sombreado, asimétrico, girado y estirado, adaptar a formas previamente definidas.

Cuando elige WordArt, aparece un cuadro que le pide: elija un estilo de texto (seleccionelo y haga
doble clic o pulse ., después aparece otro cuadro que le pide introducir su texto (puede en ese
momento cambiar el tipo de fuente y el tamafo), cuando termine haga clic en el botén Aceptar.

Es importante tener en cuenta que los efectos especiales de texto son objetos de dibujo y que, por lo
tanto, no se tratan como texto. No podra ver el efecto de texto en la vista Esquema ni corregir la
ortografia como haria con texto normal, puede cambiar su relleno, estilo de linea, sombra o efecto 3D.

Para modificar su texto creado en WordArt, apunte y haga clic botdon derecho, del menu contextual
elija Modificar texto.
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Utilice Estilos Para Imponer un Disefio Sencillo

Si quiere elaborar un documento presentable, debe experimentar con fuentes y tamafios. Hay una
manera facil de hacer esto, que es, a la vez el principio basico de hacer elementos similares luzcan
iguales. Empiece por definir estilos diferentes para los distintos tipos de elementos del documento; los
titulos, por ejemplo. Luego debe asignar el estilo apropiado a cada elemento del documento. Asi puede
cambiar la apariencia de cada elemento especifico, simplemente cambiando el estilo.

El elemento mas comun en un documento es él titulo. A veces el documento tiene un solo nivel de
titulos; en otras, varios niveles.

Defina Un Estilo
Definir un estilo para un documento es facil. Solo de formato a un elemento de texto de manera
manual, imponiéndole fuente, tamafio y énfasis (negrita, cursiva, etc.) que desea. También puede
asignar otras caracteristicas de parrafo, como interlineado, alineacion y sangrias. Después con el punto
de insercion todavia con el texto al que quiere dar formato, haga clic en el cuadro de lista Estilo, que se
encuentra en el extremo izquierdo de la barra de herramientas Formato; escriba un nombre para el
estilo nuevo y oprima
Recuerde que cuando crea un estilo de esta manera, lo asocia unicamente con el documento actual,
no con la plantilla Normal. Esto significa que cualquier documento subsecuente producido por la plantilla
Normal no tendra el estilo qu&sted recién creo.

. . I==1

Haga clic en el estilo que desee ) Muestra el aspecto de un

.S A Estilos: Yista previa del parrafo , , .
utilizar. Los nombres de estilo @ Fusnts de pérralo predster | : parrafo después de aplicar el

f g ) s i s : :

con un simbolo a son estilos de LN LY E / estilo seleccionado
caracter y los nombres de estilo T Tte 1 actualmente.
con un simbolo 9 son estilos de - Describe el formato del estilo

, ista previa del caracter R
parrafo. seleccionado.

. . . Avrial . :

La lista Estilos, Estilos en uso | | Crea un pérrafo o un estilo de
muestra los estilos - e caracter nuevo.

. =1 Mormal + Fuente: Arial, 11 pto, Sangria: Prj an.s R .
predeterminados que haya Lista: i Jusifiscrds L -Modifica el estilo
modificado o aplicado, asi como ~ [Fstsen = = seleccionado.
los que haya creado en el crganizador..._| e /|/ Modiﬁcm,/I/ giminar 4 Elimina el estilo seleccionado.
documento activo. Todos los No estara disponible si el
estilos muestra los estilos [_apicer | comelr || egtilo seleccionado
disponibles en el documento. ) / ) actualmente es un estilo de
Estilos personales s6lo muestra Aplica y guarda cualquier cambio que Word predeterminado.
los estilos que haya creado para el se haya realizado y, a continuacion,
documento activo. cierra el cuadro de didlogo.

Asigne Un Estilo
Una vez que creo un estilo, puede asignarlo muy facilmente a cualquier seleccién o parrafo, primero
seleccione el texto al que quiere aplicar el estilo, después haga clic en el botdn estilos de la barra de
herramientas “ P T— » de la lista elija el estilo deseado.

Cambie Un Estilo
Si decide que quiere crear variante del estilo, simplemente seleccione cualquier elemento que lo
tenga. Después del menu Formato elija el comando Estilo, del cuadro de lista Estilo, haga clic en el
estilo que desea modificar y haga clic en el boton Modificar (realice las modificaciones que considere
necesarias y haga clic en el botdon Aceptar), y por ultimo haga clic en el botén Aplicar.

Todos los elementos que utilizan este estilo en el documento cambian para reflejar el nuevo formato
que acaba de aplicar. Si marca la casilla Actualizar automaticamente es estilo desde ahora, entonces
cualquier cambio subsecuente al estilo tendra efecto sin avisarle, pero no afectara la manera que lucen
otros estilos.
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Agregue Tablas a un Documento
Las tablas se componen de celdas, que es la interseccion de una fila y una columna. Las columnas
van de izquierda a derecha y las filas van hacia abajo. Las celdas se pueden rellenar con texto y
graficos. Las tablas pueden utilizarse para alinear nimeros en columnas y posteriormente ordenarlos y
realizar operaciones con ellos. Las tablas también pueden utilizarse para organizar texto y graficos,
como por ejemplo, parrafos paralelos en un curriculo.

Ahora existen tres formas de insertar una tabla en el documento. La mas nueva puede ser la mas
facil (si quiere una prueba inicie un nuevo documento en blanco). Para iniciar, haga clic en el botén
tablas y bordes de la barra de herramientas, aparecera:

Quita la linea de una celda de tabla y combina el contenido de | Estilo de linea | Ancho de Aplicar contornos y Borde
las celdas adyacentes. Si la celda tiene un borde, Word lo quita | Cambia el borde exterior, agrega o quita el
pero no combina las celdas. Haga clic en Borrador y, a grosor de la cambia el borde que rodea al texto,

continuacion, arrastre el puntero del borrador sobre las lineas o | linea seleccion. | ancho de borde | parrafos, celdas, o imagenes
los bordes de las celdas de la tabla que no desee. | r del obj. Selecc.

] Agrega o modifica el

3 7 3
- wed | - - cgl'or de Eelle'no del
insertada la tabla, arrastre el raton objeto seleccionado.

dentro de la tabla para agregar celdas, E |@E{ = |}E|I /i | ¥ “t\| =l EJ\E Efectos de relleno.
columnas o filas. ; -\

. —_ . . . . . . . .
Permite combinar | Permite dividir una | Alinea el texto | Distribuye las filas | Cambiala | Ordena los datos de una
dos o mas celdas | celda en una o mas | superior, centro | o columnas direccion tabla en forma ascendente
en una sola celda. | celdas. o inferior. uniformemente del texto. o descendente.

Permite, inserta una tabla al arrastrar ¢l M SERREIE
raton en el documento. Una vez of s, |

v

Otra manera de insertar una tabla, es haciendo clic en el boton Insertar tablas E de la barra de
herramientas, aparecera el cuadro: T 1 I ]
Arrastre hacia abajo y a la derecha para seleccionar
¢l numero de filas y columnas que desea poner en
la tabla, haga clic cuando desee terminar.

| Cancelar

Otro método de insertar tablas, del menu Tabla, elija el comando Insertar tabla, aparece el cuadro:

En el cuadro numero de columnas, | __En el boton Aceptar, permite

: w—' |2 ﬂ Aceptar ﬂ— .
introduzca las columnas de su tabla. = - = insertar la tabla en el
imero de filas: |2 E

Cancelar
e documento.
An tolumna: Automatico Autoformata, ..
En el cuadro numero de filas, _
Formato de tabla: {ninguno’)

introduzca las filas de su tabla. El botén Cancelar, permite
anular cualquier opcion elegida.

Escriba Texto En Una Tabla Vacia

Después de crear una tabla, coloque el punto de insercidn en la primera celda. Escriba el contenido
en la celda, siguiendo estas reglas:
o Pulse Tab para moverse a cada fila y hacia abajo en la siguiente fila si esta en la ultima la celda de

la fila.
B Pulse las teclas de flechas para moverse a la direccion deseada o haga clic en la celda deseada.
5 Sioprime Tab cuando esta en la ultima celda de la ultima fila de la tabla, se agregara una fila nueva.
e Celda, es la interseccion de una fila y una columna en una tabla.
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Seleccione Una Celda, Fila o Columna
Para seleccionar una celda, haga clic sobre ella. Para seleccionar varias celdas coloque el punto de
insercion en la celda y arrastre el ratéon hacia la direccidén que desee seleccionar u oprima la tecla
Mayus + las teclas de flechas M ¢ = ¥

Para seleccionar toda una columna oprima la tecla Alt y luego haga clic. Otro método, es colocar el
punto de insercion en la parte superior de la columna y cuando el puntero se convierta en una flecha
negra apuntada hacia abajo, haga clic para seleccionar la columna. Otro método, es coloque el punto
de insercién en una celda de la columna vy elija el comando Seleccionar columna del menu Tabla.

Para seleccionar toda una fila, coloque el cursor en el margen izquierdo cerca de la fila y cuando el
puntero se convierta en una flecha blanca, haga clic para seleccionar la fila. Otro método, es coloque el
punto de insercion en una celda de la fila y elija el comando Seleccionar fila del menu Tabla.

Ajuste el Texto a la Tabla
Ahora es tiempo de manipular el tamafo de fuentes y anchos de columnas para que los elementos
se ajusten. Comience a trabajar de arriba hacia abajo. Las columnas de la tabla estan bastante
estrechas en ese momento, pero en la mayoria de las filas no necesitara utilizar todas las columnas, asi
que puede ampliarlas cuando sea necesario para ajustar el texto importante.

Cuando arrastra una linea divisora de columnas, las columnas de ambos lados de la linea cambian
de tamafo de la manera correspondiente. Si no quiere que la columna a la derecha cambie de tamano,
oprima la tecla Mayus cuando arrastre la linea de division.

Quiza deba ajustar el tamano del texto en celdas individuales para que los elementos se ajusten
adecuadamente. Por lo comun, cualquier texto demasiado ancho para una celda se ajustara en la
siguiente linea como si fuera un parrafo, agregando tantas lineas como sea necesario hasta que se
ajuste. La altura de la fila se ajustara de manera automatica para acomodar las lineas adicionales. Para
cambiar el tamano del texto, seleccidnelo y especifique el tamafio deseado.

Si desea ajustar el alto de una fila completa o el ancho de una columna completa, utilice el comando
Alto y ancho de columna del menu Tabla, aparece el cuadro:

Advo y» ancho de celda

I —olumna I

== Alinea las filas selec. con

el margen izquierdo,
= centrado o derecha de la
pagina.

Ficha Fila
Automatico. Ajusta el alto de las filas selec.
segun la medida de la celda mas alta.
Minimo. Especifica un alto minimo para las Sangria & la izquierda:
filas (escriba el alto minimo en el cuadro En). /7 Bomper L fila snkre plar

3 3 Alineacion L +— 3 :
Exacto. Espemﬁca un alto fijo para las filas = teqikds ~ACertroda — Selecqona la fila anterior.
selec. (escriba el alto en el cuadro En). Fila anterior EEETmE—] Selecciona la fila
siguiente.
I Scepkar I

albko de Fila 1
I.ﬂ\.utomético vI En:

Permite que el texto de una fila de la tabla se
nueda dividir con un salto de ndoina.

Cancelar I

Ficha Columna

At y ancho de celda

Eila Columna I
Selecciona la columna
anterior.

siguiente.

“alumna anterior

|4.35 [=3y] E

Aancho de columna =:
SeleCClOIla 13 COlumIla Espacio enktre columnas: ',:I.25 cm =
I Calumna siguiente

=i=l| Escriba el ancho que desee para las celdas o
columnas seleccionadas, o bien haga clic en el
comando Autoajuste para que el ancho de las
columnas se ajuste a su contenido.

Escriba la cantidad de espacio en blanco que

Cambia el tamafio de las
columnas seleccionadas

aukoajuskte I

desee incluir entre las columnas. Este valor se
aplicard a la tabla completa, mientras que el

automaticamente para

acepkar I

valor Ancho de columnas solo afecta a las

Zancelar I

que el ancho se ajuste al
contenido.

celdas seleccionadas.
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Agregue o Elimine Celdas, Filas o Columnas
No importa cuan cuidadoso fue al hacer la estimacion inicial del numero de filas y columnas
necesarias, probablemente deba afadir o eliminar varias celdas.
Seleccione la(s) celda(s) que desea eliminar, luego elija el comando Eliminar celdas del menu Tabla,
aparece el cuadro de dialogo:
Elimina las celdas seleccionadas Iﬂil Elimina el contenido de las celdas

y desplaza hacia la izquierda las ~seleccionadas y desplaza hacia arriba
demas celdas de la fila. el contenido de las celdas restantes.
Esta opcidon no elimina las celdas.

¥ Desplazar las celdas hadia la izquierda’

™ Desplazar |as celdas hada arribd
Elimina todas las filas que _—>{" Elminar toda | fila

contienen las celdas " Eliminar toda la columna < Elimina todas las columnas que
seleccionadas y desplaza hacia contienen las celdas seleccionadas y
arriba las filas restantes. Aceptar I Cancelar desplaza hacia la izquierda las

Para eliminar una fila, debe seleccionar la fila completa, esto provoca que se active el comando
Eliminar filas en el menu Tabla, de lo contrario puede usar la opcion anterior para eliminar toda la fila.

Para eliminar una columna, debe seleccionar la columna completa, esto provoca que se active el
comando Eliminar columnas en el menu Tabla, de lo contrario puede usar la opcion anterior para
eliminar toda la columna.

Para agregar una celda, coloque el punto de insercion donde desee agregar la celda, elija el
comando Insertar celda del menu Tabla, aparece el cuadro de dialogo:

Inserta celdas nuevas a la Insertar celdas [ZIx] 1nserta celdas nuevas encima de las
i i celdas seleccionadas.
lzqule?da de las celdas T " Desplazar las celdas hacia la derecha
seleccionadas. & L i EEEY
ACEElplEREl 1Bl Dl EE NSl ElaenD | Inserta una columna completa a la

i Insertar una fila completa /izquierda de la columna que

Inserta una fila completa/' — . -
. " Insertar una columna completa contiene la seleccion.
encima de la fila que

contiene la seleccion. | Aceptar I Cancelar |

Cuando vaya a insertar filas, seleccione él numero de filas que desea insertar o desplazar para hacer
sitio a las nuevas filas, las filas seleccionadas se desplazan hacia abajo, para ello elija el comando
Insertar filas del menu Tabla o haga clic en el botén g-H_', de la barra de herramientas.

Cuando vaya a insertar columnas, seleccione él numero de columnas que desee insertar o mover
para crear espacio para las nuevas columnas y después haga clic en el menu Tabla y elija el comando
Insertar columnas o haga clic en el boton de la barra de herramientas. Las nuevas columnas se
colocan a la izquierda de las columnas seleccionadas.

Combine y Divida Celdas
En algunas filas de la tabla necesitara columnas grandes, en lugar del numero de columnas que
especifico para la tabla. Una manera de hacer esto es seleccionar varias celdas y combinarlas en una.
Para lograrlo, sélo seleccione las celdas y elija el comando Combinar celdas del menu Tabla o haga clic
en el botén E de la barra de herramientas.

Manipule las celdas hasta que las areas de texto se ordenen y quede la tabla como se habia previsto.
De igual manera si tiene una celda demasiado ancha para el contenido que tiene, seleccione la celda
y elija el comando Dividir celdas del menu Tabla 0 haga clic en el boto de la barra de herramientas.
Aparece un cuadro de dialogo que le pide él numero de filas y columnasen que desea dividir esa celda,
por ultimo haga clic en el boton Aceptar.
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Orientacion y Alineacion del Texto de la Tabla
Si utiliza el comando Direccion del texto del menu Formato, podra presentar el texto horizontal o
verticalmente. Si utiliza del menu Formato el comando Direccién del texto, podra alinear el texto de
acuerdo a su necesidad o de la barra de herramientas Tablas y bordes elija el boton lm y, podra
alinear el contenido de la celda de forma horizontal y vertical.
Recuerde que para cambiar el ancho o el alto de las filas o columnas de una tabla, arrastre las lineas
de division de celdas.

Ordene Los Datos de su Tabla
Al estar trabajando con tablas, que contengan listas y desee ordenar esa lista utilice el,comando
Ordenar del menu Tabla o0 de la barra de herramientas Tablas y bordes haga clic en el botén Z+ &
que le permitira organizar la informacién de las filas o listas seleccionadas por orden alfabético,
numeérico o por fechas. Aparecera el cuadro de dialogo:

Ordenacion de una tabla: haga clic en la pm ==l Haga clic en el tipo de
columna que desee utilizar como base pmnuumna 1 =1 Teoi [rexto fﬁf‘:‘;f”“ﬂfe datos que desee ordenar.
ordenar las filas de la tabla. — P

P =1 Tees [rexta =] [T fstendene Ordena desde el final del
Haga clic en una columna para especificar —— alfabeto, desde el
varias columnas como base para la I =1 tee: e =] & e nimero mas alto o desde

ordenacion. Haga clic en (nada) para cancelar la fecha més reciente.

los criterios secundarios de ordenacion.

a lista serd
" Con encabezado % Sin encabezadao

Acepkar Cancelar I Jpciones... I

Haga clic en una columna para especific

varias columnas como base para la Haga clic en Sin encabezado para ordenar todas las filas de la lista,
ordenacion. Haga clic en (nada) para cancelar incluyendo la primera. Haga clic en Con encabezado para impedir
los criterios secundarios de ordenacion. que la primera fila se ordene con la lista. Estas opciones no estan

disnonibles si 1a seleccion actual es una tabla de Word.

Agregue Bordes y Sombreado a la Tabla

En Word, las lineas se llaman Bordes, lo cual le da una idea acerca de cédmo aplican. Puede agregar
bordes a uno o a todos los lados de la tabla, generalmente aplicara bordes a las celdas de la tabla.
Puede aplicar un formato uniforme a toda la tabla o a una celda o a una seleccion. Para ello haga clic
derecho en la Tabla y elija del menu contextual Bordes y sombreado o del menu Formato elija el Bordes
y sombreado.

Seleccione la celda(s) o la tabla, del cuadro de dialogo elija las opciones deseadas de la ficha Borde,
aplique el valor, el estilo, el color y el ancho de la linea.

De la ficha sombreado, elija el relleno, el estilo y el color.

Otra manera de agregar Bordes, es utilizando el botor HH - de 1a barra de herramientas, haga clic
en la flecha del costado y de la lista elija la opcion deseada.

Otra manera de agregar Sombreado, es utilizando el botén S - de la barra de herramientas de
Tablas y sombreado, haga clic en la flecha del costado y de la lista de colores elija la opcion deseada.

Agregue Autoformato a la Tabla
Cuando desee aplicar formato automaticamente a una tabla o cambiar el formato que contiene, haga
clic en la tabla, del menu Tabla elija el comando Autoformato de tablas, seleccione el formato que desee
en el cuadro Formatos, ademas puede seleccionar las opciones que desee.
Si desea no ver los bordes de su tabla, del menu Tabla elija el comando Autoformato de tablas, del
cuadro Formato debe elegir Ninguno y después haga clic en el boton Aceptar.
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Convierta el Texto en Tabla y la Tabla en Texto
Si ya tiene texto existente, digamos un intento de crear una tabla utilizando la tecla Tab, aun puede
convertirlo en tabla. Seleccione el texto y luego elija el comando Convertir texto en tabla del menu
Tabla, en el cuadro de dialogo, le indica el caracter que debe ser tratado como la linea de division de las

CeldaS . . . Convertir texto en tabla 2l =]
Escriba el nimero de columnas que desee incluir en la tabla: Micmera de columnas: 7 =i Aceptar |
Escriba el nimero de filas que desee incluir en la tabla. ————— ™ =] FE——

Escriba el ancho de la columna o haga clic en Automatico para __. anche de columna:
insertar columnas de igual tamaiio. Ferimehis dl (el ——
Convierte el texto en una tabla, utilizando el caracter—en el que [ Separar textoen
. ' 2

haga clic como marcador de columna. Bar » i

. , L. . Tabulaciones " Obro: '-_
Aplica automaticamente formatos predefinidos a una tabla,
incluyendo bordes y sombreado.

Autoformata, .,

Trabajando Con La Barra de Dibujo
La barra de herramientas Dibujo contiene herramientas que se utilizan para dibujar, manipular y
dar formato a todo tipo de objetos de dibujo. Para ver esta barra de herramientas, haga clic en Dibujo en
la barra de herramientas Estandar.

Creando Lineas, Circulos y Cuadrados.

Si hace clic en un botén de la barra de herramientas que incluya una flecha triangular, aparecera un
menu. Puede mover algunos de estos menus y acercarlos a los objetos de dibujo para poder utilizarlos
con mayor facilidad. Si el menu que aparece tiene una barra sélida en el borde superior, arrastre la
barra para mover el menu.

Para dibujar una linea haga clic en el boténl de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta el
lugar deseado en el documento.

Para dibujar un rectangulo haga clic en el boténE de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta
el lugar deseado en el documento, se desea dibujar un cuadrado mantenga presionada la tecla Mayus.

Para dibujar una elipse haga clic en el boton 3 de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta el
lugar deseado en el documento, se desea dibujar un circulo mantenga presionada la tecla Mayus.

Para dibujar una flecha haga clic en el boténl de la barra de dibujo, haga clic y arrastre hasta el
lugar deseado en el documento.

Crear Formas

Si utiliza Autoformas| #4feMas ~ 5 |5 harra de herramientas Dibujo, podra crear automaticamente una
gran variedad de formas, contiene varias categorias de formas. Ademas de las lineas, incluye formas
basicas, flechas de bloque, elementos de diagrama de flujo, cintas y estrellas, y llamadas. Para dibujar
una Autoforma, haga clic en Autoformas, sefiale una categoria y haga clic en la forma que desee. Haga
clic en el documento para agregar la forma con su tamafo predeterminado o arrastrela para obtener el
tamano que desee. También puede transformar una Autoforma en otra. Seleccione la autoforma que
desee cambiar, haga clic en Dibujo en la barra de herramientas Dibujo, sefiale Cambiar autoforma y
seleccione la nueva forma. Todas las Autoformas tienen controladores de tamano y uno o varios

controladores de ajuste. Puede arrastrar los controladores para cambiar gusiainss anis sl
Lineas, le permite seleccionar tipos de linea ya sea recta, de forma libre, etc. & NN
Formas basicas, le concede dibujar objetos como anillos, llaves, etc. I Formasbasicas > § (D 4
Flechas de bloque, le permite dibujar diferentes tipos de flechas. B, Flechas de blaque »
Diagramas de flujo, concede representar graficamente los diagramas de flujo. T Diagrama de flujo »
Cintas, le permite dibujar diferentes tipos de estrellas. ;‘éﬂ Cirkas y estrellas »
Llamadas, le concede dibujar tipos de 1lamadas cuadradas o redondas. %2 Llsmadas b
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Modificar el Aspecto de los Objetos Dibujados

Utilice el botdn Estilo de linea de la barra de dibujo, para cambiar el grosor de las lineas que

— dibuje o para obtener lineas dobles o triples.
— | Utilice el boton Tipo de linea de la barra de dibujo, para seleccionar un estilo de linea continuo
=" | o intermitente.
= Utilice el botdn Estilo de flecha de la barra de dibujo, para elegir un estilo para las puntas de
— sus flechas.

| By . Utilice el botén Color de relleno de la barra de dibujo, para cambiar los colores del interior de
los objetos dibujados.

_# = |Utilice el boton Color de linea de la barra de dibujo, para cambiar el color de las lineas de los
bordes de los objetos dibujados.

=7 Utilice el boton Seleccion de objetos de la barra de dibujo, que le permite seleccionar o
[:E arrastrar objetos, ademas le permite modificar su forma, su color o sus efectos especiales.

Pulse el boton Dibujo J CIE e [ de la barra de dibujo para mostrar ordenes y colocar objetos
dibujados situarlos en relacién con una linea de division que no se ve a la hora de imprimir, puede
realizar las siguientes acciones como, agrupar y desagrupar objetos, voltearlos y modificar sus formas.

A | seleccionar un objeto de dibujo y oprimir el botén de Dibujo, aparecera:

[P} Agrupar Los objetos se apilan automaticamente en capas individuales a medida que se agregan al
I Desagrupar documento. Podra ver el orden de apilamiento cuando los objetos se superpongan: el objeto
i} Reagrupar superior cubrird una parte del objgto que esté debajol. . .
Ordenar nos permite: Traer un objeto al frente, Enviar un objeto al fondo, Traer un objeto un
Drdenar ¥ || paso hacia el frente, Enviar un objeto un paso hacia el fondo.
ﬁ Cuadricula, .. - - p ; ; ;
. Empujar, permite mover el objeto hacia arriba, abajo y a un lado.
Empujar " | Alinear o distribuir, permite alinear el objeto en forma vertical, horizontal, derecha o
p )
Alinear o distribuir 3 izquierda.
Girar o vakear * | Girar - voltear, permite rotar el objeto en grados vertical u horizontal.
1<, Modiicar puntos Modificar puntos, muestra los vértices para que se pueda cambiar la forma del objeto de
, dibujo con forma libre o curva seleccionados. Arrastre uno de los vértices que formen su
Cambiar autoforma 3 contorno

Valores predeterminadas de autofarma Cambiar autoforma, permite cambiar la forma del objeto seleccionado.
' =! Valores predeterminados de autoforma, cambia la configuracion predeterminada de
_Autoforma para que coincida con la Autoforma actualmente seleccionada.

Dibujo =

Cuando se seleccionan dos 0 mas objetos y quiera combinarlos en un Unico objeto, presiona el boton
d e Dibujo, se activara la orden Agrupar que nos permite, unir dos o mas objetos seleccionados en un
solo objeto para poder moverlos o cambiarlos como si fueran un grupo, en pantalla vera el resultado
que los objetos seleccionados cambiaran a solo un objeto.

Para separar objetos agrupados previamente, pulse el objeto del grupo para seleccionar el grupo, y a
continuacion pulse el boton Dibujo y elija la orden Desagrupar. Que permite, separar un objeto
agrupado en objetos individuales para que cada uno de ellos de forma individual pueda moverse o
cambiarle alguna propiedad en especifica.

Para hacer que objetos que ahora no estan agrupados vuelvan a agruparse como estaban antes,
seleccione el objeto, pulse el botén Dibujo y elija la orden Reagrupar.

Cuando realiza un objeto de Dibujo, podra darle efectos tridimensionales, use el botén de la barra g
de dibujo, Podra cambiar la profundidad (la extrusién) del objeto, asi como el color, angulo, direccion de
la iluminacion y el reflejo en la superficie, al hacer clic en el botén de 3D aparecera:
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Quitael |Inclina |Inclina |Inclina Inclina Establece la
5in 30 efecto de |hacia hacia haciala |haciala |profundidad
- L. E @ 3D abajo el |arriba el |izquierda |derecha el |del objeto
objeto  |objeto  |el objeto |objeto
@ Lfﬁ; ! (W | Para agregar algun | /
W @ [ efecto haga clic. Configuracidn 30
%_, Lﬁ E L/. Si desea cambiar | “% S € {}W;' D5 -
otros atributos del
by, Kﬁ i-, ‘ objeto, hage,‘,ChC N [Establece la—{Da la Muestra sefo  [Modifica los
Configuracion 3D. direcciéon o direccion de la|la apariencia [colores de
Configuracion 307 perspectiva  |iluminacién de|del objeto. relleno del
del objeto. la luz. objeto.

Personalizando Word
Qué puede agregar en la barra de herramientas para hacer mas utiles, aparte e la barra de
herramientas estandar y de formato.

Cambiando las Barras de Herramientas
Elija el comando Barra de herramientas del menu Ver o haga clic botdn derecho al lado izquierdo de la
barra de herramientas, aparecera un menu contextual, marcando las barras que estan activas. Para
agregar una barra diferente marquela. Si desea quitar una barra quite la marca de verificacion, del
menu contextual.

Quite o Ariada Botones a la Barra de Herramientas
Elija el comando Personalizar del menu Herramientas o elija el comando Barra de herramientas del
menu Ver, del submenu elija Personalizar, aparecera el cuadro de dialogo:

Ficha Barra de herramientas, permite activar | Ficha comandos, permite agregar o quitar botones. Para agregar un boton,
o desactivar las barras de herramientas. Haga | elija la categoria, después de la lista de comandos seleccione el que desea 'y
clic en la casilla para activarla o si esta activada | por ultimo arréstrelo a la barra de herramientas. Para quitar un boton

haga clic en la casilla para desactivarla. arrastrelo de la barra de herramientas hasta el cuadro de dialogo Personalizar.
i E
S R l Lomandos ] Spiones ] Barras de herramisntas | Comandos ] Dpriones
EBarras de herramientas: - . a
— stegarias: omandos:

VW | Muewva. .. - -
¥ Formata Edician O Muevo...

[~ Tablas v bordes Ver [ Huevo

I~ Base de datos Inserkar =

¥ Cibujo Formata = Abrir...

™ Formularios Hetramientas =

[ visual Basic Tabla (7 @i

™ Microsoft Restablecer... Web 4 B3 Cerrar todo

— Yent, A

": Cvuetgtexto Dlia;uj‘aona ¥ Ayuda ﬂ u Guardar j
™ wardart

™ Corfiguracian 30 =

™ Configuracidn de sombra | |

™ Imagen

™ Revisidn hd|
@ Teclado... | Cerrar | @ Guardar en: |Mormal j Teclado. ..

Comparta sus Documentos
Mire alrededor de la oficina o donde quiera que usen la computadora. Aunque pueda tener muchas
computadoras alrededor, quiza no sean del mismo tipo que la suya o quizas no tengan instalado Office
97 o tener instalado otro tipo de procesador da palabras, WordPerfect o Works: invariablemente llegara
el dia en que alguien le entregue el disket con un documento creado en una computadora diferente o en
otro programa de procesamiento de palabras y le pedira que lo abra o lo imprima en su computadora.
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A veces puede abrir un documento creado en uno de los formatos comunes de procesamiento de
palabra siguiendo la rutina habitual de abrir documentos para importarlos a Word. Word reconoce el
formato y convierte el documento al instante.

Abra el cuadro de dialogo Abrir. La ventana principal normalmente muestra solo los archivos cuyas
extensiones son .Doc. Para ver todos los documentos en el escritorio, sin importar sus extensiones,
haga clic en el cuadro Tipo de archivo de la lista desplegable elija Todos los archivos. Todos los
documento sin importar su tipo o extension aparecen en la ventana.

Después, seleccione el documento que quiere abrir y haga clic en el boton Abrir. La mayoria de
veces Word, sabe que hacer y abre el documento sin problema. Sin embargo, puede tardar algo.
Mientras Word hace la conversion, vera un mensaje en la barra de estado que indica que Word esta
convirtiendo el documento.

Si el documento tiene un formato de archivo poco comin o una extension equivocada, Word
mostrara el cuadro de dialogo Convertir archivo, que le preguntara que especifique el formato del
archivo original. Elija el que piense que es el correcto y haga clic en Aceptar.

St Word No Puede Abrir Un Documento
En ocasiones recibe un documento que simplemente no puede abrir. Hay dos cosas que puede
hacer, primero intente abrir el documento en otro programa, como el Bloc de Notas u otro
procesamiento de palabras. Guarde el documento abierto en el Bloc de Notas como documento de
Word(escriba un nombre diferente). Espere mas fallas menores y deficiencias que ocurrira al importa de
manera normal el documento. Si eso no funciona pidale el duefio del documento original que lo guarde
en un formato que ambos tengan en comun.

Guarde Documentos Importados
Word recuerda el formato de un documento importado. Si elige Guardar del mena Archivo (o hace
clic en el botéon Guardar o Ctrl + G), cuando termine de trabajar con un documento importado, Word
conservara el formato original. Para cambiarlo a formato de Word, elija el comando Guardar como del
menu Archivo, en el cuadro de dialogo elija Documento de Word en el cuadro de la lista desplegable
Guardar como tipo, después haga clic en Guardar.

Guarde En Otro Formato
Lo mas cortes que puede hacer es guardar el documento en el formato exacto que la otra persona
usa. Para guardar un documento de Word en otro formato, elija el comando Guardar como del menu
Archivo, luego haga clic en el cuadro Guardar como tipo y elija el formato deseado. Después escriba un
nuevo nombre para el documento y por ultimo haga clic en Guardar.

Guarde Un Documento En Un Formato Comin
En el peor de los casos, usted y el colaborador tendran procesadores de palabras que no tienen
formatos en comun. En tal caso guarde su documento en formato de archivos de texto. Todos los
procesadores de texto pueden leer los archivos de texto, pero todo el estilo se pierde. Una mejor opcién
es el formato RTF, que Word puede producir. Es un tipo de formato sencillo con multiples cédigos
especiales para indicar estilos. Si el programa de procesamientos del colega comprende RTF, todo esta
solucionado.

De cualquier manera elija el comando Guardar como del menu Archivo, haga clic en el cuadro
Guardar como tipo y elija el formato (archivo de texto o formato RTF), de un nombre diferente al
documento para que no se pierda el original y haga clic en Guardar.
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Proteja Un Documento

Cuando termino un documento y esta listo para solicitar comentarios de sus colegas, puede tener la
precaucion de protejerlo. Si protege el documento para el control de cambios, todos los cambios que le
hagan cualquier persona seran marcados como revisiones. Si protege el documento para comentarios
nadie podra hacerle cambios al propio documento o a los comentarios de otras personas, pero si puede
afiadir comentarios. Para proteger el documento:
1. Elija el menu Herramientas y haga clic en el comando Proteger documento.

Haga clic en comentarios si quiere proteger el documento de comentarios y no de revisiones

Haga clic en cambios realizados si quiere proteger el documento de revisiones y no de comentarios.

Si quiere proteger contra ambos debe pasar por este proceso dos veces, no puede elegir ambas

opciones al mismo tiempo.

Si en realidad le preocupa la seguridad del documento puede escribir una contrasefia asegurese de

recordarlo, la mayuscula si son importantes.
2. Después haga clic en Aceptar.

Impresion del Documento
Antes de imprimir su documento, vea en pantalla todas las paginas con el aspecto que tendran una
vez impresas, haga clic en el botén [&, de la barra de herramientas o elija el comando Vista preliminar.
Para que aprecie con detalle los margenes y la distribucion del texto, imagenes o figuras en las paginas.

Si quiere imprimir un_ documento, pero no quiere imprimir todo o quiere imprimir mas de una copia, no
haga clic en el botén & Imprimir de la barra de herramientas Estandar (este botén envia a la
impresora todo el contenido del archivo). En vez de eso, elija el comando Imprimir del menu archivo o
pulse las teclas Ctrl + Mayus + F12, aparecera el cuadro de dialogo:

Si tiene varias impresoras haga — e — Si desea cambiar las opciones
clic en una impresora del cuadro ombre: [ 8HP Deskdet 678 Series Printer = Emp‘eda,/ ||| deimpresion de Word, haga
Nombre. Estado:  Inactiva clic en Opciones.

Tipo: HP Desklet 670C Series Printer S . . . . , d
Ubicacisn: LPTL: I toprimir en archivo 1Irve para imprimir mas de

Comentario: una copia del docto.

Imprime todo el contenido del
archivo activo.

Imprime solo la pagina donde se prvalo de pégina opie r's Imprime las copias del
1 d . ., & Todo Nimero de copias: I 5‘ d l d

encuentra el punto de insercion. @ e el € Seleccién ocumento en el orden
Imprlme varias paginas o un " Paginas: I 11 Hq W Intercalar aproplado para 1a
de paginas, Escriba numeros de pagina e intervalas separados ' ' enCuademaCién,

. por comas, Ejempla: 1,3,5-12,14 .
Haga clic en la parte del Haga clic en la parte del
documento que desee imprimir. gt [Documents = tmprimi s6lo: e incervato & -|| documento que desee
Pf)r ejemplo, s ck;sea IMprimir ~—~——griores.. | [ hcoms || oo || LTPTIMIT. La lista no esta
so6lo la informacion de las disponible, a no ser que haga
propiedades del documento, haga clic en docto., en la lista
clic en Propiedades del docto. Imprimir.
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