Manual de Microsoft@Word

¢, Qué es Word?
El programa Microsoft WORD es un poderoso procesador de textos en espafol,
desarrollado especificamente para ser ejecutado bajo Microsoft Windows. En
consecuencia posee una marcada tendencia grafica y esto se manifiesta en el disefio
de Bhs pantallas, en los cuadros de diadlogos y en la forma de elegir una actividad
determinada dentro de las mismas mediante el uso de iconos.
Basicamente, un procesador de texto, es un programa que nos permite escribir, y luego

realizar todas las modificaciones necesarias para poderlo imprimir.

Iniciar Word

¢,Cémo ingresar a Word?
Al ser un programa que trabaja bajo entorno Windows, se debe ingresar al mismo

haciendo “doble click” en el icono de acceso directo correspondiente:

Microsoft

Elementos de la pantalla de Word

Cuando inicie Word, este mostrara la pantalla principal de la aplicacién y abrira
automaticamente un documento nuevo en blanco. En la pantalla se pueden diferenciar
dos grandes sectores:

1. Area de Edicion: Sector donde se ingresa el texto.

2. Area de Comandos: Sector donde se encuentra el ment de comandos que permite

ejecutar los diferentes procesos dentro de Word.
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En la siguiente ilustracion se identifican todas las partes de la pantalla principal:

“Pantalla Principal de Word”

Barrade Titulo Barrade Menu

W Microsoft¥¥ord - Tribunales

Barrade ibEgrchim Edicion %er Insertar Formato Herramientas Tabla Wentana 2 —Iﬁlil
Herramientas =
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Descripcion de los Elementos de la Pantalla

Barra de Titulo: Se encuentra a lo largo de la parte superior de la ventana y

contiene el nombre de la aplicacién. Si el documento abierto estd maximizado muestra
también el nombre del documento.

Para Mover la ventana se debe arrastrar con el mouse la Barra de Titulo
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Barra de Menu: Esta ubicada debajo de la Barra de Titulo y contiene los comandos
de Word.

Para ver todos los comandos de cada menu , se debe hacer “click” sobre la palabra
correspondiente, 0 bien presionar la tecla ALT y la letra que se encuentra subrayada.
Por ejemplo, al presionar las teclas ALT + E se abre el menu Edicion. Para elegir

dentro de un submenu debe seguirse el mismo procedimiento de seleccion.

Menus, submenus y comandos:

Un menu es una lista de opciones que representan acciones que pueden realizarse
sobre el archivo en uso. Cada uno de estos comandos son acciones que se
ejecutaran en el momento que es elegido. Un mend puede tener opciones que se
traduzcan directamente en la ejecucién de la accion, u opciones que se desglosen en
un submenu que agrupe, a su vez, otro nivel de opciones. De esta forma pueden llegar
a tenerse varios niveles de submenus. La eleccién de una determinada opcién dentro
de un menud o submenu puede realizarse de tres maneras diferentes:

E Cambiando la posicion del cursor con las teclas de direccion hasta colocar el mismo
sobre la opcion a ejecutar y presionando luego la tecla ENTRAR

EPresionando directamente la tecla que corresponde a la letra que se visualiza en la
pantalla en forma resaltada y que representa la opcion a elegir

EUbicando el puntero del Mouse en la opcion que se desea elegir y cliquear con el

boton izquierdo.

Barras de herramientas: Se encuentra debajo de la Barra de Mena y permite el

acceso rapido con el Mouse a muchos de los comandos de Word. Estas barras estan
compuestas por una serie de botones que al cliquear sobre ellos realizan una

determinada accion, por ejemplo:

Coloca€l texto
seleccionado en
formato negrita

| 7
' Megrita
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Para visualizar una determinada barra de herramienta en caso de no tenerla en
pantalla, o en caso contrario, para poder ocultarla, se debera ingresar al menua Ver, y

dentro de éste seleccionar Barras de Herramientas.

Reglas: La regla horizontal permite establecer tabulaciones y sangrias para los
parrafos seleccionados, y ajustar el ancho de las columnas estilo periddico. La regla
horizontal siempre se muestra en la parte superior de la ventana del documento. La
regla vertical s6lo se muestra en presentacion de disefio de pagina o en presentacion

preliminar.

Nota: Cuando Ud. apunta con el puntero el borde de algun botdn, aparecera en

pantalla un cartelito que indica la funcién del mismo.

Bl L]

Subrayado = Imprimir (EPSOM Stylus COLOR. 4007

Algunos de los botones funcionan como una llave de luz: el mismo activa y desactiva

una funcion. Ej.: Negrita - Saca Negrita.
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Cuadros de dialogos:

Muchas de las opciones de WORD, al ser escogidas, no se ejecutan directamente Sino
gue presentan un cuadro de dialogo solicitando informacion adicional. Por ejemplo al

seleccionar del menu Archivo la opcion Imprimir... se desplegard la pantalla siguiente:

Imprimir m

Flmpresara
Mombre: | S$EPSON Stylus COLOR 400 =] Propiedades |
Estado: Inactivo
Tipo: EPSOM Stylus COLOR 400
Ubicacian: LPTL: [ Imprimir en archiva
Comentario:

~Intervalo de paginas —Copias
& Todo MNumero de copias: m
" Pagina actual " Seleccidn
Cpaginas: W Intercalar
Escriba nlmeros de pagina e intervalos separados
por comas. Ejernplo: 1,3,5-12,14

Imprimir:  [Documento -] Imprimir 318 [El intervalo R

Cpciones. .. Aceptar I Cancelar |

Dentro de estos cuadros de didalogo pueden existir grupos de opciones de tres tipos:

A) Grupos de opciones a las que hay que especificarles generalmente una
cantidad numérica. Ej. Numero de Copias

i Estas dos flechas contrapuestas al lado de un valor indican que se puede
incrementar o disminuir dicho valor. Para incrementarlo se debera cliquear en la flecha
gue apunta hacia arriba, mientras que para disminuirlo habra que cliquear en la flecha

gue apunta hacia abajo.

B) Grupos de opciones de las cuales se pueden seleccionar solo una de ellas,
es decir que son autoexcluyentes.
Se caracterizan por tener el simbolo: 0

Aquella opcién que esta elegida tiene un punto dentro del redondel. Ej. Todo
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C) Grupos de opciones de las cuales se pueden elegir una o varias, en forma
simultanea. Posee un cuadradito en el que aparece un tilde cuando esté elegida esa
opcion. Para activar la opcion debe cliquearse sobre el cuadradito correspondiente y
para desactivarla se debe volver a cliquear en el mismo cuadrado, por ejemplo:

¥ Borrador |
[ A_u:tuahzar £ampos

™ aActualizar vinculos

I Permitir alternar entre A4 v Carfa

En algunos cuadros de dialogo existen recuadros que contienen distintas alternativas o
valores que estan elegidos o activos. Estos recuadros tienen el simbolo que a
continuacion se detallan: Z,

Esta flecha para abajo indica que existe una lista de alternativas posibles para
elegir y si se cliquea sobre este simbolo se desplegara dicha lista, en la cual se

seleccionara la opcion deseada.

Por ejemplo:

Impresora
HNombre: £ EPSOM Stylus COLOR 400 h
> =
Ectada: L Epson LX-210 | —

‘g% EDSON Stylus COLOR 400
<59 HP Desklet 530C Printer
Microsoft Fax

Una vez realiazada la eleccion, la lista desaparecera y quedara activa aquella

alternativa indicada.

Impresara
’7 Mornbre: | EPSON Stylus COLOR, 400

Existen algunos cuadros de dialogos que estan superpuestos a manera de fichas en un
fichero, de manera que solo se ve uno de ellos. Estos cuadros tienen varias pestafas
con rotulos que indican el nombre del cuadro que esta detras. Para activar cualquiera

de ellos se debe cliquear en la pestaifia que contiene el nombre de dicho cuadro.
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Pestarias con
Rétulos

Configurar pagina

Margenes | Tamafio del Fuente del papel | Disefio de pagina

Superior; m ~Wista previa

Inferiar: 2cm = =
Izquisrdo: m =
Derecho: 2cm — =
Encuadernacidn: |0 cm = —

esde el borde

Encabezado: 1.25cm =

i

Pie de pagina: 15cm = Aplicar a ITDdD el documento j

™ Margenes simétricos

Predeterminar... | Aceptar | Cancelar |

Uso del Mouse:

En la siguiente tabla se explican los términos basicos asociados con el uso del Mouse:

Para Haga esto
Senfalar Coloque el puntero sobre un elemento
Hacer click Sefale un elemento y, a continuacion, presione y

suelte el boton del Mouse
Hacer doble click Sefiale un elemento y, a continuacion, presione y
suelte rapidamente el boton del Mouse dos veces.
Arrastrar Sefale un elemento. Presione y mantenga
presionado el botén mientras desplaza el Mouse

a otra posicion. Luego suelte el boton del Mouse.

Nota: Utilice siempre el boton izquierdo del Mouse, a menos que se indique

expresamente lo contrario
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Desplazamientos por el documento: Para desplazarse dentro del documento, se puede

utilizar:

A) El Mouse: Se posiciona el mismo en el lugar de la pantalla donde se desea ubicar el

cursor y luego se hace un “click”.
Si es necesario desplazarse a un lugar del documento, que no aparece actualmente en
pantalla, se debe utilizar la barra de desplazamiento vertical, que aparece en el margen

derecho.

B) El Teclado: Para esto se detalla una lista con las teclas rapidas que existen para

desplazar el cursor dentro del documento:

Desplazamiento Teclas Rapidas
Un caracter a la derecha Flecha Derecha
Un caracter a la izquierda Flecha Izquierda
Un renglon hacia arriba Flecha Arriba
Un renglén hacia abajo Flecha Abajo
Primer caracter del renglén INICIO
Ultimo caréacter del renglon FIN
Palabra siguiente CTRL + Flecha Derecha
Palabra anterior CTRL + Flecha Izquierda
Al comienzo del documento CTRL + INICIO
Al final del documento CTRL + FIN
A alguna pagina en particular F5
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MENU PRINCIPAL :

Nota: toda opcion de menu presenta tres caracteristicas diferentes:

1. La opcion que termine en puntos suspensivos (...) indica que tiene asociado uno o
mas cuadros de dialogos.

2. Laopcién que termine con una flecha indica que tiene asociado un submend.

3. La opcion que no posea flecha ni puntos suspensivos (...) indica que efectia una

accion sin necesidad de informacion adicional.

El menu principal estd compuesto por los submenues que a continuacion se detallan:

“‘E archivo Edicidn Wer Inserfar Eormato Herramientzs Tabla Wentana 2

ARCHIVO

En este menu se dispone de aquellos comandos que permiten trabajar con
archivos o documentos, efectuando tareas tales como abrir nuevos o existentes,

grabarlos, cerrarlos e imprimirlos y funciones que asisten dichas tareas.

—~7Nuevo...
Con esta opcion se abre un documento nuevo en Word. Cuando se elige esta
opcion aparece un cuadro de diadlogo en el que se puede seleccionar un documento

nuevo “General”, que es un documento en blanco o abrir un documento con el

formato de alguna de las plantillas disponibles en WORD. Teclas abreviadas

(CTRL+U)

7 Abrir...
Permite abrir y trabajar con un archivo que ya ha sido creado con anterioridad.
Cuando se elige esta opcion aparece un cuadro de didlogo que muestra: las unidades

de disco disponibles, las carpetas que contiene la unidad
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activa y los documentos que estan en el directorio actual. Seleccionando el documento
deseado y el botdn aceptar, aparecera en pantalla el documento indicado. Teclas
abreviadas (CTRL+A)

Este cuadro de dialogo incluye ademas, un buscador de archivos, esta funcién
facilita la busqueda de un determinado archivo a través de las distintas unidades y

carpetas.

Directorio
donde se
encuentrael
documento

A
Buscar en: | Mis dfEmentos =] @'ll I_ |EE|EEE| El
E;IDDID Ahrir |
T~ GUS

T Casa Documentos Cancelar |
Fcus del directorio
WLIST 4 DE PRECIOS actual Awanzada... |

FRATINASZ
TIRENTAS

T ternparal

Buscador de
Archivos

Buscar los archivos que coincid Estos criterios de blsgueda:

MNombre de archivo: || j Texto o propiedad: I VI Buscar ahora |
Tipo de archivo: IDDcumenh:us de Waord j Ultima modificacion: Icualquier marme: vl Mugva blsqueda |

¥ archivos encontrados.

r—Cerrar
Permite cerrar el documento en uso. Si el documento hubiera sufrido cambios o

modificaciones desde que fue abierto aparece un mensaje de confirmacion

Y= Guardar

10
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A través de este comando se graba en el disco el archivo que esta activo, es

decir en uso. Teclas abreviadas (CTRL+G), esta opcion permite que el documento

siga abierto. La primera vez que se guarda un archivo , el cuadro de dialogo solicita el

nombra, la ubicacion y el tipo de archivo.

Y~ Guardar Como...

Este comando permite grabar una copia del archivo activo. Al elegir este
comando se debera indicar el nombre, la ubicacion yel tipo de archivo de la copia. El

archivo original es cerrado sin cambios.

r—7Versiones...

Esta opcion nos permite llevar un registro de las modificaciones que efectuamos
en cada documento. Con el documeto abierto, al elegir esta opcién, Word muestra la
hora y la fecha en que se guard6 cada version del documento, el nombre de la persona
gue lo guard6 y las lineas de comentarios adicionales. La version mas reciente
aparece al principio de la lista.

Si queremos registrar una nueva version se debe hacer click en Guardar Ahora.

Para ver los comentarios acerca de una version especifica, se debe hacer click

en la version y, a continuacion, hacer click en ver comentarios.

— Configurar Pagina....

Esta opcion permite preparar la distribucién del texto en la pagina. Para ello incluye

cuatro cuadros de dialogo dispuestos a manera de fichas . A saber:

11
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Margenes: ingreso de margenes derecho, izquierdo, superior e inferior como asi

también los margenes de los encabezados y pies de paginas.

Configurar pagina

Margenes | Tamafio der

Superiar: Im
Inferior: Zom =
Izquierda: acm =
Derecho: 2cm =
Encuadernacicn: 0cm -
esde el borde

Encabezado: 1.25cm =

Y

i

Pie de pagina: 1.5cm

[~ 'Margenes simétricos

Predeterminar... |

Tamafio del papel: se indica el tamafio del papel utilizado y la orientacion deseada

(vertical u horizontal).

Configurar pagina
érgenes | Tamafo del papel || 1

Tamafio del papel:

|4 210 x 267 mm -
Ancho: m
Al [297em =]
rientacidn
E & yertical
" Horizontal

Predeterminar. .. |
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Fuente del papel: permite indicar la forma en que sera manejado el papel en la

Confiqurar pagina

Margenes | Tarmal

Primera pagina:

fo cel papel | Fents el papel

v

ja predeterminada (Alimentan <

Alimentador de H

0jas

Otras paginas:

Alimentador de Hojas

Predeter minar. .. |

impresora (bandeja usada, traccion o friccién, etc.)

Disefio de pagina: datos adicionales de impresion.

Configurar pagina

Margenes | Tamario del papel | Euente del papel

Empegar seccidn:

2] x]

—Wista previa

IF‘égina nUeva vl e

ncabezados v pies de pagina
" Pares e impares diferentes

I Primera pagina diferente

Alineacion vertical:

Superior j

MNimeros de linea...

| aplicar a: ITDdD el documento j

I Suprimic notas al final

Predeterminar. ..

J

Arceptar I Cancelar |

13
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Y= Vista Preliminar

Muestra en la pantalla las paginas tal cual seran impresas. Tiene una serie de
botones que permiten modificar la forma de presentacion preliminar (aumentar o

disminuir el tamafio, ver una o varias paginas simultdneamente, ver regla, imprimir, etc.

)

7 Imprimir ...
Con esta opcién se da a la computadora, la orden de imprimir un archivo.

Mediante un cuadro de didlogo se determinan la cantidad de copias que se desean
imprimir, si se imprimen todas o solo algunas paginas y cual es la impresora que se

va a utilizar.

r~7Enviar a...
Este comando permite distribuir los documentos a otras personas. Se puede
realizar a través de:
Destinatario de Correo
Destinatario de Distribucion
Carpeta de Exchange
Destinatario de Fax

Microsoft Power Point

= Propiedades

Presenta las propiedades del archivo seleccionado, como por ejemplo el titulo,

el nombre del autor, tipo de documento, ubicacién, tamafio,etc.

'~ Lista de documentos

Esta no es una opcién de mend, sino que en este espacio se muestra el nombre
de los ultimos cuatro (4) documentos que fueron abiertos. WORD presupone que los
documentos que fueron usados Ultimamente son los que tienen mayor posibilidades de
ser utilizados proximamente, de manera que simplemente cliqueando sobre el nombre

de uno de los documentos de esta lista, el mismo sera abierto. En caso que sean

14
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documentos grabados en disquete se indicara, antes del nombre, la unidad

correspondiente (Ej: a)\cartal.doc)

rSalir
Termina la sesion de trabajo con WORD. Si se tienen documentos abiertos se
debera contestar un cuadro de dialogo sobre si desea guardar o no los cambios

realizados en cada uno de los documentos que estuvieran abiertos.

Nota: Si apaga la computadora sin salir de WORD perdera aquellos trabajos que no

hayan sido debidamente grabados.

EDICION

En este menu se dispone de aquellos comandos que permiten editar textos

efectuando tareas tales como mover y copiar textos, buscar y reemplazar, etc.

.Deshacer (Escritura)/ (Despejar)/ (Pegar) etc.

Esta opcion sirve para dejar sin efecto la dltima accion que se ha realizado. Al
lado de la palabra deshacer figura el nombre de la ultima accién realizada y ejecutando
este comando vuelve ese paso atras. Teclas Abreviadas (CTRL+Z). Este campo

puede deshacer multiples acciones.

.Rehacer (Escritura)/ (Despejar)/ (Pegar) etc.

Esta opcion invierte el comando anterior. Vuelve a efectuar aquella accion que
habiamos deshecho. Teclas Abreviadas (CTRL+Y). Esta opcion permite rehacer

multiples acciones.

.Cortar
Este comando corta el bloque de texto que se encuentre pintado o seleccionado
dentro del documento y lo guarda en un area llamada “portapapeles”. Teclas

Abreviadas (CTRL+X). Esta opcion sirve para trasladar un texto en particular.

15
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Los pasos a seguir para cortar un blogue de texto son los siguientes:

1. Seleccionar el bloque de texto que se quiere cortar

N

Elegir el comando Cortar del Menu Edicién o (CTRL+X)

3. Posicionarse en el lugar de destino donde se quiere pegar el bloque

>

Elegir el comando Pegar del Menu Edicion o (CTRL+V)

-Copiar
Este comando copia en el “portapapeles” el texto que se encuentra pintado o
seleccionado pero no lo elimina de su posicion original. Teclas Abreviadas
(CTRL+C). Esta opcion permite repetir un texto en particular.
Los pasos a seguir para copiar un blogue de texto son los siguientes:
1. Seleccionar el bloque de texto que se quiere copiar
2. Elegir el comando Copiar del Menu Edicion o (CTRL+C)
3. Posicionarse en el lugar de destino donde se quiere copiar el bloque

4. Elegir el comando Pegar del Menu Edicién o (CTRL+V)

.Pegar

Este comando copia lo ultimo que se grabd en el “portapapeles” en aquella
posicion en que se encuentra el cursor. Este texto se puede haber grabado ya sea
mediante el comando Cortar (CTRL+X) o mediante el comando Copiar.(CTRL+C)
Cabe aclarar que el texto sigue guardado en el portapapeles hasta que no se grabe
otro texto encima o se apague el equipo. Esto permite hacer copias repetitivas

repitiendo solo este paso.

Los pasos a seguir para mover un bloque de texto son los siguientes:
1. Seleccionar el bloque de texto que se quiere cortar

2. Elegir el comando Cortar del Menu Edicion o (CTRL+X)

3. Posicionarse en el lugar de destino donde se quiere pegar el bloque

4. Elegir el comando Pegar del Menu Ediciéon o (CTRL+V)

Los pasos a seguir para copiar un blogue de texto son los siguientes:

1. Seleccionar el bloque de texto que se quiere copiar

16
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2. Elegir el comando Copiar del Menu Edicién o (CTRL+C)

3. Posicionarse en el lugar de destino donde se quiere copiar el bloque

4. Elegir el comando Pegar del Menu Edicién o (CTRL+V)

.Pegado especial ...

Pega, vincula o incrustra el contenido del Portapapeles en el archivo actual con
el formato que se especifique.
.Borrar

Nos permite eliminar el bloque de texto que se ha seleccionado. Elegir esta
opcion es equivalente a tocar la tecla Suprimir.
La opcion Suprimir se diferencia de la opcién Cortar del Menu Edicion, en que no
guarda en el portapapeles el bloque borrado, por lo que no se lo puede recuperar con

la opcién Pegar.

.Seleccionar todo

Esta opcion sirve para pintar o seleccionar todo el documento. Teclas

Abreviadas: (Control+E.)

.Buscar ...
Permite realizar la busqueda de una palabra, una porcion de palabra o un grupo

de palabras dentro del documento. Teclas Abreviadas: (Control+B.)

Buscar y reemplazar E
Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: Iapellid0| ll | Buscar giguiente I

Cancelar |

Mas ¥ |

17
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.Reemplazar ...

Esta opcion es similar a la anterior, con la diferencia que, ademéas de buscar
una determinada instancia dentro del texto, da la posibilidad de reemplazar la misma

por otra que se le especifique. . Teclas Abreviadas: (Control+L.)

Buscar y reemplazar m
Buscar  Reemplazar | Ir 3 |
Buscar: Iapellidg — | ‘ Buscar siguiente
Cancelar

Reemplazar todos

Feemplazar con Iapellido y normbre| LI Reemplazar |

Mas ¥

Este comando nos permite desplazarnos a través del documento de pagina en
pagina, de linea en linea, de marcador en marcador, etc. El cuadro de didlogo
correspondiente nos permite avanzar o retroceder de elemento en elemento
seleccionado. Teclas Abreviadas: (Control+l.)

Buscar y reemplazar m

Buscar | Reemplazar Ira |

Namero de la pagina: Siguiente I

I Apterior

Escriba + v — para desplazarse Cerrar
segln la posicion actual,

i

Egtrge;]tairéu Ejemplo: escribiendo +4 se
P desplazara cuatro elementos
Mota al final il bmins el

Vinculos ...
Esta opcién permite reducir el tamafio de un documento que contiene graficos

vinculados y volver a conectar o cambiar un vinculo.

18
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.Objeto
Permite editar un objeto que se ha insertado en un documento. Ejemplo: tablas,

gréficos, dibujo, etc.

En este mend Ud. puede seleccionar como desea ver su documento cuando lo
esta usando y cuales son los elementos que desea ver en k pantalla mientras esta
trabajando. Ningin comando de este menu modifica al documento, sélo varia la forma

en que se presenta.

sNormal

Cuando esté activada esta opcién se ve el documento de la manera standard.

s Disefio en Pantalla

Vista que optimiza el disefio de un documento para facilitar su lectura en
pantalla. Por ejemplo, el texto aparece mas grande y se ajusta a la ventana, en vez de
adaptarse a la forma en que realmente se imprime.

En la vista Disefio en pantalla, Word muestra automaticamente el Mapa del
documento, un panel independiente que le permite desplazarse por el documento y

mantener el seguimiento de sus movimientos.

s~ Disefno de pagina

En el modo disefio de pagina el texto se muestra tal cual saldra impreso en el
papel. Esta verificacion es il para verificar el aspecto final de un documento. Sin

embargo, suele dificultar las tareas de edicién y de desplazamiento.

s Esquema
Lo que hace esta presentacion es mostrar en pantalla el documento en forma de

niveles para que pueda trabajar mas facilmente con su estructura y organizacion. En

este tipo de presentacion puede crear un documento nuevo o trabajar con uno

20
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existente. Cuando vuelva a la presentacion normal o de disefio de pagina, el

documento incluira todos los cambios realizados en la presentacion. En
presentacion esquema Ud. podréa escribir y revisar texto y aplicar formatos de caracter.
Sin embargo, si desea trabajar con formatos de parrafos (sangrias, tabulaciones, etc. )

debera hacerlo en presentacion normal o de disefio de pagina.

s~Documento maestro

Si desea dividir un documento largo, por ejemplo, un libro de varios capitulos, en
archivos diferentes, utilice la presentacion de documento maestro. Si utiliza un
documento maestro, podra organizar y mantener un documento extenso dividiéndolo en
varios subdocumentos, asi como trabajar con todo el documento extenso o con
cualquier subdocumento individual.

Un documento maestro es un “contenedor” de subdocumentos. El uso de un
documento maestro combina las ventajas de dividir un documento extenso en capitulos
pequerios con la conveniencia de trabajar en una sola ventana de documento.

A continuacién se enumeran algunas de las ventajas de utilizar este tipo de
documentos:

- desplazarse rdpidamente a una parte especifica de un documento extenso

- reorganizar un documento extenso sencillamente desplazando titulos

- ver los ultimos cambios efectuados en un documento extenso sin tener que abrir
varios archivos individuales

- imprimir un documento extenso sin necesidad de abrir varios archivos individuales.

- etc.

s Barras de herramientas ...

Utilizando esta opcion Ud. podra indicar cuales son las barras de herramientas
gue desea ver y cuales no, por ejemplo Estandar, Formato, Autotexto, Dibujo, Web,
Imagen, etc.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de Word de forma
gue se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menues y botones,

crear barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.
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La barra de menus es una barra de herramientas especial de la parte superior
de la pantalla que contiene menus como Archivo, Edicién, Ver, etc. Esta barra de
menus se puede personalizar del mismo modo que cualquier otra barra de
herramientas integrada. Por ejemplo, se pueden agregar y quitar rapidamente menues
y botones de la barra de menus, pero no se puede ocultar la barra.

Se utiliza el cuadro de didlogo Personalizar del comando Barras de
Herraminetas para arrastrar un comando a una barra de herramientas y crear un boton

para dicho comando, de forma que el acceso al mismo resulte mas sencillo.

Personalizar

Barras de herramientas  Comandos | Opriones |

Comandos que se

Categorias: Comandos: ’ X
F— < [W tegria pueden incluir en las

- . Barrasde
Herramientas EHEIE] Herramientas.
Tabla 8 Subrayado
Weh < Copiar formato
Wentana y Ayuda A
Dibujo LA Color de fuente L3
Autoformas 4 Resaltar 4
Bordes . . _

Cambiar mayisculas v mindsculas

Combinar correspondencia j ¥ ¥ ll

Comando seleccionado:

Descripcion | WEEifiEan 52| EEEE T |

@l Guardar en: |Mormal j Teclado... | Cerrar I

s Regla
Esta opcion se usa de manera indistinta para ver o dejar de ver la regla. La regla

es la linea numerada que aparece debajo del nombre del documento. Si esta opcion
aparece tildada ( O) indica que la regla esta visible. Si no se quiere visualizar se debe
cliquear sobre la opcion Regla. En caso que no estuviera visible y quisiera activarla, el

tilde no estara y se debe efectuar la misma operacion.

s~Mapa del Documento
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El Mapa del documento es un panel independiente que muestra un esquema de

los titulos del documento. Puede utilizarlo para desplazarse rapidamente por el

documento y mantener el seguimiento de su posicion. Por ejemplo, al hacer click en

un titulo del Mapa del documento se podra pasar instantineamente a la parte

relacionada del documento.

s~Encabezado y pie de pagina

WORD le permite definir encabezados y pie de pagina para sus documentos.
Un encabezado es un elemento que estara al comienzo de todas las hojas del
documento y un pie es un elemento que estara en la parte inferior de todas las paginas.
Al elegir esta opcion aparecera el documento en Modo de Disefio y mostrara un
recuadro en donde debera ingresar el encabezado y otro recuadro al final de la hoja
donde debera ingresar el pie. Tanto el encabezado como el pie pueden ser texto,
caracteres especiales, gréaficos, imagenes, etc.

El tamafio del recuadro se ira adaptando al tamafio del elemento ingresado.

Para eliminar un encabezado o un pie se debe ingresar a la misma pantalla,

seleccionar el elemento a eliminar y tocar la tecla suprimir.

sNotas al pie

Esta opcion esta activa solo si en el documento existen notas al pie. (Las notas
al pie se crean con la opcion Notas al pie del menu Insertar).
Es también una opcién alternativa dado que con la misma puedo ver o dejar de

ver las notas al pie.

s~ Comentarios

Comentario 0 anotaciones que se agrega a partes de texto. Para poder insertar
un comentario se debe seleccionar el texto al cual se desea agregarle un comentario,
luego elegir del menu Insertar el comando Comentario, automaticamnte aparecera en
pantella un recuadro donde se podréa ingresar el comentario que desee hacer. Para ver
los comentarios en pantalla, se coloca el puntero sobre el texto sombreado. Word
muestra el comentario y el nombre de su creador en una “sugerencia” encima del texto

sombreado. Si no aparecen los comentarios, se hace click en Opciones del menu

23



Manual de Microsoft@Word
Herramientas, en la ficha Ver y, a continuacion, seleccione la casilla de verificacion

“Sugerencias”. Para eliminar el comentario debe pocisionarse sobre el texto

sombreado y al hcer click con el boton

derecho del mouse aparecera un menu de opciones, el cual contiene un comando

Eliminar comentario.

s Pantalla completa

Esta opcion le permite ver en toda la pantalla el documneto, sin menues, reglas,
barras de herramientas ni otros elementos de pantalla. En la presentacion de pantalla
completa, podra elegir comandos con teclas de método abreviado y ver menus
contextuales mientras trabaja. EI menu principal aparece sélo cuando se posiciona el

puntero del mouse en la parte superior de la pantalla.

s Zoom ...

Esta opcion permite ampliar (acercar mediante zoom) o reducir (alejar mediante
el zoom) un documento. Cuando elija esta opcidn aparecera una lista de porcentajes en
la que usted podra seleccionar un porcentaje mayor o0 menor, segun desee ampliar o

reducir la vista.

INSERTAR
En este menu Ud. puede seleccionar los diferentes elementos que desea
insertar en su documento cuando lo estd usando, por ejemplo Umero de pagina,

simbolos, notas al pie, objeto, etc.

< Salto ...
Con esta opcion es posible forzar un salto, ya sea de pagina o de columna, en
un lugar determinado del documento, WORD también permite aplicar este concepto a

paginas pares o impares.
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<« NUmeros de pagina ...

WORD le permite numerar las paginas de un documento de varias formas.
Cuando usted elige esta opcidn aparecera un cuadro de didlogo en que podra indicar
la posicién (superior o inferior ) yla alineacion (izquierda, derecha, central, interna o

externa) de los numeros.

Nimeros de pagina E
Posicion: —Wista previa

IF‘arte inferior (pie de pagina) j =

Alineacicn: —_—
IDerecha - | e

¥ Mimera en la primera pagina

Cancelar | Formata... |

Nota: Al presionar el boton “Formato” aparecera un cuadro de didlogo que permite
establecer el formato de la numeracion (1,2,3, o i,ii,iii,...o a,b,c,..., etc.), desde donde

comenzar a numerar las paginas, etc.

e Fechay hora ...

Mediante este comando se puede insertar en el documento la fecha y/o la hora
actual. Seleccionando esta opcion aparecera un cuadro de dialogo en el que se podra

elegir el formato deseado tanto para la fecha como para la hora.

<@ Autotexto

Lugar de almacenamiento para texto o graficos que se utilizan en repetidas
ocasiones; por ejemplo, una direccion postal que utilice con frecuencia, una clausula de
contrato estandar o una lista larga de distribucion de memorandos. Cada seleccion de
texto o graficos se graba como un elemento de Autotexto y se le asigna un nombre
exclusivo. En versiones anteriores de Word, los elementos de Autotexto recibian el
nombre de "entradas de glosario". Para crear un autotexto nuevo se debe pintar o
seleccionar el texto que desea definir como Autotexto y en esta opcion hacer click en el

botdn Nuevo.
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@ Campo ...
Esta opcion es especialmente (til cuando se esta confeccionando formularios ya

gue me permite insertar tres tipos de campos diferentes relativos a formularios : texto,

casilla de seleccion o lista desplegable.

< Simbolo ...

Con este comando se pueden insertar simbolos y caracteres especiales en
cualquier lugar del texto. Al seleccionar este comando aparecera el siguiente cuadro de
dialogo del cual se puede elegir cualquier simbolo que se quiera insertar en el
documento. Al cambiar la fuente varia el contenido de la tabla que contiene los

diferentas simbolos.

Simbolo [ 7] x|

Simbolos |garacteres especialesl
Fuents: IMDnc:t\,rpe Sorts j
W[l pe=p[e]r|m|we] ¢ [ae ] g]omls v ]< [ [x [x [ [+]+
S| TR mE| | e || B < || | 3| | | | | kv ||| k| | e | k|
W | | ok | e | ole | o o < )|l | ||| B\ B % || (OO O QO A
Wb LR ssO ||| 4> 0] }OO
g|ojojo|jo|o|o|a|a|o|ajojo|o|o|o|O|9| (2w &= ds ¢ ¥
it tentageiiol Beled Bt IR RS A0 UR S AR 638 7 1R s 1R o ol R e el eem e Raieal R
@0 0 QO 0 6|0 6 00 0= L] w2 o= |- ]
(i | (D | o | || O || @ | [ | o7 | M| b o7 | =+ [ 2o [ = O
Agb:currecciljn...l Teclas... | Teclas:
‘ Insertar I Cancelar

< Comentario

Para agregar anotaciones a un documento sin modificarlo, se puede utilizar los
comentarios, es decir anotaciones numeradas que se agregan en un panel de
anotacion separado. Cada anotacion tiene una marca de anotaciones que contiene la
inicial del revisor y un niumero de secuencia. La marca de anotacion aparece en el
panel de anotacibn como texto normal pero en el documento aparece como texto

oculto.
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Antes de insertar un comentario, es conveniente seleccionar el texto o el
elemento al que se desea agregar el comentario, con lo cual WORD podra
posteriormente resaltar el elemento al que se refiere la anotacion.

Las anotaciones se pueden incorporar, eliminar, consultar e imprimir.

< Nota al pie ...

Las notas al pie o al final explican, comentan o aclaran una palabra o texto del
documento. Un solo documento puede contener notas al pie y notas al final. Por
ejemplo, puede utilizar las notas al pie para instrucciones detalladas y las notas al final
para citar fuentes de informacién. Las notas al pie aparecen al final de cada pagina de

un documento. Las notas al final normalmente aparecen al final del documento.

Notas al pie y notas al final E

In=ertar
& Mota al pie Final de pagina
" Mota al final Final del docurmento

Murneracidn
% AUtonUrmEracicn 1,23 ..

" Marca personal: I

sceptar | Cancelar | Qpciunes...l

< Titulo

Word puede agregar automaticamente titulos numerados al insertar imagenes,
tablas, graficos de Microsoft Excel y otros tipos de elementos. Por ejemplo, cuando
inserte tablas, Word puede agregar los titulos "Tabla 1", "Tabla 2", etc.También puede
agregar titulos numerados a los elementos existentes de un documento.

Para insertar un titulo, seleccione el elemento en el que desee agregar un titulo y,

a continuacion, haga click en el comando Titulo del Menu Insertar.
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@ Referencia cruzada ...

Puede crear una referencia cruzada dentro del mismo documento para hacer
referencia a un elemento de otra ubicacion.Una vez aplicados los estilos de titulo en un
documento o insertados los marcadores, las notas al pie, los titulos o los parrafos
numerados, puede crear referencias cruzadas para los mismos.

Para crear una referencia cruzada, haga click en el comando Referencia
cruzada del menu Insertar. Para que se pueda pasar al elemento al que se hace
referencia en el mismo documento, se debe seleccionar la casilla de verificacion
Insertar como hipervinculo.

Si se modifica el elemento al que se hace la referencia (por ejemplo, la tabla 6
se convierte en tabla 5 o0 pasa a la pagina 23), es posible actualizar la referencia

cruzada sin tener que escribirla de nuevo.

< indice y tablas ...

Este comando permite crear los siguientes elementos:
- Un indice que proporcione a los usuarios los nimeros de pagina de los elementos que
deseen buscar en un documento impreso.
- Una tabla de contenido que muestre los titulos en el mismo orden en que aparecen en
el documento.
- Una tabla de ilustraciones que muestre los elementos con epigrafes en el orden en

que aparecen en el documento.

< |magen...
WORD puede insertar imagenes predisefiadas u otras imagenes desde la

Galeria de imagenes, o insertar imagenes o fotografias digitalizadas importadas desde
otros programas o ubicaciones. Al insertar imagenes predisefiadas, puede convertir la
imagen en objetos de dibujo y posteriormente utilizar las opciones de la barra de
herramientas Dibujo para modificar los objetos; por ejemplo, para cambiar los colores
de linea o de relleno, reorganizar las partes o combinar imagenes. Al seleccionar una
imagen, aparece la barra de herramientas Imagen con herramientas que pueden

utilizarse para recortar la imagen, agregarle un borde o ajustar el brillo y el contraste.
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@ Cuadro de Texto

Word 97 permite utilizar los cuadros de texto como "objetos de dibujo"; es decir,
como contenedores de texto que pueden colocarse en una pagina y cuyo tamafio se
puede cambiar, los cuadros de texto proporcionan mejores formas de organizar el texto

y aprovechar los nuevos efectos graficos.

<@ Archivo ...

Mediante este comando Ud. puede insertar en el punto en donde esta el cursor
el contenido de un archivo completo. Al seleccionar esta opcion aparece el cuadro
dialogo correspondiente a Abrir archivo para que Ud. . elija el archivo que desea

insertar

< Objeto ...
Objeto es un documento o archivo creado bajo algun otro software disponible en

Windows. Seleccionando esta opcion se muestra una lista de software (Paintbrush,
Microsoft Graph, Sonido, etc.). Si por ejemplo elijo el Paintbrush, WORD cede el control
al Paintbrush para que realice el grafico que desee y luego puede insertarse en el

documento original.

<@ Marcador...

Permite darle un nombre a una parte del texto. Para poder hacer referencias, se
selecciona el texto y Word marca la posicion con el nombre especificado por el
usuario. Estos marcadores tienen mas utilidades que los marcadores de posicién, ya

gue sirven, por ejemplo, para crear y numerar referencias cruzadas.

@ Hipervinculo...

Texto o gréfico en colores y subrayado donde se puede hacer click para saltar a
un archivo, a una parte determinada de un archivo, a una pagina HTML en World Wide

Web o a una pagina HTML en una Intranet.



FORMATO

Manual de Microsoft@Word

En este menu se dispone de comandos que permiten darle caracteristicas

especiales al texto, tanto a nivel caracter, como a nivel parrafo.

BFuente...

Permite modificar el formato de los caracteres. Muestra un cuadro de dialogo en

el de que debera indicarse el tipo y tamafio de letra, asi como también los efectos que

deseamos asignar a caracteres (color, tipo de subrayado, posicidn con respecto al

renglon, etc.)

Fuente m
Fgentel Espacio enfre caracteres | Animacidn |
Estilo de fuente: Tamafio:
|NDrmaI 12
e
Cursiva
Megrita
Megrita Cursivs
[ -
Subrayado: Color:
{ninguno’ j I. Automatico j
Efectos
[ Tachado [ Sombra [ Wersales
[ Doble tachado [ Contorno [ Maylsculas
[ Superindice [ Relisve [ Oculio
[ Subindice [ Grabado
Yista previa
Arial
Fuente TrueType. Se wsara la misma fuents en la pantalla v en la impresora,
Predeterminar... Aceptar I Cancelar

Nota: recuerde que si el texto a resaltar ya esta escrito, debera “pintar” o “seleccionar”

previamente el mismo.
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BParrafo ...
Permite modificar el formato de los parrafos. Las opciones que presenta este

cuadro de dialogo son:

Pamafo |

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina |

alineacian: m Mivel de esquema: IText.;. indep. vI

Sanaria

Izquierda: I':' Cri 5 I Especial: En:

Derecha: = I(ninguna]l j | =

Espaciado

Anterior II:I pko E Inketlineado: En;
Poskerior: ID pto ﬂ IIJS lineas j I ﬂ

Vista previa

Tram ok cieniplo Team ok cpeniplo Team ok cpenipdo Team o fjcniplo Toam o cpcndplo Toim oo
ejerdpde Team ok ejerdpde Team ok cjerapde Team ok cjerdpde Team of cperapde Team ok epeniple
Team ok cperupdo Team o cperupde Team o cperpdo

Tabulaciones. .. | | Arcepkar I Cancelar |

Nota: Si es un solo parrafo no es indisensable pintarlo, basta con posicionarse en él.

Si son varios si se requiere pintarlo.

aNumeracion vy vifetas...

Permite crear facilmente una lista con vifietas (flecha, rombo, asterisco, etc.) o
con numeros. Se puede crear listas que tengan mas de un nivel, el maximo de

niveles es nueve.

mBordes y Sombreado...

Eligiendo esta opcién podemos efectuar bordes y sombreado sobre uno o mas

parrafos.
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Columnas ...

Esta opcion permite escribir textos en forma de columnas como las utilizadas
para escribir en los diarios o periddicos. Podemos indicarle la cantidad de

columnas que deseamos por pagina.

eTabulaciones...

Este comando se utiliza para fijar tabulaciones que sirven para encolumnar
datos. Se debe indicar la alineacién del tabulado (izquierda, derecha, decimal, etc.)

y el caracter de relleno que se desea usar.

Nota: las columnas de datos deben escribirse una vez que han sido fijados los

tabulados. El fijar un tabulado no encolumna datos ya escritos.

Letra capital...

Esta opcion permite dar formato a un parrafo para que comience con una inicial

grande o capital, o bien una palabra grande.

eDireccién del Texto...

Gira el texto seleccionado en las celdas de una tabla para que pueda leerse de

abajo hacia arriba y viceversa.

mCambiar mayusculas y minUsculas...

Esta opcion permite cambiar el formato del texto, tanto a mindsculas,

mayusculas, Tipo oracion, Tipo Titulo, tIPO INVERSO.

Autoformato...

Después de escribir un documento, puede conseguir que Word dé formato al
texto. Word analiza cada parrafo y determina como se utiliza éste en el documento,
a continuacion aplica un estilo, un conjunto preestablecido de formatos, apropiado

para ese elemento.
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mGaleria de estilos...

Esta opcién permite ver el documento en una serie de formatos diferentes

preestablecidos y modificar su apariencia global. (Ej.: fax, carta, memo, etc.)

aEstilo...
Un estilo es un conjunto de formatos identificado por un nombre de estilo. Utilizando

los estilos para dar formato al texto, puede producir rdpidamente documentos con
apariencia profesional y mantener la consistencia de formato. Puede utilizar dos tipos

de estilo para dar formato al texto:
Un estilo de parrafo controla todos los aspectos de la apariencia global de

un parrafo, la fuente, tamafio y otros atributos del texto, como asi también el
interlineado, la alineacion, las tabulaciones y los bordes.

Un estilo de cardcter aplica cualquiera de los formatos, la fuente y el tamafio del

texto, asi como la negrita y cursiva, las versales, el subrayado y otros efectos.

2Fondo...
Este comando permite agregar distintos tipos de fondos, como por ejemplo una

textura de esterilla, a documentos de Word y paginas Web para que tengan una
apariencia mas atractiva. También permite agregar colores y textura a documentos

de Word o paginas Web para las vistas en pantalla. Este estilo no sale impreso.

20bjeto...
Para que esta opcion se encuentre activada o disponble primero se debera

dibujar algun objeto (rectangulo, linea, Ovalo, etc). Esta opcién se transforma en

Autoforma..., en la cual se especifican todas las caracteristicas (tamafios, colores,

ajustes, etc) que posee dicho objeto.
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HERRAMIENTAS

[Ortografia y Gramatica...

Word incluye dos métodos distintos para realizar la revision ortografica y
gramatical.

A medida que escribe, Word puede revisar automaticamente el documento y
subrayar posibles errores ortograficos y gramaticales. Para corregir un error, se debe
realizar un "click" con el boton dercho del mouse sobre la palabra subrayada;
automaticamente aparecera un cuadro indicando cuales son los posibles cambios que
se deben realizar para poder corregir el error.

El siguiente cuadro de didlogo muestra la forma en que Word desarrolla la

correccion ortografica y gramatical:

Orntografia y gramatica: Espanol (Alfabetizacion tradicional)

Error gramatical:

Contar-palabras... ﬂ omir |
Crmitir todag |
Sugerencias:

E:ILIb;err|r_ll_l bal: Compruebe que no ando el infinitiva Cambiar |

icontar en vez de una forma personal.
[

@ ||7 Rewisar gramatica Cpciones. .. Deshacer | Cancelar

Oldioma...

> Definir Idioma...

Esta herramienta permite revisar textos en uno o varios idiomas.

» Sinénimos...
Esta opcion permite mejorar la precision y variedad de sus escritos. Pude buscar

rapidamente sinénimos (palabras con el mismo significado), de una palabra o
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expresibn que seleccione. En algunos casos, se ofrecen también palabras

relacionadas.

» Guiones...

La division con guiones reduce la apariencia desigual del texto sin justificar y le
permite introducir mas texto en una pagina. Es especialmente Util para documentos
gue tengan columnas de texto estrechas. Esta opcion implica que el texto "no quede”

justificado.

(JContar palabras...

Word permite contar el nUmero de paginas, palabras, caracteres, parrafos y

lineas de un documento o una seleccién.

(JAutoresumen...

El comando Autorresumen permite resumir automaticamente los puntos
principales de un documento.

Autorresumen analiza el documento y asigna una calificacion a cada frase. Por
ejemplo, asigna una calificacion mas alta a las frases que contienen palabras utilizadas
con mayor frecuencia en el documento. A continuacion, el usuario elige un porcentaje
de las frases con las calificaciones mas altas para presentar el resumen.

Es importante tener en cuenta que la funcion de Autorresumen alcanza la mayor
eficacia con documentos bien estructurados; por ejemplo, informes, articulos y

documentos cientificos.

[JAutocorreccion...

La funcion Autocorreccion corrige automaticamente los errores ortograficos y
gramaticales mas comunes. Se puede personalizar facilmente las opciones de
Autocorreccion preestablecidas o agregar a la lista de elementos de Autocorreccion

errores habituales.

[JControl de cambios

Cuando se realiza el control de cambios mientras se revisa un documento, el

autor del documento puede ver donde ha efectuado los cambios, como borrar, agregar,
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etc. A continuacion, puede aceptarlos o rechazarlos. Si hay varias personas revisando

un documento, Word marca los cambios de cada revisor con un color distinto.

[JCombinar Documento...

Este comando permite combinar los cambios de todos los revisores en un Unico
documento. Para ello se debe abrir el documento en el que se van a combinar los
cambios y hacer click en Combinar Documentos del menu Herramientas. En el
cuadro de dialogo se debe seleccionar el archivo para combinar con el documento
activo y hacer click en una copia del documento con los cambios que se van a

combinar y luego en Abrir.

OProteger documentos...

Word proporciona varias formas de proteger un documento. Mediante esta
opcion se puede asignar una contrasefia al documento y protegerlo selectivamente

contra algunos tipos de modificaciones (modificaciones, comentarios, etc.)

(ICombinar correspondencia ...

Este comando le permite crear cartas modelo, crear textos legales, listas de

elementos y otros documentos similares.

[JSobres y etiguetas...

Utilizando esta opcion se puede determinar las caracteristicas y formato de las

impresiones en sobres y etiquetas postales.

[(Asistente para cartas...

Este comando habilita un cuadro de didlogo que formula preguntas y después
utiliza las respuestas del usuario para disefiar un documento y aplicarle formato

automaticamente, como en el caso de un boletin o un curriculo.
(IMacros...

Una macro graba una secuencia de ordenes que el usuario da a WORD,

asignando la misma a un botén de la barra, a un menu o al teclado. Una vez que la
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macro ha sido grabada se podra ejecutar por alguno de los tres métodos (barra, menu

o teclado). Se utilizan para ahorrar tiempo al realizar tareas repetitivas.



Manual de Microsoft@Word

CJPersonalizar...

Esta opcion permite efectuar cambios en las funciones que WORD tiene
preestablecidas tanto para las barras como para los menues y el teclado. De esta
forma se puede, por ejemplo, eliminar un determinado botén de una barra, agregar

alguno gue no esté activo o modificarlo.

DOpciones...
Mediante este menu puede cambiarse la configuracién general de WORD vy de

su forma de trabajar. Cuando elija esta opcién la aparecera un cuadro de diadlogo que
contiene varias fichas, cada una de las cuales le permite introducir modificaciones en la
forma en que se manejara:

- Como y donde se guardaran los archivos

- Como se imprimiran los mismos

- Qué vera el usuario, etc.

TABLA

Mediante el uso de tablas es posible organizar columnas de niumeros y texto en
un documento sin necesidad de utilizar tabulaciones. Una tabla es una estructura de
filas y columnas delimitadas por un cuadricula punteada. Cada cuadro de la cuadricula
es una celda. La cuadricula es una guia en pantalla para indicar los limites de la tabla,

pero puede no imprimirse.

EIDibujar tabla...

Al seleccionar este comando se activa un cuadro, el cual contiene todos los
elementos que permiten crear una tabla o redefinir el aspecto de una tabla, por

ejemplo: estilo de linea, grosor de la linea, color de sombreado, color del borde, etc.
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Sllnsertar tabla...

Esta opcion permite crear una tabla, determinando cantidad de filas y columnas

gue tendra y especificar las medidas exactas para el ancho de las columnas.

Mimero de columnas: |2 i Aceptar |
Mamero de filas: |2| E‘ Cancelar |

Ancho de columna: I-i\U'DmétiCU 5‘ autofarmato, ., |

Formato de tabla: {hinguno’

EJEliminar celdas...

Esta opcion permite eliminar una o varias celdas o filas y columnas completas,

dependiendo esto del elemento seleccionado.

EICombinar celdas...

Esta opcidn permite unir una o varias celdas, seleccionandolas previamente.

EIDividir celdas...

Esta opcion permite subdividir la o las celdas seleccionadas.

ElSeleccionar fila...

Esta opcion sirve para pintar o seleccionar una fila 'y es equivalente a hacer click

con el puntero del mouse apuntando al borde externo izquierdo de la misma.

ElSeleccionar columna...

Esta opcion sirve para pintar o seleccionar una columnay es equivalente a hacer

click con el puntero del moouse apuntando al borde superior externo de la columna.

ElSeleccionar tabla...

Esta opcion sirve para pintar o seleccionar toda la tabla.
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EJAutoformato de tablas...

La seleccion de este comando activa un cuadro en el cual se detallan los
diferentes formatos que puede adoptar una tabla, como asi también las

partes de una tabla a la cual se le aplica este formato.

Autoformato de tablas m
Eormatos; Yista previa
{hinguno’
Egg:ig ; Ene. Febh. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Clasicn 1 Deste B 4 7 17
Clasico 2 sur b 7 2 24
Clasica 3 Total 21 15 21 G0
Clasico 4
vemo2 =]
Formatos que se pueden aplicar
¥ Bordes ¥ Fuente v autoajuste
¥ Sombreado ¥ color

Aplicar formatos especiales a
¥ Filas de titulos [ Ultima fils

¥ Brimera colurmng [ Ultima calumna

Aceptar I Cancelar

EIDistribuir filas uniformemente

Esta opcién, como su palabra lo indica, asigna para todas las filas

seleccionadas el mismo tamano.

ElDistribuir columnas uniformemente

Esta opcion, como su palabra lo indica, asigna para todas las columnas

seleccionadas el mismo tamano.

FAlto y ancho de celdas...

Esta opcion permite cambiar el ancho y el alto de las celdas y columnas

seleccionadas.

ElTitulos

Defini la fila seleccionado como titulo, esto permite repetir los titulos de la tabla

automaticamente, cuando ésta ocupe varias paginas y siempre que saltos de
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pagina sean automaticos, en cambio si los saltos de paginas son manuales, el titulo no

se reperitira.

ElConvertir texto en tabla

Es posible convertir un texto separado por marcas de parrafo, punto y coma o
marcas de tabulacion, en celdas de una tabla y también es posible convertir una tabla

en parrafos de texto normales.

gOrdenar...

Es posible ordenar y numerar rdpidamente las celdas de una tabla. Los
elementos pueden organizarse en orden alfabético, numérico o cronoldgico. La

ordenacion puede clasificarse por mas de un criterio.

ElFormula
Es posible utilizar la tabla para efectuar calculos, sumar, restar, multiplicar y
dividir nimeros, asi como calcular promedios, porcentajes y valores maximos y

minimos.

SIDividir tabla...

Esta opcion permite dividir la tabla en dos, creando una nueva tabla a partir de

la fila en que estoy posicionado. Para unirlo nuevamente soélo se debe eliminar el

"enter” que las separa.

ElOcultar/Mostrar lineas de division

En los documentos de Word, las tablas se imprimen de forma predeterminada con
un borde de linea solida de color negro y % pto. Si se desea qu estas divisiones no se
visualicen se debe seleccionar la parte de la tabla o en defecto su totalidad y hacer

"click" en este comando.
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VENTANA
Este menu agrupa opciones utiles para el trabajo cuando se tiene mas de un

archivo abierto, usando diferentes ventanas para verlos simultaneamente.

HANueva ventana

Crea una ventana para visualizar el mismo archivo. Esto es (til cuando
necesitamos ver dos partes distintas del mismo documento, simultaneamente. Las

ventanas se encuentran superpuestas.

#Organizar todo

Organiza las ventanas de manera que quedan visibles todos los documentos en

uso o abiertos.

#ADividir

Permite al operador definir el lugar del documento en donde deseo abrir una
ventana nueva. Esto permite ademas definir el tamafio fisico de la ventana. De esta
manera también quedara el mismo documento en dos ventanas diferentes. Para quitar

una ventana se usa esta misma opcion que ha cambiado de nombre a “Quitar ventana”

AL ista de documentos abiertos:

En este espacio se muestra la lista de archivos que estan abiertos y aquel que
se encuentra activo tiene un tilde. Si queremos activar otro documento solo debo

cliquear sobre el nombre del archivo deseado. Teclas Abreviadas (CRTL +F6).

-

WORD posee una ayuda ‘en linea” para cada tema. Esto quiere decir que
desde cualquier punto donde estemos trabajando podemos convocar a la misma
presionando la tecla F1. Inmediatamente aparecera sobre la pantalla una venana con la

ayuda correspondiente al tema sobre el que se esta consultando.
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/DAyuda de Microsoft Word F1

iQué desea hacer?

& :Qué Formato se aplica al copiar texto entre
docurentos?

@ Guardar un documento
@ solucion de problemas al guardar v cerrar documentos

@ cConwertidores de formatos de archivo incluidos con

Microsoft Word
@ Compartir documentos creados en Word 97, Ward 95 v
Whard 6.x
W Wer mas...
que es estol
@  Buscar
@ Sugerencias @ Opciones @  Cerrar

/AContenido e indice

Temas de Ayuda: Microsoft Word

Contenido  Indice |Eluscar|

1 Escribalas primeras letras de la palabra que esta buscando.

imgrimir

2 Haga clic en una entrada de indice v despues en "Mostrar".

predeterminad
imprimir &
irmprimir

actualizar objetos vinculados

archivos de impresian

barradares

cambiar papel

CAmP0

caras modelo individuales

documentas

en segundo plano

intervalos de paginas

orden inverso

paginas especificas

paginas pares o impares

Fastscript j

Mostrar | [T | Cancelar |
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/D0ué es esto?

Esta opcion permite obtener informacion acerca por ejemplo del formato del
parrafo del texto en el cual se hace click luego de la eleccién de esta opcion. Por

ejemplo:

Formato de parrafo

Estilo de parrafo: Sanaria: Izquierda 0 cm
Aplicado: Justificada, Intetlineadan 1,5 ineas

Formato de fuente

Estilo de parrafo: Espariol {alFabetizacion tradicional)
Estilo de caracter:

Aplicado: Fuenke: Arial, 12 pto, Subrayado

7

Texto

/ADMicrosoft en el Web

Para poder utilizar esta opcion es necesario estar conectado a Internet. Esta

permite acceder a las paginas especificadas el en submenu.

/DAyuda para WordPerfect ...

Para aquellos usuarios anteriores de WordPerfect, en esta opcién encontraran

la equivalencia de funciones y teclas entre ese procesador y WORD.

/DAcerca de Microsoft WORD...

Contiene informacion sobre el niumero de licencia y usuario del producto

Microsoft.
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ANEXO

CARACTERISTICAS ESTANDAR DE LOS DOCUMENTOS

1) Tipo y tamafio de letra: Draft 10 cpi, tamafio 10

1) Pintar todo el texto, y:

Elegir "Draft 10 cpi"y "10" en la barra de herramientas.

Menu Formato / Fuente... en la ficha Fuente / (elegir fuente:"Draft 10cpi" y

Tamafio:"10").

2) Determinar los margenes del documento

Seleccionar del Menu Archivo " Configurar Pagina".

Ficha Margenes:

Superior: 4 cm
Inferior: 2 cm

Interior: 4 cm
Exterior: 2 cm

Margenes Simétricos

Ficha Tamaio del papel:

Tamario del papel: A4

Orientacion: Vertical

Ficha Fuente de Papel:

Fuente de Papel: Alimentacién Manual

Ficha Disefio de pagina:

Alineacién Vertical: Superior
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3) Justificar

1) Pintar todo el documento y luego:
Control +J
Hacer click en el "boton de justificado”

Menu Formato / Parrafo... en la ficha Sangria y Espacio / Alineacion ("justificado™).

4) Interlinear
1) Pintar todo el documento, y luego:
Control + 2

Menu Formato / Parrafo... en la ficha Sangria y Espacio / Interlineado ("doble")

5) Imprimir
La guia portapapel debe coincidir con la marca correspondiente. Para cargar el papel
solo se debe apoyar la hoja y la impresora lo carga solo. Anverso y Reverso en la

misma posicion.

6) Para cancelar unaimpresién
Hacer doble click en la impresora de la barra de tareas y seleccionando el nombre del
archivo que se esta imprimiendo tocar la tecla "Suprimir". Cuando dice "Eliminando",

cerrar la ventana y aceptar el mensaje de carga de papel.

7) Copiar

1) Seleccionar lo que se desea copiar

2) Control + C o Edicion / Copiar o hacer click en el botén copiar de la barra de
herramientas. Lo seleccionado ya se encuentra en le portapapeles.

3) Posicionarse en el lugar donde se quiere pegar (con las flechas de
desplazamiento o haciendo click con el mouse)

4) Pegarlo desde el portapapeles con Control +V o Edicion / Pegar o hacer click

en el boton pegar de la barra de herramientas.
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8) Crear una Carpeta (directorio)

1)
2)

3)
4)

Ejecutar el Explorador de Windows

Hacer click en la unidad (C,A,D,etc) o carpeta en la que se quiere crear una
carpeta. (Lo seleccionado debe quedar Azul)

Elegir del Menu / Archivo / Nuevo

Escribir el nombre de la nueva carpeta y presionar Enter. La misma ha sido

creada.

9) Eliminar una Carpeta (directorio)

1)
2)

3)

4)

Ejecutar el Explorador de Windows

Hacer click en la unidad (C,A,D,etc) o carpeta que se quiere eliminar. (Lo
seleccionado debe quedar Azul)

Presionar la tecla suprimir, luego aparecera un mensaje indicando que el archivo o
carpeta eliminada sera enviado a la Papelera de Reciclaje.

Aceptar o Cancelar.

10) Como seleccionar o pintar

Mayuscula y las flechas de direccién
Con el mouse: hacer click y arrastrar el mouse, sin soltar el boton derecho, hasta
donde se quiere pintar.

Para seleccionar todo Control + E o elegir del menu Edicién / Seleccionar Todo.

11) Utilizar archivos creados con Works 2.0 0 3.0 para D.O.S.

Abrir el archivo. Pregunta que tipo de archivo es. Seleccionar Texto MS-DOS.
El archivo se abre con caracteres "basura” al inicio y al final.

Eliminar dichos caracteres

Ejecutar la macro Formato para que adquiera el nuevo formato

Guardar como seleccionando en Guardar como tipo: Documento de Word.

Importante: luego de esta conversion debe eliminarse el documento viejo utilizando el

Explorador de Windows.

12) Guardar archivos de Word 97 para Works 2.0 0 3.0
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Guardar el documento indicando en Guardar como tipo: Texto MS-DOS. La extension

sera .txt en vez de .doc - El documento se guarda sin formatos.
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