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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

INTRODUCCION

En este curso aprenderemos el manejo basico del programa Microsoft Word 2010,
conoceremos sus herramientas, asi como también el uso correcto de las mismas.

Abarcaremos temas como edicion de un documento, dar formato a fuentes y a parrafos,
modos de visualizaciéon de documentos, opciones de ortografia, crear tablas y columnas e
insercion de objetos. Todo esto con apoyo de practicas funcionales que nos ayudaran a
comprender y conocer las diferentes opciones y funciones que nos ofrece Microsoft Word
2010.

Microsoft Word 2010 es una herramienta de Microsoft Office capaz de desarrollar poderosos
textos, con herramientas avanzadas para la elaboracién de cartas, curriculo vitae y cualquier
documento que incluya texto e imagen.

Los requerimientos para su ejecucion son Microsoft Windows, un procesador de 500 MHz o
superior, 256 MB como minimo en RAM, 2 GB en espacio libre de disco duro para su
instalacion.

Word 2010 empareja sus caracteristicas funcionales (como tablas, encabezados y pies de
pagina, y configuraciones de estilos) con efectos atractivos, nuevas funciones de texto y una
navegacion mas sencilla; proporciona efectos artisticos tanto para las imagenes como para el
texto, y cuando se aplican los efectos al texto todavia se puede revisar la ortografia, puede
orientarse rapidamente en documentos largos.

También puede reorganizar facilmente sus documentos arrastrando y colocando secciones
en lugar de copiarlos y pegarlos. Y puede buscar contenido mediante la busqueda
incremental, de modo que no necesita saber exactamente qué esta buscando para poder
encontrarlo.

Esto y mucho mas podremos conocer en este curso.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso el participante manejara adecuadamente las herramientas basicas de
Microsoft Word 2010, a fin de optimizar su desempefio en el area laboral.

OBJETIVOS PARTICULARES

El participante conocera el acceso al programa Word 2010 asi como también
sus partes y estructura basicas

El participante identificard como abrir y guardar documentos realizados en
Word 2010

El participante realizara una edicion basica de un documento, tales como
copiar, cortar, pegar, borrar, buscar, reemplazar, etc.

El participante identificara los diferentes tipos de vistas de un documento, asi
como también como ver varios documentos en pantalla.

El participante aplicara formato a un documento, lo cual abarca el tipo, tamafio
y estilo de fuente, color, formato a parrafo, alineaciones, sangrias, bordes y
sombreados, vifietas, tabuladores y letras capitales.

El participante aplicara una buena ortografia y gramatica a su documento, asi
como también cambiar el idioma, revision de ortografia y autocorrecciones.

El participante aprendera a configurar la pagina del documento mediante las
opciones de margenes, tamafos de hoja, encabezados y pies de paginas y
opciones de visualizacion del documento.

El participante realizara tablas y columnas, asi como darle formato al texto
incluido en ellas.

El participante aprendera a como insertar objetos como imagenes y graficos
para tener una mejor presentacion de nuestro documento.

El participante aprendera el proceso de impresion de un documento.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

1 Iniciando Microsoft Word 2010

Word, es una herramienta de oficina de Microsoft Windows, poderosa en el desarrollo del
procesamiento de textos, con el cual se pueden elaborar escritos como cartas, curriculum vitae, hojas
para fax, manuales de capacitacion, tesis profesionales, etc.; todo esto se puede elaborar ya que
cuenta con las mas variadas herramientas para su uso rapido, insertar alguna imagen, las tablas y
sus plantillas. La version mas actualizada de Word en la denominada 2010. Para su ejecucion
requiere del sistema operativo Windows en sus distintas versiones.

1.1 Inicio y entorno de Microsoft Word 2010

Existen varias formas para acceder a Microsoft Word 2010, desde nuestro escritorio de Windows.

a) Desde el botdn de inicio @ WJ

b) Desde su icono de acceso directo en el fondo de pantalla del -/ escritorio.
c) Y ejecutar el comando winword.exe, desde el botén de inicio, y ejecutar, donde escribimos el
comando del programa.

Desde el Botdn de Inicio

Image- 7
| 3| Microsoft Office PowerPoint 2007 inage tin® fnage:tine
Inicio Inicio
g - iTunes Vape Tunes
y
Juegos Juegos
3 Ccuind Documentos Juniper Networks Documentos Juniper Networks Documentos
alculadora
i K-Lite Codec Pack K-Lite Codec Pack
@ S Imégenes Macromedia Imégenes Macromedia Imégenes
oogle Ea
X 9 Mantenimiento Mantenimiento
a A Milelca Microsoft Office el Microsoft Office M
erry war v
P Microsoft Silverlight [~ Microsoft Office Excel
m Adobe Dresmmenyer €55 Jegos Movavi Video Converter 12 oegs @ Microsoft Office PowerPoint fengos
e Dreamweaver )
Nero 7 Essentials (2 Microsoft Office Publisher
Equipo Equipo - Equipo
Q = Norton Security Scan . Microsoft Office Word
Tunes
PC Tools Registry Mechanic H tas de Microsoft Off
Panel de control e " Panel de control e i Panel de control
! v Pro100 Skype Microsoft Silverlight
egas Pro
» > Sony Movavi Video Converter 12
ispositivos e impresoras Y B Dispositivos e impresoras Dispositivos e impresoras
n Adobe Flash Professional CS5 Tessor N Essertiats
Programas predeterminados TuneUp Utilities 2013 Programas predeterminados Norton Security Scan Programas predeterminados
|2/ Microsoft Office Excel 2007 WinRAR PC Tools Registry Mechanic
2 Microsoft Office Excel 2007
— Ayuda y soporte técnico Yawcam B Ayuda y soporte técnico Skype B Ayuda y soporte técnico
> Todos los programas 4 A 4 At
[1 | Abre una [ » Rpaga [ Buscar prog »
W EN B sWwWeN SWES

e Damos un clic con el puntero del mouse en el botdn de Inicio.
e Seleccionamos Todos los programas.
e Buscamos la carpeta de Microsoft Office.

e En lalista de programas seleccionamos Microsoft Word 2010.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

La Pantalla de Microsoft Word 2010

Conoceremos la ventana de programa de Microsoft Word 2010, sus elementos basicos como la
pantalla o ventana, las barras, los botones; donde se encuentran y para qué sirven. Mostraremos la
siguiente figura donde localizaremos los principales elementos de Word 2010. En el momento que se
detecten todos estos elementos podremos continuar con el inicio para crear un documento.

Barra de Titulo

Barra de Menus
i K [F="ran |
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia visar Vis Complementos < d
Navegacién v x| ¢ SR SO YO R CR SO - SO S SO KR SR PN ¥ RIS © KNI U KRN I 005 K G &
= B 5
J ) /

Regla

\ Barra de desplazamiento/

Cursor

Panel de navegacion

3
Pagina: 1del | Palabras:0 | &  Espafiol (México)

B8R 35 100% - ¥
Barra de estado A oomes do victas O \ o

Barra de titulo:
WA T et o Mictosoft Wor W . - o]

Muestra el nombre del documento y la aplicacion. Si el documento es nuevo, mostrara por default
Documentol - Microsoft Word. En esta barra se encuentran los siguientes botones que ya conoces:
= Ek  minimizar,  |[§E3e maximizary cerrar.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO, A.C.

Barra de menu:
m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
Desde esta barra se pueden ejecutar las tareas mas comunes o comandos de Word 2010, en esta

muestra los comandos mas importantes y los comandos que el usuario va utilizando en el desarrollo
de su documento.

Archivo:
Lo
el Guardar
B Guardar como
i Cemer Esta barra contiene las opciones de Guardar, Guardar como, Abrir, Cerrar, las cuales
It nos permiten guardar y abrir documentos; y en la seccion de Informacion tenemos las
Reciente opciones Reciente, Nuevo, Imprimir Guardar y enviar, Ayuda, que nos permiten abrir
documentos nuevos o recientes segun sea el caso.
Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda
z] Opciones
B3 saiir
Inicio:
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
m Calibri (Cuerpo) ~ 11 = AT A7 | Aav [ =~ =% M T | osppeene| aaBbcede AaBbCr AaBbce AAB
‘fg-" N £ § ~abs x, X* WA EEEE = Normal | 1 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil _ Cambi

7 Copiar formato

Esta seccion contiene las opciones de:
-Portapapeles: Nos permite copiar, pegar y cortar todo un documento o partes del texto.
-Fuente: Nos da opciones de tipos de fuentes, tamafo, color, opciones de subrayado, etc.

-Parrafo: Podemos modificar el formato de cada parrafo como alineacion, vifietas, sangrias, bordes,
espaciados, ordenar alfabéticamente, etc.

-Estilos: Son formatos ya preestablecidos por el programa, que nos permitiran ahorrar tiempo para
titulos, subtitulos, etc.

-Edicién: Nos permite buscar y navegar en todo el documento y también seleccionar texto u objetos.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO, A.C.

Insertar:

Contiene las siguientes opciones:

-Paginas: Podemos insertar una portada predefinida para titulos, insertar una pagina en blanco y
saltos de pagina.

-Tablas: Nos permite insertar o dibujar una tabla.

-llustraciones: Para insertar imagenes de nuestro mismo ordenador, imagenes predisefiadas por el
programa, formas, gréficos, etc.

-Vinculos: Nos permite insertar hipervinculos (enlaces) para abrir otros documentos o programas, y
vinculos para desplazarnos dentro del mismo documento.

-Encabezado y pie de pagina: Podemos insertar o modificar encabezados y pies de paginas, asi
como también insertar nimeros de paginas.

-Texto: Podemos insertar cuadros de texto, texto decorativo WordArt, letra capital, lineas de firma,
fecha y hora actual y objetos.

-Simbolos: Podemos insertar simbolos predefinidos.

Disefio de pagina:

Nos da las siguientes opciones:
-Temas: Podemos estableces algin tema de nuestra preferencia para documentos.

-Configurar pagina: Nos permite modificar margenes de pagina, orientacion horizontal o vertical,
tamafo, columnas, saltos de pagina, niumeros de linea, y guiones.

-Fondo de pagina: Podemos insertar marca de agua para documentos oficiales, color de pagina y
bordes.

-Parrafo: En esta seccidn tenemos opciones como sangrias, espaciado para cada parrafo, etc.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO, A.C.

-Organizar: Estas opciones nos permiten dar formato a un objeto o imagen insertada en el
documento.

Disefio de pagina Referencia Correspondencia Revisar Vista Complementos a Q
1 [gyInsertar nota al final - ) Insertar Tabla de ilustracione % 1) Insertar indice 2 & Insertar Tabla de autoridades
AB ) R o —s %+
A Siguiente nota al pie @
Insertar Insertar Insertar Marcar Marcar
3 Re .

nota al pie cta~ @ Bibliografia - titulo () Referendia cruzada entrada cita

Contiene opciones como tabla de contenido, Notas al pie, Citas bibliograficas, Titulos, indice y tabla
de autoridades, que nos permiten insertar citas de libros, bibliografias con formatos predefinidos, etc.

Correspondencia:

m Inio  Insetar  Diseodepagina  Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista  Complementos okl
| 8°

Sobres Etiquetas Iniciar combinacion  Seleccionar
de correspondencia * destinatarios ~

En esta seccion tenemos opciones para elaborar e imprimir cartas, sobres y etiquetas, donde
podemos dar el formato deseado.

Revisar:
Disefio de pagina  Referencias Correspondencia  Revisa a Q
u" v ] & Comenta rar revisiones dIw > #2 Anterior ) .
: & k —J - - - 2) Mostrar marcas * = 2 9 siguiente ] =- [ ()
Nos permite revisar ortografia, traducir a otros idiomas, contar palabras de un documento, etc.
Vista:
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar ta Complementos > Q
: [ 0 7] Res 2 3, una pagina = : = )] Veren paralelo C
L — [utﬂ'ﬁ Esquema Borrador oom 1 o W ’ ot Cambiar P

impresion | pantalla completa web vl P

En esta seccion podemos visualizar nuestro documento en diferentes vistas, como en una o dos
paginas al mismo tiempo, hacer visible la regla, cuadriculas, vista de impresién, hacer el zoom
deseado para el documento, abrir una nueva ventana con el mismo documento que tengamos
abierto, etc.

Barra de desplazamiento:

Nos posiciona a lo ancho y largo del documento, en los botones de flecha nos indica hacia la
izquierda o derecha y hacia arriba 0 abajo del documento.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO, A.C.

Barra de estado:

Esta barra es el area horizontal situada en la parte inferior de la ventana del documento; en Microsoft
Word proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier
otra informacion relativa al contexto, también contiene los botones de vistas y zoom.

Pagina:1del | Palabras:0 | §$  Espaiiol (México) SR Rey 100% (= n

Muestra: el numero de pagina activa, el total de paginas, el estado de la revision ortogréafica y la
configuracion del teclado (en este caso es el idioma en espafiol).

El area de trabajo de Word 2010 (introducir y editar texto).

Llamaremos area de trabajo a la hoja que muestra Word 2010 para trabajar en ella y elaborar un
documento. Se definiran algunos conceptos basicos para poder empezar a elaborar un documento.

a) Introducir Texto: La accién de capturar un escrito a partir de donde se encuentre el cursor.
Antes de iniciar la captura debes tener en claro las diferentes marcas que aparecen en el
area de trabajo.

Cursor o Punto de Es una pequefia barra vertical parpadeante que va avanzando
insercion: segun vas escribiendo; se llama punto de inserciéon y nos sirve
para saber donde se va a escribir la siguiente letra que
tecleemos o dénde empezara nuestro texto.

Puntero del mouse: Cuando se encuentra dentro del area del texto.

Puntero del mouse: Cuando el mouse se encuentra sobre o encima de los menus.

b) Editar texto:

¢ Cuando movemos el mouse, lo que movemos; es el puntero.

e Cuando oprimimos las teclas de direccion, movemos el punto de insercion.
Cuando cometemos un error y nos percatamos inmediatamente, oprimimos tecla Retroceso

gue retrocede una posicidbn borrando la Ultima letra tecleada. También se le
denomina Back Space bksp o regresar un espacio.
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e Al escribir un texto hay que teclearlo sin oprimir la tecla Enter, ya que llegando al final de la
linea, observards como salta autométicamente de linea. La tecla ENTER también se llama
INTRO o retorno.

e Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes
oprimir la tecla de direccion, con la flecha pequefia hacia la izquierda, que no borra las letras,

s6lo mueve el cursor hasta llegar después del error; entonces oprimes Retroceso
para borrar el error.

e Si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercién lejos de donde esta el error,
mueve el mouse hasta colocar el puntero después del error y da un clic con el boton izquierdo
del mouse; verads como el punto de insercién se desplaza justo a esa posicion y entonces ya

puedes oprimir la tecla de Retroceso

e La tecla suprimir (Supr) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de
insercion.

De una manera sencilla esto quiere decir que la tecla de Retroceso borra hacia atras y la tecla Supr
hacia delante de donde esta el cursor.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO, A.C.

2 Guardar y Abrir Documentos
2.1 Guardar y Guardar como...
Cuando usar guardar y cuando usar guardar como.

Utiliza guardar cuando desees guardar cambios, es decir cuando el documento ya haya sido
elaborado y anteriormente guardado, si deseas guardar el archivo con otro nombre o en otra unidad
de disco selecciona guardar como del menu archivo.

Organizar v Nueva carpeta S © l
(@] MicrosoftWord  — Biblioteca Documentos — 1
Pantilss | | MANUALWORD 2010 1. Escoger el lugar en donde se va a guardar

¥ Fovortos : el archivo, puede ser directamente en la barra
8 Descargas . @ NS superior o por un lado a la izquierda.

e 2. Dentro del cuadro Nombre de archivo
— fo0c= o escribe el nombre de tu documento.
B Yo e 3. Presiona el boton Guardar.

LR IR EE NS A RRMC10-17 MANUAL WORD 2010) -

Tipo: | Documento de Word 97-2003 |

Autores: Salvador Guevara Etiquetas: Agregar una etiqueta

] Guardar miniatura

 Ocultar carpetas Herramientas  ~ Guardar Cancelar

2.2 Abrir un documento

Para abrir un documento de nuestra unidad de almacenamiento, o alguna carpeta como “Mis
Documentos”, es necesario seleccionar del menu archivo, la opcién abrir. Donde aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:

<« ICET » MANUAL WORD 2010 »

———— — ~. , o | Este cuadro de dialogo es similar al del
i Stics recientes |~ Nombre : comando guardar.
. o Tenemos la opcibn buscar en, donde
W localizaremos el archivo que deseamos abrir,
5 Imigenes buscandolo en la estructura del directorio de
B 1 secene e s esssonee o | unidades de almacenamiento.

«& Grupo en el hogar

Si conocemos el nombre del documento
o bastara escribirlo en el campo nombre del
; archivo y hacer clic en el boton abrir.

a RECOVERY (D) _
Nombre de archivo: + | Todos los documentos de Won v

Heramientas + | Abrir |v] | Cancelar

Realiza la practica 1 del cuaderno de trabajo.
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3 Edicion basica de un documento

En este tema veremos como desarrollar un documento en forma basica;, como desplazarnos,
seleccionar, eliminar, copiar, pegar y deshacer el texto. También veremos cémo buscar y reemplazar
palabras y diferentes formas de ver un mismo documento.

3.1 Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para modificar y
corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la
modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla,
necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen para
desplazarse por el documento y asi poder elegir la mas util en cada momento.

Para desplazarse por un documento utilizando el teclado:

Para desplazarse

Presiona la tecla (s)

Un caracter a la izquierda

Flecha a la izquierda +

Un caracter a la derecha

Flecha a la derecha =

Una linea hacia arriba

Flecha hacia arriba

Una linea hacia abajo

Flecha hacia abajo {

Una palabra a la izquierda

Crtl + flecha izquierda

Una palabra a la derecha

Crtl + flecha derecha

Un parrafo arriba

Crtl + flecha arriba

Un parrafo abajo

Crtl + flecha abajo

Al inicio de la linea

Tecla Inicio

Al final de una linea

Tecla Fin

Una péagina adelante

Crtl + AvPag.

Una pagina atras

Crtl + RePag.

Una pantalla completa

Re

Pag Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla

completa. Teniendo por concepto que no es lo mismo

una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla

Av. limita el monitor mientras que la longitud de la pagina la

Pag.

definimos nosotros.

Al principio del documento

Crtl + Inicio

Al final del documento

Crtl + Fin

También nos podemos desplazar moviendo el cursor del mouse hasta el punto elegido y dar
clic; el punto de insercién o cursor se colocara en ese lugar.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO, A.C.

Desplazarse mediante la barra de desplazamiento

Barra de desplazamiento vertical: Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo =l

largo y ancho del documento de forma gréafica. La longitud de barra de desplazamiento vertical
representa la longitud del documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior representa |
la posicion actual del punto de insercién. Podemos desplazarnos de las siguientes formas:
a) Haciendo clic en cualquier posicién por arriba/abajo del cuadro nos desplazaremos
una pantalla hacia arriba/debajo del documento.
b) Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posiciéon en la
gue lo movamos
C) Mediante las flechas. Si hacemos clic en la flecha o tridngulo de la parte
superior/inferior 3 /I ~lnos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo.
d) Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra
de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que
hayamos seleccionado; Este objeto por defecto es la pagina, de forma que al hacer | ~|
clic en la doble flecha * superior / inferior ‘¥ nos desplazaremos una péagina arriba o
/ abajo. *
Barra de desplazamiento horizontal: Permiten movernos de forma similar a como acabamos de
ver con la barra vertical pero en sentido horizontal.
Kl I i

3.2 Seleccionar texto en un documento

La seleccién del texto tiene por objeto interactuar con el programa Word para decirle a que parte del
texto se le aplicara alguna operacion (copiar, cambiar el formato, eliminar, etc.. Se puede seleccionar
con el ratén o con el teclado.

% Para seleccionar mediante mouse existen dos métodos:

a) Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccién, presionar el botén izquierdo v,
sin soltar el botén, mover el cursor hasta el final de la seleccion.
b) Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la

palabra completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea,

veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha -?] , hacer clic y la
linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo quedara
seleccionado.

c) El triple clic lo podemos utilizar para seleccionar todo el documento, esto se hace sobre el
margen izquierdo
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Utilizando el teclado

Para seleccionar

Presiona las teclas

Un caracter a la derecha

Shift + flecha derecha

Un cardcter a la izquierda

Shift + flecha izquierda

Palabra a la derecha

Ctrl + Shift + flecha derecha

Palabra a la izquierda

Ctrl + Shift + flecha izquierda

Hasta el final de la linea.

Shift + Fin

Hasta el principio de la linea.

Shift + Inicio

Una linea abajo

Shift + flecha abajo

Una linea arriba

Shift + flecha arriba

Hasta el final del parrafo

Ctrl + Shift + flecha abajo

Hasta el principio del parrafo

Ctrl + Shift + flecha arriba

Una pantalla abajo

Shift + AvPag

Una pantalla arriba

Shift + RePag

Hasta el final del documento

3.3 Eliminar texto en un documento

Ctrl+ E

Para borrar algin parrafo o parte del texto, tendremos que seleccionar primeramente con el

mouse Yy después oprimir la tecla Supr

Para borrar utilizando el teclado:

Para borrar

Presione las teclas

Un caracter a la izquierda

Retroceso (BackSpace)

Una palabra a la izquierda

Ctrl + Retroceso

|| Un caracter a la derecha

Supr

Una palabra a la derecha

Crtl + Supr

3.4 Deshacer y rehacer alguna operacion en el documento

Deshacer:

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores faciimente.

a) La ultima accion realizada. Para deshacer la ultima acciéon realizada, daremos un clic en el

. KT w .
icono deshacer, de la barra de titulo.

b) Las Ultimas acciones realizadas. Si hacemos clic en el triangulo que se encuentra a la

derecha del icono deshacer,

aparecera una lista con las dltimas acciones para deshacer,

colocando el cursor en esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez.

ELABORACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE USO DE EQUIPO DE COMPUTO
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Rehacer: Utilizando el icono Rehacer, de la misma forma, podemos rehacer las acciones que
acabamos de deshacer.
3.5Copiar, cortar y pegar en el documento.

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando
hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden
utilizar varios métodos:

Mediante el mouse y los iconos del menu de herramientas

Seleccionamos el elemento ya sea un parrafo o palabra, nos posicionamos en la pestafia de inicio
Eg

= o cortar &

para copiar segun su icono correspondiente; colocamos el puntero del mouse en el

destino y hacemos clic en el icono de pegar =

3.6 Copiar formato de un texto:

Inicio
m Copiar el formato unavez:

— Hacer clic sobre la palabra de la cual queremaos copiar el formato, ir
J’ a la pestafia de inicio y hacer clic en el icono de copiar formato, el
cursor tomara la forma de brocha, colocarlo sobre la palabra en la

Pegar que queremos copiar el formato, y hacer clic sobre ella.

v J Copiar formato
Portapapeles Copiar el formato varias veces
Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato,
hacer doble clic en el icono de copiar formato, el cursor tomara la forma de brocha, a continuacion
hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volver a hacer clic en el icono de
copiar formato. Puede ser util copiar formato.

Realiza la préactica 2 del cuaderno de trabajo.

3.7Buscar texto en el documento

Mediante el comando buscar podemos buscar texto en el documento. Podemos ejecutarlo desde la
pestafa de inicio, ediciéon y buscar.

1. Coloca el cursor al principio del documento.

2. Selecciona Edicién...Buscar y seleccionar la opciéon Blusqueda avanzada.
3. Dentro del cuadro Buscar escribe el texto que desees encontrar.

4. Presiona Buscar siguiente.

s s I

Buscar Reemia;ar‘ Ira

e o Cuando Word llegue al final del documento
aparecerd un mensaje indicando cuantas veces
encontro el texto.

*E EQUIPO DE COMPUTO

| Més >> - - Cancelar |
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3.8 Buscar y reemplazar texto en el documento
Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el comando Buscar y reemplazar.

Coloque el cursor al principio del documento.
Seleccione Inicio, Edicién...Reemplazar.
Dentro del cuadro Buscar escriba el texto que desea cambiar.
Dentro del cuadro Reemplazar con escriba el nuevo texto.
Presione Buscar siguiente para iniciar la busqueda.
¢ Si desea cambiar todo de un solo golpe, presione Reemplazar todos.
Una vez que Word encuentre el texto buscado:
o Si desea cambiar, presione Reemplazar.

uokhownhpE

o

T

Buscar | Reemplazar | [ra

Buscar: | B

Opciones: Hacia delante

Reemplazar con: EI

Més >> | Cancelar

Ejercicio:
Abre la practica 1 Introduccion de datos de tu disco
Busca la palabra animales y reemplazala por la palabra ratones y guarda la practica.
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4 Como ver un documento en pantalla

4.1Vistas.

i

. o ElEERE W=
Con los botones de vista en la esquina inferior e
pestaia Vista, podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.

derecha, o en la

[g Disefio de impresidn. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de las
tareas habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no se ven los gréficos ni los
encabezados, ni pies de péagina.

- Lectura de pantalla completa. En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. de
[I] forma que el documento ocupa toda la pantalla. Para salir de esta vista damos click en el
botdn cerrar o presionando la tecla Esc.

Disefio Web. En la vista Disefio Web, puede ver fondos, el texto se ajusta a la ventana, y los
gréficos se colocan del mismo modo que en un Explorador Web.

¢!

Vista esquema: Esta vista la puedes utilizar para ver la estructura de un documento y mover,
copiar y reorganizar texto arrastrando titulos. En la vista se puede contraer un documento
para ver solamente los titulos principales o se puede expandir para ver todos los titulos e
incluso texto independiente.

Vista Borrador. Esta vista nos permite ver todo el documento de forma seguida, sin contar
espacios en blanco y delineado con una linea punteada cada péagina.

4.2 Ver varios documentos a lavez

En la pestafia Vista, en la opcidon Ventana, tenemos el botdbn Cambiar ventanas, el cual es muy Uutil
cuando tenemos varios documentos abiertos, nos muestra una lista de documentos que tenemos
abiertos. Basta con hacer clic en un elemento de la lista para que este pase a ser el documento
activo.
LLI— = La pestafia Vista, opcion Ventana, también permite ver
i3] Desplazamiento sincrénico ) varios documentos a la vez, cada uno ocupando una zona

A4 Restablecer posicion de laventana  yentanas - 0€ 12 pantalla, dando clic en el botén Ver en paralelo.

Organizar todo, si abrimos dos o mas documentos y utilizamos este comando, veremos como
aparecen dos o mas ventanas en la pantalla, una para cada documento. Solo una de las ventanas es
la ventana activa: la que tiene la barra de titulo de color mas oscuro. Para hacer que una ventana se
convierta en la ventana activa basta con hacer clic dentro del area de la ventana.

o . . . | wr
Dividir, si utilizamos este comando del menu ventana, aparecera una linea e 3 1
horizontal con una doble flecha, para que la movamos con el cursory o
dividamos la pantalla en dos ventanas, con el mismo documento en ambas. veniana  todo
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5 Formato a un Documento

5.1 Formato a un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que
ver con el aspecto y con la forma de presentar el texto. Esto comprende: formato a la fuente, al
parrafo, numeracién y vifietas, bordes y sombreado, columnas, cambiar mayusculas-minusculas,
tabulaciones, letra capital, etc.

5.1.1 Formato caracter ( fuentes)

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

Las opciones mas comunes para aplicar en el aspecto de los caracteres, se encuentran en la barra
de formato, o en la parte de la barra estandar: fuente, tamafio, estilo de fuente y color.

AralBlack 14 ~ A" A7 Aar | % =-liseNz- EE L]

N[&|s - e x x v-A- EF=E=E = &

n¥y

Fuente Parrafo
Tipo de fuente:

Para cambiar o aplicar algun tipo de fuente da Clic en el pequefio triangulo que se encuentra al lado

Arial Black * i )
del nombre de la fuente actual, de esta manera desplegara un listado con las

fuentes disponibles y cual es el aspecto que mostrara.
Tamarfo de fuente:

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el

triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o0 escribirlo directamente. 14

) N ¥ §
Estilo de fuente:

A - . . . .
Color de la fuente == mediante este botoén podras elegir directamente el color de fuente que
desees aplicar

En la pestafia de Inicio, opcidon Fuente, podemos dar clic en la esquina inferior derecha la cual
nos permite ver la ventana de Fuente con opciones avanzadas tales como Subrayado, Efectos de
texto, dar un espaciado, etc.
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Estilo de subrayado

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Arial Normal 11
Apokalypto | (EEE . | (8 -
Aquiline | Cursiva 9
AquilineTwo | Negrita 10
Arabic Typesetting iNegma i s / Color de subrayado
Aria - | =
Color de fuente: Estilo de subrayado: Colo yado /
Automético E] (ninguno) E
Efectos
Tachado Sombra Versalitas / Efectos
Doble tachado Contorno Mayisalas | €[ |
Superindice Relieve Oculto
|| Subindice Grabado . i
o o También podras ver la
IS eVl . .
i [ Vista Previa con los
Arial <H camblos que estas
aplicando

{Btablecercompredemrm‘nado }

I
I | Espaciado entre caracteres

Escgla: | 100% [~]
Espadado: |Normal E] En:
Posicion: Normal 3 En:
Interletraje para fuentes: % puntos o mas
Caracteristicas OpenType

Vista previa

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

|

Arial

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

e

En la pestafia de Avanzado, podemos asignhar un
espaciado especial al texto, por ejemplo separar las letras
mas de lo normal quedando el grado de separacion
uniforme. Las opciones de espacio son: Expandido,
comprimido y normal.

Otra opcidon que se puede utilizar es la posicién, aqui
podras elegir los puntos (medida) a la que desees elevar o
disminuir el texto seleccionado.

Realiza la practica 3 del cuaderno de trabajo.
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5.2 Formato a parrafo

Un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo , hormalmente las marcas de

parrafo no se ven, para hacerlas visibles, solo hay que hacer clic en el icono marca de parrafo de
la barra estandar.

5.2.1 Alineaciones

Las caracteristicas mas importantes de formato de péarrafo son la alineacién y la sangria, ambas
suelen estar disponibles en la barra de formato.

Alineacion: = Estos son los botones para alinear un parrafo en el documento:

izquierda centrar derecha justificar
Este parrafo tiene | Este parrafo tiene Este parrafo | Este péarrafo tiene una

establecida establecida la tiene establecida | alineacion justificada.
alineacion alineacion alineacion
izquierda. centrada. derecha.

e ==

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General

Alineacidn: Dustificada 83
" (" [ En la pestafia Inicio, opcién Parrafo, se puede
aplicar ademas del tipo de alineacion, sangrias
(izquierda, derecha), especial (primera linea,
francesa), Espaciado (anterior y posterior),
interlineado (sencillo, 1.5 lineas, doble, etc.)

Sangria
Izquierda: Ocm S Espegial:

Derecho: Oam £ (ninguno)

Sangrias simétricas

Espadado La pestafia Lineas y saltos de pagina nos
Ao v B i __ B sirve para controlar las lineas de un parrafo, por
T ook [ e ‘ : ejemplo para conservarlas juntas o evitar que

No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo , z
gquede solo una linea de un parrafo en una
paginay las demas lineas en otra.

Vista previa

Otra 0poidn qua s puada UINZar 25 13 posicion, aqul podras aagir 105 PUMios (Madiia) 3 13 qua d2sess alevar
0 drsminuir & 12x10 SERCCINad0

[Iahjaomes... ] Establecer comopregetermnado‘ [ Aceptar I l Cancelar |
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5.2.2 Sangria
Aplicar sangria a un parrafo:
1. Coloca el cursor dentro del parrafo al que aplicara la sangria. Si son varios parrafos,

tendras que seleccionarlos.
2. Arrastra los marcadores de sangria.

Sangria en la primer linea

- - IO I S - ISR AR AR RS- IR BRI IR RS [ R IRS E R SR RN IS RO RS- KRN NS - RS RN IR v

Sangria francesa Sangria derecha /T

Realiza la practica 4 de tu cuaderno de trabajo.

v

5.3  Formato bordes y Sombreado 7~ [ soraenteror

T Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho
Aplicar o quitar borde a un texto i borde
Todos los bordes

Bordes externos

1. Selecciona el texto al que aplicaras o quitaras el borde.
2. Presione el boton: “Bordes”

Bordes internos

Borde horizontal interno

=1 +0m@\

Borde vertical interno

.
3. Elige la posicion para el borde.

Linea horizontal

4 Dibujar tabla

También puede seleccionar la opcion Bordes y sombreado y luego la ficha Bordes.— & "

[ Bordesy sombreado.

Al realizar esto aparece un cuadro de dialogo con los separadores de Bordes, Borde de pagina y
Sombreado.

Para aplicar bordes: [sorses y somireads I i
Bordes | Borde de pégina | Sombreado
1. Selecciona el texto ko e Vataprevia
o (|[E] e |[[———; g e b o i o
2. |niCi0, OpCién Pérrafo, CliC en S los botones para aplicar bordes
Bordes y sombreado, ficha bordes. B o || — _
= P
3. Elige el tipo de borde (ninguno, cuadro, | &
sombra, 3d, personalizado), estilo, color, B = = .
ancho de borde y a donde lo deseas aplicar = | P e 7 B @
(texto, parrafo, etc.). Ademdas podras = i ¥2pto J st o
observar la vista previa de los bordes parafo [+]
aplicados. Cpcioges-- |
Linea horizntal... [ aceptar | [ Cancelar
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Aplicar o quitar sombreado (color de fondo) a un texto

El sombreado es un color de fondo que puedes aplicar a texto seleccionado, a un péarrafo o a una

tabla, —— ]

Bordes IBorde de pagina | Sombreado |

Ejemplo: En este caso la palabra ejemplo: tiene

Relleno Vista previa

un sombreado de color gris aplicado al texto. w5

Tramas
Para aplicar o quitar sombreado haz lo Estio: || ] caro B
siguiente:

1. Seleccione el texto al que aplicara o quitara

el sombreado.
|

2. Pestafia Inicio, opcién Parrafo, clic en N e
, Bordes y sombreado y luego la ficha pirmafo B
“Sombreado”.

Linea horizontal... Aceptar |‘ Cancelar ‘

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Aqui podréas elegir el color de sombreado a aplicar y a donde lo deseas aplicar, también podras
observar la vista previa.

3. Después de hacer las elecciones da un clic en Aceptar.

Bordes de pagina Arte:
|(Ningunu}l

Un borde de péagina es el borde que puedes aplicar a una pagina completa, a
todo el documento o a una seccién del documento.

Las opciones son muy parecidas a las de bordes, algo extra e interesante que
podras observar es la opcion de arte esta la podras utilizar cuando necesites
de un adorno como borde de pagina, por ejemplo podrias estar disefiando
alguna invitacién o anuncio vistoso.

Realiza la practica 5 del cuaderno de trabajo
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54 Numeracion y vifietas
Vifetas

Una vifieta es una marca o simbolo que se asigna a cada elemento de una lista. Por ejemplo podrias
estar escribiendo los distintos destinos de una agencia de viajes.

Lista sin vifietas Lista con vifietas
Destinos: Destinos:
Cancln e Cancin
Puerto Vallarta e Puerto Vallarta
Acapulco e Acapulco
Para aplicar vifietas: =l
Biblioteca de vifietas
1. Coloca el cursor donde iniciara la lista. , .
i Ningung | @ O | + 0.0
2. Presiona el botén: Vifietas *— de la pestaia
Inicio, opcién Parrafo. > v

e Sideseas cambiar el modelo de vifietas, da clic
en el triangulo negro pegado al botdn Vifletas | “inetas dedocumento
| - |
= g o e o ©
— y luego a la opcién Definir nueva
vifieta. =

e Si deseas otros modelos, puedes presionar l0S | Definir nueva vifieta..
botones Simbolo, Imagen o Fuente.

Definir nueva vir'letl m

Vifieta

LI;S'::::'" | (| (it Fuente: [Symbol ]

taiets _[o] x|z x || o =2 =] [ |2

= N|JI|R|p|®| @D n|u|D|o|e|clc|ele
Z|VI®@ ™IV |=[a|v]icc oY
ol(@om™z| (I HILIMS{LUI-
Simbolos utiizados recentemente:
€le|¥|o|@™+|#|s|2]+|x|=|u|a|p
Symbol: 183 Cédigo de caracter: |183 de: | simbolo (decimal) []

Aceptar ‘ | Cancelar J

. . . Fuente: |5ymbol -
e Para cambiar de plantilla, cambia de Fuente. =

Realiza la préactica 6 del cuaderno de trabajo

Numeracién de una lista
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Cuando se necesite que los elementos de una lista tenga un orden la opcion que debes
elegir es la de Formato...Numeracion y vifietas y el separador de Numeros.

Pasos para aplicar nUmeros: EEE—
1 1)
Ninguno 2 2)
3 3)
| A a
- - - - “ E D:
1. Coloca el cursor donde iniciara la lista numerada. " c 0
2. Presiona el botén: “Numeracion” a i

b L[}

3. Si deseas cambiar el modelo de numeracion, seleccione Definir .
nuevo formato de numero...
4. Elige la opcion que desees y da clic en aceptar.

Formatos de nimeros de documentos

a) a a)
b) b b)
c) c c)

Realiza la practica 7 del cuaderno de trabajo.

Definir nuevo formato de numero...

5.5 Formato Cambiar Mayusculas y minusculas

En ocasiones accidentalmente esta accionado el blolg Mayus, por lo tanto todo lo que se escriba
aparecera en mayusculas, a veces nos damos cuenta tarde y ya llevamos varios renglones escritos,

no te preocupes, no lo borres, en pestafia Inicio, opcién Fuente y clic en Aa podras efectuar los
cambios que desees.
Las opciones que nos presenta son: Aa~

-Tipo oracion: Cambiara a mayuscula la primer letra de
cada oracion del texto seleccionado.
-minuscula: Todo el texto seleccionado se convertira a

Tipo oracion.

minuscula
minusculas. -
-MAYUSCULA: Todo el texto seleccionado se convertira a MAYUSCULAS
mayusculas.
-Poner en mayuscula cada palabra: Se escribiran en Poner en mayusculas cada palabra

mayusculas la primera letra de cada palabra.

-Alternar May/min: Lo que hayas escrito en mayusculas
se convertira en mindsculas y lo que hayas escrito en
minUsculas se convertira en mayusculas.

Alternar MAY/min
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5.6 Formato tabulaciones.

Tabulaciones Especializadas

Los procesadores de palabras, al igual que las maquinas de escribir, utilizan los tabuladores
para ajustar el texto en columnas. Los procesadores de palabras tienen definidas tabulaciones por
omision (de media pulgada) que se presentan cada vez que se acciona la tecla TAB. También se
puede definir tabuladores personalizados, es decir, tU puedes definir la posicion en donde los
necesitas y el tipo de tabulador que buscas.

Estos son los tipos de tabuladores que puedes usar:
« Tabulador derecho < Tabulador centrado
L Tabulador izquierdo <= Tabulador decimal

Aqui tienes un ejemplo de informacién alineada en forma de columnas usando los diferentes
tabuladores, observa la posicion de los valores con relacién a cada encabezado:

NUMERO NOMBRE EDAD PROMEDIO
123 Juan Luis Pérez 18 87.6
2452 Raul Lopez 20 95.22
952 Hugo Ruiz 19 90.2

Y ahora... (Cémo personalizo los tabuladores?, es importante que los tabuladores se
definan antes de empezar a escribir el texto, para esto el cursor debe encontrarse al inicio de la linea
y se seguiran los tres pasos siguientes que muestra el esquema:

1.-Pulsa repetidamente

sobre esta sefial hasta
gue se active el tipo de

/ tabulador que buscas.
I - NI

14.’5 BN RN R R R RN  E RSt E Y

2.- Después de seleccionar
el tabulador, lleva el puntero
del ratén sobre la regla en la
posicién que necesitas y ahi
fija el tabulador con un clic.

3.- Al terminar la tabla y estando
en la linea siguiente, se deben
retirar los tabuladores de la
regla, selecciénalo con el raton y
arrastralo hacia bajo de la regla
y suelta el clic.

En resumen lo que tienes que hacer es:

1. Fijar o seleccionar el tabulador 2. Colocar el tabulador en la regla
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4. Escribir
Nota: Esto se hace solo en la primera linea.

3. Accionar el tabulador y por ultimo

Tabulaciones @@ ‘
Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
Si das clic en la flecha de la pestafia Inicio, opcién Parrafo, | J1.25 e =
y das clic en botén Tabulaciones que se encuentra en la parte TR ST 5 80 B
inferior izquierda de la ventana, puedes elegir las posiciones e
exactas donde desees aplicar las tabulaciones, asi como | cun
Se|ECCi0nal’ algl:ln t|p0 de re”eno. * Izquierda " Centrada " Derecha
" Decimal " Barra
Mediante este cuadro de dialogo también podras eliminar las Re;fnfmngum - R
tabulaciones que no desees. . S )
| | Elirinar tadas |
. , . . Aceptar | Cancelar
Realiza la practica 8 del cuaderno de trabajo. |

5.7

Formato...Letra capital

La letra capital es una letra que ocupa mas de una linea dentro de un parrafo, por lo tanto cuando
desees que una letra tome el tamafio de varias lineas dentro de un péarrafo deberas elegir la pestafia
Insertar, opcién Texto, y dar un clic en icono Letra capital, y

seleccionar Opciones de letra capital... Letracpltal ?x)
PaS 0S: Posician :
i ‘w ‘W
1. Coloca el cursor dentro del parrafo donde creara la letra
Capital . Minguna En kexto En margen
2. Selecciona la pestafia Insertar, opcion Texto, y dar un clic en | opeiones
icono Letra capital, y seleccionar Opciones de letra
capital... | =
3. En posicion elige como deseas que aparezca la letra =
capital en el parrafo, las posiciones que puedes elegir =
son: En texto 6 En margen
4. En opciones podras elegir el tipo de letra, las lineas que Aceptar | Cancelar |

va a ocupar la letra capital y la distancia que deseas que
guarde de la letra capital al texto.

Para que tengas una idea mas clara observa la siguiente imagen.

ELABORACION DE DQCUI
MANUAL DEL PARTICIPAI
MV14-038 REV.1

Distancia desde
el texto

Lineas que
ocupa

"“Nfo. De registro: 03-2019-022710532600-01

SO DE EQUIPO DE COMPUTO

Pagina 27



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO, A.C.

Realiza la préactica 9 de tu cuaderno de trabajo.

6 Ortografia y Gramatica

La revisién ortogréfica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas y
la revision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales.

Cambiar el idioma:
Antes de hablar sobre ortografia, debemos asegurarnos que Word este usando el idioma
espaiiol.

1. Seleccione todo el documento 2. Seleccione pestafia Revisar, opcion
Idioma.

3. Haga clic en Preferencias de idioma. 4. Seleccione Espafiol (México) vy
Aceptar

Revision ortogréafica y gramatical:
Existen tres motivos por el que Word considera que una palabra esta mal escrita:

1. Cuando se comete una falta ortografica:
Uzuario se escribe con s.
habra falta el acento en la segunda a.

2. Cuando Word no conoce dicha palabra:

Kennedy apellido extranjero.
Mejoral nombre de un medicamento.

3. Cuando no hace un espacio después de un signo ortografico:
materna.Esta falta el espacio después del punto seguido.
-manzana falta el espacio después del guidn.

Correccion ortogréfica:
Existen dos maneras de corregir la ortografia:

1. Manualmente: coloca el puntero sobre la palabra mal escrita y presiona el boton
secundario del mouse.

Mouse
e Sila palabra se encuentra en la lista de sugerencias, dale un clic. Morse
Omitir todas: no corrige la palabra y la deja tal como esta. mocee
Agregar: afiade dicha palabra al diccionario de Word, para que otra Ot todas
vez que escribas esa palabra, Word la acepte como correcta. Agregar al diccionario
e Autocorreccién: crear una autocorreccién, para que otra vez que Autocarreccidn ¥
escribas dicha palabra, esta sola se corrija. dioma '
5 ortografia. ..
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e Ortografia: ejecutar el programa de revision automatica de la ortografia.

2. Automaticamente: coloque el cursor al principio del documento y presione el botén:

v

Ortografia

y gramatica Ortografia y gramé.tlca, en |a peStaﬁa
Revisar

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo, donde en
se mostrara con el tipo de error que Word encuentra o
nos mostrara palabras que no se encuentran en el
diccionario, en el cuadro de dialogo de este ejemplo
nos marca que hay signos de puntuacion
consecutivos y nos da sugerencias para corregir el
error.

Autocorreccion

Concordandia en el grupo nominal;
Reemplazar:

Dentro del cuadro | escriba la
clave para la auto correccion

/| Revisar gramatica

Opdones...

Cancelar

[EA===)

Explicar...

Autocorreccion: Espanol (Espaiia - alfab. internacional)

En la pestaiia Archivo, damos clic en
Opciones, automaticamente se abrird una
ventana con nombre Opciones de Word,

derecha podremos ver un boton que dice

IV Corregir DOs Mawdsculas SEquidas

Aukocorreccion l Autoformata mientras escribe ] Autotexto I Autoformata ] Etiquetas inteligentes ]

I¥ Mastrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Iv Poner en mavidscula la primera letra de una oracién
damos CIlC en |a Opclén Revl S | é n y a nuestra IV Poner en mayidscula la primera letra de celdas de tablas
I¥ Poner en mavidscula los nombres de dias

v Corregir el uso accidental de bLOG mayls

OpCloneS de AUtOCO”GCClén, |a Cual Se I¥ -Reemplazar texto mientras escribe

Excepciones. ..

[ Corregir configuracion de tecladao

encarga de corregir automaticamente muchos Reemplzar: _ Con: o

: y [
errores comunes de escritura Yy ortografla.

Ejemplo: cuando escriba el texto de abajo, Word a

lo corregirda automaticamente. o

Escojer un travajo.

@™ &

I¥ Usar autométicamente las sugerencias del corrector ortografico

Aceptar | Cancelar ‘

Crear un elemento de auto correccion:

1. Seleccione con boton derecho del mouse la palabra que nos aparezca subrayada en rojo
de correccién, Autocorreccion y clic en Opciones de autocorreccion...
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Reemplazar:

2. Dentro del cuadro | escriba la clave para la auto correccion. Por ejemplo: eum
Con O {-

3. Dentro del cuadro | escriba el texto que reemplazara a la clave. Por
ejemplo: Estados Unidos Mexicanos.

e Para que la autocorreccion funcione, debe activar la casilla ¥ Beemplazar texto mientras escribe

Eliminar un elemento de autocorreccién:
1. Aplicar le mismo paso No. 1 anterior.
2. De la lista seleccione el elemento que desea borrar y presione Eliminar|.

Ejercicio:

Revisa y corrige la ortografia y gramatica de tus préacticas y guardalas.

7 Diseno de Pagina
En este tema aprenderemos a configurar la pagina del documento, es decir le pondremos margenes,
tamafo de hoja, encabezados, pie de pagina. Y veremos las opciones que se tienen para visualizar

el documento. Para que de esta forma lo tengamos listo para su impresion.

7.1 Configurar pagina

Contours oy “®% Hay una forma de configurar los margenes de nuestra
I pagina, seleccionamos la pestafia Disefio de péagina,
w2 2| opcibn Configurar pagina y damos clic en flecha
erencen donde aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

o En el cuadro de didlogo seleccionamos la ficha de
Varphores [jema ] margenes, podemos fijar los margenes tecleando los cm.
deseados en cada campo. Otra opcion que podemos aplicar

en caso de ser necesario es la orientacion de la pagina, esta
puede ser vertical u horizontal.

e fammein 2 En la parte inferior izquierda de la pantalla tenemos la vista
) (=== | [ || previa que nos dara una idea bastante aproximada de como
T, afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la
s pagina.

mi::‘:f;w (216x279 mm) -] ] . B

= : En la ficha Papel se puede elegir el tamafio de papel, que

ot puede ser carta, oficio, etc. También se puede dar una medida

Primera Otras péginas:

.| U — exacta de papel si vas a imprimir en un papel de tamafo
o especial.
- = _—,
E —_— ANTE USO DE EQUIPO DE COMPUTO
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El origen de papel se refiere a la bandeja de donde tomara el papel la impresora al imprimir, por lo
tanto puede quedarse fija la opcion de seleccién automética.

En aplicar a selecciona donde deseas aplicar las opciones elegidas.
En la parte final izquierda podras observar la vista previa.
Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina deberemos ir a la carpeta de disefio y en ese

cuadro de dialogo escribiremos en los campos correspondientes

7.2 Numeros de pagina

a) Mediante pestafa Insertar, opcion Encabezado y pie de paginay Numero de pagina.
®  Principio de pagina . Principio de pagina: Nos da formatos predeterminados para insertar
B | Enat de pigina nimeros de pagina al principio de cada una. N
[ ——— Flr)al de la pagina: I_Dara ndmeros de pagina al final de,ca!da pagina.
] [ee— Mgrgenes de pagina: Aplica los numeros de pagina en los
- margenes de la misma.
&' Formato del nimero de pagina... Posicion actual: Coloca el numero de pagina en la posicion en

| donde se encuentra nuestro puntero.

7.3 Encabezados y pie de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina. Esto
es (til para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el autor, la
fecha, etc.

El pie de péagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele
contener los niumeros de pagina.

Para crear o modificar encabezados o pies de pagina debemos ir a la pestafia Insertar, opcién
Encabezado y pie de pagina.
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= .
= =)
Encabezado

Pie de
pagina ~
Integrado - Integrado -
En blanco En blanco
| Escritsavestad
[Fseribateatol

En blanco (tres columnas)

En blanco (tres columnas)

[Escritsa esto] Iesariba weao] |Escritia e stol

[Eseria wetn] fEsarma teas) IEscribate st

Alfabeto

Alfabeto

[Escriba el titulo del documento]

TFscritu teato

Anual

Anual

[Escriba el titulo del documento] | [Afio]

Automaticamente se despliegan estas 2 ventanas, que nos dan opciones de encabezados y pies de
paginas predeterminados que nos ofrece Word, podemos escoger el que mas nos guste, y a
continuacion se abrird una barra de herramientas especial de encabezado y pie de pagina, donde nos
despliega diferentes opciones que nos permitirAn dar nuestro propio formato a los mismos.

|

5 & j 5, Anterior Primera pagina diferente 3+ Encabezado desde arriba:  1.25 cm g
: z - = d . 5, siguiente Paginas pares e impares diferentes [ Pie de pagina desde abajo: 1.25cm &
Encabezado Piede Numerode Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral Cerrar encabezado
pagina~ pagina~ | yhora rapidos~ predisefadas | encabezado 7] Mostrar texto del documento ] Insertar tabulacién de alineacién

y pie de pagina

Dentro del cuadro que aparece ya se puede escribir en él, y con las herramientas dar formato.

Ejercicio: Abre cada una de tus practicas y establece lo siguiente:

Tamafio de papel: carta  Orientacién: horizontal Margenes: 2.5 cm izquierdo y derecho y 2
cm superior e inferior

Encabezado: Practicas de Microsoft Word Pie de pagina: Tu nombre
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8 Las Tablas y Columnas

8.1 Tablas.

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y graficos contenidos en sus celdas.

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

Para insertar una tabla nos vamos a pestafia Insertar, opcién Tabla, y nos da opcion de insertar una
tabla rapidamente solo con mover el puntero del mouse sobre la cuadricula que aparece, dandonos
también una vista previa en nuestro documento, también podemos seleccionar la opcion Insertar
Tabla, el cual nos abrira la siguiente ventana.

o~ ub|%‘ Tamafio de la tabla:

Tamafio de |a tabla Se indica el numero de columnas y filas en su boton.

Numero de columnas:

Numero de filas: Ajuste:
— Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automatico ajustara
@ Ancho de columna fijo:  Automético = el ancho para que la tabla ocupe todo el espacio entre los
Autoajustar al contenido margenes de la pagina.

Autoajustar a | ta . . . .
Hipalustar a8 wentane Autoajustar al contenido. El ancho dependeréa de la cantidad

de texto o graficos que contenga cada columna.

Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar | | Cancelar Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tamafio de la
ventana del visualizador Web, si cambia el tamafo de la
ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamafo.

Desplazarse, seleccionar y borrar tablas
Una vez que ya se ha elaborado la tabla, nos dispondremos a introducir el texto en la tabla. Se
definen algunos formatos de la fuente dentro de las tablas del parrafo se puede: seleccionar, copiar y
borrar el texto de las celdas.

Desplazarse en una tabla

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el curso. Al pulsar la tecla TAB en la Gltima
celda de la tabla se crea una nueva fila.

Con el teclado mediante el uso de la tecla Tab se avanza hacia la derecha y hacia abajo en la tabla
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Seleccionar texto dentro de una tabla

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el
cursor tome la forma de una pequefa flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondra en negro.

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la
columna, y cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra
gue apunta hacia abajo hacer clic y la columna se pondra en negro.

Para seleccionar una fila hay que hacer lo mismo que para seleccionar P
una celda pero haciendo doble clic o también colocando el cursor a la
izquierda de la fila y haciendo clic.

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

Al posicionarnos dentro de una tabla, también nos muestra una barra de herramientas especial para
dar un formato deseado a nuestra tabla.

Presentacion

Fila de encabezado Primera columna e e ===== ===== =—==== ===== % Sombreado ~ —_— — & | -

Fila de totales Ultima col EEEEE ____________________ Bord Ya pti

ila de totales ima columna e | == ----= <Z--: ----- =Z°=:z-: + | E-i Bordes: 2 pto S —

CEEEE ===== —---= ===- ==co- -—---C . 2 Col . Dibujar Borrador
32, Color de la pluma tabla

V| Filas con bandas ¥ Columnas con bandas

Cambiar el ancho de una columna:

1. Coloca el puntero sobre la linea derecha de la columna E
cuyo ancho desea cambiar hasta que cambie a doble
flecha<ﬂ-> y arrastre.

Cambiar el alto de la fila

Coloca el puntero en el borde inferior de la fila a la cual deseas cambiar el alto, hasta que

cambie a doble flecha =::= y arrastre.

Insertar filas y columnas:
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1. Selecciona cualquier parte de la tabla y con clic derecho nos posicionamos en la opcién
Insertar, y se despliegan unas opciones con las que podemos insertar filas o columnas
antes o después, hacia arriba o hacia abajo.

2. Si deseas insertar una fila al final de la tabla, coloca el cursor en la Ultima celda y
presione la tecla TAB.

Unir celdas:

1. Selecciona las celdas que desees unir. 2. Con clic derecho y combinar celdas.

Borrar texto dentro de una tabla

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y oprimir la tecla retroceso
(Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido oprimir la tecla suprimir. Al borrar una celda Word
nos preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las columnas.

Realiza la practica 10 del cuaderno de trabajo

8.2 Las columnas

Antes de crear las columnas debera definir la secciéon donde las colocara, en caso contrario
las columnas afectaran a todo el documento.

Crear columnas de igual ancho:

1. Coloca el cursor en la seccién donde crearas las columnas.

2. Presiona el boton: Columnas, en pestafia Diseio de pagina...Configurar pagina.
3. Haga un clic sobre el nimero de columnas que desee.

Crear columnas de distinto ancho: Columnas ?X
» Preestablecidas
1. Coloque el cursor en la seccion donde = ‘E = [==
crearas las columnas. = === | = _ Cancelr_|
2. Seleccione Disefio de pagina... Upn  De3 W= Mgiefis Degdnm
Co | umnas. Nimero de calumnas: + I
3. Desactive la casilla Columnas de igual | auchoy espaio Vista previa
ancho. Col.n®:  Ancho: Espario:
4. Dentro del cuadro Nimero de columnas 1 [17s9em 2 | =
seleccione las columnas que desee. | = | —]
| = | =
| e | ]
ELABORACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE USODE| , . —
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5. Dentro del cuadro Ancho escriba el ancho de cada columna.
6. Dentro del cuadro Espacio escriba el espacio que dejara a la derecha de cada columna.
Realiza la practica 11 del cuaderno de trabajo

9 Insercion de Objetos

Word 2010 nos ofrece la herramienta de poder insertar una imagen o grafico, con el cual se lleva
acabo una mejor presentacion del documento. Desde una imagen predisefiada, o fotografia o alguna
imagen de Internet. Veremos los tres tipos de imagenes y graficos a insertar en documento de Word.

9.1 Imagenes

Las imagenes son objetos que nos van ayudar para apoyar nuestras ideas.

Pasos parainsertar unaimagen:

(|
|
Imagenes
1. Dar clic a la pestafia Insertar, comando Imagenes predisefiadas Predisefadas y gparecera una
ventana como esta.

Imégenes predisefadas v X
Buscar
I Buscar
Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia L

| Induir contenido de Office.com

; € Buscar més en Office..com
@ Sugerencias para buscar imagenes
Podemos dar clic solo en Buscar, sin poner ninguna busqueda, y nos mostrara todas las imagenes
con las que contamos para insertar; si queremos algun tema en especial, basta con teclear en el

recuadro blanco debajo de Buscar alguna palabra clave relacionada con el tema, como por ejemplo:
oficina, y damos clic en Buscar.

La imagen se inserta con el ajuste En linea con el texto.

Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y haciendo clic,
la imagen quedara enmarcada por unos pequefios cuadrados. Para modificar el tamafio, situar el
cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y
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arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio. Mediante la barra de imagen se pueden realizar las
siguientes funciones y modificaciones sobre la imagen:

 erramicntas ge imagen |
# Correcciones ~ J&{ Comprimir imagenes — — = - = == ztiont;ln:d;xmagen' F] ﬂ |2 Alinear ~ ) i) sssem 2
By Color ~ ¥ Cambiar imagen il i wd ol ol B -| < Efectos de laimagen - | — — 18] Agrupar - — =
Insertar imagenes desde un archivo
..i
Imagen
g Insertar imagen @@
i ) ) . Buscar en: |\_‘_’] Iméagenes de muestra _VJ ] @ x 5 ~ Herramientas ~
Si seleccionamos insertar una imagen ; —
desde un archivo, aparecera el siguiente i3] ,
cuadro de dialogo, que automaticamente Hstoridl J =
posiciona su busqueda en la carpeta mis i\i
imagenes, y se muestran segun la vista | wsdoumentos | Nuevacarpeta Colinss s2ules Invierno
gque se tenga de ellos (lista, detalles, &
miniatura, etc.). E__.J
scritorio
Una vez seleccionado el archivo que ]
gueremos importar daremos clic en el fRroki Nendfares Puesta de sol
3 | lnsertar 1|.-| . ji Mamhredearchivo:l LI Insertar |~
boton ] Ly la imagen Se | mwsstosdered 1 go metivo T gl I
copiara en nuestro documento.

9.2 Cuadro de texto.

Los cuadros de texto sirven para colocar varios bloques de texto en una pagina o para dar a un texto
una orientacion distinta de otro texto en el documento.

7

Texto con
diferente
orientacion

Pasos para insertar un Cuadro de texto:

AS|
Cuadro

2. Dar un clic a la pestaiia Insertar, opciéon Texto... ¢!~ y seleccionamos Dibujar cuadro
de texto, o bien podemos elegir alguna opcién predeterminada que nos aparecen.
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3. Aparece un puntero en forma de cruz y un lienzo de dibujo que lo rodea, el puntero se va
poner fuera de éste y se va a arrastrar para formar el cuadro del tamafio deseado.
4. El cuadro de texto esta listo.
Al cuadro de texto se le pueden dar los mismos formatos que a un dibujo.

9.3 Insertar WordArt
Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos vistosos para nuestros documentos.
Pasos para insertar texto en WordArt:

5. Dar clic a la pestafia Insertar, opcion

4

WordArt

Galeria de WordArt

Seleccione un estilo de \Word#Art:

Texto...

i

6. En el cuadro de didlogo que aparece | |Wardf worﬂNt wordar, (Wordhrf Wordart | =
seleccionar el estiio de WordArt =
deseado y dar clic en el boton | {17 .71 [Werd At [asdos borvis o : W
Aceptar. Wil (WordArt [Worddet (w042 ¢+ |Wiondiet :

L
2
L3

7. En la siguiente ventana que aparece | |Wordfs ‘w‘ Sl
escribir el texto, darle el formato

deseado y dar un clic en el boton [ acepter_|
pkar
Aceptar.

Cancelar |

Modificar texto de WordArt

Fuente: Tamario:

|'.'&-Aria| Black j |28 j ﬂ ﬂ

Texko:

Escriba aqui el texto

Aceptar | Cancelar |

Una vez insertado el texto de WordArt ti podras modificarlo, una vez seleccionado aparece una
Barra de herramientas, con la que podras cambiar el formato de WordArt, forma de WordArt, ajuste
del texto, etcétera.

Realiza la practica 12 de tu cuaderno de trabajo.
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10 Imprimir un documento

Después de guardar un documento el paso a seguir es la impresion del mismo, daremos clic en
pestafia Archivo...Imprimir. En la opcion automética la impresion es del total de paginas del
documento, para hacer ajustes o imprimir algunas hojas se utiliza la opcién Archivo...Imprimir, la cual
nos abrira una ventana como la siguiente:

En ella podemos ver opciones como:

Impresora: donde escogeremos la impresora
donde se imprimira el archivo.

Configuracién: de aqui se despliegan varias
opciones como imprimir todas las péaginas,
Imprimir a una cara, Intercaladas, Orientacion
vertical, Margenes normales, 1 pagina por
hoja, y podemos dar un clic sobra cada una
de ellas y seleccionar la opcibn mas
conveniente de acuerdo con nuestro
documento a imprimir.

\ Imprimir
= Copias: 1 .
Imprimir
Impresora

=

PSON Stylus CX3500 Series

Propiedades de impresora

Configuracion

L Imprimir todas las paginas

Paginas:

Imprimir a una cara

Ji= Intercaladas

“HE]

J Orientacién vertical

J Carta-8,5x11 pulg. (216x279 mm)

Margenes normales

J 1 pagina por hoja
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CONCLUSION

Con el desarrollo de este manual nos dimos a la tarea de expresar en términos sencillos el uso del
procesador de textos mas utilizado, pusimos a su disposicion ejercicios para reforzar la teoria y
gue desde el primer ejercicio hasta el ultimo, usted lograra dominar el uso de las herramientas mas
comunes para poder elaborar documentos de texto de manera profesional.

Cabe resaltar que el uso de la computadora requiere de practica, este curso es una guia, le damos
como sugerencia que vuelva a realizar las practicas y desarrolle mas ejercicios, trate de emplear
todas las herramientas y no lo deje al olvido, como cualquier curso préctico, el curso de Word es
para que lo tome y lo refuerce con la practica.

Le recomendamos que siga instruyéndose en el uso de la computadora, tome otro curso de
computo para afianzar el uso de esta herramienta tan comdn e indispensable en cualquier
empresa.
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