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Vamos a iniciar con el editor de textos mas utilizado, alintemasmento que ya aparecio

la version 2007; creo que la mayoria seguimos utilizando Word 2003, del que un gran
numero de usuarios no conocemos de lo que es potencialmente capaz, aun los que llevamos
muchos afios usando procesadores de texto, cada diardessutuevos elementos para
incorporar a nuestros trabajos, en foros donde los usuarios piden que haga algo el Word,
Word ya lo hace, lo que demuestra que desconocemos muchas de sus funciones.

El programa de Word se define como un procesador de texthscsdin principal es la de
redactar y dar formato a cualquier tipo de documento cuyo contenido principal sea texto, es
decir, una carta, un memorando, un curriculo, etc.

Sin embargo Word nos permite trabajar ademas de texto algunas aplicaciones como son
imagenes, tablas, graficos, de manera conjunta para poder de esta forma enriquecer los
trabajos hechos en esta aplicacion.

Veamos ahora como identificar este programa y como empezar a trabajar con él:

Abrir Word:

Para abrir Word podemos hacerlo desdeasuchento que este creado en este
programa o activando el icono de su ejecutable o acceso directo, por lo regular el
icono es el que se muesirauede estar en el escritorio o en el menu de inicio.

Componentes de la pantalla de Word:
Una vez abierto elocumento podemos ver una pantalla como esta, la cual se compone de

las siguientes partes: ' Ment ventana
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.
Barra de titulo: g

Plaids. exat. e Tamdii Camnaa

Indica el nombre del programa, nombre del archivo y el icono que identifica el programa,
cuando guardemos por primera vearehivo nos pedird un nombre para guardarlo, este
nombre es el que aparecera en la barra cada vez que abramos el documento.

EYEdeS
Menu Ventana: EnlCT
Controla y manipula las Ventanas (Maximizar, Minimizar, Restaurar y Cerrar), Un
documento abierto de Word tiene 8tados: minimizado que es cuando solo aparece el
archivo en la barra de tareas y se activa con la @ill&l segundo estado es reducido,

cuando aparece en el escritorio pero no cubre toda la pantalla y se activa con ﬂlqasilla
el tercer estado es glaximizado cuando el documento cubre toda la pantalla y se activa

con la casill@ , la siguiente casilla sirve para cerrar el docun@no

Reducido
Aparece solo en una
parte de la pantalla

Minimizado Maximizado
Aparece solo como icono Cubre toda la pantalla
en la barra de tareas

, . . , : Archivo Edddn  Ver [rserter  Formato | Herr Tebls  Ven! z
Menu Principal o barra de menus:| = =

Es llamada también asi por quespe Menus desplegables, es desiatlos de comandos
para la manipulacion de la informacion. Estos menus se puede realizar todas las
operaciones permitidas en Word.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de elementos:

Los comandos inmediatosSe ejecwn de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se
reconocerporque a la derecha del nombre de comando, o no aparece nada o bien aparece la
combinacién de teclgsara ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el ineettar,

el comanddHipervinculo.

Los submenus desplegablesAl hacer clic se abre un nuevo menu a su lado con mas
opciones parajue elijamos una de ellas. Se reconocen porgue tienen un triangulo a la
derecha. Por ejemplo, enreénuinsertar / Imagen.
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Comando con ventanaAl hacer clic aparece una ventana que nos pedira que rellenemos
algunoscampos y que tendrd botones para aceptar o cancelar la accién. Se distinguen
porque el nombre acalea puntos suspensivos. Por ejemplo, enelmenis er t ar / Sa
Los diferentes menus de la lmde menus se puedactivar desde el teclado pulsanddt

+ letra subrayada del nombre del comando. Por ejempllt + i para desplegar el menu
Insertar.

Barra de herramientas:

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operacianes ma
habituales, en el casie la barra estandaBuardar, Copiar, Pegar, etc., en el caso de la
barra de formato: elegiuente, colocar fuente enegrita o cursiva

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican
porque tenen elcolor atenudo. Por ejemplo, si no hay nadaleccionado, tanto el icono
Cortar como el comand@ortar aparecen con el color mas claro.

Personalizar barras Las barras se puede personalizar, por ejemplo, se puede elegir que la
barra deherramienta estandar y la barra de formato compartan o no una fila. Para ello sélo
tenemos que ir ahentHerramientas, Personalizar y en la solap@pcionesactivar o
desactivar la casillaas barras de Formato y Estandar comparten una fila.

Activar o desactivar botones de las barrasPara ver lopotonesque permanecevcultos

por falta deespacio hacer clic en este icE )@ue esta al final de cada barra.

Se abrird una ventana, con el resto de los botones de la barra. Realice clic en el boton que
quierautilizar. Al utilizar un nuevo botén, este se afiade a la parte visible de la barra.
Paraquitar o agregar botones de la barrahacer clic ePAgregar o quitar botonesy a
continuacionmarcar o desmarcarel boton que queramos agregar o quitar de la barra.
También se peden agregar botones a las barras desde el rhemiamientas,
Personalizar carpeta,Comandos. Se abrird una pantalla en la que podemos, para cada
categoria, arrastrar los botones ablagas.

Para quitar un botén de la parte visible de la barra manpeisada la tecla ALT mientras

se arrastra ddoton fuera de la barra.

Regla para margenes:

Las reglas estan ubicadas en la parte superior e izquierda de la hoja de trabajo y sirven
como guia paraoder redactar un documento, ademas de poder manipulfagigenes de
escritura desde ellas.

Hoja de trabajo:
Es la parte donde redactaremos el documento y nos muestra la forma como quedara en caso
de selimpreso.

Menu emergente:

Este menu no esta presente al abrir un documento, lo tenemos que activar maawaimen

un clic derecho del ratén sobre cualquier area blanca del documento y contiene comandos
de uso frecuenteara poder modificar el documento a nuestras necesidades.
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Barras de desplazamiento:
Se encuentran ubicadas en la parte inferior y derechahidgalg son barras que nos sirven
paradesplazarnos a través del documento.

Botones de presentacion:
En este apartado la computadora mostrara de diferentes maneras el documento, a fin de que
tu elijas cual se acomoda mas a tus necesidades.

Barra de estado:
Indica el nUmero de hojas, columnas, filas, seccién en donde se encuentra el cursor.

Guardar un documento:

Lo primero que debemos de hacer al empezar a trabajar con el Word es salvar el documento
dentro dela computadora con un nombre que nosotrossignemos y posteriormente ir
salvando el documentmonstantemente, esto para evitar que se nos pierda informacién por
un corto de luz, un error dograma 0 por un error nuestro, es muy comun que al estar
trabajando en cualquier documento, se wbdde guardarlo, pero imaginemos que
llevamos redactadas 5 hojas en las que hemos invertido 1 Hensegente se corte la luz y
nosotros no hemos salvado el documento, lo que quiere decir que lahdrianrabajada

fue en vano, esto ademas de ser muy molesfolta grave cuando la informacion que
perdimos era importante y ya no la podemos recuperar, por esta situacion es recomendable
guardar lanformacion constantemente.

Veamos como guardar un documento:

Existen al menos tres formas de guardar un documento

1. Ir al menu principal y elegir la ruta Archivo / Guardar

2. Presionar simultaneamente los botones Cntl + G

3. Presionar el icord guardar que esta en la barra de herramientas

Por cualquier camino que lo hagamos al activar por primera vez guardar rexeepasta
ventanagdonde tendremos que definir:

a) La ubicacién del archivo dentro de la computadora, en un drive de salida o en la red.

b) El nombre del documento

c) En caso de querer guardar el documento en un formato diferente a Word o querer salvar
enunaversion anterior aplicaremos Guardar como tipo

d) En este curso solo veremos este menu para activar contrasefias del documento

e) Una vez configurado el documento apretamos el boton de guardar
Gruaarddat Lumn ”'R‘

sy @ et v 2 Q > * Lerrmtes <—
A e AL TIVIDACES ARTISTICAS ¥ UL TUMACES. O
us - Savie Thabe 3.0 2Pa & rt .. »
= 2t Can 1M 20 pa "
o P Yo o doc
.
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Si el documento se guardo correctamente elmerque le pusimos debera aparecer en la
barra de titulcel la parte superior izquierda del programa.
o§ lntroducci(’)r\a Word 200 3.doc - Microsoft Word

La ocasiones posteriores que guardemos ya no nos aparecera la ventana, solo hara las
actualizaciones alocumento sin preguntarnos ni mostrarnos niagiantana.

Veamos mas a detalle las opcionegdardar como tipo y herramientas:

El mend herramientas / opciones
de seguridad nos sirve para cuando | s s © 5 31Q 0 - pe—]
gueremos activar la proteccion ‘ ' P '
contra apertura y escritura a un g
documento, es decir cuando no el |
gueramos ge abran el archivo a

menos que sepan la contrasefia, 0

gue no lo puedan modificar a
menos que sepan la contrasefia.,
para esto activamdgerramientas

/ opciones de seguridadomo se
indica en la ventana y esta nos
trasladara a la siguiente ventana.

W) Oracon cet Pate 4

En esh ventana tenemos tres opciong ~
a) escribir una contrasefa de apertur{ .

b) escribir una contrasefia de escritur] =i

c) escribir las dos. SR S e

En el caso de la opcion guardar com

tipo, la utilizaremos para cuando S
tengamos la necesidad de bajar la 3 ~m
version del documento, por ejemplo 1 T

para que la pueda leer una version de €
Word 2000, para esto activamos la -
casilla con la flecha y elegimos la
opcion:

Word 97-2003&6.0/95RFT(*.doc)
Al salvar en este tipo de documento b S bR U o (e
logramos que se pueda leer con una - ——
versbn anterior de Word.

Guardar Como:

Esta forma de guardar la empleamos cuando por algin motivo queremos cambiar las
politicas debdocumento como, nombre, contrasefias, tipo de documento, ubicacion, etc.,
También si partimos de un documento ya existenteuyiligamos solo como plantilla para
posteriormente al guardar el documento hacerlo con otro nombre.
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Por ejemplo supongamos que tenemos un documento maestro de un formato de permisos
de ausencigAusencias.doc) y cada que alguien nos pide un permiso éacaen el

trabajo abrimos este documento y lo llenamos, pero al guardarlo siempre lo guardamos con
el nombre de la persona y facha del permisoGaudencio Ined6-06-06.doc) de este

modo al momento de guardar el nuelaxumento lo tendremos que hacen @l comando
guardar como ubicado en el menu principafchivo / Guardar como.

Si observamos la ventana es idéntica a la ventana de guardar, asi que en caso de querer
Unicamenteambiar el nombre del archivo lo volvemos a escribir en la barra de noeibre d
archivo y guardamosprimiendo el botén de guardar en caso de querer cambiar alguna
caracteristica del documento soladascribimos y listo damos guardar.

Cerrar un documento:

Después de guardar un documento, éste continla en nuestra pantalla yspestgnT
trabajando col. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos
cerrarlo; al cerrarlo no Iborramos del disco, simplemente degande utilizarlo y

liberamos la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento ir al mgmincipal y apretaArchivo / Cerrar . (Si hemos hecho
algunamodificacion en el documento desde la ultima vez que lo guardamos, nos preguntara
si queremoguardar los cambios; contestar i@l cerrar el documento veremos cOmo

este desaparece deplanglla.

Otra forma de cerrar el documento es apretan@ la

Formato de texto:

Como ya hemos mencionado el Word es un procesador de texto, asi que su funcion
principal es la hacatocumentos que contengan texto, y tener la opcion de adaptarlo a
nuestras necsgdades, a continuaciéeremos algunas de las principales funciones de texto.

Iconos de alineacion:

Estos iconos nos sirven para alinear texto e imagenes, la forma de utilizarlos es
seleccionando lo que sa a alinear y apretando el icono correspondient

Alinear a la I1zquierda

Centrar

Alinear a la dereche

Justifica:

Formato y tipo de letra:
Estos iconos nos sirven para darle formato al texto, la forma de utilizarlos es seleccionando
el texto amodificar y apretar el icono deseado:

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez. 8
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Times Mew Roman - . . .
Icono para cambr el tipo de letra, para cambiar la letra se debe

seleccionar etexto, apretar la flecha que esta al extremo derecho del icono, esto desplegara
los diferentes tipos detra que hay, seleccionamos la que queramos vy listo.

1~ Aligual que parcCambiar etipo de letrasl tamafio dera amsietiene

una flecha a lalerecha misma que tendremos que apretar para ver los tamafios de letra y
elegir alguno, l6gicamente iglual que en todos los demés ejemplos primero debemos
seleccionar un texto.

N E| formato de negrita sirve para resaltar el texto seleccionado

X El formato de cursiva sirve para resaltar el texto seleccionado dandole a la letra una
inclinacion

§ Con este icono se subraya el texto seleccionado

abr _ . c
¥ - Este icono sirve para resaltar el texto

A - . .
== Este iconacambia el color al texto

$1 Este icono sirve para insertar simbolos como los siguiedites: @ E A I

-~ ®

Ninguno de estos iconos es restrictivo, es decir se pueden usar en combinacion con los
demas por l@ue podemos hacer las mezclas que deseefirodatener la presentacion
que queramos:

a) Ejemplo 1
b) Ejemplo 2

d)Ejemplo 4

Existe otra forma de cambiar el formato de texto y es por medio de la ventana de fuente,
esta ventana esas completa aun y la podemos activar de dos formas:

a) Activando el menu secundario por medio de un clic derecho y eligiendo la opcion de
fuente

b) Activando la ventana desde el menu princi@imato / Fuente

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez. 9
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Carkar Formato | Herramientas  Tabla  Yentana
) A Fuerte...
Copiar
] =q  Parrafo...
[T Pegar -
:= | MNumeracion vy vifietas. ..
Reiniciar nurmeracian
Bordes v sombreado. ..
Conkinuar numeracian 3
££  Columnas...
i= i i
= Reducir sangria Tabulaciones. ..
£= pumentar sangria Letra capital...
A Fuente... l fi Direccidn del texto, ..
=5 Péarrafo... Cambiar maydsoulas v mindsoulas..
= | Mumeracidn v vifietas. ., Fonda ’
@ Tema...
. - L= LK
W Hipervincula. ..
i Marcos 3
4 Buscar... L
7] Autoformata. ..
Sindnimos 3
= A4 | Estilos v farmata, .,
a_"TI- A -
i Traducir I"f';f Mostrar Formata, .. Mayis+F1
Seleccionar texto con Formato similar Ohieto. ..

La ventana es la siguiente y desde ella podemos modificar facilmente el texto:

Pestaria de fuente

Fuente: Desde aqui modificamos el tipo de let

Color de fuente:
Desdeaqui
definimos el color
dela letra

Estilo de
subrayado: Desde
aqui definimos si
el textolleva
subrayado que tipg
delinea queremos-

Efectos: Desde
aqui definimos si—
queremos efectos
cualesefectos
gueremos en el
texto

Fuente

Estilo de fuenteDesde

aguidefinimos si
—gueremos ldetra negrita

cursiva, regularetc.

Megrita Cursiva

hd

Estilo de subrayado:

j] v
h [] sombra [ wersales
[] boble tachado [] contarna [ Maviisculas
[ relieve [ oculko
[ arabado

[] superindice
[] subindice
ska previa

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente

TiInEf‘NEW F.oman

n |a pantalla v en la impresora,

Espacio gntre caracteres | EFectos de kexto
-
Fuente: Estilo de fuente; Tamario:
Times Mew Roman Reqular 12
Times Mew Raman g Y
Cursiva El
- <
Times Mew Roman Special G2 Megrita 10 9

Tamafio: desde aqui
definimos el tamano de
la letra

N

. _Color de subrayado:
Desdeaqui elegimos el
color queva a tener la
linea desubrayado

Una vez que hayarso
modificado el texto a
nuestrogusto

oprimiremos el botén de

Pia—

l Acepkar

Vista previa Desde esta ventana podemogendo
los cambios que vayamos hacienddeatto

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez.
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Como podemos observar la ventana de fuente tiene otras dos pestafias que son las que

veremos a&ontinuacion:

Pestafia de Espacio entre caractere
|

Fusnte |iF

Escala: Da un tamafio al texto, en
scala a su tamaitwiginal

Escala: 100% &

-
Espacia: Mormal < v Frees —
Posicidn: Mormal ~ De: $

Espacio: Aumenta o disminuye el
espacio entre las letras

[ Interletraje para fusntes: % | puntos o mds

Wista prewvia

Times MNew Eotman

&
<«

Posicit: Sube o baja el texto
seleccionado en referenciaa
posicion original

Vista previa: Sirve parvisualizar

Fuente TrueType. Se usard la risrna fuente en la pantalla v en la impresora,

[ Hceptar H Cancelar ]

Pestaﬁalde efectos de texto

la forma en que vguedando el
texto

_@

Fuente | Espacio entre caracteres

Animaciones:

{Minguna)

Fila de hormigas negras
Fila de hormigas rojas
Fondo intermitente
Luminosos

A

Animaciones: en esta viema podemos
escogecualquierade las aniraciones o

Reflejos
Texto chispeante

efectos que se muestran y ver cual nos
agrada, estas animaciones solo son visible
la computadora es decir en un formato

Wista previa

A

Tines New Roman

Vista previa: sirve parvisualizar la forma en
gue vaquedando el texto

Aceptar ][ Cancelar

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez.
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Interlineado:

Con seguridad hemos o02do alguna vez | a pal
untexto odocumento, y significa que se deben dejar dos espacios entre renglon y renglon,
en el Word esttambién es posible e incluso con mas opciones, aplicando el icono
correspondiente llamadnterlineado:

b= . , . . . 2

+= Tal igual que con las demas opciones primerdreanos que seleccionar el parrafo al
cual vamos aplicar el interlineado y posteriormente apretar la flecha derecha del icono,
elegir un interlineado {sto, la distancia entre renglon y renglén habra cambiado.

Copiar y Cortar:

Al igual que con un arctd o una carpeta, el Word nos deja copiar y cortar partes de un
texto ycolocarlas en otra parte del documento, la manera de copiar o cortar un texto es la
siguiente

a) Seleccionar el texto u objeto a copiar o ey onr Word B

b) Activar el comando copiar o cortpor alguna de las 4 formas que veremos adelante

Carkar

E 0 i 4 > f6[L|e

Copiar ‘

Pegar

Fuente...

Parrafa...

Mumeracian v wifiekas. ..

Hipervinculo, ..

Buscar...

Sinanimos 3

Tradurir

e

Seleccionar kexko con Formato similar

c¢) Seleccionar la ubicacion donde queremos copiar o mover el texto u objeto
d) Activar el comando pegar por alguna de las 4 folquasveremos adelante

Las formas de activar los comandos copiar y cortaes la siguiente:

a) Por medio del menu principal:

Edicion / Copiar 6 Edicién / Cortar y Edicion / Pegar

b) Por medio de los iconos

# Cortar2Copiar y i Pegar, que se encuentran el la barra de herramientas

c) Por medio del menu secundario que se activacdamdlic derecho sobre el area
sombreada

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez. 12
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Introduccién a Word 2003

d) Por medio de los mandos rapidos

Control + C (Copiar)

Control + X (Cortar)

Control + V (Pegar)

Estas teclas se deben de apretar al mismo tiempo.

Vifietas y Tabuladores:

Cuando queremos hacer un listado de algoldcar un texto en forma de lista, hacemos

uso de layifietas y numeraciones, los iconos que se emplean para este propdsito son los
siguientes:

'= Este icono sirve para hacer listas como las siguientes:

a) P4jaro 1. Tabla I. Gordo
b) Perro 2. Mesa . Flaco
c) Ganso 3. Silla . Alto

= Este icono nos sirve para hacer listas como las siguientes:
1. Recamara x  Ford U Lavanderia
2. Jardin x  Nissan U Tintoreria
3. ano x  Chevrolet U Farmacia

La forma de establecer una lista es la siguiente:
1. Primero hacemos lassta.

Gordo

Flaco

Alto

2. Ahora seleccionamos la lista
GFordo
Flaco
Alto
3. Nos posicionamos en el area sombreada y activamos menu secundario, seleccionamos
numeracion y vifietas y elegimos un tipo, ahora damos aceptar y listo. (El menu también
se encuentra drormato / Numeracion y vifietasdel menu principal)
4. Ahora la lista nos queda de la siguiente manera:

x Gordo

x  Flaco

x Alto

En caso de querer modificar una numeracion o vifieta lo primero que haremos es:
a) Seleccionar la numeracion a modificar

b) Dar un clic derecheobre el &rea sombreada para aparecer el menu secundario
¢) En el mend secundario elegir numeracion y vifietas

d) Elegir de entre la numeracién o vifietas la updsnos agrade y dar aceptar

e) Listo la numeracién o vifieta se habrd cambiado.
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=

NILAN

Por ultimo,con estos dos iconos vamos a modificar las sangrias de las listas, tal
como seobserva en los ejemplos:

4. Recamara U Ford A Lavanderia
5. Jardin U Nissan A Tintoreria
6. Bafio U Chevrolet A Farmacia
d) P4jaro i) Tabla 1. Gado

e) Perro i) Mesa 2. Flaco

f) Ganso iii) Silla 3. Alto

La forma de hacerlo es igual que al hacer una lista primero seleccionamos la lista y
posteriorment@ctivamos uno de los iconos para reducir o ampliar la sangria.

Comandos deshacer y rehacer

En ocasiones cuando estamos escribietgion texto nos llegamos a equivocar, borramos,
movemos anodificamos algo que no debiamos, cuando esto sucede el Word nos da la
oportunidad de corregir efror, aplicando un comando que se llama deshacer, este
comando no permite deshacer los ultimomandos que aplicamos, es decir imaginemos

gue tenemos un texto y le aplicamos los siguiectiesandos:

a) Marcamos como negritas un texto

b) Cambiamos el color del texto

c) Cambiamos el tamafio del texto

d) Centramos el texto

Si en este momento aplicamissveces el comanddeshacer desharéa el centrado y el
cambiodd amafo del texto, dej8ndonos el texto
aplicamos ahoraelomando repetir una vez volver 8 a
cambiar el tamafio del tex

La manera de ejecutar los comandos de deshacer y repetir son los siguientes:
1. Por medio de los iconos del menu de herramientas

“J ~Icono de deshacer

(o~
Icono de rehacer
2. Por medio del menu principal
Edicion / Deshacer
Edicion / Repetir
3. Por medio déos mandos rapidos
Control + Z (deshacer)
Control + Y (repetir)
En estos comandos no se necesita seleccionar nada antes ya que lo que hacen es deshacer y
repetirtareas anteriores, cada comando daanemoria para hacer y rehacer
aproximadamente 20 tareas.

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez. 14
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Comando Zoom:
Este comando agranda o disminuye la escala de la hoja, para cuando deseemos ver todo el
documento @lguna parte en especifico mas a detalle, la forma de activarse es la siguiente:

a) Por medio del icono que esta en la barra de herrag®™ -
b) Por medio de la rutder / Zoom en el menu principal.

(Zoom al 75%) (Zoom al 200%)
I e e | A P i~ <A
—yreyTr A._!_;yycnu 5 R — SR EETCYNY CEY CFTFSETE FSE AV |

Comssdo Soom
Este comamdo agrands o dismannye bescala ds fa hoja pars ciamlo desce
shgunn parts en epectfico mss 3 detalle, [a formu de sctnuars e« la mpwen
) Poc medeo del woono goe ota en In boivn de herrsssc o
b Por madeo de lanita Ver ! Zomn cn ol ment prncipal

LURETEIPY WU W rr s modnsl S LS TN SINIRY (RS SE=FEr S a moasel
~—wr . s s =" o

Encabezado y pie de péagina:

Cuando queremos que a través de todo el documento aparezca un titulo o encabezado y un
texto en lgparte inferior como por ejemplon numerado de hojas, lo hacemos por medio

del encabezado y pie @@gina, la forma de llamar al encabezado y pie de pagina para

poder modificarlos es la siguiente:

a) por medio del menu principder / Encabezado y pie de pagina

Una vez que activemos agiuta observaremos que se activaran dos cuadros de texto, uno
hasta arribale la hoja y otro hasta debajo de la misma, ademas de que se activara una barra
de herramientas

Encabezado

. Emcabezado e eeeiaielooo- ,
: Introduccitn a Word 2003 !
Pie de Pagina
- Pedepading _ o _____.
:iWnrdmaster Cresencio Ezpinosa Hdez 14

Barra de herramientas para encabezado y pie de pagina

Encabezado ¥ pie de pagina

Insertar Autokexko - || & & 0| &2 E & S, cerar

Ya que estén activos los cuadros de texto podemos poner lo que deseemos en ellos
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Y cerrar la ventana de herramientas al terminar, ahora todas las hojas que hagamos en este

documentderdran el titulo y pie de pagina.

Veamos mas a detalle los principak iconos de la barra de herramientas para el
encabezado y piele pagina:

Encabezado ¥ pie de pégina

Inzertar P.utu:utextu:u = ﬁ“ | £ J | ’Jlj Eh | | LT'E 45 E; | Cerrar

1. Insertar auto texto, inserta un texto ya preestablecido el cual pocemos elegir
clic a la flecha que esta al lado derecho del icono, en este iconogodenejemplo
insertar el nombre del documento, el propietario del documento etc.

2. Con este icono indicamos el numero de pagina

3. Con este icono indicamosrelmerode paginas totales del documento

4. Con este icono indicamos la fecha, misma que selaetra cada que se abra el
documento

dando un

5. Con este icono indicamos la hora, misma que se actualizara cada que se abra el

documento.

Ahora estos comandos se pueden mezclar de modo que si escribimos

Pagina & + de 4

Dara como resultado que en las hojassseilea, Pagina 1 de 5, Pagina 2 de 5, etc.

También es importante hacer notar que en el encabezado y pie de pagina también se pueden
insertarimagenes y tablas y pueden correr absolutamente todas las funciones que en el

texto normal.

Fondos:

Para aplicaun fondo es necesario ir al menu principal y seguir laFatenato / Fondo,

una vez questemos ahi veremos la siguiente ventangf—— -
M Si seleccionamos efectos de relleno nos

Enesta ventanpodemos Dagratads | Tt | T | bnagan ______}raparecera estgntana donde podremos
seleccionar uwolor jugarcon las opciones a fin ddbtener un
solido, efectos deelleno i disefio que noagrade

0 marca de aguapresa it

s aerea
Dy: M:‘

4 0 oea 5 g
Pt 5 o e g

La tercera
opcion es la de
marca de agud
en esta opcion
podemos

Lkt & 5 Ve

Horeooty
O oo e A (8 e
") Dysgond hacss e l I P o

[P e N P s

ii
c 1 3
Coagondl hacie ey i P z
Més colores. ., oy -~ L ——
> Copde & ot o 3 Dracas st
Efectos de refleno. .. ]

Marca de agua impresa..,

A

Laws e P

colocar como
marca de agug
del
documento,
unaimagen o
un texto.
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Veamos como quedarian:
Un fondo al igual que un
encabezado o pie de pagina
es una plantilla que ,; =
permanece constana \
través de todo el documento,
a excepcion de la marca de
agua el fondo de color sélido
y el de efecto de color solo
son visibles en la
computadora es decir no se
imprimen.

Temas:

Los temas son muy parecidos a lo que son los fondos, pero en losdéan@syen ademas

de fondodgipos de letras y tipos de tabuladores, al igual que en el fondo sélido o con efecto,
el fondo en el temaolo es visible en la pantalla es decir no se imprime, los tipos de letra 'y
tabuladores si se imprim&omo tal, en resumeel tema es un disefio completo de pagina,
con fondo, Bordes, tipos de lettapuladores, disefios de tablas, etc.

Para elegir un tema lo haremos desde el menu prirteguaiato / Tema,Una vez activado

elcomando nos aparecera la siguiente ventana.
L ——————

| p— Yy

Desde donde elegiremos el disefio qu
Estilo Titulo 1 nos agrade y daremaseptar

4 Wifieta |
v Wika 2

Hiea horlrontal

Estilo Titulo 2

Edenplo de tinto noomal
Hipo '

; v s o

[ = v o Borrar formalte

Ana

Anal Justificado
Para manipular los diferentes tipos de letras que utiliza el tema lo Avial, Primara s 125 cn

. M | -
haremos desde el icor 2 " que se encuentra en la

barra de herramientgsgque cuando hay seleccionado un tema nos
davarias opciones:

Encabezado '

* Esquoms numerado

Notmal L]
Nanao de pagna .
Pie de paginag L]

{abda con tema &

Desde este menu podemos escoger un tipo epata cada propdsito, por ejemplo para
los titulos, lagablas, el texto normal etc.
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La forma de elegir el tipo de texto es eligiendo desde antes de escribir el parrafo o la
palabra y en caste que ya este escrito entonces seleccionamos el texto mesdegli

formato.

Sin embargo esto no restringe la posibilidad de elegir cualquier otro tipo de letra, tamafio,
color, formato de tabla, etc., esto es solo una sugerencia la cual seguiremos o no.

Bordes de pagina:

Cuando queremos poner marcos o bordes degagiuestros documentos, como los que
tienen estdoja en los cuatro lados de la misma, lo que debemos de hacer es seguir la
siguiente rutaFormato / Bordes y Sombreadohecho esto nos saldra una ventana, en esta
ventana nos debemos trasladar pelstdia que dicdorde de pagina,ya que estemos en

esta pestafia podemos elegir las siguierpenes para nuestro marco:

Bordes y sombreado E

Bordes || Bog e d Sombreado
Walor: Estilo: Wista previa
A Haga clic en uno de Egramas de la

izquierda o use los botones para aplicar bordes

Minguno

D codro | | E]
o |
D Sombra Color:
3D Au 3
B = :

=
.4 Aplicar a:

g Personalizado

v Arte: Todo el documento v

@ v

[ Moskrar barra ][Ll’neahori_zontal... ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

I. Valor: define si queremos el marco, cuadrado, con efecto de sombra con efecto en 3D o
gueremos un marco personalizado, all@ontenga diferentes tipos de linea en cada

lado de lahoja

II. Estilo: Define el tipo de linea con el cual deseamos nuestro marco

[1l. Color: define el color del marco

IV. Ancho: se mide en puntos y sirve para graduar el ancho del marco

V. Arte: en esteecuadro podemos escoger algunos disefios predefinidos para los marcos
VI. Vista previa: En este recuadro podemos observar como va quedando nuestro marco
VII. Aplicar a: En esta parte definiremos si deseamos aplicar el marco a todo el documento

0 solo auna seccion, veamos mas a detalle cada una de las opciones.

a. Todo el documento como su nombre lo indica establecera el mismo marco en

todo eltrabajo

b. A esta seccidn se refiere a todas las hojas que tienen el mismo formato, es decir
imaginemos que lasojas 1 y 2 tienen un margen de 2 cm. de cada lado y las hojas 3
y 4tienen 3 cm. de cada lado, a esto la computadora lo entiende como secciones, si
aplicamos un marco a la primera seccién solo se establecera en las hojas 1y 2, las

hojas3 y 4 no tendramarco o podemos establecerles otro diferente.

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez.
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Configuracion de pagina:

En la configuracion de pagina vamos a definir principalmente, los margenes de las hojas, el
tamafio dda hoja, la orientacion de la hoja (vertical u horizontal) y los margenes del
encalezado y pie de paginks forma de entrar a esta opcion es por medio del menu

principal, siguiendo la ruta&rchivo / Configurar pagina

1. margenes de hoja y orientacion de hoja, nos colocamos en la pestafia de margenes de la
ventanade configuracion de péa.

Conligarns pigons

a) Desde esta seccion vamos a
modificar los margenes de las hojas

A

b) Desde esta seccién vamos a
modificar la orientacién de la hoja

c) Desde esta seccion vamos a definir
si el margen elegido lo queremos
para todo el documento o solo para
una secion en especial

A

2. Tamarfo de la hoja, nos colocamosa pestafia de papel de la ventana de configuracion
de pagina, podemos definir un tamafaatomatico como carta u oficio o podemos crear
un tamafo personalizado.

a) Desde esta seccion vamaw@dificar el tamafio de papel p¢
unoque tenga la lista o por udamension especial

A

b) Desde esta seccion vamos a defingl tamafo de papel lo
gueremogpara todo el documento o solo para seccion en
especial

A

[ Ciwia

3. margenes de ena#ado y pie dpagina, nos colocamos enpastafia de disefio de la
ventanade configuracion de pagina, esta parte podemos decidir lmérgenes para el

encabezado pie de pagina

Mirgmen - |

a) Desde esta seccién vamos a definir los margenes pat
encabezado y pie pagina

A

b) Desde esta seccion vamos a definir si el encabezado V|
pagina lo queremos para todalecumento o para una secc
en especial

A

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez. 19
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Revisiéon de ortografia:

Es muy rara la persona que tiene una buetogafia, por lo regular la mayoria de

nosotros tenemas grave problema con los acentos, en caso como estos el Word nos
ayuda proporcionandonos aarrector ortografico, para activar el corrector de ortografia lo
hacemos de las siguientes maneras:

a) Menu principal, Herramientas / Ortografia y Gramatica

b) Presionando F7

c¢) Presionando el icol ¥
La ventana que nos aparecera es la siguiente:

Ortografia y gramatica: {spanol ([spana - alfab. internacranal) @
a) En esta parte pondré en color PU—— 7 ;
H H Py raca a perrona gue hiene una buens a Owie ura ey
rOJO y negrltas la palabrarreglr ortugs .-Im.yi.x o togular I«lm.n'-.q;a de nosotros |"4"|
tenemos un grave problema con los acentos, on e o B
i Caso COmMO 85805 r‘.' Weed nos avuda ¥ [ Aayeor i dcooneio |
b) En esta parte nos da una o varias P —
sugerencias para corregir palabra prtopens e
:r;; ::m | Canlger todas |
. - . . |t o
c) En esta parte definiremosiégioma del diccionario——=== e
.. . .z 1doms ded CL T ol (Tspafls - sfah. ntermaocnal) ¥
d) En esta parte definiremostambién queremos e e s _
realiceuna revision gramatic L fpuones- } i

Ortografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. internacional)

Mo se encontro:

Es muy rara la persona que tiene una buena A

[ Ormikir una vez ]
urtugrafiﬂ, por lo regular la mavoria de nosotros [

Cmikir todas ]
tenemmos un grave problema con los acentos, en

caso como estos el Word nos ayuda Z

Agreqar al diccionario ]

Sugerencias:

[ Cambiar ]

ortografid [ Cambiar todas ]
ortografiad
ortogr afiar
Drtngrafita w [ Autocorreccion ]
Idioma del diccionario: |Espaﬁu:u| (Espafia - alfab. internacional |
Revisat gramatica

Qpriones. .. [ Cancelar ]

a) En esta parte vamos a defigire es lo que queremos hacen la palara a corregir, si
ignorar correccion, cambiarfgor alguna de las sugerenciagregar la palabra al
diccionariopara que en futuros documentasla considere una faltatografica, o elegir
unasugerencia para correcciorsgleccionar auto correcciénrpajue en futuros
documento hagk correccion en automatico.
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Columnas:

Si por alguna razén queremos escribir en columnas parecido a lo que es el formato para
panfletos yperiédicos, debemos activar el comando de las siguientes maneras:

a) Por medio dehenu principal activando la ruEormato / Columnas

b) Por medio del icor £2

Si lo hacemos por medio del menu principal aparecera la siguiente ventana, desde donde
podemosnodificar:

a) El numero de columnas que .
queremos y i las queremos—___ [T 1)
simétricas o amétricas Breestablecidas
b) Si queremos mas de tres columnas ;_;\

simétricas o mas de dos asimétricas—l_ = | | =

[
*mu

las podemos seleccionar desde aqui Lna Ires  Izquierda Derecha
C) AqUi definiremos el ancho de la Mimero de columnas: S [ Linea entre columnas
columnay el espacio entre —— _ _ _
columnas Cio Vista previa
d) También podemos definir si Col.n® —énche:  Espado:

1: 4.7 cm - 1.25em
gueremos las columnas de un
mismo ancho
e) Desde aqui podemos definir si
queremos el cambio a columnas \E Calumnas de iqual ancho
solo en el texto seleccionado o en
toda la seccion del documento. Leto seleccionada
f) CuandO ya def|n|mOS |a Confiﬂl]ra(‘ifl)n Preestablecidas >

~ » Aceptar

de las columnas oprimimos aceptar

== ==
Una Dos Tres Izquierda Derecha
g) Si gueremos una linea divisoria entr Mimera de columnas: 3 - 5 [ Linea entre calumnas
las columnas desde aquigstablecemmos Ancho y espario vista previa
Col. n®: Ancho: Esparcio:
1: 4,7 cm | 11.25em |3

h) En la vista previa podemos darnos
unaidea de como va a quedar nuestro
arreglo

Caolurmnas de igual ancho

F<¥u] o=  =PM T b0 seleccionadn

En el caso de configurar las columnas desde el icono no nos aparecera la ventana sino solo
cuantasolumnas queremos.

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez. 21




Introduccién a Word 2003

Buscar y Reemplazar:

En los casos en que dentro de un documento se quiera buscar una palabra en especifico o
reemplazauna palabra por otra dentro de todo el documento lo haremos por medio de los
comandos buscarrgemplazar, para activar estos comandosierhas de las siguientes
formas:

a) Desde el menu principal activando la rdthcion / Buscary Edicion Reemplazar

b) Por medio de los mandos rapidoantrol + B (buscar) yControl + L (reemplazar)

Al activar el comando nos aparecera una ventana conguliesie:

Pestana de buscar

a) En esta parte podemos

Buscar | Reemplazer | I escribir una palabra o frase la
Buscar: . = ualqueramos buscar dentro d
il documento y amtar buscar
siguiente
[ Resaltar tados los elementos encontrados en:

Pestana de reemplazar
Buscar y reemplazar e a) En esta parte escribimos la
Buscar | Reemplazar | Ira palabra que vamosraemplazar
en el documento
) En esta parte escribimos la

P “« > palabra nueva y apretamos
reemplazar o reemplazar todos

segun lo que queramos

Letra capital:
En algunos documentos como libros, revistas, periddicos, es alun coman encontrar este tipo
de letra:
u alcohdlica herejia no se escapa, no se esconde, no, tu pensamiento seégargds
delentendimiento conozco la porfia de tu mapa

Buscar: | v

A este tipo de letra se le llama capital y la forma de configurarla es la siguiente: primero
tenemos quseleccionar el parrafo donde queramos que haya una letra capital, ya
seleccionado el parrafaos vamosl menu principal y elegimdsormato / Letra capital,
de ahi no aparecerd esta ventana:

Letra capital g|
a) en esta parte vamos a la posicion de la letra capital que  |[..cq,
deseemos F W W
b) En esta parte elegiremos el tipo de letra que tendra la letrs

Cap Ital \ Minguna En kexto En margen
. z P Opciones
c) En est parte elegiremos las lineas que ocupara la letra .

Caplta|,2, 3 0O mas renglones Times Mew Roman
d) En esta parte seleccionamos si queremos que haya una | Fe=eom———

distancia entre la letra capital y la primera letra normal o_no | 2sensedesseeliessa—van
e) Una vez definida la configuracion damos aceptar [ ] [ cancelr

LIRERANE S
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Auto correccion:

Siya nos cansamos de batallar con una falta de ortografia podemos hacer que la
computadora corrija @rror en automatico para eso haremos uso del comando de auto
correccion, que esta localizado em&nd principaHerramientas / opciacnes de Auto
correccion:

Ao e bie Dapakad Sapadia allad irins woal

a) En primera pasamos a la solapa de auto correccig—*.

b) En fireemplazarQ €Ol 0( romememns
ortografica \ -
c) En fcond colocamos ; :
correctamente -

d) Oprimimos agregar para dar de alta en la base de
datos de auto correccion —— |
e) Por ultimo oprimimos aceptar y listo cada que
escribamos la palabra el Word en automético la

corregira.

Hay algunas otras opciones que se pueden actdesactivar dentro de la ventana de auto
correccion y que son las que egizen arriba y en las otraslapas, aunque aqui no las
describiremos si tienes interés puedes revisarlas y experimentar con ellas.

Tablas:
Una tabla es un rectangulo dividido en columnas y renglones, cada rectangulo individual
formado deestas divisiongse llama celda y a cada celda podemos darle un formato

diferente.
v

Renglones [ >

Celda 1 Celda 2 Celda 3

y

Existen dos clases de tablas las simétricas y las asimétricas, las primeras son las que tienen
una légicade estructuracion es decir que tienen urgedo entre celdas y renglones, las
segundas son las que ti@nen ninguna légica destructuracion y que se forman

aleatoriamente, veamos los dos ejemplos:

Tabla Simétrica Tabla Asimétrica

El uso que tienen las tabldentro del Word dependera de nuestra creatividad pero por
ejemplo nogpuede servir para hacer una agenda, un horario escolar, un formato para
cualquier tipo de documentetc.
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Veamos ahora como construir una tabla y como darle formato:

Primero aprendemos como hacer una tabla simétrica, la podemos hacer desde Hcono
situadoen la barra de herramientas o desde el menu prinatdéd / Insertar / Tabla,

desde el primero naparecera una ventana como (a) donde definiremos las columnas y los
renglonesy de la cuabbtendremos una tabla sencilla, de la segunda nos aparecera una
ventana como la (b) donde adema=ldgir el numero de columnas y renglones podemos
también elegir el tamafio de las columnas digdfio de la tabla.

|3 100 -2 B

Desde aqui basta
conseleccionar
con el ratéon
cuantas celdas
gueremos y en
cuantas columnas
y renglones

A

Cancelar

L1 1. En esta parte seleccionam

o 3 : las columnas y los renglones

s o } | 12. En eta parte seleccionamo

‘o el anchade las columnas

|_3. Aqui podemos escoger ung
plantilla para nuestraabla,
dentrode variasopciones

“"i—"}/’% Una vez definida la tabla

e J{ o damosaceptar

tpanity &l perewy

A‘/

L B T T

(@)

Losresultados pueden ser parecidos a los siguientes:
Tabla realizada desde icono Tabla realizada desde el menu principal

(b)

| |

| |

Como podemos ver el menu principal nos

gue nopodamos dar formato a utebla como la primera, veamos como darle un formato

para mejorar spresentacion:

Lo primero es hacer una tabla desde el i’-l1p posteriormente presionar el icc-4)

donde nosparecera la siguiente ventana:

Olo[CIG(I010IO0I0

da mas opciones, sin embargo eso no quiere decir

a) Sine para hacer tablas a mano alzada, muy uti
para tablas asimétricas

i) Sirve para centrar el texto e imagenes dentro d
celda

b) Sirve para borrar lineas dentro de una tabla

j) Sirve para dar un ancho uniforme a los

renglones
c¢) Las opciones c sirvgrara definir tipo de lineas, | k) Sirve para darles un ancho uniforme a las
color y espesor de las lineas de division columnas

d) Sirve para darle una forma predeterminada a I
lineas de la tabla

I) Sirve para darle un auto formato a las tablas

Wordmaster Cresencio Espinosa Hdez.

24







