Introduccion

¢ Qué es Word?

Microsoft Word es el procesador de texto mas usado en el mundo.
Microsoft Word 2000 es la ultima versién de este popular
procesador de texto integrante de la Familia Office. Microsoft Word
o simplemente Word permite crear diferentes tipos de documentos,
desde simples notas de texto, atractivas paginas Web, y hasta un

¢ Qué es Office?

Microsoft Office es el paquete de herramientas para oficinas mas
completo y difundido en el mundo. Office incluye una serie de
productos entre los que se destacan Word, Excel, Access,
PowerPoint, FrontPage, OutLook, Publisher y otras potentes
herramientas y accesorios.

libro completo. Las potentes herramientas que ofrece facilitan la
tarea de editar y dar formato a textos, trabajar con iméagenes,
corregir la ortografia y gramatica, etc.

¢ Qué es un procesador de textos?

Un procesador de textos es una aplicacion que permite crear documentos de texto, aplicar formato, incluir imadgenes y otras capacidades de
tratamiento de texto como corregir la gramatica y ortografia, generar indices y tablas de contenido, combinar correspondencia, etc.

Existen muchos procesadores de texto en el mercado (WordPerfect, StarWriter, Word, etc.). Sin embargo, como se dijo anteriormente,
Microsoft Word es el procesador mas usado en el mundo.

¢Qué se puede hacer con Word?

Como ya se dijo, Word posee potentes herramientas que permiten crear desde simples documentos de texto, hasta un libro completo.
Algunas de las herramientas que Word ofrece son:

Correccion automatica de errores comunes a medida que escribe, mediante el uso de herramientas de revisién automatica que vigilan
su trabajo y se adaptan a sus necesidades.

Correccion ortogréafica y gramatical en multiples idiomas. Diccionario de sinGnimos y antonimos.
Asistentes y Plantillas que ayudan a crear y dar formatos a documentos. Asistentes para crear curriculos, cartas, informes, etc.
Herramientas para crear listas numeradas, vifietas y tablas.

Herramientas para dibujar, crear figuras, aplicar bordes y sombreados que permiten resaltar titulos, generar lineas y formas alrededor
del texto, y trabajar con archivos gréaficos importados.

Estilos de texto que permiten administrar de manera eficiente el formato de un documento.
Vistas multiples de documentos que permiten ver, por ejemplo, como quedaria impreso su documento actual.
Desarrollo de paginas Web para usuarios de Internet; de manera que pueda convertir sus documentos en Paginas Web.

Y mucho mas.

Iniciar Word

Para iniciar Word 2000, vaya al menid Inicio | Programas | Microsoft Office 2000 | Microsoft Word. Aparecera el entorno de
Microsoft Word 2000 y una ventana de un nuevo documento abierto listo para comenzar a trabajar.

Componentes de la pantalla de Word
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Trabajar con Documentos

Crear un nuevo documento en blanco

1. En el mend Archivo, haga clic en Nuevo HE

Nuevo.
General |Cartas y Faxes I Informes | Mernorandos I Otros documentos I Paginas Web I Publicaciones I

=

—Vista previa

2. Haga clic en la fichaGeneral y,
después, haga doble clic en el icono
Documento en blanco.

Pigina web  Mensaje de
corren el

Sugerencia Para crear con rapidez un
nuevo documento basado en una
plantilla predeterminada, haga clic en
‘Wista previa no disponible.

Nuevo documento en blanco en
la barra de herramientas Estandar.

—Crear nuewa
¢ Documento ¢ Flantilla

Acepkar I Cancelar

Abrir un documento

Ab
1. Hagaclic en Abrir .

Si desea abrir un documento que se
guardd en otra carpeta, busque y abra la
carpeta.

K E3
Buscar en: I[:] Dacurmentas j & | & ¥ O EE - Herramientas -

L-_E. Agenda

I-_E. Calendaria

I-_E. Catta de Presentacidn
I-_E. Curriculo Witae

I-_E. Histaria Argentina

I-_E. Horarios

L-_E. Informes

JMotas

2. Haga doble clic en el documento
que desee abrir.

Sugerencia Para abrir documentos
utilizados recientemente, haga clic en
Historial en la barra de ubicaciones
del cuadro de didlogo Abrir. En Word,
puede hacer clic en el nombre del
archivo en la parte inferior del ment
Archivo. Si no se muestra la lista de
documentos utilizados recientemente,
haga clic en la ficha General (menu
Herramientas, comando Opciones) y
active la casilla de verificacion Archivos
usados recientemente.

‘Nuevas Tecnologias

Mombre de archivo! I j =  abrir - I
Tipo de archivo: ITodos Ios documnentos de Word j Cancelar |

Guardar un documento
.
1. Hagaclicen Guardar enla el ke

barra de herramientas Estandar. Guardaren: | Documentos = | €% > 45 B8~ Herramientas -

2. Sidesea guardar el documento en
otra carpeta, busque y abra la
carpeta.

3. Sies un documento nuevo, en el
cuadro Nombre de archivo,
escriba un nombre para el
documento. I-_E. Muevas Tecnaologias

Puede utilizar nombres de archivo largos

y descriptivos si lo desea.

4. Haga clic en Guardar.

tormbre de archiva: Inpunte| ﬂ [E suardar I
Guardar coma kpo: IDocumento de Word j Cancelar |

Diferencias entre Guardar y Guardar como

En el menu Archivo existen 2 comandos para guardar un documento: Guardar y Guardar como. Basicamente cumplen la misma funcion:
guardar el documento actual. Sin embargo, presentan algunas diferencias:

El comando Guardar como abre la ventana Guardar como para escribir el nombre de archivo del documento actual o guardar el
documento con otro nombre de archivo o en otra carpeta.




El comando Guardar simplemente guarda el documento actual con el nombre especificado. Si es un documento nuevo, se abrira la
ventana Guardar como para escribir el nombre de archivo para el documento y guardar. En este caso Guardar y Guardar como
actlan de manera idéntica.

Cerrar un documento

En el menu Archivo, haga clic en Cerrar.

Para cerrar todos los documentos abiertos sin salir del programa, mantenga presionada la tecla MAYUS y haga clic en Cerrar todo del
menu Archivo.

o
o _ - ] =|=[5] =]
Word 2000 soporta varias vistas que presentan su documento de diferentes maneras. Utilice el Men( Ver =
para seleccionar una vista, o haga clic en los botones de vista de la barra de desplazamiento horizontal. | Pag. 3 sec. 1

Vistas de un documento

Vista Normal

Para la creacion y edicion de documentos de rutina la Vista Normall% presenta la pantalla méas limpia y muestra todos los formatos de
caracteres y parrafos. Los caracteres de formato especial, como texto en cursiva, también los vera en la Vista Norma.

Vista Disefio Web

Cuando desee ver y editar paginas Web en Word2000, seleccione Vista Disefio Web . Esta vista maneja de manera apropiada la
distribucion y separacion en lineas del texto, indispensables para las paginas Web, y despliega las imagenes en su orientacion adecuada
para una pagina Web. Aunque puede desplegar y editar una pagina Web en cualquier vista de Word, esta vista refleja con mayor exactitud
la pagina, tal como aparecera en la ventana del navegador.

Vista Disefio de Impresion

Si desea ver su documento tal como se imprimira, seleccione la Vista de Disefio de Impresion . Esta vista muestra todos los detalles,
como encabezados y pies de paginas, y le muestra dénde se incluiran los saltos de paginas.

Vista Esquema

Vista Esquema le ofrece vistas de su documento que es posible expandir y contraer. Si prefiere escribir desde esta vista, puede
hacerlo. Utilice los estilos de encabezados predefinidos para crear el esquema del documento y luego expanda el esquema cuando esté listo
para agregar detalles.

Esta vista, presenta la estructura del documento y muestra exactamente todo el detalle que quiere ver. Al hacer clic en los nimeros de
encabezados (correspondientes a los titulos) o los signos de mas (+) o menos (-) de la barra de herramientas Esquema, puede ver mas o
menos detalles. Todos los detalles permanecen en su documento, pero no todos se visualizan en el mismo momento.

Vista Preliminar
Cuando desee ver el aspecto que tendra su documento una vez impreso, seleccione el Menu Archivo, la opcién Vista Preliminar o elija el
boton Vista Preliminar de la Barra de Herramientas Estandar. En esta forma de ver, puede hacer un clic en el boton Varias

paginas para desplegar varias paginas al mismo tiempo. Tendra una perspectiva global de su documento impreso, lo que le permitira
predecir problemas de formato a la hora de imprimir.

Pantalla completa

Cuando desee ver la mayor parte de su documento, seleccione Ver | Pantalla Completa . Se ocultaran las barras de herramientas, la
barra de estado y de menUs para darle mas espacio para su documentos. Haga clic en Cerrar Pantalla Completa o presione la tecla ESC
para regresar al estado anterior de la ventana.

Trabajar con textos

Cuando inicia Word, en el area de trabajo se abre automéaticamente un nuevo documento vacio. En este documento puede comenzar a
escribir texto y aplicar formato. También puede abrir un documento existente para hacerle cambios.

Escribir texto

Escribir texto es muy simple, solo debe utilizar el teclado. El texto que escribe aparece en el area de edicion. Existe un Barra vertical
parpadeante, llamada Cursor o Punto de Insercién, que indica donde aparecera el siguiente caracter.

Cuando escriba, recuerde estos puntos basicos de edicion:

No presione ENTER al final de una linea: Cuando llega al borde derecho del documento, Word ajusta automaticamente el texto en
la siguiente linea.

Presione ENTER al final de cada parrafo. Si desea escribir un nuevo parrafo presione ENTER y provocara un salto de parrafo.

Modo de Insercion y Sobrescribir
|

El modo Insercion es el predeterminado de Word, cuando se encuentra en este modo, los nuevos caracteres Modo Insercién

escritos aparecen en el lugar del cursor y el nuevo texto desplaza los caracteres existentes a la derecha (o a la
linea siguiente, si es necesario). Cuando se encuentra en modo Sobrescribir, el texto nuevo reemplaza al
existente.

La barra de Estado indica el modo de insercion. Si las letras SOB estan visibles se encuentra en el modo 0B o
Sobrescribir. Si SOB esta atenuado se encuentra en el modo Insercion. Puede cambiar entre los dos modos ~ Modo Sobrescribir
presionando la tecla INSERT o haciendo doble clic en SOB en la barra de estado.



Hacer Clic y Escribir

Word 2000 incluye una nueva caracteristica llamada Clic y Escribir (Clic And Type) que permite hacer doble clic en cualquier area en
blanco de un documento y empezar a escribir a partir de ese punto. Si hace doble clic en el centro de un renglén en blanco, Word
autométicamente centra ese renglon. Si hace doble clic cerca del margen derecho, alineard ala derecha. Y si hace doble clic cerca del
margen izquierdo, alineara a la izquierda.

Para activar Hacer clic y escribir:

En el ment Herramientas, haga clic en Opciones, elija la ficha Edicion, active la casilla de verificacion Habilitar Hacer clic y escribir y
después haga clic en Aceptar.

Notas
Hacer clic y escribir no esta disponible en las siguientes vistas: Vista Normal, Vista Esquema y Vista Preliminar.

Al mover el puntero Hacer clic y escribir, su forma indica el formato que se aplicara a un elemento. Por ejemplo, si sefala el centro de

—

la pagina , la forma del puntero = indica que el elemento sera centrado.

Desplazarse en el texto

Cuando escribe un documento seguramente necesitara recorrer el documento, para localizar el texto que desee cambiar o leer. Buena parte
del tiempo se desplazara por un documento, utilizando estos métodos generales:

Con las teclas de direccién (flechas) para mover el cursor por el area de edicion.
Haciendo clic en las barras de desplazamiento hasta que localice el texto que desea.
Haciendo clic en cualquier lugar del area de edicion para mover el cursor a ese lugar.
Con las teclasAV PAG, RE PAG,, CTRL + INICIO y CTRL + FIN para desplazarse a otras partes del texto
Para navegar rapidamente por textos extensos, presione CTRL + I, que es el método abreviado de Edicion | Ir A para desplegar el cuadro

de didlogo Buscar y Reemplazar, con el indice Ir A seleccionado. Después de que usted escribe un nimero de pagina y presiona
ENTER, Word lo lleva de inmediato a esa pagina.

Seleccionar texto

Seleccionar texto es una de las tareas méas habituales y comunes a la hora de trabajar con textos y parrafos.

Puede seleccionar una o varias palabras, parrafos, paginas y documentos completos; incluso imagenes. Una vez seleccionado el elemento
podra aplicarle formato, moverlo a otra parte del documento, copiarlo o eliminarlo, etc.

Seleccionar texto utilizando el Mouse

Para Seleccionar Realice esto

Cualquier texto Haga clic al principio del texto y arrastre el Mouse hasta el final del texto.

Una palabra Haga doble clic encima de la palabra.

Una oracion Presione CTRL y haga clic en la oracion.
Una linea Haga clic en la izquierda de la linea.

Un parrafo - Haga doble clic a la izquierda del parrafo

Haga triple clic en cualquier lugar del parrafo.

Todo el documento Presione CTRL y haga clic a la izquierda del documento
En el Menu Edicién seleccione la opcion Seleccionar todo

Presione CTRL+E

Seleccionar texto utilizando el teclado

Seleccione el texto manteniendo presionada la tecla MAYUS y presionando la tecla que mueva el punto de insercion.

Para seleccionar Presione

Un caracter a la derecha MAYUS+FLECHA DERECHA

Un caracter hacia la izquierda

MAYUS+FLECHA 1ZQUIERDA

Hasta el final de una palabra

CTRL+MAYUS+ FLECHA DERECHA

Hasta el inicio de una palabra

CTRL+MAYUS+ FLECHA IZQUIERDA

Hasta el final de una linea MAYUS+FIN
Al principio de una linea MAYUS+INICIO
Una linea hacia abajo MAYUS+FLECHA ABAJO

Una linea hacia arriba

MAYUS+FLECHA ARRIBA

Hasta el final de un parrafo

CTRL+MAYUS+FLECHA ABAJO




Hasta el principio de un parrafo CTRL+MAYUS+FLECHA ARRIBA

Una pantalla abajo MAYUS+AV PAG

Una pantalla arriba MAYUS+RE PAG

Al principio de un documento CTRL+MAYUS+INICIO

Al final de un documento CTRL+MAYUS+FIN

Hasta el final de una ventana ALT+CTRL+MAYUS+AV PAG

Hasta incluir el documento entero CTRL+E

Hasta un bloque vertical de texto CTRL+MAYUS+F8 y después utilice las teclas de direccion; presione ESC para cancelar el
modo de seleccion

Hasta una posicion especifica en un F8-+teclas de direccion; presione ESC para cancelar el modo de seleccion

documento

Sugerencia Si conoce la combinacion de teclas para mover el punto de insercion, generalmente puede seleccionar el texto utilizando la
misma combinacion de teclas mientras mantiene presionada la tecla MAYUS. Por ejemplo, CTRL+FLECHA DERECHA mueve el punto de
insercion hasta la siguiente palabra y CTRL+MAYUS+FLECHA DERECHA selecciona el texto desde el punto de insercion hasta el principio
de la siguiente palabra.

Copiar, cortar y pegar texto

Después de seleccionar un texto, puede copiar o cortar y mover ese texto a un lugar diferente.

Copiar: significa copiar el texto seleccionado y enviarlo al Portapapeles. Luego puede pegar ese texto copiado del portapapeles a otro
documento o en el mismo.

Cortar: significa copiar texto seleccionado al Portapapeles y eliminarlo del documento. Luego puede pegar ese texto en otro
documento o en el mismo.

Pegar: significa volcar el contenido del Portapapeles en un lugar determinado del documento, donde se encuentre ubicado el cursor.
Portapapeles: Es un area de Windows en donde se almacena temporalmente datos que después se pueden pegar en otro lugar.
Copiar y pegar
Para copiar un texto de un lugar a otro, seleccione el texto, copielo al portapapeles mediante el Ment Ediciéon | Copiar, presione CTRL+C
0 haga clic en el botén Copiar de la Barra de Herramientas Estandar, y luego pegue el contenido del Portapapeles en su nueva

posicion. Para pegar, seleccione Edicion | Pegar, presione CTRL+V o haga clic en le boton Pegar de la Barra de Herramientas

Estandar. Puede pegar el texto copiado una y otra vez, en cualquier parte del documento.

Cortar y Pegar
Para cortar un texto y pegarlo en otro Iuiar, seleccione el texto, copielo al portapapeles mediante el Mend Edicion | Copiar, presione
CTRL+X o haga clic en el boton Cortar de la Barra de Herramientas Estandar, y luego pegue el contenido del Portapapeles en su

nueva posicion. Para pegar, seleccione Edicion | Pegar, presione CTRL+V o haga clic en le boton Pegar de la Barra de
Herramientas Estandar. Puede pegar el texto cortado una y otra vez, en cualquier parte del documento.

Cuando se corta un texto de un documento, como se explica en el recuadro, el texto se ubica en el Portapapeles, esto permite pegarlo en
otro documento o bien en otra aplicacion.

Eliminar texto

Para eliminar un caracter a la derecha del cursor, presione SUPR.

Para eliminar un caracter a la izquierda del cursor, presione RETROCESO.

También puede seleccionar el texto que desea eliminar y presionar SUPR o elegir la opcion Borrar del Menu Edicion
Otras maneras de borrar caracteres son:

CTRL+RETROCESQO: elimina la palabra que se encuentra a la izquierda del cursor;

CTRL+SUPR: elimina la palabra que se encuentre a la derecha del cursor.




Deshacer y Rehacer

En cualquier momento puede deshacer su edicién o ediciones anteriores haciendo clic en el boton Deshacer de la barra de
Herramientas Estandar, eligiendo la opcién Deshacer del mend Edicién o presionando CTRL+Z. Por ejemplo, si elimina un caracter o todo
un parrafo, haga clic en Deshacer para volv er a colocar el texto eliminado donde se encontraba originalmente.

A medida que edita documentos, Word cambia las opciones del ment Edicién | Deshacer para que reflejen su Gltimo cambio; por
ejemplo, si su Ultima accion fue eliminar texto, la primera opcién del ment Edicion serd Deshacer Eliminar, indicando que puede
deshacer la eliminacion del texto que realizé recientemente.

También puede rehacer acciones que deshizo con el boton Rehacer . de la Barra de Herramientas Estandar, eligiendo la opcion
Rehacer del menud Edicion, o presionando CTRL+Y.

Word lleva registro de varias ediciones de cambios que usted realiz6 en su documento. Por tanto, si se da cuenta de que las ultimas tres
ediciones que hizo son incorrectas, haga clic en Deshacer tres veces y se revertiran esas tres ediciones, sin importar cuales hayan sido. Si
deshace una accion de més presione el botén Rehacer de la barra de Herramientas Estandar y reemplazara lo que habia deshecho. Tal vez
suene confuso. Pero si hace clic en las flechas que se encuentran junto a los botones Deshacer o Rehacer de la Barra de Herramientas
Estandar, se desplegara una lista de hasta cien (100) cambios recientes, entre los cuales puede elegir si deshace o rehace un grupo de
acciones, a partir del punto que elija.

Buscar y reemplazar

En documentos extensos las opciones de blsquedas resultan practicas. Imaginese que estd realizando un informe sobre la Geografia
Argentina y se equivoc6 el nombre de la capital de una provincia, deberia revisar todo el documento para corregirlo, bueno, Word le facilita
la tarea de Buscar y ademas le permite Reemplazar.

Para buscar texto: Buscar y reemplazar BHE
1. En el mend Edicion, elija Buscar. Buscar | Resmplazar | Ira |
2. Enelcuadro Buscar, escriba la palabra que Buscar: [Tucumén |

desea buscar.
3. Elija el boton Buscar Siguiente.
4. Para cancelar una busqueda en curso, presione

ESC. Para cerrar el cuadro de dialogo, elija el Mas ¥ | Buscar siguiente I Cancelar |
botén Cancelar.

Para reemplazar texto: Buscar y reemplazar

1. Enel menu Edicion, elija Reemplazar. Buscar  Reemplazar | ra |

2. En el cuadro Buscar, escriba la palabra que Buscar: [Tucuman |
desea buscar. Opciones; Hacia delante

3. En el cuadro Reemplazar Con, escriba la Resmplazar con: ISan Miguel de Tucuman |

palabra por la que desea reemplazar.

4. Haga clic en el boton Reemplazar para buscar Mas ¥ | Feemplazar
y reemplazar la siguiente ocurrencia y
Reemplazar todos para reemplazar todas las
ocurrencias del texto.

Reemplazar bodos!|  Buscar siquiente Cancelar |

5. Para cancelar una busqueda en curso presione
ESC. Para cancelar el cuadro de dialogo elija
Cancelar o el boton Cerrar.

Busqueda y reemplazo avanzados Buscar y reemplazar

Buscar Reemplaz_arl Ira |

En el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, en la
parte inferior del mismo, se encuentra el boton Mas.
Si desea obtener mas control sobre la blsqueda y AT [ [

reemplazo del texto, haga clic en él y se agrandara el
cuadro de dialogo.

Reemplazar con: I LI

Menos % | Reemplazar | Reemplazar todosl Buscar siguiente I Cancelar |

Cpciones de bisqueda

Buscar; ITodo - |

[ Coincidir mayiisculas v mindsculas

[ Sdlo palabras completas

[ Usar caracteres comodin

[ Suena como

™ Todas las formas de la palabra

Reemplazar

Formato - Especial - Sin Formato




Las siguientes opciones se encuentran disponibles:

Opcién Descripcién

Buscar Determina el alcance de la busqueda y el reemplazo. Seleccione Todo para buscar en todo el documento;
Hacia delante, para buscar desde la posicién actual del cursor hasta el final del documento; Hacia atras, para
buscar desde la posicion actual del cursor hasta el inicio del documento.

Coincidir mayusculas y | Sélo busca texto que coincida exactamente con las mayusculas y mindsculas de su texto de busqueda.

minudsculas

Sélo palabras completas | Sélo encuentra coincidencia cuando palabras completas coinciden con su frase de busqueda.

Usa un asterisco (*) para iniciar cero 0 mas caracteres o un signo de interrogacion (?) para indicar un solo
caracter en su busqueda.

Usar caracteres comodin

Basa la busqueda en palabras o frases que coinciden fonéticamente con la frase buscada, pero que no
necesariamente se escribe de la misma manera.

Suena como

Todas las formas de la

palabra

Encuentran partes similares de texto que coincidan con la frase buscada.

Dar formato al texto

Puede dar formato al texto aplicando los estilos estandar de formato: Subrayado, Negrita y Cursiva.

A estos estilos especiales de formato se les llama Formatos de Caracter, ain cuando puede aplicarlos a varios caracteres, parrafos y
documentos completos, siempre con la misma facilidad con la que le aplica a un solo caracter. Los estilos de formato de caracter se aplican
a cualquier texto que seleccione para darle formato. Formato es la forma, tamafio y posicién que puede aplicar al texto seleccionado,
titulos, encabezados, pies de paginas, nimeros de paginas y casi cualquier elemento de un documento.

Por ejemplo, para agregar negritas cursivas o subrayado, seleccione el texto y haga clic en los botones negrita, cursiva y subrayado en la
Barra de Herramientas Formato. Para aplicar formato a una sola palabra, primero haga clic en la palabra y luego en el bot6n apropiado.

* Formato =]
N ¥ 8|= O-2-A-

Barra de Herramientas Formato

Tahaoma - 8 =

Marmal -

Cambiar la fuente del texto

Uno de los cambios de formato mas comunes usado en su documento, es el de la fuente o tipo
de letra. Una fuente determina el aspecto de sus caracteres, desde su tamafio y su curvatura
hasta su elegancia. Las fuentes tienen diferentes nombres, como Arial, Courier New, Times
New Roman, etc. A la derecha puede verse algunas fuentes tipogréaficas.

Arial

BankKGOTHIC MD BT

La fuente es una coleccion de letras, nimeros y caracteres especiales que contienen el mismo

tipo, grosor y tamafio. En ocasiones fuentes es sinénimo de caracter. Courler New

@l English Text MT

Tahoma

El tamafo de una fuente se mide en puntos y un punto es 1/72 de una pulgada. Como
regla general, un tamafio entre 10 y 12 puntos es legible en casi todos los procesadores de
textos.

Timnes New Eoman

Para cambiar la fuente de un texto:

1. Seleccione el texto que desee modificar o coloque el punto Fuente
de insercién en el lugar desde donde desee empezar a
escribir texto con los formatos nuevos. Para cambiar el Fuente | Espacio entre caracteres | Efectos de texto |
formato de una sola palabra, haga clic en la palabra. Fuente: Estilo de Fuente: Tamario:
. . ITimes Mewr Roman I-Cursiva |2D
2. Enel ment Formato, elija Fuentes 1z |
14
3. En el cuadro Fuentes, escriba o seleccione, el nombre que 16 =
MNegrita Cursiva 15

representa a la fuente.

4. En el cuadro Tamario, escriba o seleccione, el nimero que

representa al tamario deseado. I Automatico j I(ninguno) j I Autametico j
5. En el cuadro Estilo, escriba o seleccione, el nombre que Efectos

representa al estilo de letra. ™ Tachado r I™ ¥ersales

[ Doble kachado [~ Contorno I~ Mawisculas

6. En el menu colgante Subrayado, seleccione el nombre del ™ Superingice ™ Religve ™ oculka

estilo. ™ subindice [~ Grabado
7. En el menu colgante Color, seleccione el color que desee. Yista previa
8. En el cuadro Efectos, seleccione el efecto.

Fuentes

Color de fuente:

Estilo de subravado:

-

Color de subravado:

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en |a impresora,

Predeterminar. .. |

Acepkar I

Cancelar

También puede cambiar la fuente del texto utilizando la barra de Herramientas Formato.



Cambiar el formato del texto mediante la Barra de Herramientas Formato

Para cambiar la fuente del texto, despliegue el meni Fuente

| Tahama

- .
J| y seleccione el nombre de la fuente que

desea aplicarle. Observe que Word al mostrarle el nombre de la fuente, le aplica a la misma el formato que posee.

- ~ . | . |8 . - .
Para cambiar el tamafio del texto, despliegue el menud Tamano y seleccione el tamafio, en puntos, que desea aplicarle al

texto

Para cambiar el estilo del texto, despliegue el menu Estilo

Ajustar el espacio entre caracteres

Puede ajustar el espacio entre caracteres, expandiendo o
comprimiendo el espacio entre los caracteres de una palabra.

Para ajustar el espacio entre caracteres:

1.

Seleccione los caracteres entre los que desee modificar el
espacio.

Elija el Fuentes del menu Formato.
Seleccione la ficha Espacio entre Caracteres.

Para ajustar el espacio total, seleccione un porcentaje en la
opcion del cuadro Escala.

Para aumentar o disminuir el espacio entre caracteres,
seleccione Expandido o Comprimido en el cuadro
Espacio. Puede aumentar o disminuir méas espacio
escribiendo un nimero en el cuadro De.

Para subir o bajar el texto, seleccione Elevado o
Disminuido en el cuadro Posiciéon. Puede elevar o
disminuir mas el texto escribiendo un nimero en el cuadro
De.

Aplicar Efectos de animacion al texto

Puede aplicar diferentes efectos de animacion al texto.

1.

Seleccione los caracteres entre los que desee modificar la
animacion.

Elija el Fuentes del menu Formato.

Seleccione la ficha Efectos de Texto.

En el cuadro Animaciones seleccione la animacion
deseada. En el cuadro de Vista Previa, irdA mostrando la

animacioén seleccionada.

Elija el boton Aceptar.

Cambiar mayusculas y minusculas

Puede cambiar un texto a MAYUSCULAS o minusculas, Tipo Titulo, tIPO iNVERSO o Tipo

Marrmal

Fuente

j y seleccione el estilo deseado.

Fuente Espacio entre carackeres | Efectos de texto I

Escala:

Espacio:

Pasicidn:

[ ajuste de espacio para fuentes:

Yista previa

IIDD% 'l
FEEATE—— - |
INormaI j

De: |5 —
pe: | =

= a
I 5 pUntos o mas

_Espacio entre Caracteres _

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en |a impresora,

Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar
Fuente
Fuente I Espacio entre caracteres  EFectos de texto |
Animaciones:
(Minguna)
Fila de hormigas negras
Fila de hormigas rojas
Fondo inkermitente
Lurninasos
Peflejos
‘Texto chispeante
Wista previa
Hfectos de anmmacion
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar

oracion.

1. Seleccione el texto que desee cambiar.

2. En el ment Formato, elija Cambiar mayuUsculas y Minusculas
3.  Seleccione la opcién que desee:

Cambiar mayiasculas y mindsculas HE

¢~ Tipo oracisn,
™ mindsculas
IS
¢~ Tipa Titulo
¢ HIPO NYERSC

Cancelar |

También alternar entre mayusculas, mindsculas y tipo titulo seleccionando el texto y presionando MAYUS+F3,



Cambiar el color del texto

El color es un formato especial de caracter que puede aplicar al texto de una manera sencilla.

Para cambiar el color de texto: |! Aukomakico |

EEEEEEER
1. Haga clic en la lista desplegable que se encuentra junto al boton Color de fuente [===1"| de la .li EEEERENR

Barra de Herramientas Formato. Se despliega el pequefio cuadro Color de Fuente.
EOOEEEEE

2. Haga clic en un color para aplicar al texto seleccionado. | NEEN ﬂ [l N

- HE E Ry B
Werde wivo
Mas colores, .

Color de fuente

Resaltar texto

La herramienta Resaltar de la Barra de Herramientas Formato, delinea el texto en color, pero no es una herramienta de formato de color.
La herramienta Resaltar funciona muy bien para marcar texto importante al que desea hacer referencia mas adelante o que quiere que
localice la siguiente persona que lea el documento. Cuando selecciona texto y hace clic en la herramienta Resaltar, se resaltara el texto
como si lo hubiera marcado con un marcador de color. Por ejemplo, el siguiente texto esta resaltado:

Texto resaltado

Para resaltar el texto:

& |
1. Haga clic en la lista desplegable que se encuentra junto al botén Resaltar de la Barra de Herramientas JNCHN
Formato. Se despliega el pequefio cuadro Color de Resaltado. EEEEE

2. Haga clic en un color para aplicar al texto seleccionado. | § § Imj |

Color de Resaltado



Trabajar con Parrafos

Muchas de las opciones de formato y tratamiento de texto son aplicables a los parrafos. Puede seleccionar un parrafo completo y cambiar la
fuente y el color, o copiarlo y pegarlo en otro lugar, etc. Pero ademas de estas posibilidades existen otras que otorgan un aspecto mas
elegante y legible a los parrafos de un documento, como por ejemplo:

Alinear parrafos a la izquierda, centro, o derecha. O bien, justificar parrafos.

Aplicar sangrfas.

Establecer un espaciado antes y después de cada parrafo.

Especificar el interlineado del parrafo.

Alinear parrafos

Tal vez los formatos de parrafos méas comunes sean los de alineacion. Con frecuencia Justificar se utiliza como sinénimo de alinear. Word
permite aplicar a un parrafo las siguientes alineaciones:

Alineacion a laizquierda, alinea a la izquierda con el borde derecho discontinuo.
Centrar, centra el texto entre los méargenes izquierdo y derecho.

Alineacion a la derecha, alinea el texto a la derecha con el borde izquierdo discontinuo.
Justificado, alinea el texto con ambos margenes, el izquierdo y el derecho.

Ejemplo de alineacion de parrafos

Cultivo unarosablanca Cultivo unarosablanca Cultivo unarosablanca | Cultivo una rosa blanca
en Junio como en Enero en Junio como en Enero enJuniocomoenEnero |en  Junio como en  Enero
para el amigo sincero para el amigo sincero parael amigo sincero | para d amigo sincero
que me da su mano franca que me da su mano franca que me da su mano franca. | que me da su mano franca
Y para€e cruel que me arranca Y para€l cruel que me arranca Y parael cruel quemearanca|Y para € cruel que me aranca
el corazdn con que vivo ¢l corazon con quevivo el corazbnconquevivo | el corazbn con  que  Vivo
cardo ni ortiga cultivo, cardo ni ortiga cultivo, cardo ni ortiga cultivo, | cardo ni ortiga cultivo,
cultivo una rosa blanca cultivo una rosa blanca cultivo unarosa blanca. | cultivo unarosa blanca

Alineacion lzquierda Centrar Alineacién Derecha Justificado

Para alinear un texto:

1. Seleccione el texto que desea alinear.

2. Utilice los botones de alineacion de la Barra de Formato para Alinear a la lzquierda , Centrar , Alinear a la Derecha

o Justificar .

La manera més simple de alinear el texto es hacer clic en cualquier lugar del parrafo que desea alinear, seleccionar el texto y hacer clic en
los botones de alineacion.

. ,
Aplicar sangrias

Puede aplicar sangrias a cada parrafo de un documento. A medida que cambia la sangria, se actualiza el area Vista Previa, en la parte
inferior del cuadro de didlogo. Puede establecer un valor de sangria izquierda o derecha o hacer clic en las flechas para cambiar los valores
actuales. Un valor de sangria izquierda no sélo afecta a la primera linea de un parrafo, sino el margen izquierdo del todo el parrafo. Un valor
de sangria derecha hace lo mismo, pero desde el margen derecho.

Para destacar un parrafo particular (como una cita) de los péarrafos circundantes, puede aplicar una sangria al parrafo, especificando un
valor de sangria izquierda, derecha o justificada.

Los valores de la lista desplegable Especial (Ninguna, Primera linea y Francesa) determinan la manera en que se aplicara la sangria al
parrafo. Una Sangria francesa se aplica a todas las lineas de un péarrafo, con excepcion de la primera.

La seccion Espaciado le permite especificar exactamente cuantos puntos quiere que se afiada antes o después de cada parrafo. También
puede seleccionar espaciados de varias lineas al seleccionar valores en el campo Interlineado.

Para aplicar sangrias:

1. Haga clic o seleccione el parrafo al cual desea aplicar sangrias.

2. Enel mend Formato, seleccione la opcion Parrafo.

3. Bajo la seccion Sangria, especifique la sangria Izquierda y Derecha.

4. En el cuadro Especial especifique el estilo de sangria (Francesa o Primera linea).
5. En el cuadro Vista previa observe los cambios que se produciran.

6. Presione Aceptar para aplicar los cambios.

También puede crear sangrias en un parrafo presionando TAB al principio del parrafo.
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Establecer el espaciado entre lineas

También puede cambiar el espaciado (la cantidad de espacios en blanco [ [7 ]
entre las lineas) de un parrafo, seleccionando en el Mena Formato |
Parrafo para desplegar el cuadro de dialogo Parrafo. Sangria y espacio | Lineas y saltas de pagina |

Para establecer el espaciado entre lineas: S : : .
Alineacion: IIzqulerda vl Mivel de esquema: ITextg indep. v|

1. Haga clic o seleccione el parrafo. St i
Tzquierda: I',J cm E‘ Espedial: En:
2. Enel mend Formato, seleccione la opcion Parrafo. Derecha: oy = [Primeralines ¥ Josem =
3. Bajo la seccion Espaciado, especifique el espaciado antes y
después de cada parrafo en los cuadros Anterior y Posterior. Espaciado
4. En el cuadro Interlineado, elija el tipo de interlineado (Sencillo, Anteriar: [6 pto = meerineads: En:
1.5 lineas, Doble, Minimo, Exacto, Mdltiple). R [aeto = |sencile =] | =
7. Enel cuadro Vista previa observe los cambios que se produciran. it _
ISEa previa

8. Presione Aceptar para aplicar los cambios.

Tesites ch efermplo Testo de afermplo Tests de slemplo Testo de sfemplo Testo da afempio
Tesio cher efernpio Testn de ejempin Tewo de ejermpio Tewto de sjernpio Tests de ejempio
Tendin cher efernpio Tesdo de efemplo Tewo de ejempio Tevo de ejermplo

Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar

Aplicar estilos de texto

Un Estilo es un conjunto de formatos de caracter o parrafos (como ser: un tipo de letra, un tamafio, alineacion, interlineado, sangrias, etc.),
que se pueden aplicar a un texto determinado. Word incluye varios estilos predefinidos (Normal, Titulol, Titulo2, Titulo3, etc.). Cada Estilo
tiene un nombre, y las especificaciones de formato establecidas para un Estilo pueden cambiarse segun las necesidades, e incluso se pueden

crear estilos propios.

¢Por qué usar estilos de texto?
Los estilos de texto permiten unificar la apariencia y facilitan el trabajo en documentos extensos.
Por ejemplo, puede aplicar el estilo Titulol a los titulos principales, el estilo Titulo2 a los subtitulos y el estilo Normal al texto de los
parrafos del documento. Luego, si desea cambiar la fuente, el tamafio o el color de los subtitulos, no serd necesario recorrer todos los
subtitulos del documento, solo debe cambiar el formato del estilo Titulo2 y listo. De la misma manera puede cambiar el formato de los
titulos principales y el texto de los parrafos, simplemente modificando el estilo de texto correspondiente.
Ademaés, al aplicar estilos de texto puede:

Utilizar la Vista Esquema para ver y organizar el documento.

Ver un mapa del documento para desplazarse de manera mas eficiente.

Crear tablas de contenido que muestre los titulos y subtitulos del documento y los nimeros de pagina.

Para aplicar los estilos de texto:

1. Haga clic o seleccione el texto

. .. |Maormal - . . )
2. Haga clic en el cuadro desplegable Estilo de la barra de herramientas Formato. Vera una lista de nombres de

estilos.

3. Seleccione un estilo. Se aplicara el estilo al parrafo actual o a los parrafos que escriba a continuacion.
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Cambiar el formato de un estilo o crear un nuevo estilo

Si desea cambiar el formato de un estilo o crear un nuevo estilo: Estilo 1]

Estilos! Wista previa del parrafa

1l Encabezada
¥ @ Fuenke de parrafo predeter,

1. Seleccione la opcion Estilo del mend Formato.

8 Mimero de pagina
1 Fie de pagina

2. Para modificar el estilo actual, haga clic en Modificar. Aparecera un nuevo et

cuadro de didlogo Modificar Estilo. L
ol Tihulo 4 Vista previa del carécker ———————————————————————
., e ) X , 1 Tiulo 5
3. Enel cuadro de dialogo Modificar Estilo, seleccione el boton Formato, e — Tahoma -
para cambiar el formato que desee. Puede cambiar el formato de: Fuentes, Lituos B Re——
Parrafos, Tabulaciones, Borde, Idioma, Marco o Numeracion. Fuante: Tahoma, 8 pto, Espafiol (Argsntina), Alineado 3 la
izquierda, Interlineada sencilla, Espacio ankes 6 pto
Lista: después 3 pto, Control de lineas viudas y huérfanas
4. Una vez cambiado el formato, haga clic en Aceptar para volver al cuadro de  [esties enuso =
didlogo Estilo.
Organizador... Nuevo... | Modiicar... | Elminar__ |
5. En el cuadro de dialogo Estilo haga clic en Aplicar para aplicar el estilo al
. . Apli e
texto seleccionado. Haga clic en cerrar [k ]| _cow |
En el cuadro de dialogo, Modificar Estilo, se encuentran dos opciones de Madificar el estila [2]]
chequeo que se explican a continuacion. CLall] TEBEICETE
IPérrafo j
Actualizar automaticamente: ésta opcion actualiza en forma automatica | L8 T S
I 5in estilo} j I 1 Mormal j

el formato seleccionado anteriormente a todos los textos o parrafos a los que
esté aplicado dicho estilo.

Wista previa

Teet d eferncis Teoto da efermolo Testn de sfemoln Tevtn da slemclo Teds da sfemoln Tetn de sfemolo Tedo de
- n da ejermcin

Agregar a la plantilla: ésta opcién cambia el formato del estilo y lo deja =
grabado, de manera tal que cada nuevo archivo que se abra con la plantilla
en uso, poseerd este formato. (Véase Utilizar Columnas

Descripeidn
Fuente: Tahoma, & pto, Espafiol {Argentina), Alineado a la izquierda, Interlineado sencillo,
Espacio antes 6 pto después 3 pta, Control de lineas viudas v huérFanas

I™ agregar a la plantila ™ Actualizar sutométicaments:
Acepkar I Cancelar | Formato - Tedlas...

Aplicar temas

Word nos brinda una posibilidad distinta de aplicar diversos formatos a nuestro documento: los Temas.

Un tema es un conjunto de elementos de disefio unificados y combinaciones de colores para imagenes de fondo, vifietas, fuentes, lineas
horizontales y otros elementos de documento. Un tema facilita la creacién de documentos profesionales, bien disefiados, para mostrarlos en
Word, en el correo electronico o en el Web.

Cuando se aplica un tema a un documento, Word personaliza los siguientes elementos para ese documento: gréfico o color de fondo, estilos
de contenido y titulos, vifietas, lineas horizontales, colores de hipervinculos y color de bordes de tabla.

Se puede aplicar un tema nuevo, cambiar a un tema diferente o quitar un tema utilizando el comando Tema en el men( Formato. Antes
de aplicar un tema, puede obtener una vista previa de los elementos de la pagina de muestra en el panel de vista preliminar Tema
seleccionando el tema de la lista. Antes de aplicar un tema en el cuadro de didlogo Tema, también se pueden seleccionar opciones para
aplicar colores mas brillantes a texto y gréaficos, animar determinados gréaficos del tema o aplicar un fondo a su documento.

Aplicar un tema al documento

Para aplicar un tema al documento debemos tener en claro, antes que nada, qué aspecto deseamos que tenga nuestro texto. Una vez
definido el formato que deseamos que lleve nuestro documento, siga los pasos siguientes:

1. Enel mend Formato, haga clic en Tema. Se habilitarda [iS o HE
el cu_adro de _diélogo Temas con un listado de temas y Elija un tema; IMuestra del tema Pintura sumi;
un vista previa del documento de acuerdo a los temas =
gue seleccione. Formas modernas
Girasol .
s e - Estilo Titulo 1
2. Enlalista Elija un tema, haga clic en el tema que  [22b~ . . STIO ITUIO
desee. Graficos circulares
Hojas Vifieta
3.  Seleccione las opciones que desee. Industrial "
Laterns Wikdeta
. . , Lienzo
4. Una vez seleccionado el tema, haga clic en el botdn Maiz
Aceptar. Marea baja
meilclias Linea horizontal;
. . . odular
Se puede observar deb_ajo del listado de temas, tres opciones | |mundo artistica
de chequeo que permiten establecer los formatos de cada Maturaleza
uno de los temas: e : -
. o Oblea Estilo Titulo 2
Colores Intensos: permite incorpora al disefio de cada  |ondas

tema colores de mayor intensidad. Wﬂ Eiemplo de texto normal
Hipervinculo normal

Graficos activos: agrega al disefio de cada tema
graficos en vifetas, objetos, titulos, lineas, etc. 17
v Gréficos activos

v Imagen de fondo

Hipervinculo visitado

Imagen de fondo: incluye al disefio de cada tema
tramados o iméagenes en el fondo de la Hoja o Pantalla,
que pueden ser degradados, tramados, etc. Predeterminados. .. | Galeria de estilos, .. | Aceptar I Cancelar

Si desea conocer mas estilos que puede aplicar a sus documentos puede visitar el boton Galeria de Estilos, en donde se le proporcionara
un listado de los estilos que puede aplicar a sus documentos.
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Utilizar Columnas

Cuando desee crear columnas de estilo periodistico (como las que aparecen en boletines y folletos), configure Word para que despliegue su
texto en varias columnas. Puede asignar varias columnas a todo el documento o s6lo a una parte seleccionada. Por lo general, debe escribir
el texto de su documento antes de dividirlo en varias columnas.

Cuando desee establecer un texto en varias columnas, siga estos pasos:

1.

Seleccione el texto que desee convertir en varias columnas.
También puede seleccionar todo su documento.

Seleccione el Ment Formato | Columnas, para desplegar el
cuadro de dialogo Columnas.

Haga clic en uno de los formatos de columnas preestablecidos o
introduzca el nimero de columnas que desea en el campo
Numero de Columnas.

Si desea, ajuste el ancho de columna y el espacio entre columnas
en el area Ancho y espacios. Por lo general, las medidas
estandar funcionan bien. A medida que cambie estas medidas el
area de Vista previa se ird actualizando.

Si quiere una linea entre las columnas, haga clic en la opcion
Lineaentre columnas.

Cuando hace clic en Aceptar, aparecera un mensaje pidiéndole
pasar a Vista Disefo de Impresion, si es que no esté en ella,
posteriormente se organizarda el texto en las columnas
establecidas.

Configurar paginas

HER

Columnas

rPreestablecidas

|_ | Cancelar |
Una Dos Tres Izquierda Derecha

Mimero de columnas:

—

™ Linea ertre columnas

~Ancho ¥ espacio

~Yista prewvia

W Columnas de igual ancho

Col n?: Ancho; Espacin;

| 1 faem H [zzem =
IERN =

| | =

Aplicar a: ITexto seleccionada

=
=i
[

I~ Empezar columna

Puede establecer los méargenes de paginas del documento, el tamafio del papel, la orientacion de la pagina (vertical o apaisada), etc.

Para configurar las paginas de su documento:

1.

2.

8.

Haga clic en Archivo | Configurar Pagina, o doble clic sobre la regla.

En la ficha Margenes, establezca los margenes de pagina en los cuadros

Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho; y el margen de

Encuadernacién. La encuadernacion es el area de una pagina que se

reserva cuando desea encuadernar el documento.

En el marco Desde el borde, establezca los margenes para el Encabezado

y Pie de pagina.

En la ficha Tamafo del Papel, elija el tamafio del papel de impresion.
Puede establecer un tamafio personalizado escribiendo un valor en los

cuadros Ancho y Alto.

En el marco Orientacion, establezca la orientacion de la pagina: Vertical u

Confi

rar pagina

{Margenes | Tamafio del papel I

Superior:

Tnferior:

Derecho: 1em

Encuadernacidn: 1em
esde el borde
Encabezado:

Fie de pagina:

I™ Mérgenes simétricos
I™ Dos paginas por hoja

Euente del papel I Disefio I

Tzquierdo: 2 cm E‘

15m =]

[2]x]

- vista previa

aAplicar a: | Todo el documento -

Posicidn del margen inkermo
% Tzquierda ¢ Superior

Bredeterminar... Aceptar I Cancelar |
Configurar p. HE

Mérgenes i Tamario del papel {

Tamafio del papel:

| Euente del papel I Disefio I

vista previa

Horizontal. [ralesx14in

Ancha: lm
Podré ver una muestra de los cambios que se producen en el marco Vista Alto: [e5,56 am =]
Previa.

En el cuadro Aplicar a, especifique si los cambios se deben aplicar a Todo el

rigntacion——————————————
. % Wertical
" Horizantal

7|

documento, al Texto seleccionado, a la Seccion actual, o hacia delante del

documento.

Presione Aceptar para establecer los cambios.

Insertar saltos

aAplicar a: | Todo el documento -

Bredeterminar...

Aceptar I

Cancelar |

Puede insertar diferentes tipos de saltos en el documento, utilizando el teclado o mediante el cuadro de didlogo Salto del menl Insertar.

Insertar un salto de linea manual

1.

2.

Haga clic donde desee interrumpir una linea.

Presione MAYUS + ENTRAR.

Nota El salto de linea manual es Gtil cuando desea escribir en la siguiente linea sin crear un nuevo
parrafo.

Insertar un salto de parrafo

1.

2.

Haga clic en el final del parrafo actual.

Presione ENTRAR. Se insertara un salta de parrafo y podra comenzar a escribir un nuevo

parrafo.

Insertar un salto de pagina

1

2.

Haga clic donde desee interrumpir una linea.

Presione CTRL + ENTRAR

13
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Salto

Tipos de saltos

alt de paaina

" 5alto de columna

™ Salto de ajuste de bexo
Tipos de saltos de seccion

' Pagina siguiente

¢~ Continuo

™ pagina par

" pagina impar

Acepkar I

Cancelar




Trabajar con Listas

Es posible crear varios tipos de listas:

Lista con vifietas: para presentar una lista de elementos no ordenados. Las listas con vifietas pueden utilizar las vifietas estandar
(redondas, cuadradas o circulares), o vifietas personalizadas creadas por el usuario.

Lista numerada: para presentar una lista de elementos en secuencia. Puede elegir entre nimeros, nimeros romanos (mayusculas o

mindsculas) o letras (mayuUsculas o minasculas).

Crear listas

Crear una lista con vinetas

Para mostrar una lista no secuencial de elementos, cree una lista con vifietas. A continuacién se muestra un ejemplo de una lista con

vifietas:
Manzanas
Platanos
Naranjas
Para crear una lista con vifetas:

1. SitGe el punto de insercion en el lugar donde desee crear la
lista.

2. En el ment Formato, haga clic en Numeracion y vifietas.
3. Realice una de las acciones siguientes:

Para utilizar vifietas estandar, como circulos o
cuadrados, haga clic en la ficha Vifietas, haga clic en el
cuadro donde se encuentran las vifietas que desee
utilizar y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para utilizar vifietas de imagen, haga clic en el botén
Imagen, y seleccione una imagen de la Galeria de
Imagenes.

4. Para cada elemento que desee agregar a la lista, escribalo y
presione ENTRAR. Cuando haya escrito el Gltimo elemento,
presione ENTRAR dos veces para terminar la lista.

Mumeracion y vinetas

Yirietas | Mirmeras I Esguema numerado I

L] [u] L]

Minguno . o -

L] o L]

] b b .

a B b .

a < ¥ .
Imagen... | Personalizar. .. |

Restablecer |

Acepkar I

Cancelar |

Sugerencia Para crear rapidamente una lista con vifietas, haga clic en Viﬁetas y, a continuacion, escriba los elementos. O bien, para

agregar vifietas a un grupo de elementos, seleccione los elementos y haga clic en Vifietas

vifieta.
Crear una lista numerada

Para mostrar una lista de elementos en secuencia, cree una lista
numerada. El procedimiento siguiente es un ejemplo de lista
numerada.

1. SitGe el punto de insercion en el lugar donde desee crear la
lista.

2. En el ment Formato, haga clic en Numeracion y vifietasy,
después, haga clic en la ficha Numeracion.

3. Haga clic en el cuadro que contiene el estilo de nimeros que
desea utilizar y, a continuacioén, haga clic en Aceptar.

4. Para cada elemento que desee agregar a la lista, escribalo y
presione ENTRAR. Cuando haya escrito el ultimo elemento,
presione ENTRAR dos veces para terminar la lista.

Sugerencia Para crear rapidamente una lista numerada, haga

clic en Numeracion y escriba los elementos. O bien, para
agregar nimeros a un grupo de elementos, seleccione los

elementos y haga clic en Numeracion . Se utilizaré el estilo
de numeracion predeterminado.

Humeracion y vinetas

. Se utilizara el estilo predeterminado de

HE

Vifietas  Mdmeros | Esguema numerado I

1. 13 1.
Minguno = & =
3 e 3.

a 1. 1.

ii 1] 2. 2
ii. 3] 3 3.

Mumeracion de liskas

Personalizar. .. |

% Reiniciar numeracion € Continuar la lista anterior

Restablecer |

Aceptar I

Cancelar |
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Crear un esquema numerado

Es posible crear una lista que incluya varios niveles anidados; por ejemplo:

17 Trabajar conlistas
4] Crear listas
1) Crearunalista con vifietas
i) Crearun lista mumerada
i) Crearun esguetna mumerado
b1 Cambiar las propiedades de unalista
¢l CQuitar los mdmeros o vifletas de una lista
Trahajar con tablas

4

Para crear un esquema numerado

1

Sitde el punto de insercién en el lugar donde desee crear la

lista.

En el ment Formato, haga clic en Numeracion y vifietas.

Realice una de las siguientes acciones:

Para crear una lista con vifietas, haga clic en la ficha
Vifetas. Haga clic en el cuadro que contenga el estilo
de vifietas con el que desea comenzar y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Mumeracion y vinetas

Vifietas | Mirmeros  Esguemna numerado |

Minguno

1
&)

0

1
a) Formula

0

CLASE 1)
a)

0

CLASE 1) subtit
a)

&)

Para crear una lista numerada, haga clic en la ficha
Numeracion. Haga clic en el cuadro que contenga el
estilo de nimeros o letras con los que desea comenzar vy,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Murneracion de liskas

Personalizar. .. |
Acepkar I

¥ Reiniciar numeracion ™ Continuar la lista anterior

Restablecer |

Para cada elemento que desee agregar a la lista, escribalo y presione ENTRAR. Cuando haya escrito el Gltimo elemento, presione
ENTRAR dos veces para terminar la lista.

Cancelat |

Sitle cada elemento en el nivel correcto:

Para mover elementos hacia abajo hasta el siguiente nivel numerado o con vifietas, seleccione los elementos y haga clic en Aumentar

sangrl’a una vez o tantas veces como sea necesario.

Para mover elementos hacia arriba hasta el nivel anterior, seleccione los elementosy haga clic en Disminuir sangria unavez o

tantas veces como sea necesario.

Quitar los nimeros o vifietas de una lista

Es posible quitar el formato de nimeros o vifietas de una lista de elementos.

1.

2.

Seleccione los elementos de la lista.
En el ment Formato, haga clic en Numeracion y vifietas.
Realice una de las acciones siguientes:
Si en la lista se utilizan vifietas, en la ficha Vifietas, haga clic en el cuadro que no tiene vifietas.

Si en la lista se utilizan nimeros o letras, en la ficha Numeracion, haga clic en el cuadro que no tiene nimeros.
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Trabajar con Tablas

Una tabla esta formada por filas y columnas de celdas en las que puede insertar texto y graficos. Puede utilizar tablas en Microsoft Word de

varias maneras.

Utilizar tablas para presentar la
informacion en formato tabular

Utilice una tabla para presentar la informacion en formato de
cuadricula, por ejemplo, horarios, informacion sobre productos,
tarifas, etc.

Puede personalizar sus tablas para hacerlas mas atractivas y faciles
de leer. Puede controlar como aparece el texto en cada celda
estableciendo la alineacion y la fuente, puede controlar el espacio
que hay entre columnas y filas y puede establecer colores para los
bordes y el sombreado.

Tarifas de hotel por noche

Habitacion

Temporada
baja
{Ene - Abr)

Temporada
alta
(May - Dic)

Individual

15.000

14.500

Individual +
bafio

13.000

13.500

Doble

24,000

26.250

Doble + bafio

£7.000

Utilizar tablas para distribuir el texto y los graficos en una péagina

£9.250

Cuando distribuye texto y gréaficos en una pagina, puede utilizar una tabla para organizarlos; es una manera sencilla de disponer sus

paginas.
Este es un ejemplo de como utilizar una tabla para distribuir los elementos de su pagina. Esta tabla contiene dos filas
- con dos columnas, sombreadas de forma diferente para que se vean los contornos. Si utiliza las tablas de esta
[ f forma, puede distribuir con facilidad el texto y los graficos en columnas.

Ny

Crear una tabla

Microsoft Word permite crear una tabla de distintas maneras:

Tabla simple

Puede crear una tabla simple con rapidez con s6lo especificar el nimero de

columnas y filas. Mas adelante, puede modificar las propiedades de la
tabla si es necesario.

3 x4 Tabla

Crear una tablay establecer sus propiedades
Puede crear una tabla especificando varias propiedades directamente,

como el nimero de filas y columnas, el estilo de ajuste, y el formato de la

tabla.

Insertar tabla HE

Tamario de la tabla

Mimero de columnas: |§ E‘
Mimern de filas: |2 E‘

Autoajuste

& ancho de columna Fijo: I.Qutomético 3‘

¢ aukoajustar &l contenido

[ Autaajustar a la ventana

Formato de kablat (ninguno) Aukoformato. .. |

[~ Establecer como predeterminados para kablas nuevas

Aceptar I Cancelar
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Dibujar una tabla

Y, al utilizar maltiples filas, puede asegurarse de que cada grafico se alinea con el texto que lo acompafia. Al utilizar
tablas para distribuir los elementos de una pagina, puede ocultar la tabla quitando los bordes.

Puede crear una tabla dibujandola. Con la herramienta Dibujar

tabla , dibuja el contorno de la tabla y después las celdas
de la tabla. Puede crear una tabla compleja con celdas de
distintos tamafos y nimero de columnas y filas.

Convertir texto a una tabla
Si ya tiene texto que desea colocar en una tabla, puede

convertirlo a una tabla, siempre que el texto contenga

caracteres de separacion que indiquen cémo dividirlo en

columnas y filas.

Maornbre, Ciudad

Jeff Smith, Los Angeles

4

|N|:|rnl:|re |Ciudad

[1eff Smith |Los Angeles




Crear una tabla simple
Puede crear una tabla simple especificando el nimero de filas y columnas.

1. Coloque el punto de insercion donde desea insertar la tabla.

[

2. Hagaclic en Insertar tabla y sin soltar arrastre hacia abajo y hacia la derecha hasta que aparezca el nimero de filas y
columnas que desea en la tabla.

3. Suelte el botén del mouse. Vera la tabla en el documento.

Crear una tabla y establecer sus propiedades
Cuando crea una tabla, también puede especificar sus propiedades:

1. Coloque el punto de insercion donde desea insertar la tabla.

2. Enel mena Tabla, sefiale Insertar y, a continuacién, haga clic en
Tabla.

3.  Enel cuadro Numero de Columnas, introduzca el nimero de
columnas que desea.
; . . . . Insertar tabla
4. Enel cuadro Numero de Filas, introduzca el namero de filas que
desea.

Tamario de la tabla

Momero de columnas: |§ E‘]
5. Elija el estilo de ajuste. Mimero de filas: |2 E‘

Seleccione Ancho de columna fijo y escriba un valor para el Autoajuste
ancho de la columna o deje en Automatico para que el ancho de ¥ Ancho de columna fijo: |F\ut0métic0 =]
las columnas se ajuste al contenido de la tabla. ™ aukoajustar al contenida

. A . (" Autoajustar ala ventana
Seleccione Autoajustar al contenido para que el ancho de las :
. . Farmata de tablat {ningunod Aukoformata. . |
columnas se ajuste al contenido de la tabla.

Seleccione Autoajustar a la ventana para que la tabla se ajuste
al ancho del &rea imprimible de la ventana del documento. I™ Establecer como predeterminadas para tablas nuevas

Aceptar I Cancelar

6. Utilice el boton Autoformato para aplicar un formato predefinido a la
tabla.

7. Pude activar el cuadro Establecer como predeterminados para
tablas nuevas para hacer que las propiedades elegidas se apliquen a
las nuevas tablas que cree en documento.

8. Presione Aceptar para crear la tabla.

Crear una tabla dibujandola

Puede crear una tabla dibujando la tabla y las celdas, en lugar de especificar el nimero de filas y columnas.
Primero... & continuacion... o kien... ¥ &z sucesivamente. .

N O L T

Al dibujar una tabla, puede crear con facilidad filas y columnas irregulares.
Para crear una tabla con la herramienta Dibujar tabla:

1. Haga clic en Dibujar tabla en el menu Tabla.

Word abre la barra de herramientas Tablas con Dibujar tabla seleccionado.

2. Enlapégina, dibuje el borde externo de la tabla arrastrando desde la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha de la
tabla.

3. Para hacer celdas, dibuje lineas verticales y horizontales dentro de la tabla.

Para quitar lineas no deseadas, haga clic en Borrador en la barra de herramientas Tablas, arrastre la linea no deseada y
después cuando la linea se haga roja, suelte el botén del mouse.

4. Cuando haya terminado de dibujar la tabla, haga clic en Dibujar tabla en la barra de herramientas Tablas para que el boton
deje de estar seleccionado.
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Filas y columnas

Personalice su tabla después de crearla insertando mas filas y columnas si es

necesario. Puede crear més celdas en su tabla dividiendo una celda en dos o | Una celda
maés. También puede combinar celdas adyacentes en una sola.
Celdas Celdas Celdas
divididas divididas divididas

Una vez que tenga todas las filas y columnas que necesita en su tabla, puede

establecer los altos de fila y los anchos de columnas como los desee.

Cambie el tamafio de filas y columnas por separado arrastrando los bordes.

Defina los altos de fila y los anchos de columna como porcentaje del tamafio total de la tabla. Por ejemplo,

puede establecer que una columna tenga el 10% del ancho total de la tabla. | |

Defina los altos de fila y los anchos de columna para que tengan un tamafio especifico en pixeles. | |

Establezca que el espaciado entre filas y columnas sea uniforme.

Agregar una celda, fila o columna

Después de crear una tabla, puede agregar celdas, filas y columnas si es necesario.

Para insertar

Haga lo siguiente

Una celda 1. Cologue el punto de insercion en una celda.
2. Enel menl Tabla, sefiale Insertar y después haga clic en Celdas.
3. Enel cuadro de didlogo Insertar celdas, especifique si desea desplazar las celdas hacia la derecha o hacia
abajo, o insertar una fila o columna completa.
4. Presione Aceptar para insertar la celda.
Una fila 1. Coloque el punto de insercion en una fila.
2. Enel menud Tabla, sefiale Insertar y después haga clic en Filas en la parte superior o Filas en la parte
inferior.
Una columna 3. Coloque el punto de inserciéon en una columna.

En el mend Tabla, sefiale Insertar y después haga clic en Columnas a la izquierda o Columnas a la
derecha

Sugerencia Para insertar varias filas o columnas, seleccione tantas filas o columnas como desee insertar (se insertara el mismo nimero de
filas o columnas que el nimero de filas o columnas seleccionadas).

Seleccionar elementos de una tabla

Puede seleccionar celdas, filas, columnas y la tabla completa de la siguiente manera:

Para seleccionar

Haga lo siguiente

Una tabla

Haga clic en cualquier parte de la tabla. Sefale Seleccionar en el ment Tabla y después haga clic en Tabla. O
bien, mueva el puntero del mouse (ratén) hacia la esquina superior-izquierda de la tabla y, cuando aparezca el

cuadro de seleccién y movimiento , haga un clic para seleccionar la tabla.

Una celda

Coloque el punto de insercion en una celda, sefiale Seleccionar en el menu Tabla y después haga clic en Celda.
Para seleccionar varias celdas adyacentes, haga clic y arrastre el puntero del mouse sobre las celdas.

Una fila

Cologue el punto de insercion en una celda de la fila, sefiale Seleccionar en el menu Tabla y después haga clic
en Fila. O bien, mueva el puntero del mouse al borde izquierdo de la fila y, a continuacion, haga clic cuando el
puntero del mouse cambie a una flecha. Para seleccionar mdltiples filas, arrastre el puntero del mouse por encima
de las filas.

Una columna

Coloque el punto de insercion en una celda de la columna, sefiale Seleccionar en el menl Tabla y después haga
clic en Columna. O bien, mueva el puntero del mouse al borde izquierdo de la columna y, a continuacién, haga
clic cuando el puntero del mouse cambie a una flecha. Para seleccionar mdltiples filas, arrastre el puntero del
mouse por encima de las filas.

Eliminar elementos de una tabla

Puede eliminar una tabla o sus elementos.

Para eliminar

Haga lo siguiente

Una tabla

Seleccione la tabla que se eliminard y en el menl Tabla elija Eliminar y luego Tabla.

Una celda

Seleccione las celdas que se eliminaran, y en el menu Tabla elija Eliminar y luego Celdas. También puede eliminar
las celdas seleccionadas haciendo clic con el botdn secundario del mouse y después clic en Eliminar celdas en el
menu contextual.

Una fila

Seleccione las filas que se eliminaran, y en el ment Tabla elija Eliminar y luego Filas. También puede eliminar las
filas seleccionadas haciendo clic con el boton secundario del mouse y después clic en Eliminar filas en el ment
contextual.

Una columna

Seleccione las columnas que se eliminaran, y en el mena Tabla elija Eliminar y luego Columnas. También puede
eliminar las columnas seleccionadas haciendo clic con el botdn secundario del mouse y después clic en Eliminar
columnas en el menu contextual.
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Sugerencia También puede eliminar celdas, filas y columnas seleccionadas haciendo clic en Eliminar celdas en la barra de
herramientas Tablas. Para mostrar la barra de herramientas Tablas, sefiale Barras de herramientas en el ment Ver y después haga clic
en Tablas.

Cambiar el tamafio de una tabla

Puede cambiar con rapidez el tamafio de una tabla seleccionando el borde y arrastrandolo hasta obtener el alto | | +—F
0 ancho que desee. | |

Cambiar el tamafio de una celda, fila o columna | |

Puede cambiar con rapidez el tamafio de una celda, fila o columna seleccionando el borde y arrastrandolo hasta
obtener el alto o ancho que desea.

Combinar celdas
Puede combinar dos 0 mas celdas adyacentes para hacer una celda méas grande.
1. Seleccione una fila, columna o un grupo de celdas adyacentes.

2. Haga clic con el boton secundario del mouse en la seleccion y después haga clic en Combinar celdas en el menu contextual.

También puede combinar celdas haciendo clic en Combinar celdas en la barra de herramientas Tablas. Para mostrar la barra de
herramientas Tablas, sefiale Barras de herramientas en el mena Ver y después haga clic en Tablas.

Nota Este comando sélo esté disponible cuando se seleccionan dos o0 mas celdas adyacentes y las celdas seleccionadas forman un
rectangulo.

Dividir celdas

Dividir celdas HE
Puede dividir celdas en columnas o filas. Wimerode columnas:  [8 =]
1.  Seleccione las celdas que se dividiran. Miimera de filas: [ 3
2. Haga clic en Dividir celdas en el menu Tabla. I™ Combinar celdas antes de dividi
3. Enelcampo Numero de columnas o Nimero de filas, escriba el nimero de columnas o filas Aceptar I Cancelar |

en el que desea que se dividan las celdas.

Sugerencia También puede dividir celdas seleccionadas haciendo clic en Dividir celdas en la barra de herramientas Tablas. Para
mostrar la barra de herramientas Tablas, sefiale Barras de herramientas en el menu Ver y, a continuacion, haga clic en Tablas.

Distribuir filas y columnas uniformemente
Si tiene una tabla de altos de fila y anchos de columna variados, puede equiparar el ancho o alto de las filas o columnas seleccionadas.
1. Seleccione las filas o columnas que desea que tengan el mismo alto o ancho.

2. Haga clic con el boton secundario del mouse y después haga clic en Distribuir filas uniformemente o Distribuir columnas
uniformemente en el menu contextual.

Sui erencia También puede distribuir filas o columnas seleccionadas uniformemente haciendo clic en Distribuir filas uniformemente

==
o Distribuir columnas uniformemente en la barra de herramientas Tablas. Para mostrar la barra de herramientas Tablas,
sefiale Barras de herramientas en el menu Ver y después haga clic en Tablas.

Convertir texto en una tabla
Puede convertir texto en una tabla si se ha delimitado (separado en filas y columnas mediante caracteres separadores).

Si el texto no esta delimitado, escriba los caracteres separadores donde desea dividir texto en columnas y filas. Por ejemplo, utilice comas
para dividir columnas y marcas de parrafo para marcar los finales de filas.

Por ejemplo, el siguiente texto: Se convierte en:

Nombre, Ciudad, Edad

Jeff Smith, Los Angeles, 30 |N|:|ml:|re |CIUdad |E|:|a|:l

|Je1"f Smith |L|:|s Angeles |3III

Para convertir texto en tabla: Converlir texto en tabla HE

Tamafio de | tabla

. =
Mimero de columnas: |3 E

1. Seleccione el texto que desea convertir en una tabla.

2. Enel menud Tabla, sefiale Convertir y después haga clic en Convertir texto en Mimero de Flas: m =
tabla.
Autoajuste
3. Especifique el Nimero de columnas y las opciones de Autoajuste. & ancho de columna Fijo: |Automético E‘

Lo . ™ Autoajustar al contenido
4. Enel cuadro Separar texto enespecifique el caracter separador de columnas que

- ) . . . . . - Autoajustar a la ventana
utilizara. Por ejemplo, si las columnas estan separadas por tabulaciones seleccione

Tabulaciones como separador de columnas. Formato de tabla: (ninguna) Autoformata. .. |
Separar kexbo en
& pérrafos ¢ Punto ¥ comas

" Tabulaciones  © Ctra: I-_

Aceptar I Cancelar
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Convertir una tabla en texto
Cuando convierte una tabla en texto, Microsoft FrontPage separa cada celda de la tabla en un péarrafo.

Por ejemplo, la tabla siguiente: Se convierte en la lista de parrafos siguiente:

- Nombre
[Nombre ||Ciudad [Edad Ciudad

[eff Smith|Los Angeles |30 Edad

Jeff Smith
Los Angeles
30

Para convertir una tabla en texto: Convertir tabla en texto  [FE3

1. Seleccione la tabla que desea convertir en texto. Separadores

" Marcas de parrafo
2. En el mena Tabla, sefiale Convertir y después haga clic en £+ Tabulaciones
Tabla a texto. " Punka vy comas

¢ Otro: I-_

B Corvertir tablas anidadas

Aceptar I Cancelar

Bordes

Puede personalizar la apariencia de los bordes en sus tablas. Establezca el color del borde de toda la tabla o un color de borde diferente
para cada celda individual. Puede elegir un estilo de linea, el grosor de linea, y un color para el borde.

La manera més féacil de aplicar bordes a una tabla es utilizando la barra de herramientas Tablas y bordes. Para mostrar la barra de
herramientas Tablas y bordes, sefiale Barras de herramientas en el men( Ver y, a continuacion, haga clic en Tablas y Bordes.

Aplicar bordes a una tabla

Puede aplicar un borde a cada celda individual, a las filas, columnas o a la tabla completa. Puede elegir entre bordes internos y externos,
superior e inferior, izquierdo y derecho.

Para aplicar un borde a una tabla:
1. Seleccione las celdas, filas, columnas o la tabla a la cual desea aplicar bordes.

2. Enlabarra de herramientas Tablas y bordes, seleccione:

Estilo de linea Grosor de la linea Color del borde Bordes
B Z [ §

Sin barde = Wapho ——— ||! Automatico |

. Yapto ———————— EEEEEEEN

e pto EEEEEEEN

EOONEENEN

CELESE WO CNNEC

_____________ rwpro ———— | (NSREIC T I RS

e 2 1 pto Més colaores de linea.. .

S S S S = Jpho  e———
4 15 pho
& pto I

Quitar el borde de una tabla

Puede quitar u ocultar los bordes de una tabla cuando no desea que sean visibles, por ejemplo, cuando utiliza una tabla para distribuir texto
y gréficos en una péagina.
1. Seleccione las celdas, filas, columnas o la tabla a la cual desea quitar los bordes.

2. Enla barra de herramientas Tablas y bordes, seleccione Sin borde del mend Bordes.
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Establecer el color de fondo de una celda
Puede establecer el color de fondo de una o mas celdas.

1. Seleccione las celdas a la cual desea aplicar un color de fondo.

2. Enlabarra de herramientas Tablas y bordes, elija un color de fondo del mend Color de Sombreado il:l

Trabajar con Imagenes

Puede combinar texto e imagenes en sus documentos para realzar la apariencia y obtener resultados mas impactantes.

Insertar imagenes

Word incluye una Galeria de Imagenes con imagenes predisefiadas para insertar en sus documentos. También puede insertar imagenes
desde un archivo almacenado en su disco, o desde un sitio Web en Internet. Puede obtener una vista previa de la galeria de imagenes y
videos, y después seleccionar los elementos que utilizara en la pagina.

Insertar una imagen de la Galeria de Eil Imagenes =] E3

Imégenes J = J lmportar clips @Qlips eh linea @Aygda ni-

1. Ubique el punto de insercién en el que desea insertar la J Busear los clips: |Escriba una o varias palabras. . =l J A2
imagen.

Imagenes by Sonidos | Secushcias |
2. Enel menud Insertar, sefiale Imageny después haga i
clic en Imagenes Predisefiadas. Clips 1 - 60 en Fotagrafias

1. Busque en la Galeria de imagenes hasta encontrar la
imagen que desea utilizar, haga clic en la imagen y
después haga clic en Insertar clip en el menu
contextual.

2. Cierre la Galeria de imagenes.

Ojo!, puede que en su computadora no encuentre todas o
algunas de las imagenes que se ven en la figura, esto puede
suceder porque no han sido instaladas durante la instalacion
de Office y alguien las borré. Solucién: instalar las
iméagenes desde el CD de Office.

Insertar una imagen desde un archivo

Puede agregar una imagen del sistema local de archivos. =
1. Ubique el punto de insercién en el que desea insertar la
imagen.

2. Enel menu Insertar, sefiale Imageny después haga I S T
clic en Desde archivo.
o
L]

3. Busque la imagen que desea del sistema local de s
archivos y después seleccione el archivo. Puede
especificar el tipo de archivo que desea ver en el
cuadro Tipo de archivo.

4. Haga clic en el botén Insertar para insertar la imagen

; L e kv
elegida. ﬁ‘ |

Carpabas frnb

Dok archive;  [rodes l=s manenes

Efectos

Puede aplicar facilmente varios efectos a las imagenes utilizando la barra de Imagen Para mostrar la barra de herramientas Imagen, en el
menu Ver sefiale Barras de herramientas y después haga clic en Imagen.

* Imagen

um OF O ot 04| =

Cambiar el brillo de una imagen
Puede aumentar o disminuir el brillo de una imagen.

1. Haga clic en la imagen. Para cambiar el brillo de la imagen de fondo, no es necesario
efectuar ninguna seleccion.

) . 3 et
2. Enla barra de herramientas Imagen, haga clic en Mas brillo para aumentar el

Brillo aumentado Brillo disminuido

brillo de la imagen. Haga clic en Menos brillo para reducir el brillo.
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Cambiar el contraste de color de una imagen

Puede aumentar o disminuir el contraste de color de una imagen, por ejemplo para avivar
una imagen.

1. Haga clic en laimagen. Para cambiar el contraste de la imagen de fondo, no es
necesario efectuar ninguna seleccion.

2. Enlabarra de herramientas Imagenes, haga clic en Mas contraste @l para

) ) Mas contraste Menos contraste
aumentar el contraste de la imagen. Haga clic en Menos contraste para

reducirlo.

Convertir una imagen a blanco y negro
Puede convertir una imagen a blanco y negro (escala de grises).

1. Haga clic en la imagen. Para convertir la imagen de fondo a blanco y negro, no es necesario efectuar una seleccion.

2. Enlabarra de herramientas Imagen, haga clic en Control de imagen , y elijaBlanco y negro.

Decolorar una imagen

Puede decolorar una imagen, lo que reduce el contraste de la imagen y aumenta el brillo.
Esta caracteristica resulta Util para crear una marca de agua o utilizar una imagen como
fondo.

1. Haga clic en laimagen. Para decolorar la imagen de fondo, no es necesario
seleccionarla.

3. Enlabarra de herramientas Imagen, haga clic en Control de imagen , y elija -
Marca de agua. Original Decolorado

Recortar una imagen

Al recortar una imagen, puede quitar zonas que no desea utilizar. El recortar también permite cambiar las proporciones de la imagen, por
ejemplo, puede recortar una imagen para que sea mas estrecha.

1. Haga clic en la imagen.

2. Hagaclic en Recortar en la barra de herramientas Imagen Aparece en la
imagen un cuadro de recorte.

3. Sihace clic y arrastra los identificadores del cuadro, cambia el tamafio del cuadro para
incluir la parte de la imagen que desea conservar. Para dibujar el cuadro de recorte,
haga clic fuera de este cuadro pero dentro de la imagen y después dibuje el cuadro.

Después

Antes
4. Haga clic en Recortar de nuevo para quitar la zona exterior al cuadro de recorte.

Hacer transparente un color de una imagen

Puede seleccionar un color de la imagen para hacerlo transparente y entonces, siempre que aparezca dicho color, se transparentara el
fondo. Las imagenes solo pueden tener un color transparente. Si selecciona uno para una imagen que tenga otro especificado, el color
transparente original ya no sera transparente.

1. Haga clic en la imagen.

2. Enlabarra de herramientas Imagen, haga clic en Definir color transparente E&? rr

3. Haga clic en el color de la imagen que desea hacer transparente. k “

Definir un color
transparente

Imagen original
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Dibujar figuras

Puede crear o dibujar figuras en sus documentos de manera facil utilizando la barra de Dibujo. Por ejemplo, puede:
Crear autoformas
Insertar cuadros de texto
Insertar elementos de WordArt.
Girar, voltear, ordenar, alinear, distribuir, agrupar y desagrupar objetos.

También puede cambiar el formato de los objetos como el color de relleno, color de linea, color de fuente, estilos de linea, de guion y de
flechas; aplicar sombras y efectos 3D.

Para mostrar la barra de herramientas Dibujo, en el mena Ver sefiale Barras de herramientas y después haga clic en Dibujo.

Dibujo = [ Gj|ﬁ.gtu:uﬁ:urmas~r\ \DD§4@|&T- -A-=SE=ZE B

I~

Insertar un elemento de WordArt

1. Enelmenud Insertar, elija Imageny luego WordArt. Aparecera la Galeria de WordArt HE

Galeria de WordArt; son diferentes estilos de WordArt.
Seleccione un estilo de Word#art:

2. Seleccione un estilo y presione Aceptar. Aparecera la ventana . T W
Modificar texto de WordArt. 'rffb“c“{'*nﬂﬂ?ﬂ| woﬂmrt wordar, (Wordhrf WordAr! | =
3. Escriba un texto y presione Aceptar. Si lo desea, puede cambiar el - l\]'t""W'HT 4
tipo de Fuente, el Tamario y el Estilo. AT WORATL (¥ +
4.  Luego elija el boton Aceptar. Aparecera en su documento, el texto TR A W
escrito con el estilo de WordArt elegido. w&rﬂm Wordart ||-WordArt)[WOrdA
il W
Wordaet [arAre [Wardlnt :
" H
et R L
-

Acepkar I Cancelar |

Insertar una Autoforma

Puede utilizar autoformas para insertar lineas, flechas, curvas, formas basicas como rectangulos, circulos, triangulos, cubos, etc., flechas de
bloque, simbolos para Diagramas de flujo, y llamadas.

1. Enel meni Insertar, elija la opcion Imageny luego Autoforma. Aparecera la Barra de Herramientas Autoforma.

Aukaformas

£ 0B B 0| i

2. Haga un clic sobre el tipo de autoforma que desea; y en el menu colgante, elija una autoforma.

3. Haga clic en el lugar donde desea que se inserte la autoforma o dibuje la autoforma utilizando el mouse. Una vez creada la autoforma
podra podra cambiar el tamafio, formato, etc.

Herramientas de Word

Word ofrece potentes herramientas para la revision y correccion de sus documentos. Las principales herramientas son:
Corrector Ortografico: Revisa la ortografia de su documento, ya sea del principio al fin 0 a medida que se escribe.
Corrector Gramatical: Revisa la gramatica de su documento, ya sea del principio al fin 0 a medida que se escribe.
Diccionario de Sinénimos: Proporciona sinbnimos cuando los necesita. Incluye una lista de palabras con el mismo significado.

Divisidn silabica: Divide automaticamente las palabras que quedan al final de una linea, cuando es apropiado.

Corrector ortografico

Word 2000 revisa automaticamente la ortografia y la gramatica a medida que se escribe. Mientras escribe, cada vez que vea una linea
ondulada de color rojo o verde debajo de una palabra, significa que se encuentra en presencia de un error que puede ser de ortografia
(color rojo) o gramatica (color verde).

Para activar o desactivar la ortografia mientras se escribe, en el Ment Herramientas, seleccione Opciones y luego haga clic en la ficha
Ortografia y Gramética. En esa ficha, marque la casilla de verificacion o chequeo Revisar ortografia mientras se escribe. O bien, en
la barra de Estado haga clic en el icono que representa a la opcion Estado de Ortografia y Gramatica (posee forma de libro), y
seleccione Opciones, que lo llevara a la misma ficha descripta anteriormente
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Dependiendo de las opciones que usted haya establecido, tal ves su version de Word 2000 no revise la ortografia ni la gramatica mientras
escribe. Por tanto, si no ve ninguna linea ondulada, debe revisar la ortografia y la gramatica de su documento después de que lo haya
escrito, para que no pase nada por alto. Ademas, tal ves no vea lineas onduladas si Word 2000 reemplaz6 todos los errores con las entradas

correctas.
Cuando vea unalinearoja ondulada, puede corregir el problema de la siguiente alguna de las siguientes a Iternativas:

Corrija la palabra mal escrita.

O haga clic con el botén derecho del mouse en la palabra mal escrita para desplegar un menu
g P P Pieg las desicinnel que usted hava tomada, b

contextual: 5, 5 o ve i E—— rte
. . . o ) no pase nada eclsmnes ng
. Elija Omitir todas para omitir todas las apariciones restantes de la palabra mal escrita. escisiones

linea roja ondu (RESEEEIT= ob|

Elija Agregar para agregar la palabra al diccionario de Word. Las proximas apariciones ya no

Se van a marcar como errores ortogréficos. palabramal e;  Omitir todas

n &l bokdn dere Agregar br.

Seleccione Autocorreccion y elija una palabra del submen( para agregar la palabra mal |pciones:

escrita a las entradas de Autocorreccion, de modo gie Word pueda corregir la palabra la EETEEE b

siguiente vez odes s apari | pdioms "
. . |
rla palabra ol V7 Oftoaralany hp

También puede especificar el uso de un diccionario en otro idioma.
O bien, seleccione Ortografia para desplegar el cuadro de didlogo Ortografiay Gramatica y corregir el documento.
Para revisar y corregir la ortografia:

) | ; . Ortografia y gramatica: Espafiol [(Argentina) EHE
1. Haga clic en el botén de Ortografia en la Barra de
Herramientas Estandar, seleccione Ortografia y
Gramatica en el men( Herramientas o presione F7. Puede correjifla ortografia del docurnento mediante al cuadro ﬂ \&I

Ortografia v Gramatica, "
) ; . . i Cirnitir kodas |
2. Haga clic en el boton Omitir para omitir la ocurrencia

actual y dejar la palabra sin corregir. O bien, Omitir = Agregar |

todas para omitir todas las ocurrencias del documento. )
Sugerencias:

3. Haga clic en el botén Agregar, para agregar la palabra eoege | Lbiarl

correqgid

WMo ce enconkros

“mal escrita” al Diccionario de Word. Solo agregue al corredirs Cambiar todas |

diccionario palabras que sabe estan bien escritas. EOHEE OIS
_I Autocorreccion |
-

4. Haga clic en Cambiar para cambiar la palabra mal

escrita por la palabra seleccionada en el cuadro Idiama del diccionario:  |Espafiol (Argentina) =l

Sugerencias. Cambiar todas cambiara todas las IV Revisar gramética

ocurrencias con la palabra seleccionada en E]l Opciones. .. Deshacer | Cancelar |

Sugerencias.

5. Haga clic en Autocorreccion para agregar la palabra
mal escrita y la correccion seleccionada a su coleccion de
entradas de Autotexto.

Puede suceder que desee deshacer alguna correccion previa. Cuando corrige se habilita el boton Deshacer. Utilice este botdn para
deshacer las correcciones o modificaciones hechas recientemente.

Corrector gramatical

Cua_ndo observe U”"’? linea verde dEb?JO de una pglabra, Word indica un &l igual que con lg mend contextual de orbografia, puede reemplazar el problema
posible error gramatical. Al hacer un clic con el botén derecho del mouse, problema (que s= = 5 = B i

., e L i ol Concordancia: El sustantive mend es de género
sobre la palabra en cuestion, se habilitara el menud contextual. En el ment  eseproblema, y o oo lino.

contextual verd una descripcion acerca del error gramatical y una o mas el
palabras de sugerencias que podra utilizar para reemplazar y corregir el
error gramatical. También podra ignorar el error eligiendo la opcion Crnitir aracidrn

Omitir oracion en el mend contextual; y si lo desea, puede iniciar el
asistente completo de correccién gramatical para solucionar ese problema,
y cualquier otro en el resto del documento.

Gramatica. ..

Diccionario de sinbnimos

Word incluye un Diccionario de Sinénimos que puede utilizar para |y R e e —""
obtener sindnimos de una palabra escrita en el documento. Si desea ver
una lista de sindnimos, elija una palabra y seleccione Herramientas |
Idioma | Sinénimos, o presione MayuUs+F7. Vera el cuadro de |53"3Cd°“ar
didlogo Sinénimos.

Sindnimas para: Reemplazar par el sindnimo:

Significados:

Aqui puede seleccionar un sinénimo, o usar la lista de palabras para
buscar sinénimos adicionales; sencillamente, seleccionando la palabra y
haciendo un clic en el botén Buscar. En ciertos casos, en el listado de
Significados, aparecen anténimos (palabra con el significado opuesto a

la palabra seleccionada) que al elegirlos muestra un listado de los = H
antonimos de dicha palabra. Reemplazar | Buscar I Ankeriar Cancelar |

Division silabica automatica

Word puede realizar una division silabica automaética de palabras a medida que se escribe un texto, o puede usted incluir los guiones para
realizar manualmente la division silabica en todo su documento. Word soporta tres tipos de division silabicas:

1. Guiones comunes, que se utiliza para dividir las palabras al final de las lineas (cuando es necesario) para dar un formato adecuado al

documento. Para activar la division automatica seleccione Herramientas | Idioma | Guionesy active marque la opcién Division
automéatica del documento.
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2. Guiones Opcionales, que dividen palabras especiales (por ejemplo, desarmar se convierte en des-armar) agréguelos so6lo cuando
esas palabras aparezcan al final de una linea.

Guiones de no separacion, que evitan que se dividan ciertas palabras con guiones. Este guion de separacion, mantiene unidas dos
palabras mediante un guién para que nunca se dividan al final de una linea.

Para ajustar el area de separacion, seleccione el meni Herramientas | Idioma | Guiones, [

para desplegar el cuadro de didlogo Guiones.

™ Divisidn automética del documenta
En el campo Zona de division determine la cantidad de espacio entre el final de una linea y
el margen derecho (un valor alto reduce la cantidad de guiones en el documento y, por el
contrario, un valor bajo aumente la cantidad de guiones). Si considera mantener la divisién a
un minimo, considere limitar el nimero de lineas consecutivas que Word puede dividir con
guiones, especificando un valor en el campo Limitar guiones consecutivos.

¥ Dividir palabras en mayiisculas
ID,?S o E‘
IND lirmit.ar 5‘

Cancelar | Manual. .. |

Zona de division;

Lirnitar guiones consecutivos a;

(" Rceptar

Idioma

Idioma es otra herramienta de Word que brinda la posibilidad de establecer el idioma con el que deseamos trabajar. El hecho de
seleccionar el idioma en el que trabajamos, implica que el diccionario que se utiliza para corregir la ortografia y para buscar los sinébnimos
sea del idioma con el que estamos escribiendo. Imaginese un texto escrito en castellano, que tenga seleccionado el idioma inglés, todas las
palabras estarian mal escritas debido a que son idiomas distintos; entonces es conveniente, si queremos utilizar las herramientas de
Corregir Ortografiay Sindbnimos, tener seleccionado correctamente el idioma.

Para aplicar un formato de idioma al texto de un documento Idioma
. - . Marcar texto seleccionado como!
1. Seleccione el texto cuyo formato de idioma desea cambiar. —
Coreano =]
2. Enel ment Herramientas, elija Idioma y haga clic en Definir idioma. grDE[ta o
anes
3. En lalistaMarcar texto seleccionado como, seleccione el idioma que desee. 52:2::;00

Espariol (Argentina)

La marca de verificacion situada junto al rombre del idioma indica que los archivos de

ortografia para ese idioma estan instalados. El revisor ortografica v otras herramientas de revisisn

utilizan automaticamente diccionarios del idioma

Para aplicar un formato de idioma durante la revision ortografica, haga clic con el botdn
derecho del mouse (ratéon) en una palabra, elija Idioma en el mend contextual y, a
continuacion, haga clic en un idioma. Si el idioma que desea no se encuentra en la lista, haga
clic en Definir idioma y después seleccione el idioma que desee.

seleccionado, siestan disponibles.
™ Mo revisar la ortografia nila gramética
¥ Detectar el idioma automaticamente

Cancelar

Predeterminar. .. | Acepkar I

Contar Palabras

Contar palabras es una herramienta que le brinda informacion de carécter estadistico de
su documento, permitiéndole tener una idea bastante exacta con respecto al mismo.

Contar palabras

Estadisticas:
Word se encarga de contar minuciosamente la cantidad de paginas, palabras, caracter, Paginas 29
parrafos y lineas que posee su documento. Palabras 13.227
Caracteres (sin espacios) 66,460
Si bien esta herramienta no es de uso cotidiano, existen ocasiones en las cuales resulta de =~ S3racteres can espacios) Tl
mucha utilidad, como ser: en estudios juridicos (donde se manejan tamafios especiales de ff""ahs ) ZT?
Ineas .

papel y 21 renglones ), en novelas (donde existen cantidades establecidas de paginas,
palabras por paginas, etc.)

Para contar palabras en el documento, elija Contar palabras del ment Herramientas. | il s e it €l vl

Insertar caracteres especiales

Los simbolos son caracteres especiales que no

Simbolo

aparecen en el teclado estandar. Si desea escribir
caracteres especiales seleccione Insertar | Simbolos | Caracteres especiales |
Slmbolo, para habilitar el cuadro de dialogo Everts: [5ymbol |
simbolos.
En este cuadro de dial dré selecci | Viwlslafmlels [ ([ [+ ]+ [-] [e]o]t]2]s]a]s]a]7]s]o] [;
n este cuadro de didlogo podré seleccionar e - T
simbolo deseado y para que ese simbolo quede —— > P=|AIBIXK ﬁ_E FICH TSR AMINOTT®P AL
insertado en el documento, seleccione el botén E|WZ 1] ]| [e]Blg|8leldlyinjviole/bjpy plo
Insertar. t|ulole|&|y|C|{|]|]|}[~|O|O|O0jo|O|O|OjO|O|O|O|O ojo
ojojojojo|jo|o|ojofo|jo|o|jo|o|o|o|o|T| |£]||=|f][x]|e|v|s=
Sinoencontréelsimbolode_seado,hagaunclicen TSt Tl [zl < lela]e|=|=]== ole]s]s|ele|ea]~
hasta que snuentrs of smboto buscado, (M2 [lelclele e[zl vlelol=nld] I alvicelnl=lU]o] (el
' BN IR S = N A N P A R R P R I I R A
Autocorreccion. .. | Teclas. .. | Teclas!
Insertar I Cancelar |

Ademas de agregar una entrada de Autocorreccion basada en un simbolo, puede asignar una tecla del método abreviado a cualquier
simbolo. Haga clic en el boton Teclas, escriba una combinacion de teclas del método abreviado (como ALT+MAYUS+S) y presione ENTER.
Word asigna esta combinacion de teclas al simbolo especial. Posteriormente, no tendra que habilitar el cuadro de didlogo Simbolos, sino
que, solo debera escribir la combinacién de teclas asignadas al simbolo especial.

Muchos caracteres especiales ya tienen entradas de teclas de método abreviado y autocorreccion. Si desea ver esos simbolos predefinidos,

haga clic en la ficha caracteres especiales del cuadro de didlogo Simbolos, recorra la lista para conocer el conjunto actualmente
establecidos.
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Autocorreccion y Autoformato

A menudo Word corrige problemas sin que usted siquiera esté al tanto de ellos, gracias a la funcién de Autocorreccién, que usa una
tecnologia de Microsoft llamada Intellisense para localizar errores de manera constante a medida que escribe, y hace correcciones o
sugiere mejoras.

A continuacion se presentan algunos de los errores que Autocorreccion reconoce y corrige a medida que usted escribe:
Corrige dos letras mayusculas al inicio de una frase. (Por ejemplo, PApa se fue de viaje, se convierte en Papa se fue de viaje).
Pone en mayduscula la primer letra de cada frase.
Pone en mindscula los nombres de dias y meses que inicie en mayusculas.
Corrige una frase que usted escribe, por accidente, con la tecla BLOQ MAYUS activada (Por ejemplo, pAPA SE FUE DE VIAJES).
Reemplaza algunos caracteres por simbolos predefinidos (Por ejemplo, si escribe (c) se transforma en ©).

Reemplaza las transposiciones de letras mas comunes (Por ejemplo, geu por que).

Para crear un elemento de autocorreccion Autocorreccion: Espaiiol [Espafia - alfab. tradicional]
1. Enelmend Herramientas, elija Autocorreccion. Asegurese Autocorrecciin | Autofarmato misntras escribe I Autatexta I Autafarmato |
de que la casilla Reemplazar Texto Mientras Se Escribe [ Corregir bOs Mivtsculas SEoud
este seleccionada. orregir DOs Miylsculas SEquidas ml
¥ Poner en maviiscula la primera letra de una oracidn
3. En el cuadro Reemplazar, escriba un nombre para el elemento I ey cm mesiism s rambres ol des

de Autocorreccion. ,
V¥ Corregir el uso accidental de bLOGQ mayUs

4. En el cuadro Con, escriba el texto que sustituira
automaticamente al del cuadro Reemplazar.

v Reemplazar texto mientras escribe

.. , . ., .. : : [l (o
5. Elija el boton Agregar y, a continuacion, elija Aceptar. FEEmEERET e 2} G M G e (elis

Iautocorrecion auboCorreccion

audeincia audiencia d
Para eliminar un elemento de autocorreccion audiencai audiencia —
laun clando aun cuando
1. En el ment Herramientas, elija Autocorreccion. augela agquela
auqueya aquello
lausnarketa hausnarketa LI

2. Enlalista situada debajo del cuadro Reemplazar, seleccione el
elemento que desee eliminar. — I Eliminar |

3. Elija el boton Eliminar, y después el botén Aceptar. IV Usar automaticaments las sugerencias del carrector ortagrafica

Aceptar | Cancelar |

Ademas de las entradas de Autocorreccion, Word también forma [ ——_——rn HE

automaticamente combinaciones especiales de caracteres dentro de

su documento a medida que escribe. Por ejemplo: cuando escribe Adtocorreccion | Adtoformata mientras escribe | sutotexto | Autoformato |
fracmongs corlnunes como 1/2 las convierte en su equivalente de un aplicar mientras escribe
solo carécter %2 . | [+ Listas sutomaticas con vifietas

., . . V¥ Bordes ¥ Listas automaticas con numeros
También es posible controlar exactamente que funciones de [ Tablas

Autoformato habra de utilizar Word, para ello, seleccione el menu

Herramientas | Autocorreccion y haga clic en la ficha
Autoformato mientras se escribe. En la figura se muestran las

opciones que se pueden controlar.

Reemplazar mientras escribe
¥ "Comillas rectas" con “comillas tipograficas”
¥ ordinales {10} por superindice
¥ Fracciones (1{2) por caracter de fraccidn {14)
[+ Caracteres de simbolos () par simbolos (—)
v *Meqrita* v _cursiva_ por Formato real
¥ Rutas de red e Internet por hipervinculos

Mientras escribe, automaticamente
[ Dar al primer elementn de |as listas el formato del anterior
[ Definir estilos basandose en el Formato personal

Aceptar I Cancelar
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Autotexto

Mientras que Autocorreccion es estupendo para insertar rapidamente nombres formales y frases comunes, autotexto le permite insertar

con rapidez texto de varias lineas totalmente formados.

Por ejemplo, suponga que a menudo coloca el nombre de la empresa, la direccion, los teléfonos y los datos del gerente de la misma, como
encabezado de todas sus cartas. En lugar de escribir y dar formato a este texto cada vez que lo necesite, puede ingresar ese texto como
una entrada de Autotexto y, asi, cada vez que la necesita la invoca y se escribe sola.

Para agregar un elemento de Autotexto

1. Escriba y dé formato al texto que desea agregar como entrada de
Autotexto

2. Seleccione el texto.
3. Seleccione en el mend Insertar | Autotexto | Autotexto.
Word le mostrard un cuadro de didlogo que muestra las entradas

de Autotexto aplicadas en ese momento.

4. Escriba una abreviatura para la entrada de Autotexto en el campo
Elemento de Autotexto.

5.  Seleccione el bot6n Agregar

Para eliminar un elemento de Autotexto
1. Seleccione el menu Insertar | Autotexto | Autotexto.

2. En el listado Elementos de Autotexto, seleccione el elemento que
desea eliminar

3. Hagaclic en el botén Eliminar.

Para insertar un elemento de Autotexto

1. Seleccione el Menu Insertar | Autotexto | Autotexto

AuUtocorreccidn | Autoformata mientras escribe  Autotexto | Autoformato I

¥ Mostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas
Para aceptar |la sugerencia de Autocompletar, presione Entrar

~Elementos de Autotexta:

| L Agregar

i Elirninar
Asunka:

A e |
Atencidn: J Insertar |

Atentamente,

Aukor, Pagina, Fecha
Aukar: Mostrar barra |

Con carifio,
COMFIDEMCIAL
Confidencial, Pagina, Fecha LI

Viska previa

Al Gerente de Comercializacidn
Sr. Juan Alberto Perez
) f D

Buscar en: ITodas las plantillas activas j

Acepkar | Cancelar

2. Enellistado Elementos de Autotexto, seleccione el elemento que desea insertar

3. Haga clic en el bot6n Insertar.

Si el Autotexto que desea insertar no es un Autotexto creado, es decir, son los estandar de Word, selecciénelo desde el listado que Word le
proporciona debajo de la opcién Autotexto en el mend Insertar | Autotexto.
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