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Unidad 1 — Fundamentos de Word

Descripcidn de los elementos de pantalla 3
Guardar un documento 9
Abrir un documento 9
Desplazarse por un documento 10
Seleccionar texto en un documento 11
Eliminar texto 12
Deshacer y Rehacer 12
Copiar, cortar, pegar 13
Buscar y reemplazar 13
Distintas formas de ver un documento 15
Ver varios documentos a la vez 16
Ejercicios Unidad 1 17

Al generar los practicos, asigne sus iniciales y su apellido y a continuacion el nombre
especificado.

Por ejemplo, el documento BACILOS del alumno Miguel G. Avila, se denominaré “MGAvila
Bacilos”
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Iniciar y finalizar Word

Para iniciar Microsoft Word, proceda de una de las siguientes maneras:

e Desde el botdn Inicio, seleccione programas, luego hacer clic en Microsoft Word .

e Desde el botdn de Inicio, seleccione Programas, luego hacer clic en MS Office 2000 y
seleccionar Microsoft Word de la lista.

e En el escritorio hacer doble clic sobre el icono de Word
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Para finalizar el programa elija uno de los siguientes métodos alternativos:
e Xl Hacer clic en el botén cerrar, de la esquina superior derecha .

e Utilizar la combinacion de teclas ALT + F4.

e O bien desde el menu Archivo de Word, seleccionar |a opcion Salir .

Descripcion de los elementos de la pantalla.

Al arrancar Word aparece una pantalla como se muestra a continuacion.

Se muestran los elementos mas importantes. La pantalla podra no coincidir exactamente
con la que ves en tu computadora , ya que cada usuario puede decidir qué elementos mostrar o
no, mediante el uso del comando Ver/ Barra de Herramientas.
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Barra de titulo Barra de MenUs Barra Estandar Barra de formato
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Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento y del
programa que se esta ejecutando. Cuando se crea un documento nuevo, se le asigna
provisoriamente el nombre Documento1, hasta que se guarde asignandole un nombre.

A la derecha de la barra, estan los botones para minimizar, maximizar, y cerrar la
aplicacion (el programa).

Barra de Menus

J&rchivu Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7

Contiene las operaciones de Word agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic en
formato, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes formatos que se
pueden aplicar en Word.

Todas las operaciones se pueden realizar a través de estos menus; pero las cosas mas
habituales se realizan mas rapidamente a través de los de los iconos de las otras barras que
veremos a continuacion.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de elementos.
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Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2
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a) Comandos propios del menu. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre
ellos. Se reconocen porque a la derecha de su nombre aparece la combinacion de teclas
para ejecutarlo desde el teclado (por ej. Guardar cuya combinacion de teclas es tecla
CTRL + tecla G) , o solo se ve su nombre (por ej: Cerrar).

b) Otro menu desplegable. Al hacer clic sobre él se abre un nuevo menu a su lado. Se
los reconoce porque tienen una flecha a la derecha (por ej. Enviar a).

c) Comando de ventana. Al hacer clic, aparece una ventana con todas las posibilidades
del comando. Se distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos(por ej
Configurar pagina)

Los menus desplegables pueden activarse desde el teclado pulsando la tecla Alt + Letra
subrayada del nombre del comando ( por ej tecla Alt+ tecla A para ingresar al menu de

Archivo).

En cierto momentos hay operaciones que no estan disponibles, se identifican porque
tienen un color atenuado, y quiere decir que, en ese momento, no se puede aplicar el comando al
contenido del documento.

Por ejemplo en el mend Edicion aparecen Edicisn Yer Insertar Formato

atenuadas las opciones Cortar y copiar porque no se
¥ Deshacer Escritura  Chrl+2

seleccioné en el documento el texto correspondiente.
O Repetir Escritura kel

Comandos no
disponibles

B2 pegar Chrl+y
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Barra de Herramientas Estandar.
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Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones més
habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc.

Barra de Formato
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La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner
en negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.

Reglas
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|- Al hacer doble clic se abre |7 | "B 13 10 a etz im0
. T A ooy [ e
de pagina.

Regla horizontal

Es una barra dividida en unidades de medida ubicada en la parte superior del documento.
La regla horizontal permite ver y establecer tabulaciones y sangrias de parrafos, colocar los
margenes de las paginas, etc.

Regla vertical

Es una barra que se muestra a lo largo del lateral izquierdo de la ventana del documento.
Permite ajustar los margenes de la pagina y el alto de fila en las tablas.

Para ver las reglas (horizontal y vertical), hacer clic en Regla del menu Ver.

Para mostrar las reglas en la Vista preliminar, hacer clic en' 2 el boton Ver regla.

PRACTICA: Cambiar los margenes de la pdgina

1. Hacer clic en la opcién Disefio de impresiéon, del menu Ver. (La vista de disefio
muestra el aspecto que tendra el documento al imprimirlo, en la que se podra modificar

y aplicar formato al texto). También se puede utiliza el botén vista Disefo de
impresion de la barra de desplazamiento.

2. Senfalar un limite de margen en la regla

horizontal o vertical . Cuando el puntero '_m'l‘argen

adopte la forma de una flecha de dos puntas, ) !

arrastre el limite del margen. = "H‘ Pyt
Linite de margen

o Para especificar medidas exactas para los

margenes, mantenga presionada la tecla ALT mientras arrastra el limite del margen; la
regla muestra las medidas de los margenes.
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Barra de Estado

Pég. 4 Sec, 1 4143 Espafiol {Ar |

La barra de estado, es el area horizontal situada en la parte inferior de la ventana del
documento, muestra informacion del estado de lo que se esta viendo en documento actual. Para
mostrar la barra de estado, hacer clic en el comando Opciones del menu Herramientas, haga clic
en la ficha Ver y, a continuacion, active la casilla Barra de estado en Mostrar.

Algunas de las propiedades o modos que usaras durante este curso son:

Elemento Muestra
Pag. 6 Muestra el nimero de la pagina, que esta basado en los

e ——— numeros de pagina asignados al documento, si los hubiera.
Pag. Numero

Bl43 NUmero de pagina y el nimero total de paginas basados en
Ndmero / ndmero €l recuento fisico de las paginas del documento.

MCS El estado del control de cambios. Haga doble clic en MCA
para activar o desactivar la funcion de marcar
cambios.Cuando no se marcan cambios, MCA aparece
atenuado.

SR El estado del modo Sobrescribir. Haga clic en SOB para
activarlo - (aparece atenuado) o desactivarlo. Permite
reemplazar con un nuevo texto lo que ya estaba escrito en el
documento.

[EF3 El estado de la revision de ortografia y gramatica. Cuando
I Word esta comprobando si existen errores, aparecera una
lapicera animada sobre el libro. Si no se encuentran errores,
aparecera una marca de verificacion. Si se detecta un error,
aparecera una "X". Para resolver el error, haga doble clic en

este icono.

2] El estado de guardar en segundo plano. Cuando aparezca un
icono con un disco parpadeante, Word estara guardando el
documento en segundo plano mientras trabaja.
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Botones de presentacion
= e/ = =

Permiten pasar de un modo de presentacion a otro.

Para realizar los practicos se utilizara el modo de vista de disefio de impresion porque
muestra las reglas.

Barra de Dibujo
Dibujo = [ aukoformas = ™., \DD‘ &'i'é'E_E.mv

Se activa desde el icono ‘g de la barra estandar , y generalmente se posiciona en la parte
inferior de la pantalla de Word.

La barra de dibujo contiene los comandos mas habituales para dibujar.

Barras de desplazamiento

4] | »

Las barras de desplazamiento (horizontal y vertical) permiten movernos a lo largo y ancho
del documento de forma rapida y sencilla; simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola
con el raton, o

rFS

| hacer clic en los triangulos (para avanzar de renglén en renglén), o

i|i| en los dobles triangulos (para avanzar de pagina en pagina).

Mostrar u ocultar barras de desplazamiento

En el mend Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Ver.
Luego en Mostrar, active o desactive las casillas de verificacién Barra horizontal y Barra vertical.

PRACTICA: Desplazamiento rapido

1. Hacer clic en Seleccionar objeto de buisqueda ubicado
en la barra de desplazamiento vertical.

. N onEEEE
2. Hacer clic en Examinar por paginas Después, haga .ﬂ@

clic en Pagina siguiente_*1 0 en Pagina anterior £ . T Cancelar

o4

H
=

AYUDA EN WORD ?

@ Ayuda de Microsoft Wword  FL
Mostrar el Avudante de Office

Para activar la Ayuda de Word podemos pulsar F1 o
. . ”, k? SQUE es esto? Mayis+F1
hacer clic en el interrogante de la barra de menus. Off i o

Ayuda para WordPerfect, ..
Detecktar v reparar. ..

Acerca de Microsoft Word
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= Guardar un documento.

Para guardar un documento (por primera vez o
con otro nombre), en el disco rigido de la computadora o
en nuestro disquete, debemos activar el menu Archivo,
luego la opcién Guardar como...

Para guardar los cambios en un documento que
ya existe debemos hacerlo con el comando Guardar.

En esta ventana se debe indicar:
a. El nombre del archivo o documento.

&l Documentol - Microsoft Word

Jgr[hwn Edicion  ¥er Insertar Formato Herramientas Tabla 4

O tuevo. . Chll | £w |q
T abrir. Chel+a [
1= s
Cerrar
b5
u Guardar Chrl+G rap\u'a '
Guardar coma... atdn,oh
Guardar como pagina Web. . da de W
Wersiones. ..
Vista previa de la pagina Web umento.
Irnenta e

b. El tipo de documento. Normalmente sera Documento de Word, pero tenemos un menu
desplegable (haciendo clic en el triangulo de la derecha) con otros tipos, para, por ejemplo,
guardar el documento como una plantilla de Word, como ya veremos mas adelante.

c. El directorio (carpeta) en que se guardara el documento. Se indica en la casilla
Guardar en y podemos cambiarlo o buscarlo mediante los botones amarillos de la

derecha.

Guardar en:

carpeta

Guardar como

I 1 clases word

)'J - | & % [ EE - Herramientas -

Mombre de archiva:

Guardar coma bipo:

& Abrir un documento.

9] clases de word. doc

Clic aqui para cambiar de disco o de

Indique

el nombre del archivo

word.doc

j n Guardar I

Documento de Word (*.doc)

j Cancelar |

Para comenzar a trabajar con un documento que esta en el disco de la computadora o en
un disquete, hay que abrirlo con el comando Abrir.

Para abrir un documento se puede utilizar uno de los siguientes métodos alternativos:

Desde el menu Archivo, opcion Abrir
Combinacién de teclas Ctrl + A

hacer clic en el botén Abrir de la barra estandar
Esta ventana es similar a la del comando Guardar.
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La diferencia principal es que disponemos de algunas opciones para buscar el nombre del
documento que intentamos abrir. Normalmente, conoceremos el nombre del documento que
queremos abrir y bastara escribirlo en la casilla Nombre del archivo y hacer clic en el boton Abrir,
también podemos localizarlo en la lista que se nos muestra, y en este caso bastara con hacer
doble clic sobre él para abrirlo.

Si todavia no lo hemos encontrado podemos pedir que nos busque los documentos que
empiecen por ‘Cur’ tecleando ‘Cur*’; y que busque sélo los archivos que comiencen con esas
letras.

21
Buscar en: II:I clases word j = | @ » 05 - Herramientas -
@clasas de word.doc
mombre de archivo: || j &  Abrir i
Tipo de archivo: ITndns los archivos (*.%) j Cancelar

PRACTICA: Abrir documentos

Para abrir documentos utilizados recientemente hacer clic en Historial en la barra de
ubicaciones del cuadro de didlogo Abrir.

O hacer clic en el nombre del archivo en la parte inferior del menu 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.

Eliminar un documento

Desde el menu Abrir también podemos eliminar un documento. Seleccionar el documento,
haciendo clic en su nombre, pulsar el botén derecho del raton, y elegir la opcién eliminar. Se nos
preguntara si deseamos enviarlo a la papelera de reciclaje, contestar que si.

. . s .
Otra forma es seleccionando el documento, hacer clic sobre el botén  eliminar ubicado
en la parte superior derecha de la ventana Abrir.

Mas tarde podremos recuperarlo desde esta papelera.

Desplazarse por un documento.

Existen varias formas de desplazarse por el documento. Es importante conocerlas y
practicarlas todas, ya que cada una tiene su utilidad en determinado momento.

El puntero del ratén adopta formas diferentes segin el entorno: es una flecha cuando esta
encima de los menus o es una letra I alargada cuando esta en un area donde se puede escribir.

El punto de insercién (cursor) es una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se va a
escribir la préxima letra que tecleemos, o donde se va a insertar un dibujo.

e Movimiento de punto de insercién mediante el raton: Desplazar el cursor del ratén
hasta el punto elegido y hacer clic. El punto de insercidn se colocara en ese lugar.

10
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e Movimiento del punto de inserciéon mediante el teclado: Con las teclas de direccién
(izquierda, derecha, arriba y abajo). Para desplazarse mas alla de la pantalla, seguir

presionando arriba o abajo en los limites de la pantalla.

Combinaciones de teclas:

Mover el punto de insercion

Para desplazarse Presione
Una caracter a la izquierda FLECHA IZQUIERDA
Un caracter a la derecha FLECHA DERECHA

Avanzar una palabra
Retroceder una palabra

Un parrafo antes

Avanzar un parrafo

Al renglén anterior

Al renglén siguiente

Al final de un renglén

Al principio del renglon

Al principio de la ventana

Al final de la ventana

A la pantalla anterior

A la pantalla siguiente

Al principio de la pagina siguiente
Al principio de la pagina anterior
Al final de un documento

Al principio de un documento

CTRL + FLECHA DERECHA
CTRL + FLECHA IZQUIERDA
CTRL + FLECHA ARRIBA
CTRL + FLECHA ABAJO
FLECHA ARRIBA

FLECHA ABAJO

FIN

INICIO

CTRL + ALT + REPAG
CTRL + ALT + AVPAG
REPAG

AVPAG

CTRL + AVPAG

CTRL + REPAG

CTRL + FIN

CTRL + INICIO

Seleccionar texto en un documento

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que
decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, seleccionando dicha parte. Se puede

seleccionar con el ratén y con el teclado.

= Ratén. Para seleccionar mediante ratén hay dos métodos:
a) Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el botén izquierdo
y, sin soltar el botén, mover el cursor hasta el final de la seleccion. Observaremos cémo
lo seleccionado aparece en video inverso (sobre fondo negro).
b) Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la
palabra completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea,
veremos que el cursor se convierte en una flecha, hacer clic y la linea completa quedara
seleccionada; si hacemos doble clic, quedara seleccionado el parrafo completo.

e Teclado.

Seleccionar texto y graficos

Seleccionar el texto manteniendo presionada la tecla MAYUS y presionando la tecla que mueva el

punto de insercion.
Para extender una seleccion

Presione

Una caracter a la izquierda

Un caracter a la derecha

Hasta el final de una palabra
Hasta el principio de una palabra
Hasta el principio de un parrafo
Hasta el final de un parrafo

Un renglén arriba

Un renglén abajo

Al final de un renglén

Al principio del renglén

Hasta el principio de la ventana

MAYUS + FLECHA IZQUIERDA
MAYUS + FLECHA DERECHA
MAYUS + CTRL + FLECHA DERECHA
MAYUS + CTRL + FLECHA IZQUIERDA
CTRL + MAYUS + FLECHA ARRIBA
CTRL + MAYUS + FLECHA ABAJO
MAYUS + FLECHA ARRIBA

MAYUS + FLECHA ABAJO

MAYUS + FIN

MAYUS + INICIO

CTRL + MAYUS + ALT + REPAG

11
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Hasta el final de la ventana CTRL + MAYUS + ALT + AVPAG
Una pantalla arriba MAYUS + REPAG

Una pantalla abajo MAYUS + AVPAG

Incluyendo todo un documento CTRL +E

Eliminar texto.

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR. Otra forma de
borrar sin seleccionar previamente es la siguiente:

Para Presione

Eliminar un caracter a la izquierda RETROCESO
Eliminar una palabra a la izquierda CTRL + RETROCESO
Eliminar un caracter a la derecha SUPR

Eliminar una palabra a la derecha CTRL + SUPR

Deshacer y rehacer.

Word tiene la ventaja de que se puede volver al formato de texto original aunque se hayan
realizado algunos cambios de su formato.

Haga clic aqui para deshacer scritur Haga clic aqui para deshacer
la ultima accion P rp— varias acciones al mismo

Escritura tiempo
Maver objeta

| Deshacer 3 acciones

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el botén Deshacer n_-g’ de la barra de
herramientas Estandar; o elegir el menu Ediciéon / Deshacer escritura; o pulsar CTRL + Z.

En cambio, si desea deshacer las ultimas acciones realizadas, hacemos clic en el triangulo
que hay a la derecha del boton Deshacer, aparecera una lista con Ultimas acciones para deshacer,
colocando el cursor en la lista podremos deshacer varias acciones a la vez.

Utilizando el icono Rehacer, de la misma forma, podemos rehacer las acciones que
acabamos de deshacer.

Escritura "gg"
HElirinar
Elirninar

| Rehacer Z acciones

12
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Edicion: Copiar, cortar y pegar.

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que
cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un sitio para llevarlo a otro.

Se pueden utilizar varios métodos.
Mediante el ratén y los iconos del menu de herramientas:
Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic en el

Ep:
botoén 3:' para cortar o para copiar. Luego, colocar el cursor en el punto de destino y hacer

clic en el botén Pegar @

Mediante menu: Seleccionar el texto, ir al menu Edicion, elegir Cortar (o Copiar). Colocar
el cursor en el punto de destino, y elegir Pegar del menu Edicion.

Mediante raton:

*» Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, elegir copiar o cortar,
ir a la posicidon donde vamos a copiar o pegar, presionar botdn derecho y elegir pegar.

= Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, cuando aparezca un
pequefo cuadrado, sin soltar, ir a la posicion donde vamos a copiar, soltar el boton y
aparecera un menu: elegir la opcién copiar aqui.

= Sodlo con teclado: Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos
letras, (con MAY + CONTROL + flechas, seleccionamos palabras). Luego, copiar con
Control + C.

Y por ultimo, ir a la posicién donde vamos a copiar, pulsar Control + V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que resulte mas comodo. Tener en
cuenta que el método que usa el teclado no requiere uso del mouse y, aunque parece
engorroso, para las personas que teclean rapido, puede ser muy eficaz.

ﬂ Buscar y reemplazar.
Mediante el comando Buscar podemos buscar texto en el documento.

Este comando tiene varias opciones. Pueden activarse haciendo clic en el botén Mas

Buscar |Reempla;ar| Ira I

Buscar: | LI

Hacer clic en Mas para
ver las demas opciones
de busqueda

. . It
Mas = I Buscar siguiente I Zancelar L

Las diferentes opciones de este comando son:
e Direccioén: permite buscar en todo el documento, hacia delante o hacia atras.
e Podemos hacer que la busqueda diferencie o no entre mayudsculas y minusculas.

13
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e También se puede especificar que busque texto que contenga la palabra buscada o
que busque exactamente la palabra completa.

e Para ver qué simbolos se pueden usar como comodin, activar esa casilla y hacer clic
en el botdn especial. Por ejemplo, buscar I?s encontrara palabras como /as, los, lis, ...

e Si queremos que también intervengan caracteristicas de formato en la bldsqueda
utilizaremos el botén Formato. (Por ejemplo, buscar una palabra sélo cuando esté en

negrita).

e Con el botdn especial, podemos buscar, por ejemplo, marcas de parrafo, de tabulacion,

etc.

Buscar y reemplazar

Buscar |Reempla;ar| Ira |

il

Buscar: ||

Menos £

| Buscar siguientel

Cancelar |

Opciones de bisqueda

ITodo - l

™ Coincidir maydsculas v mindsculas
[ st palabras completas

[~ Usar caracteres comadin

[ suena como

[ Todas las Formas de la palabra

Buscar:

Buscar

Al terminar de marcar las opciones,
haga clic en Menos para que el
cuadro disminuya su tamafio

Formato = |

Especial ~ |

Sin Formato |

Si queremos que reemplace una palabra por otra tenemos el comando Buscar y
reemplazar (hacer clic en la pestafia Reemplazar):

Podemos buscar cada ocurrencia y decidir si la reemplazamos o no, también podemos

decidir que reemplace todas automaticamente, sin preguntar cada vez.

Buscar y reemplazar

Buscar Reemplaz_arl Ira I

2 x|

Buscar: Izapato

il

Reemplazar con: |za|:|atilla

Menos % | Reemplazar

| Reemplazar kodos | Buscar siguiente I

=l

Cancelar |

Opciones de bisqueda

ITu:u:io vl

I Coincidir mawisculas v mindsculas

Euscar:

[ Sdlo palabras completas

I~ Usar caracteres comodin

I~ suena COrmo

I~ Todas las Farmas de la palabra
Reemplazar

Forrakto =

Especial =

Sin Formato

Nota: Después de realizar una busqueda, las dobles flechas de la barra de desplazamiento
vertical, que normalmente tienen la funcién de avanzar y retroceder una pagina y son de color
negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repite la busqueda. Para activar otra vez su
funcion habitual (avanzar pagina) abrir Buscar y en la solapa Ir a, y elegir Pdgina.
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Distintas formas de ver un documento.

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda, o el menu Ver, podemos
visualizar de distinta forma un mismo documento.

Normal Disefio web Disefio de Impresion Esquema.

= La presentacion Normal es la predeterminada y la que se suele utilizar cuando no hay
graficos o se esta utilizando una computadora poco potente, ya que éstos no se ven, como
tampoco los margenes, ni los encabezados y pies de pagina.

= El modo de Diseiio web: Microsoft Word optimiza la pagina Web para que pueda ver el
aspecto que tendra cuando la publique en el Web o en una intranet.

= El modo de Diseiio de impresion: Trabaje con la vista Disefio de impresion para ver la
colocacioén de texto, graficos y otros elementos en la pagina impresa. Esta vista resulta util para
modificar los encabezados y los pies de pagina, ajustar los margenes y trabajar con columnas
y objetos de dibujo. Sera la que usemos normalmente durante el curso

= Al usar la presentacion de Esquema se puede trabajar y examinar la estructura del
documento. Se puede ver el documento en diferentes niveles, es util para documentos largos
que estén bien estructurados.

Trabaje en la vista Esquema para ver la estructura de un documento y mover, copiar y
reorganizar texto arrastrando titulos. En la vista Esquema se puede contraer un documento para
ver solamente los titulos principales o se puede expandir para ver todos los titulos e incluso
texto independiente.

Para aprovechar las presentaciones Disefio en pantalla y Disefio de pagina hay que utilizar la
caracteristica Nivel de esquema, que consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo,
apartados, etc. de nuestro documento un nivel jerarquico. Se puede hacer de dos formas: la
mas comoda es utilizar un estilo predefinido (Titulo 1, Titulo2, ...) cada vez que escribamos un
titulo en nuestro documento, y la otra forma es asignar el nivel manualmente en el menu
Formato, Parrafo, Nivel de esquema.

[& El modo vista preliminar: En la Vista preliminar se pueden mostrar varias paginas de un
documento en tamario reducido. En esta vista pueden verse los saltos de pagina, el texto oculto y
las marcas de agua, y puede modificarse el documento o cambiar su formato antes de imprimirlo.

Para pasar a la Vista preliminar, haga clic en el botén Vista preliminar de la barra de
herramientas Estandar.

il APUNTE ACTUALIZADD CECI3108.doc [Vista preliminar) - Mictosoft o [m] ]
Jﬁrchivn Edicién Vet Insettar Formato Hetramientas Tabla Veptana 7 |
J@”@E m‘zs% i ,E‘“‘gerrar |k‘? .

] ®oz o4 & 3 o1 12 14 ANNE B

m-222018161412108642
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Ver varios documentos a la vez.

El menu Ventana permite ver varios documentos a la vez, cada uno ocupando una zona de
la pantalla, asi como ver un mismo documento en dos ventanas independientes.

Si abrimos dos, 0 mas documentos y utilizamos el comando Organizar todo, del menu
Ventana, veremos como aparecen dos o mas ventanas en la pantalla, una para cada documento.

Podemos variar el tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto. Basta con situar el
cursor en las esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, arrastrarlo a la posicién
elegida.

A continuacién se muestran dos formas de organizar las ventanas .

T APUNTE ACTUALIZADO CECI3108.doc - Micio

3

b

e - @ &1
FO-<-a-. -
13 140 5. SRR

1.11. Ver varios documentos a la vez.
El menti Ventana permite wer varios documentos a la vez, cada uno ocupando una zona de
la pantalla, asi como ver un mismo documente en dos ventanas independientes

Siabrimos dos, o mas documentos ¥ os el do O

todo, del ment
Ventana, weremos como aparecen dos o mas ventanas en la pantalla, una para cada

ard

{

Mor

(o lmmg -1 1 S
- Ejercicio 2

- 1, Breparar el documenta para set imareso en hajas tamarie Oficio o Legal (aproximadamente 215 x

z 31.5). en dos columnas, con orientacidn harizontal y con margen izquierdo de 4 crm, margen derecho de

o 2 cm, margnn superir & nferior de 3 om

{umerar las naminas en el pie.a la derecha. camenzando par el nimero 10: en el encabezads

Si utilizamos el comando Dividir, del menua Ventana, aparecera una linea horizontal con

una doble flecha, para que la movamos con el cursor y dividamos la pantalla en dos ventanas, con
el mismo documento en ambas.

S CLDOLLA-DO!
il
O M| S | 4 = m s o

T 1 Prepanar Rl GTR fer s Se RS R el e (ernanin 21 58 x 9784 tany e

il
con los margen superior en B cm. margen inferior de 2 cm, margen izguierdo de 2.5 cm dejando 1.
el encuadernado, v margen derecho de 1cm

- - Titiln= Tinwes Blewe RPamian ce 14 montons  coloe serde  enoneocita corsiva v solwawacdo | s
B ]
] R R TR TR R R AR A TR KR T R TR AT IR R F IR R TR R TR TR VNE
_ 1 Preparar cl docurmento para scr impreso on papcl carta (tamafio 21,50 x 27,04 om) cn oricntacida
= con las margen superior en B crm, margen inferior de 2 em, margen izgquierda de 2.5 em dejando 1,
e pr e Ry e e e T
Sitsrraspel =3
[obuie = 5 & | raorormas =~ w [0 O B2l Al (1| - & - A - = = o B @ -] ]

El comando Dividir del Menu Ventana, es Util para realizar los practicos para este curso, debido

a que las indicaciones estan en la primera pagina y el texto al cual se le debera cambiar el
formato se encuentra desde la segunda pagina en adelante.

Podrias dividir el documento, de manera tal que , en la parte superior tengas una ventana

mostrando la pagina 1 con las indicaciones y en la ventana inferior hacer los cambios en el
resto del documento.
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Ejercicios Unidad 1.

Estos primeros ejercicios van a ser paso a paso, para que los que empiezan no se pierdan.
Si ya sabes algo de Word pueden parecerte demasiado detallados.

Primero debes leer todo el ejercicio para tener una idea de lo que vamos a hacer. En
primer lugar vamos a escribir un documento muy corto, lo guardaremos, crearemos un nuevo
documento, lo guardaremos y pasaremos de un documento a otro. Luego continuaremos con el
resto del tema.

Crear el primer documento.
Una vez iniciado Word, como ya se ha visto, el programa abre automaticamente un nuevo
documento en blanco y le asigna el nombre Documento 1.

En la pantalla en blanco, teclear el texto siguiente (mas o menos, no importa si hay
errores):

Mi primer documento se llamara corto, obviamente.

Guardar un documento.
E Hacer clic en el boton Guardar.
Como es la primera vez que guardamos el documento, se abrira la ventana

Guardar como... para que demos un nombre al documento. Probablemente aparecera el nombre
Documento1 (sombreado en azul) en la casilla Nombre del documento, esto es asi por si queremos
guardarlo con ese nombre; como no es el caso, en su lugar escribiremos el nhombre que queremos
darle: corto.

De momento no cambiar nada mas. Hacer clic en el botén Guardar. Veras como en la
barra del titulo aparece el nombre corto. Ya esta guardado.

Vamos a crear otro documento, partiendo del que ya tenemos. Para ello, escribiremos una
linea mas:

Mi primer documento se llamara corto, obviamente
Este sigue siendo corto pero se llamara otro.

Ahora iremos al menu Archivo, opcion Guardar como... y en la casilla Nombre del
documento escribiremos “Lucas”. Haga clic en el boton Guardar.

Pasar de un documento abierto a otro.

En este momento deberiamos tener dos documentos guardados y abiertos. Para
comprobarlo, hacer clic en el menu Ventana. Aparecera una lista con los nombres corto y Lucas.
Para pasar de uno a otro basta con hacer un clic en su nombre.

Comprobarlo.

Cerrar un documento.

Ahora vamos a cerrar el documento corto, nos aseguramos que el nombre que aparece en
la barra de titulo es corto, y vamos al menu Archivo, opciéon Cerrar. Podemos comprobar que ya
no aparece en la lista del menu Ventana. Ahora esta cerrado, pero no borrado.

Puedes cerrar el documento Lucas, cerrar también el Word, tomarte un recreo y continuar
con el siguiente punto.

Abrir un documento.
Para modificar un documento, primero hay que abrirlo. Se puede realizar de dos formas
equivalentes.

Hacer clic en el icono Abrir ,colocar el cursor encima del documento Lucas y hacer doble
clic (o hacer clic y luego volver a hacer clic en el botén Abrir ) .

Hacer clic en el menu Archivo (o pulsar Alt + A), se abrird la ventana del menu y al final
aparecera una lista con los ultimos documentos abiertos (corto y Lucas), hacer clic en Lucas.
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Movimiento del cursor.
Ahora puedes practicar algunas de las combinaciones de teclas que mueven el cursor,
seleccionan y eliminan, segun se vio en los puntos 1.4, 1.5y 1.6.

Correccion de errores.

Para corregir los pequefios errores que cometemos al teclear, conviene utilizar la tecla
retroceso (Backspace) para borrar la ultima letra introducida, o mover el cursor hasta la letra que
queremos borrar y pulsar la tecla Supr.

Para corregir errores mas grandes, por ejemplo, si hemos borrado una linea entera sin
querer; o si hemos cambiado el formato de todo el documento y no nos gusta como queda
tenemos los comandos Deshacer y Rehacer.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono deshacer , de la barra de
herramientas; o elegir el menu Edicion , Deshacer escritura; o pulsar CTRL + Z.

Borrar una palabra cualquiera y deshacer el cambio. Si pulsamos en Rehacer la vuelve a
borrar.

Borrar varias palabras, una detras de otra y practicar. Deshacer varias acciones a la vez.
Puedes cerrar el documento Lucas.

Edicion: copiar, cortar y pegar.

Para practicar estos comandos vamos a crear un documento mas largo. Abrir un archivo
nuevo haciendo clic en el primer boton de la barra estandar (el de la pagina en blanco), y teclear el
siguiente texto:

En julio, sefiores, siendo cobrador en un ftranvia, cuesta sonreir. En julio se suda
demasiado; la badana de la gorra comprime la cabeza. En julio las calles son blancas y cegadoras
como platos, o negras y frescas como cuevas. En Julio es precisamente el tiempo en que a los
viejos cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido encargo de ensefiar al que no
sabe; esto es, mostrar a los aspirantes a tranviarios como se debe cobrar rapida y educadamente.
(Cuentos completos. Ignacio Aldecoa)

e Copiar: seleccionar la palabra franvia y copiarla detras de la palabra gorra.
Hacerlo mediante varios métodos:
e Seleccionar el texto y utilizar los iconos copiar y pegar.
e Seleccionar el texto, utilizar el mend Edicion, Copiar, Pegar.

e Seleccionar la palabra con doble clic, presionar el botén derecho, cuando
aparezca un pequeno cuadrado, sin soltar, ir a la posicion donde vamos a
copiar, soltar el botdn'y aparecera un menu: elegir la opcién Copiar aqui.

e Solo con teclado: Seleccionar el texto con MAY + flechas, copiar con Control
+ C, ir a la posicion donde vamos a pegar y pulsar Control + V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas comodo. Tener en
cuenta que el método cuatro no requiere del raton, pero puede resultar comodo para quienes
teclean rapido.

Cortar: seleccionar la palabra sefnores y colocarla detras de la palabra gorra.

Hacerlo también mediante varios métodos. Incluso se pueden combinar métodos, por
ejemplo: seleccionar con el ratén, usar el botén de cortar, y pegar con Control + V.

Edicién: buscar y reemplazar.
Buscar.

Abrir menu Edicién, Buscar (o pulsar Control + B ) y buscar la palabra Julio. Observar
que encuentra julio y Julio. Ahora pulsar el botén de Mas y activar la casilla de Coincidir
mayusculas y minusculas, y volver a buscar julio: ya no encontrara Julio.

Buscar tranv, y encontrard tranviarios. Activar Palabras completas y no encontrara nada.
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Buscar y reemplazar.
Cambiar julio por agosto.
Ahora vamos a guardar este documento como Tranvia, pero en otra carpeta o directorio.

Guardar en otra carpeta.
Vamos a ver brevemente, para quienes no lo conozcan, como estan estructurados los
directorios o carpetas en Windows.

Podemos ver esta estructura como un arbol invertido, con el tronco en la parte superior y
las ramas en la parte inferior. El tronco es el disco rigido de nuestro ordenador, la unidad C:\ que
se ramifica en varias carpetas, por ejemplo, Mis documentos, Archivos de Programa y Windows.
Cada una de estas carpetas se puede volver a ramificar, y asi sucesivamente.

En cada carpeta podemos guardar documentos y otras carpetas. Por ejemplo, si no hemos
cambiado nada, los documentos que hemos guardado antes estaran guardados en la carpeta Mis
documentos (es la carpeta por defecto para Word) y ahora vamos a crear una carpeta nueva. Para
ello hacer clic en Guardar como , hacer clic en el icono Carpeta nueva (el tercero por la izquierda)
y escribir el nombre Ejercicios y hacer clic en Aceptar. Veremos como aparece un elemento mas
en la lista de la ventana: la carpeta Ejercicios.

Vamos a ver como nos desplazamos por la estructura de carpetas. Para bajar un nivel
(bajar una rama) hay que hacer clic en el icono de la carpeta a la que queremos descender. Para
subir un nivel hacer clic en el icono Subir nivel (el primero por la izquierda).

Asi, si estamos en la ventana de Guardar como, y seleccionamos la carpeta que
acabamos de crear (Ejercicios), y hacemos clic en ella, aparecera una lista vacia; si escribimos en
Nombre del documento Tranvia y hacemos clic en Guardar, ya tendremos nuestro documento
grabado en C:\Mis documentos\Ejercicios.

Es importante fijarse bien antes de guardar un documento si estamos guardandolo en la carpeta
adecuada. El nombre que aparece en la casilla Guardar en es el nombre de la carpeta en la
cual estamos guardando el documento.

Borrar y recuperar un documento.

Borrar Corto: Ir a Archivo, Abrir, colocarse en la carpeta Mis documentos (o en la que lo
hayamos guardado) hacer clic en el nombre Corto para seleccionarlo (se pondra en azul) y pulsar
la tecla Supr.

Se puede recuperar un documento que borramos anteriormente, (si todavia esta en la
papelera) para ello: minimizar Word usando el primer botén de los tres que hay en la esquina
superior derecha en la barra del titulo), hacer doble clic en el icono de la Papelera de reciclaje,
buscar Corto, seleccionarlo, hacer clic en Archivo, Restaurar.
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