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Y bien, ahora iniciaremos con el aprendizaje en el manejo de Word 2010. Para empezar tendremos a
continuacién la ventana inicial, empecemos con su descripcién para familiarizarnos con ella. Veamos de qué
elementos se compone, te sugiero aprendas los nombres de cada uno de ellos para referirnos a ellos de manera
facil y comprensible. Adelante.
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Fig. No. 1. Descripcidn de la Pantalla Principal de Word 2010

Muy bien, ahora que nos hemos familiarizado con cada una de las partes de la pantalla de Word 2010,
empezaremos con nuestro trabajo. Como podras darte cuenta, en la Barra de Titulo aparece la leyenda
“Documentol — Microsoft Word”. Cuando iniciamos Word, éste abre un documento nuevo que le llama
Documento 1, cuando guardamos nuestro primer trabajo, cambiaremos este titulo o nombre del documento.
Word conoce todo escrito que hagamos en él como “documento”, asi pudiera ser un esquema, una figura, un

dibujo, etc.

Para iniciar de manera definitiva el aprendizaje de esta herramienta, en la figura No. 2, se puede apreciar la
pantalla principal correspondiente al menu “Inicio”, es la que veremos siempre al empezar a trabajar con esta
aplicacion. Te sugiero que pongas mucha atencion en cada uno de los iconos que presenta este menu, ya que
ellos corresponden a los comandos u érdenes con las que trabajaremos con esta aplicacidon tan imprescindible
hoy en dia dentro de la oficina, escuela, taller e incluso hasta dentro de nuestro hogar.

Ya en otra parte de nuestro curso te presenté la descripcion de utilidad tan versatil de esta aplicacidn, si no
dispones de ella acude directamente con el autor de esta serie o bien accesa a la direccidn electrdnica siguiente
donde podras disponer de ella: www.silves.mex.tl y empecemos a nuestra practica de este apasionante editor de

texto. Que tengas mucho éxito en tu aprendizaje. iEmpecemos de una vez!.


http://www.silves.mex.tl/
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Fig. No. 2. Pantalla principal del Menu “Inicio”

Microsoft Word 2010, es un poderoso procesador de textos que habra de darnos enormes satisfacciones,
pues con él podremos realizar desde un pensamiento, recado, carta, documentos administrativos, judiciales,
esquemas, diagramas, pergaminos, diplomas, invitaciones, etc., etc., nos va a faltar imaginacién para poderla
aplicarla en nuestro aprendizaje, por lo que te pido mucha iniciativa y creatividad, pues su utilidad rebasara
nuestra inventiva. ¢ Manos a la obra?

Iniciaremos primeramente a conocer cdmo funciona desde la mas simple por si te encontraras en un nivel
primario de aprendizaje; si ya conoces esta herramienta, te sugiero también poner un poco de atencion, pues
trataremos de iniciar de cero para todos aquellos que se inician en el fascinante mundo de las computadoras.

Empezaremos con nuestra sesion; en ella iremos incluyendo las ventanas principales de tal manera que no
requieras necesariamente tener frente a ti a una computadora, pero si tienes el privilegio de contar con ella, te
sugiero que realices las actividades que te indico para tu 6ptimo desempefio como toda una secretaria eficiente.

Actividad No. 1
Te pido una de dos cosas...

a) Captura un texto de varios parrafos.

b) Si eres alumno de la Escuela, te pido que abras el archivo que tiene como nombre “Texto.doc” que se
encuentra en la carpeta C:\Arch y con cualquiera de estos documentos en tu pantalla iniciaremos nuestra
primera actividad.

1.- Si ya has abierto tu documento, seguramente tendras la ventana que se observa en la Fig. No. 3. A esta
ventana la llamaremos desde ahora “Ventana Activa”, la ventana activa es la que estamos viendo en este
momento en la pantalla. Ya con esta Ventana Activa, empezaremos nuestro aprendizaje. éListo? jAdelante!
Veamos qué tan listo(a) eres... Tu ventana es la siguiente, ¢ Qué observas?

En el tercer rengldn del texto de tu ventana activa, en la palabra “necesario” se encuentra una linea vertical,
¢Cierto? A esta le llamaremos cursor. Esta linea es parpadeante como podrds darte cuenta en cualquier texto que
tengas “activo”, a este sitio también le lamaremos “punto de insercién”, este nombre es importante y tienes que
familiarizarte con él, vamos a practicar un poco mas. Haz clic en puntos diferentes del texto que tienes en
pantalla, en cualquier parrafo que desees équé pasa? El punto de insercidon se cambia al sitio donde hiciste clic
écierto?. Esto es importante por lo siguiente.

Cambia tu punto de insercidn a otro sitio, incluso en medio de una palabra y ahora escribe tu nombre. équé
pasa ahora”, seguramente paso alguna de las dos cosas siguientes:

a) Al escribir tu nombre, el texto se iba abriendo.
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b) Al escribir tu nombre, el texto iba desplazando el texto existente écierto? Decimos que se iba comiendo
el texto que teniamos.
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Bienvenidos a Power Point

Power Point es una aplicacion mds de la Familia de Microsoft Office. En ella
aprenderemos a hacer presentaciones y diapositivas cuya finalidad serd la de preparar el
material neceario para la presentacion de una Exposicion, Informe o Conferencia y en el
ultimo de los casos, hasta para realizar algunas ventanas con informacion propia o
personalizada con una gran multitud de interpretaciones, bromas, mensajes de superacion,
reflexiones y practicamente tu imaginacién limitaria la utilidad que podriamos darle a esta
aplicacion. En cuanto conozcas la utilidad que podriamos darle, te serd de gran atractivo su
manejo y le podréas dar la orientacion que ti desees. Power Point es una aplicacion que
tiene una gran facilidad de adaptacion a tus gustos y necesidades.

A cada una de las presentaciones o diapositivas que realices, les podras agregar la
animacién (movimiento) que mas se acerque a tus gustos y preferencias, es una herramienta
sumamente versatil. En ella podrds agregarle imdgenes, sonidos, videos, tablas, graficas,
texto, etc. Todas ellas podras personalizarlas de acuerdo al objetivo que persiga tu
imaginacion, puedes utilizar imagenes, fotografias e incluso hasta poder grabar tus
comentarios personales, de tu propia voz, que en un momento dado gustaras que se
escucharan en las bocinas de tu equipo de computo. Es por ello que para su manejo,
necesitas contar con mucha iniciativa, creatividad, sensibilidad, imaginacién, gustos
personales —tanto para la presentacion (estética) como para su contenido—

Por lo que respecta a las imagenes, tendrds que distinguir varios formatos de ellas, ya
que podrias contar con imdgenes de mapas de Bytes (BMP), imdgenes con movimiento,
como por ejemplo, archivos con extension .GIF, hasta podrias crear tus propias imégenes
dandoles el movimiento que tu deseas; fotografias con una preciosa resolucion, éstas tienen
una extensién .JPG, por ejemplo, paisajes que te pudieran servir de fondos a tus
presentaciones, fotografias de tus seres queridos, etc. Y muchas otras que podrés conocer -
en la medida en que te introduzcas en la utilizacién de esta aplicacién. Como podrds ver,
imaginacion nos falta.
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Fig. No. 3. Ventana activa del documento “Texto.doc”
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Ello es muy importante y en ocasiones desconocemos el por qué. Esto se debe al “estado del teclado”, se
dice que estd en modo de insercidn o sobreescritura. Para practicar nuevamente te pido que observes las seis
teclas que se encuentran arriba de las “flechas de movimiento de cursor”. Estd marcada con el texto “insertar”,

“ins” o “insert”. Esta tecla es una tecla Swicht, es decir una tecla que se activa y desactiva segun la pulsemos.
Actividad No. 2

¢Ya ubicaste la tecla? Buscala. Haz clic en cualquier sitio que desees. Y vuelve a escribir tu nombre. Ahora
presiona la tecla “Insert” y cambia tu punto de insercion nuevamente y escribe tu nombre ¢Qué pasé ahora?,
practica todas las veces que creas necesario hasta grabar este concepto, te serd de mucha utilidad. No lo
consideres innecesario.

Actividad No. 3

Procederemos a ampliar aun mas esta utilidad. Ahora da “doble clic” en cualquier palabra que desees. (Qué
pasd? jse selecciond”, combinala con la Actividad No. 2, iiiEl texto se borré y aparecio el nuevo Texto!!! i Cierto?
Esta herramienta te servird para borrar y cambiar un texto no deseado sin necesidad de borrarlo primero y
después escribirlo. Obviamente esto se traduce en destreza y rapidez al momento de trabajar.

Practiquemos mas. En un parrafo cualquiera da “triple clic”, équé sucedié? ijiSe seleccioné todo el
parrafo!!!, esto podemos aprovecharlo para borrar un parrafo no deseado o bien para darle un “formato”
determinado. Esto lo entenderemos un poco mas adelante. Esta actividad te sugiero también combinarla con la
No. 2. Que gran ventaja, ¢no lo crees asi?

Actividad No. 4
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Cuando dimos doble clic o triple clic, lo que sucedid se dice que “seleccionamos el texto”, cuando el texto
estd seleccionado, podremos hacerle todos los cambios que deseemos. Esto lo aprenderemos en la seccion de
formateo de un texto.

Por el momento aprenderemos a seleccionar parrafos contiguos, es decir que estan juntos. Observa qué
sucede cuando “sacas a la derecha del texto” el puntero del mouse. ¢Qué sucede? La forma del puntero cambia,
de una “l” a una flecha. Hazlo para comprobarlo. Observa ahora la Fig. No. 4. Cuando aparezca la flecha inclinada
hacia la izquierda, arrastra el puntero del mouse hacia abajo y hacia arriba. ¢ Qué sucede ahora?. Se selecciona el
texto hacia arriba o hacia abajo, respectivamente. Con ello podrds seleccionar varias lineas a la vez para hacerles
los cambios que desees. Practica varias veces hasta dominar el movimiento.
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Bienvenidos a Power Point

Power Point es una aplicacion més de la Familia de Microsoft Office. En ella
aprenderemos a hacer presentaciones y diapositivas cuya finalidad sera la de preparar el
material necesario para la presentacion de una Exposicion, Informe o Conferencia y en el
ultimo de los casos. hasta para realizar algunas ventanas con informacién propia o
personalizada con una gran multitud de interpretaciones, bromas, mensajes de superacion,
reflexiones y practicamente tu imaginacion limitaria la utilidad que podriamos darle a esta
aplicacion. En cuanto conozcas la utilidad que podriamos darle, te sera de gran atractivo su
manejo y le podras dar la orientacion que ti desees. Power Point es una aplicaciéon que
tiene una gran facilidad de adaptacion a tus gustos y necesidades.

A cada una de las presentaciones o diapositivas que realices, les podrds agregar la
animacion (movimiento) que mas se acerque a tus gustos y preferencias, es una herramienta
sumamente versatil. En ella podrds agregarle imagenes, sonidos, videos, tablas, graficas,
texto, etc. Todas ellas podras personalizarlas de acuerdo al objetivo que persiga tu
imaginacién, puedes utilizar imagenes, fotografias e incluso hasta poder grabar tus
comentarios personales, de tu propia voz, que en un momento dado gustaras que se
escucharan en las bocinas de tu equipo de computo. Es por ello que para su manejo,
necesitas contar con mucha iniciativa, creatividad, sensibilidad, imaginacion, gustos
personales —tanto para la presentaci6n (estética) como para su contenido—

Por lo que respecta a las imdgenes, tendrés que distinguir varios formatos de ellas, ya
que podrias contar con imdgenes de mapas de Bytes (BMP), imdgenes con movimiento,
como por ejemplo, archivos con extensién .GIF, hasta podrias crear tus propias imégenes
dandoles el movimiento que tu deseas; fotografias con una preciosa resolucion, éstas tienen
una extensién .JPG, por ejemplo, paisajes que te pudieran servir de fondos a tus
presentaciones, fotografias de tus seres queridos, etc. Y muchas otras que podras conocer
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Fig. No. 4. Seleccionando varios parrafos en “Word”

Creo que es hora de una autoevaluacidon. Como te sientes, écrees que si vas aprendiendo? Si asi no fuera, te
pido que vuelvas a hacer las actividades anteriores, ello es determinante para tu buen desempefio profesional en
esta Aplicacion. jiiFelicidades!!!

Actividad No. 5

Ahora vamos a aprender a seleccionar texto de una manera que quizas te resulte mas facil, ya que en
ocasiones debemos saber seleccionar texto de diversas maneras. Ahora coloca tu punto de insercidn en cualquier
parte del texto de tu ventana activa. Mientras que presionas la tecla Shifft, presiona la tecla de flecha a la
derecha, flecha hacia arriba, hacia abajo, a la izquierda, équé pasa? Con ello podremos hacer una seleccion de
texto que a veces nos resulta mds practica. Es cuestion de gustos y de como te acomodes. Lo importante es
realizar el trabajo de la manera mds facil y rapida. Combina esta operacidon con las Actividades anteriores y
descubre la enorme utilidad que esto podria significar para ti.

Actividad No. 6
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Para culminar esta pequefia seccidn, coloca tu punto de insercién en cualquier texto, ahora, presiona la tecla
“Ctrl” y ve presionando la tecla a la derecha, luego a la izquierda. ¢ qué pasa ahora?

Varia este movimiento y mientras estas presionando la tecla “Ctrl” ve presionando ahora las teclas hacia
arriba, luego hacia abajo, que estd sucediendo? ¢Para qué podria servirte esta herramienta? Sacale provecho a tu
imaginacién y desempénate con rapidez en esta Aplicacidn. jiiOh que maravilla!ll ¢No lo crees asi?

Considero que hasta aqui hemos llegado a algunas conclusiones:

— Cuando el texto esta seleccionado y el teclado estd en punto de “sobreescritura”, lo que escribamos
puede ser modificado sin necesidad de borrar el texto no deseado.

— Cuando coloco el punto de insercidn y desactivo la tecla “insert”, puedo insertar un texto nuevo en
medio del ya existente.

— Cualquier trabajo en Word puedo destruirlo totalmente, cambiarlo a capricho y si no guardo la nueva
informacién, al trabajo original iiino_le sucede absolutamente nada!!!. {Qué utilidad consideras que

esto podria aportarnos? iiiEnorme!!! ¢ De acuerdo?

SECCION Il
Copiar, Cortar y Pegar Texto

Aprendamos aun mas, aprendamos a copiar, cortar y pegar texto; como podrds darte cuenta, empezaremos
a utilizar nuestro primer grupo titulado “portapapeles”, éya lo ubicaste? Se encuentra inmediatamente abajo del
menu “Inicio”, con tu archivo de texto abierto, ahora selecciona parte de él a tu eleccion, observa ahora que los
comandos “cortar” y “copiar” se encuentran ya “activos”. Una vez que estd seleccionado tu texto elegido, haz clic
en el comando “Copiar”, tal parece que no sucedid nada é¢verdad? Pero no es asi, el texto que tenias seleccionado
se ha copiado en un drea de la memoria de tu PC y podrds “pegarlo” en cualquier otro sitio de tu documento e
incluso en cualquier otra aplicacidon que procese texto. Veamos cdmo hacer esto.

Iniciemos primeramente a “copiar” texto. Como ya has hecho clic en el comando “copiar”, ahora haz clic en
cualquier parte del documento que tienes abierto y “pégalo” en tu punto de insercidn. Para ello haz clic en el
sitio donde te indica la flecha en la Fig. No. 5.
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Fig. No. 5. Comando “Pegar”

Como resultado de la accidén anterior ahora tendras un texto adicional al que anteriormente tenias en
pantalla; da nuevamente clic en cualquier otra parte del texto y vuelve a “pegar”; otra vez; una vez mas. iqué
sucede? Como podras darte cuenta, puedes pegar el texto una gran infinidad de veces. ¢En qué casos desearias
utilizar esta herramienta? Utiliza tu imaginacién y ten siempre presente esta utileria, te serd de gran apoyo en
trabajos subsecuentes.
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Puedes seleccionar desde un caracter hasta una gran cantidad de texto y siempre podrds “pegarlo” todas las
veces que sea necesario. Practica varias veces esta actividad hasta hacerla sin ningun problema, esto mismo
podrads realizar con cualquier objeto que manejes dentro de Windows, incluso.

A continuacion, haremos referencia a una accién que seguramente ya conoces: los atajos. Para las acciones
de “copiar”, “cortar” y “pegar”, también podremos realizarlas aqui en Word; estas herramientas te brindaran un
dominio total de la computadora en tu labor secretarial. Veamos:

Para “Copiar” usaras “Ctrl+C”; para “Cortar”, Ctrl+X"” y para “Pegar”, Ctrl+V” y por ultimo, presiona la tecla
Shifft+Ctrl+flecha derecha”, i qué sucede ahora? Y qué sucede si cambias flecha arriba, flecha abajo, flecha a la
izquerda?

Algo mas, en ocasiones es de mucha utilidad lo siguiente: Selecciona parte de texto, dentro del drea marcada
con un color diferente al del fondo, haz clic con el botdn izquierdo del mouse y sin soltar el botén “arrastra el
puntero” hasta cualquier lugar que desees y ahi suéltalo. ¢ Qué sucedié?

Antes, como podras haber observado, mientras arrastrabas el puntero del mouse, por donde pasaba, se
observaba una linea parecida al cursor de Word, con ello podrds decidir en qué lugar quedard definitivamente tu
texto seleccionado. Practica varias veces mds esta accién hasta que comprendas la utilidad que pudiera brindarte
Su uso.

Verds entonces que a un documento le podemos hacer cualquier cosa, destruirlo incluso totalmente, y no le
pasara nada, siempre que no guardemos los cambios realizados. Aqui si te pido mucha atencién, pues si guardas

los cambios después de las actividades realizadas, jjjno habra manera de recuperarlos y volverlos a su estado

original. Nunca olvides este hecho!!! Te pude ahorrar muchos dolores de cabeza.

SECCION 11l
Formateando de Texto

Pues bien, hemos llegado a esta tercera seccién donde aprenderemos el significado de “formateo de texto”,
para ello observa con atencion la Fig. No. En la que se sefiala con precisién cada uno de los comandos con los que
habremos que trabajar en este apartado. Pasamos ahora al Grupo titulado “Fuente”

Tipo de Fuente

Aqui
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Fig. No. 6. Grupo “Fuente”

Para mayor entendimiento, te pido que acerques el puntero del mouse y lo “pases” por encima de cada uno
de los iconos de este grupo para precisar con mejor la funcion que tiene cada uno de ellos. En la Fig. No. 7 se
presenta un acercamiento de este grupo.
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Fig. No. 7. Acercamiento del Grupo “Fuente”

Para continuar, antes, hagamos la siguiente actividad:

Actividad No. 7

Aprovechando esta rutina, pasemos a una herramienta mas. Ahora te pido volver a tu documento

“Texto.doc” y realiza las siguientes acciones:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Coloca tu punto de insercidén en cualquier parrafo y presiona la secuencia “Ctrl+E”, i qué sucedié?.

Selecciona una cierta cantidad de texto de la cualquiera de las formas que ya hemos aprendido

presiona la secuencia “Ctrl+E”, ¢ qué sucedio?.
Selecciona una cierta cantidad de texto de la
presiona la secuencia “Ctrl+N”, i qué sucedid?.

Selecciona una cierta cantidad de texto de la

presiona la secuencia “Ctrl+K”, ¢ qué sucedid?.

Selecciona una cierta cantidad de texto de la
presiona la secuencia “Ctrl+S”, ¢ qué sucedié?.
Selecciona una cierta cantidad de texto de

presiona la secuencia “Ctrl+D”, i qué sucedid?.

a

Selecciona una cierta cantidad de texto de la

presiona la secuencia “Ctrl+l”, ¢ qué sucedid?.

Selecciona una cierta cantidad de texto de la
presiona la secuencia “Ctrl+T”, ¢ qué sucedid?.
Selecciona una cierta cantidad de texto de

presiona la secuencia “Ctrl+)”, ¢qué sucedid?.

a

cualquiera

cualquiera

cualquiera

cualquiera

cualquiera

cualquiera

cualquiera

de

de

de

de

de

de

de

las

las

las

las

las

las

las

formas

formas

formas

formas

formas

formas

formas

que ya

que ya

que ya

que ya

que ya

que ya

que ya

hemos

hemos

hemos

hemos

hemos

hemos

hemos

aprendido

aprendido

aprendido

aprendido

aprendido

aprendido

aprendido

Por esta ocasion te dejo a que averiglies tu que es lo que sucede para pasar inmediatamente a la Seccién lll

de nuestro curso en donde aprenderemos a realizar tareas igualmente significativas en el manejo eficiente de
Micro Soft Word 2010.

Como podras darte cuenta, los cambios que estamos haciendo a nuestro documento que tenemos a la vista

en nuestra pantalla, sélo lo realiza al texto que esta “seleccionado”, esto es muy importante considerarlo, si

apenas inicias el manejo de la computadora, debes tenerlo muy en cuenta. Y bien empecemos a dar formato a

nuestro texto, como efectivamente supondras, antes deberds “seleccionar” una area de texto, selecciona la que

tu desees para la siguiente actividad.

Actividad VIII
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Por formateo de texto entenderemos también el cambio de caracteristicas con que se presentara el texto en
la pantalla de tu computadora, que también corresponderd a la presentacién final que habrd de tener tu
documento cuando hayas decidido imprimirlo en papel.

Estas caracteristicas consistirdn en lo siguiente:

a) Tipo de “Fuente”, es decir, el tipo de letra que tendrd el texto que has seleccionado. Aqui sera
importante considerar que los tipos de fuente, son archivos especificos que se encuentran en tu
computadora y que no siempre se encontraran en todas las computadoras, por lo que podrias tener un
documento con una presentacion determinada y al abrirlo en otra, posiblemente puedas tener cambios
en la manera en que se visualiza tu documento. Cuando te familiarices con esto, comprenderas
cabalmente lo aqui expuesto.

b) Tamafio de la “Fuente”, es decir, el tamafo de letra que tendra el texto que has seleccionado.

c) Color de la “Fuente”

d) “Efectos del Texto”

e) “Color del Resaltado de Texto”

f) Cambiar la presentaciéon que tiene el texto: de minusculas a mayusculas o viceversa, tipo oracion,
mayusculas las iniciales de las palabras, etc.

g) Acrecentar o Decrementar el tamario de la “Fuente”, etc.

é¢Continuamos?

Una vez que ya tienes seleccionado tu texto, te pido que hagas clic en el icono “Tipo de Fuente”, podrias

tener una pantalla similar a la de la Fig. No. 8.
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Fig. No. 8. Utilidad “Tipo de Fuente”
En el menud “Tipo de Fuente”, como podras observar, se encuentra dividido en dos secciones:

a) Fuentes usadas cominmente.
b) Fuentes alternativas.

Para cambiar el formato del texto que tienes seleccionado, bastara con dar clic en la letra de tu eleccién iiiy
listo!!! Como te diste cuenta, al acercar el puntero del mouse, el texto se iba cambiando al tipo de texto que
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estabas arrastrando el puntero del mouse, por lo que la eleccién del tipo de fuente (tipografia) te mostraba la
presentacion final con la que quedaria tu texto seleccionado. iVerdad que es muy facil!

Como actividad extra, te sugiero selecciones muchos textos y les apliques diferente tipo de letra, sin importar
como quede tu documento ya que ésta podria ser la manera como estarias presentando tu examen para esta
seccidn, asi que jiiAdelante!!!

Actividad IX

Ahora cambiaremos el “Tamaio de la Fuente”, procederemos de la misma manera como lo hicimos para el
“Tipo de Fuente”. Seleccionamos texto y ahora nos vamos a “Tamafio de Fuente”. Ver Fig. No. 9
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Fig. No. 9. “Tamaio de Fuente”

Al hacer clic en el menu desplegable, se desprende una “cortina” como la que se muestra en la figura
anterior, de ella habremos de elegir el tamafio deseado y dar clic en el nimero que se desee. Para ello pondremos
especial énfasis en los siguientes aspectos:

a) Diremos de paso que en documentos normales (cartas, oficios, informes, etc.), el “Tamaiio de Fuente”
podria ser de entre 10y 12, cualquier otro tamafio, pierde presentacion el documento.

b) “Tamafos de Fuente” mas grandes, son excelentes para otros tipos de trabajos, como serian
invitaciones, portadas de documentos, letreros, avisos, anuncios, etc. Los haremos en su oportunidad.

c) Esimportante considerar también que, los “Tamafios de Fuente”, no son generales para todos los “Tipos
de Fuente”; con la practica conoceras y te familiarizaras con estos detalles.

Actividad X

Para este apartado, vuelve a seleccionar la cantidad de texto que desees y ahora ve presionando de manera

paulatina cada uno de los siguientes iconos: A a équé sucede?. Con esta accion podriamos adecuar el tamafo
de la Fuente al momento de realizar algunos trabajos como podrian ser invitaciones, pergaminos, diplomas, etc.

Practica varias veces hasta dominar esta herramienta. Como veras, podemos aprender jjjhasta jugando!!!

Cuando estamos realizando algun trabajo, por lo regular deseamos cambiar la manera de cémo debera tener
apariencia un texto, iiiy qué flojera, volverlo a teclear!!! é¢verdad?, para que no suceda esto, sélo seleccionamos

-

el texto al que deseamos cambiarle la presentacion o formato, y utilizaremos el siguiente icono:

Con él podremos realizar los cambios que se observan a continuacidn en la Fig. No. 10. Que serian los
siguientes:
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Fig. No. 10. Cambiando de Formato de Texto.
Veamos:

a) “Tipo Oracion”, esta opcion se refiere al cambio de cualquier formato al que se presenta en una oracién:
Sélo va con mayuscula la primera letra del parrafo u oracién.

b) “Minuscula”, el texto seleccionado se convierte a texto simple con formato precisamente de minuscula.

c) “Mayusculas”, el texto seleccionado, se convierte ahora en texto totalmente en mayusculas, es decir, de
tipo “compacto” muy usado en algunos documentos en textos como: ATENTAMENTE, MUY
ATENTAMENTE, RESPETUOSAMENTE, etc.

d) Las ultimas dos opciones, el texto de cada una de ellas, nos dice de manera explicita, cudl es su funcién,
por lo que te solicito en esta actividad, practiques mucho hasta comprender y dominar esta utilidad que
en mas de una ocasidn te sacara de aprietos y hara tu trabajo mas rapido y agradable. iijEnhorabuena!!!

El siguiente icono: @ , borra todo el formato que tenga el texto seleccionado y queda sin formato alguno, te

invito una vez mas a probar por ti solo la funcién que este comando realiza.

Continuando con la descripcién de este grupo, los abordaremos en su conjunto, ya que anteriormente nos
- 2
hemos referido a ellos, estos son: M & § ~ e x. x°
Antes de reconsiderar cada uno de los comandos, te recordaré que primeramente tendremos que
“seleccionar” el texto al que le aplicaremos el nuevo formato, por lo que te pido selecciones parte del texto que
tienes en pantalla y después procedas a hacer clic en cada uno de los iconos, veamos qué sucede:

N, se utiliza para texto en “negrita”.
K, se utiliza para escribir texto en “cursivas .
S, se utiliza para subrayar texto.

En este icono, observas una punta de flecha hacia abajo, écierto?, cuando se presenta una figura como esta,
tendremos a disposicion un “menu”, y éste es el caso, Veamos dicho menu en la Fig. No. 11.

Como se puede apreciar en esta imagen, tenemos a nuestra disposicion diferentes tipos de subrayado, para
emplear alguno de ellos, sélo basta hacer clic en el que necesitemos y iiiasunto arreglado!!!, por lo que te pido
selecciones varios textos y apliques diferentes tipos de subrayado hasta conocer y dominar cada uno de ellos, te
serd de mucha ayuda para trabajos que realizaremos mas adelante. jProbar no cuesta nada! é¢qué esperas?

Te propongo un trabajo como el que se aprecia en la Fig. No. 12., no hagas caso omiso a esta actividad, pues
la aplicaremos en trabajos mas adelante y ya no tendremos la oportunidad de repetirlo nuevamente, asi es que
iiiManos a la obra!!!
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Fig. No. 11. Herramientas del Comando “Subrayar”

He aqui el ejemplo para aplicacién de varios subrayados, realiza el tuyo a placer hasta dominar la
herramienta.

Power Point es una aplicacion mas de la Familia de Microsoft Office. En ella

aprenderemos a hacer presentaciones y diapositivas cuya finalidad sera la de preparar el
material necesario para la presentacion de una Exposicion, Informe o Conferencia y en

el ultimo de los casos, hasta para realizar algunas ventanas con informacion propia o
personalizada con una gran multitud de interpretaciones, bromas, mensajes de

te sera de gran atractivo su manejo y le podras dar la orientacion que tu desees. Power
Point es una aplicacion que tiene una gran facilidad de adaptacién a tus gustos y
necesidades.

A cada una de las presentaciones o diapositivas que realices, les podras agregar la

animacion (movimiento) gue mas se acergue a tus qustos y preferencias, es una
herramienta sumamente versatil. En ella podras agregarle imégenes, sonidos, videos,
tablas, graficas, texto, etc. Todas ellas podras personalizarlas de acuerdo al objetivo que
persiga tu imaginacion, puedes utilizar imagenes, fotografias e incluso hasta poder
grabar tus comentarios personales, de tu propia voz, que en un momento dado gustaras
gue se escucharan en las bocinas de tu equipo de computo.

Fig. No. 12, aplicando varios tipos de subrayado a texto.

Los tres iconos siguientes: ®¢ X: X corresponden a “Texto tachado” que eventualmente utilizaremos esta
herramienta cuando revisamos parte de un texto y deseamos marcar como posibilidad para su borrado o cambio
de redaccidn, formato, etc. Y se presenta de la siguiente manera: Fexte-tachade.

El siguiente: x, se llama subindice y se utiliza cuando deseamos escribir férmulas como las usadas en
guimica: H,0, CO,. Este comando se activa y desactiva; para usarlo, escribimos H, después hacemos clic sobre el
icono de subindice y escribimos el ,, lo desactivamos antes de escribir la O, y “asunto arreglado”. Practica mucho
hasta dominar esta herramienta.

. . 2 , . - e . . .

El siguiente: x°, se llama superindice y lo utilizamos cuando escribimos expresiones algebraicas del tipo:

x*+3x+5=0, al principio nos cuesta un poco de trabajo, pero con mucha practica se vuelve tan facil como lavarse
los dientes. Inténtalo, tu puedes.
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Continuando con nuestro aprendizaje, ahora toca turno a los ultimos comandos que podemos observar
S A
dentro de este grupo titulado “Fuente”: ——
Como podras observar, cada uno de ellos cuenta con un “menu”. Esta herramienta es una de las mas
atractivas de esta aplicacién, pues con ellas podremos crear efectos en textos que lucen muy bien para trabajos
como invitaciones, diplomas, certificados, rétulos, letreros, portadas de nuestros trabajos, encabezados de textos
mas elaborados; y lo mas importante, asi como los aprecias en la pantalla de tu equipo, de la misma manera
tendra su apariencia cuando ya decidamos imprimirlos en papel como trabajos ya terminados. Veamos cémo
hacer esto, aqui esta en juego nuestra creatividad, imaginacién, gustos personales en cuanto a combinacion de
colores, de tamafios, de tipos de fuentes (letras). Te recuerdo que no utilices sélo mayusculas, pues algunos
formatos lucen de maravilla empleando mayusculas y minusculas.

Empecemos con el primero, si acercas el puntero del mouse al icono tendrds una breve explicacion de la
utilidad que te brinda el comando, te sugiero tomes iniciativa en tu aprendizaje, lo disfrutards mucho mas sin
tanto leer o gastar en fotocopias, veamos la cantidad de formas de que disponemos para realizar nuestro trabajo:
Ver Fig. No. 13.
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Fig. No. 13. Utilizando el menu “Efectos de Texto”

Como podrds darte cuenta, disponemos de un arsenal de herramientas para realizar cualquier trabajo que se
nos requiera, lo Unico que nos falta es imaginacidon y creatividad. ¢Estds de acuerdo?. Es muy amplio el
herramental que tenemos aqui, por lo que su uso detallado lo dejaremos para un poco mas adelante cuando
tengamos que realizar un trabajo donde podamos aplicar toda esta gama de posibilidades de presentacidn,
guedards “anodadado”, por lo pronto sélo nos limitaremos a cambiar la apariencia del encabezado de nuestro
documento que tenemos en pantalla, vamos la Fig. No. 14.
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Fig. No. 14. Algunos de los efectos que podremos darle a nuestro texto,

e , ab® .
Pasemos al pendultimo de los iconos de este grupo: “Color del Resaltado del Texto”: ¥ " nuevamente te

pido que selecciones parte del texto, la cantidad que tu desees antes de hacer clic en este comando, veamos
nuevamente:

Power Point es Una aplicacicn mas de laFamilia de Microsoft Office. En ella
aprenderemos a hacer presentaciones y diapositivas cuya finalidad sera la de preparar el

material necesario para la presentacion de una Exposicion, Informe o Conferencia y en el

ultimo de los casos, hasta para realizar algunas ventanas con informacion propia o
personalizada con Una gran multitd de interpretaciones, bromas, mensajes de superacion,
reflexiones y practicamente tu imaginacién limitaria la utilidad que podriamos darle a
esta aplicacion. En cuanto Conozcas la utilidad que podriamos darle, te sera de gran
atractivo su manejo y Ié podrés dar la orientacién que ti desees. POWEK Point es una

aplicacion que tiene una gran facilidad de adapta€ién a tus gustos y necesidades.
Fig. No. 15. Resaltado de Texto.

Una vez que realizaste esta actividad, te pregunto: équé sucedid? ituviste problemas?, seguramente que si,
pero esto tiene solucidn; si realmente realizaste el ejercicio, pudiste darte cuenta de que el puntero del mouse
adoptd una forma diferente a la usual, y adoptd una figura similar a la del famoso “cuter”, écierto? Si arrastramos
el puntero mientras hacemos clic en el botén izquierdo, te habras dado cuenta que el texto por donde
arrastramos el puntero, también cambid del color que seleccionamos, si no hiciste esta observacién, te sugiero
realizar nuevamente la misma operacidn, pero, iiioh, oooooh!!!, y ahora, iquién podra ayudarme!!! ¢ qué hiciste
para deshacerte de esta herramienta. “Que no panda el ctiinico”, eso se arregla, observa la Fig. 16.

Para librarnos de esta herramienta, sélo basta con hacer clic con el botéon del mouse en el submenu:
“Detener resaltado” y iijListo!!!

iiiOh que suave!!! Aprender es muy divertido... ¢de acuerdo?, pues sigamos adelante.

p s , A~ .
Sélo nos queda el dltimo icono: “color de la fuente: = ", es decir de la letra, con este comando podremos
mejorar la presentacion de nuestro texto de la actividad anterior, veamos como usarlo...
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s
Detener resaltado

o . i n. W
Pasemos al pentiltimo de los fconos de este grupo: “Color del Resaltado del Texto”; "~ ~, nuevamente te

pido que selecciones parte del texto, la cantidad que ti desees antes de hacer clic en este comando, veamos
nuevamente:

Power Point es una aplicacion mas de la Familid de Microsoft Office. En ella
aprenderemos a hacer presentaciones y diapositivas cuya finalidad sera la de preparar el
material necesario para la presentacion de una Exposicion, Informe o Conferencia y en el
- ultimo de los casos, hasta para realizar algunas ventanas con informacién propia o
personalizada con una gran mulfitud de interpretaciones, bromas, mensajes de superacion,
reflexiones y practicamente tu imaginacién limitaria la utilidad que podriamos darle a
esta aplicacion. En cuanto gonozcas la ufilidad que podriamos darle, te serd de gran
atractivo su manejo y le podris dar la orientacion que tii desees. Power Point es una
aplicacion que tiene una gran facilidad de adapfaeion a tus gustos y necesidades.

Fig. No. 16. Abortando el comando “Resaltar Texto”

En la Fig. No. 17, podremos observar el conjunto de comandos a que tenemos acceso con este icono, observa
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Fig. No. 17. Comando “Color de Fuente”

Ahora realizaremos una actividad mas, para ello seleccionamos cualquier texto que deseemos, después
hacemos clic con el botdn izquierdo del mouse sobre el color que se muestra en la paleta de colores, asi se le
llama. Como veremos, el texto ahora presenta el color con el que dimos clic. jiiAsi de facil podemos dar colores al
texto en trabajos que lo requieran. éverdad que es muy facil hacer esto?, pues realizalo varias veces hasta
dominar en su totalidad esta herramienta, ello te permitira la habilidad y destreza requerida para que tus trabajos

Tal vez te hayas dado cuenta de algo, mientras que pasabas el cursor por los diferentes colores, el texto que
tenias seleccionado se colocaba del color por el que se paseaba el puntero del mouse, si no te diste cuenta,
vuelve a hacerlo, ello te proporcionard la facilidad de manejar la combinacidon de colores mas idonea para el
trabajo en cuestion que estés realizando, cuando decidas cual utilizar, sélo da clic con el botén izquierdo del
mouse en el color de tu eleccién y iiilisto!!l —¢mds mezcla maistro?-

Conozcamos la siguiente opcion: “Mas Colores...”

Esta nos llevara a la caja de didlogo muy conocida desde las versiones anteriores de Office, por lo que ya eras
usuario de ellas, la reconoceras inmediatamente, por lo que haremos sélo una descripcién superficial acerca de su
utilidad. Veamos la Fig. No. 18.



Manual para el Manejo de Microsoft Word Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefia

Colores M

Aceptar
Colores: Fig. No. 18. Paleta de colores.

i | Personalizado

Su uso es muy sencillo, después de que hemos seleccionado
el texto al que deseamos cambiarle el formato, sélo hacemos clic
en el color deseado y por ultimo el botdn “Aceptar” vy listo.

~ ‘j N ¢Observaste cédmo cambié de color el cuadro negro que se
LUEVD
encuentra en la esquina inferior derecha?

Actual

Otra posibilidad que tenemos a nuestra disposicion es la que se observa en la Fig. No. 19. Veamos:

Colores M

Aceptar
Colores: Fig. No. 19, “Paleta de colores”

Con esta caja de didlogo, podremos elegir los 16’700,000
colores de los que disponemos en Windows, “habra alguno que
p te guste para la presentacién de tu trabajo?

Modelo de color: |RGE E i . " ”
Rojo: — Para seleccionarlo hacemos clic en el “espectro de colores”,
verde: ; flusvo la imagen parecida a un arco iris y después afinamos la tonalidad
Azl P con la barra de la derecha tomando la punta de flecha que se

observa en la imagen de la izquierda con el puntero del mouse y

Actual

deslizandola de arriba abajo, buscamos el color apropiado a

nuestras necesidades y ijiAsunto Arreglado!!!

éTe fijaste lo que sucedié con el cuadrito que se encuentra en la esquina inferior derecha? Nos sirve para
precisar el color que hemos seleccionado. Y otra vez, jiiqué divertido es aprender!!! ¢De acuerdo? Al fin, por

derecha de este grupo “fuente”? si no la has visto, es esta: . Ver Fig. No. 20

Calibri (Cuerpo) * 11~ A" A7 | Aa- | 2

N &£ § -abe x, X -8 A Es ésta, estd bien pequeiita.

Fuente Fl 4—/

Fig. No. 20. Acceso a la caja de Didlogo “Fuente”
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Cuando damos clic con el botdn izquierdo del Mouse sobre esta pequefia figura, se nos desplegara la caja de
didlogo “Fuente” que podria ser ya familiar a nosotros los usuarios de versiones anteriores a Office 2010 y que se
muestra en la Fig. No. 21.

¢Qué es lo importante de esta caja? Observa que en la parte superior tiene dos pestafias “Fuente” y
“Avanzado”; en la primera, que es la que se encuentra activa, pongamos atencién en el botdn inferior titulado
“Efectos de texto”, vamos a accesar a ella para realizar algunos cambios a nuestro documento con el que hemos
venido aprendiendo a lo largo de nuestro curso.

También podras observar algunos efectos para el texto que hayas seleccionado, tenemos “Tipo de Fuente”,
“Estilo de Fuente”, “Tamafio de Fuente”, “Color de Fuente”, “Estilo de Subrayado” , etc. etc. Un poco mas abajo
del centro de la caja de didlogo hay un recuadro con el texto “+Cuerpo”, en este espacio se te mostrard los
cambios de formato que tendra tu documento antes de presionar el botén “Aceptar”, ensaya varios cambios para
gue conozcas la utilidad de este recuadro. Cuando ya estamos de acuerdo con el formato, presionamos el botén
“Aceptar” y regresaremos a nuestro documento que tendra los cambios que hemos elegido.

s ~
P B (-
Fuente | Avanzado
Fuente: Estilo de fuente: Tamarfio:
+Cuerpo Mormal 11

p
+Titulos

Academy Engraved LET

Agency FB

Aharoni S

Megrita Cursiva

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico E {ninguna) |Z| Automéatico
Efectos
[ Tachado [] versalitas
[ Doble tachado [ Maytisculas
[ superindice [ orulto
[ subindice
Vista previa
+Cuerpo

Esta ez la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utiizara.

Establecer como predeterminado I I Efectos de texto: I Aceptar I Cancelar

Fig. No. 21. Caja de didlogo “Fuente”

En la seccion titulada “Efectos”, el de “Tachado”, “Doble Tachado”, “Superindice”, etc. Basta seleccionar la
casilla de verificacién para ver los cambios. Curiosea tu mismo y que tengas un dptimo aprendizaje en el dominio
de esta aplicacion.

Ahora pasemos al botén “Efectos de texto”, para ello te pido que nuevamente selecciones parte de un texto
a tu elecciéon al que aplicaremos los cambios que esta herramienta proporciona. jiiDiviértete mientras
aprendes!!l. Este formato, generalmente lo emplearemos sélo en titulos, cardtulas, avisos, etc. Su aplicacion a
texto comun y corriente, a juicio personal, pierde presentacion vy visibilidad al momento de leerlo, si ensayas
varias veces esta herramienta, podras encontrarle una aplicacidn util que te deje grandes satisfacciones. iHazlo!
Puedes intentarlo seleccionando el titulo de nuestro documento con el que estamos aprendiendo.
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Veamos codmo utilizar esta herramienta

No. 21. Describamosla someramente.

. Haz clic en el botdn “Efectos de Texto” y tendras la imagen de la Fig.

-

Formato de efectos de texto

A=)

[ Relleno de texto |
Contorno de texto
Estilo de esquema
Sombra
Reflejo
Tluminado v bordes suaves

Formato 3D

Relleno de texto

) Sinrelleno

@ Relleno sélido

7 Relleno degradado
Color de relleno

Color:

Transparenda: |j

Cerrar

Fig. No. 21. “Formato de efectos de Texto”
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”
Fuente

Fuente

Espaciado entre caracteres

Escala: 100%: |Z|

Espadado: | MNormal IZ| En: =
Posigén: | MNormal |Z| En: =
[ Interletraje para fuentes: % puntos o mas

Caracteristicas OpenType
Ligaduras: Ninguna
Espadado entre nimeros: | Predeterminado

Formatos de ndmeros: Predeterminado

EEEE]

Conjuntos estilisticos: Predeterminado
[ Usar alternativas contextuales

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo, Bl tema del documento actual define qué fuente se utlizara.

[ Establecer como predeterminade ] l Efectos de texto: ]

Fig. No. 22. Caja de didlogo “Avanzado”



