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Bienvenido a Microsoft Word 2003

La primer pregunta que se nos presenta es ¢Qué hace?, ¢O no es asi?. Pues bien, Microsoft Word es
una herramienta sumamente importante en €l terreno laboral de la Secretaria, pues es un “Procesador de
Palabras’, es decir, es un programa que permite realizar una infinidad de trabajos mecanogréficos, que
préacticamente estan limitados por nuestra imaginacion, pues, con é podemos realizar, cartas, oficios,
actas, rotulos, diplomas, certificados, tarjetas de felicitacion, de presentacién, invitaciones de diferentes
tipos, dibujos, esquemas, organigramas, baners, etc. etc., Se antoja fantasioso verdad, pero efectivamente,
podremos realizar todo esto y muchas cosas mas. ¢Verdad que te faltaimaginacion?. Sélo hay un pequefio
inconveniente que espero no sea un obstaculo en su aprendizaje: Requiere mucha imaginacion, iniciativa,
creatividad, dominio, destreza, habilidad, mucha préctica; entre otras cosas.

Todo ello podremos lograr con esta aplicacion a la que podemos incluirle imégenes, fotografias,
tablas, cuadros, figuras, marcos especiales, margenes personales, e incluso, hasta podriamos agregarles un
sonido, una melodia, que € destinatario pudiera escuchar en las bocinas de su equipo de computo. Hasta
un saludo de tu propia voz. Pero mejor le paramosy vamos a poner cartas en e asunto. ¢Vamos?.

Para entrar a esta fascinante aplicacion, tendriamos que buscarla en la ruta
Inicio\Programas\Microsoft Word. Este lugar podria ser diferente en tu equipo, por lo que también podrias
encontrarlo en tu barra de tareas o de Office. Lo puedes identificar fécilmente por que su icono de acceso

esta representado por una W: =

Como ya es nuestra costumbre, iniciaremos con la presentacion de nuestra pantalla principal (Figura
No. 1) con la descripcion de los elementos que podemos observar en ésta. ES importante que conozcas
cada uno de €llos, pues nos referiremos por su nombre a exponer su funcidn que realiza. jIniciemos!.

1.- En primer lugar, observamos la Barra de Titulo, en nuestro caso con laleyenda “M anual de Word
2003 — Microsoft Word”.

2.- Tenemos ahora la “Barra de Men(”, s observas con atencién, se le parece mucho a de otras
aplicaciones que ya conocemos, y, para nuestra facilidad, sus submenls son muy parecidos a esos
programas que ya hemos utilizado.

3.- Le sigue en orden descendente |la “Barra de Estandar” Es importante considerar la imagen que
presenta cada uno de los iconos de esta barra, pues su figura nos sugiere la funcién que realiza cada uno
de ellos, mismos gue estudiaremos con detenimiento.

4.- A continuacion, tenemos la “Barra de Formato”, que como su nombre |o indica, nos sirve para dar
forma a lo que hagamos con cada uno de los iconos.

5.- Al centro de laimagen, destaca un area grande de color blanco, recibe e nombre de “Escritorio”

6.- En la parte de arriba de éste, observamos una barra més angosta que las anteriores con nimeros; de
igua manera en e margen izquierdo podemos observar otra mas; reciben e nombre de “Regla
Horizontal” y “Regla Vertical”, respectivamente, 1os nimeros representan mas o menos las medidas en
centimetros de tu trabajo con las que te serviran de guia para realizar la presentacion ultima que tendria tu
trabagjo en e caso de que decidieras imprimirlo.

7.- Dd lado derecho de tu “Escritorio” y la parte de abgo, tenemos la “Barra de Desplazamiento
vertical” y la“Barra de Desplazamiento Horizontal”, respectivamente.
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8.- Inmediatamente después de la “Barra de Desplazamiento Horizontal”, nos encontramos con la
“Barra de Dibujo”, con ella podrés redlizar algunas figuras, lineas, flechas, texto artistico, aplicar color a
figuras o texto, rotar figuras, €etc.

9.- Por ultimo tenemos la “Barra de Estado”, en ella veremos informacién adicional, como lo seria, €
nimero de paginas que tiene tu documento, la pagina actual, Configuracion del Teclado, Estado de las
Teclas “Insert” o0 “Supr”.

10.- Para rematar con la descripcion de la pantalla de la Figura No. 1, tenemos en la parte inferior de
ésta, la ya tan conocida “Barra de Tareas’, que te permitira pasarte de Aplicacién a Aplicacion y/o de
documento a documento.

Dicho sea de paso, con Microsoft Word, podras realizar varios trabajos a mismo tiempo, podras
también compartir informacion (texto o imagenes) de uno y reutilizarlo en otro, y muchas csas més.
¢Verdad que no exageramos al presentarlo?. Pues, ¢qué esperas?, jmanos ala obral

Vamos a empezar por algo muy sencillo: La manipulacion de texto. Tal vez consideres esta actividad
como muy irrelevante, no obstante, su dominio te permitira utilizar la aplicacion de Word con facilidad y
rapidez, algo muy deseable en una Secretaria como tu. Asi que te sugiero practicarla mucho, a pesar de
que puedas considerarla innecesaria. Veamos:. en € sitio C:\arch de tu equipo encontraras un archivo con
el nombre de: Texto.Doc, dorelo y con é vamos a realizar esta sencilla, pero fructifera, actividad. Nota:
podras realizarlo también con cualquier texto que ya tengas elaborado, no temas abrirlo o modificarlo, a
todo texto lo podrés destrozar totalmente, mientras no guardes los cambios que le hagas, no sufrird dafio
alguno, la condicién es de que contenga Unicamente texto. jManos a la obral

Bien, una vez abierto € archivo indicado tendremos la pantalla de la Figura No. 2:
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Con esta pantalla es con la que vamos a trabgjar para familiarizarnos con las herramientas que nos
proporciona Microsoft Word 2003.

Actividad No. 1

Da un clic en cualquier lugar del texto del primer parrafo. ¢Qué sucede?, a esto le Ilamamos punto de
insercion; la linea vertical parpadeante que aparece recibe el nombre de cursor “} . Y le llamamos asi
porque el lugar donde aparece, ahi se continuara escribiendo 1o que tecleemos directamente en e teclado,
0 hien, en ese lugar aparecera lo que “copiemos” 0 “peguemos” como veremos mas adelante.

Ahora gercitemos lo siguiente:

Da nuevamente un clic en cualquier lugar que desees y sin hacer otra cosa, escribe tu nombre. ¢Qué
pasa ahora?

De aqui pudieron pasar dos cosas.

a) Tu nombre desplazd €l texto. El texto contenido en € sitio donde ubicaste € punto de insercion,

hizo que €l texto se recorriera. (Cierto?

b) Al escribirse tu nombre, borrd e texto al momento de irse escribiendo. ¢Si?

A veces cuaquiera de ambas cosas puede ser deseable; otras no. Ello va a depender de estado en que
se encuentre el teclado a momento de realizar este gercicio ¢?. Observa con atencion la diferencia entre
las dos barras mostradas en la Figura No. 3.

Pag. 1 Sec, 1 1j2 & 10,7 e Lime 17 Cal, 79 Espafial (Es [EE 4

Pag. 1 Sec, 1 1j2 & 10,7 e Lime 17 Cal, 79 Espafial (Es [EE 4

Fig. No. 3 Barras de Estado actual del Teclado

¢Qué diferencias encontraste? Es muy importante que prestes atencion a situaciones como la que aqui
se nos presenta, pues el Sistema Operativo de Windows, se comunica con nosotros de esta manera.
jCorrecto! La diferencia consiste en la palabra “SOB” que se encuentra resaltada en la barra de abgjo en
la Figura No. 3. En la barra de arriba “No esta activada’. S no la habias observado, buscala ahora. Ello
nos indica que € teclado esta en Modo de Sobreescritura o esta desactivada ésta. Si recuerdas, en €l
apartado dedicado a estudio del Tecleado se mencionaba esta situaciéon. Te la recuerdo ahora que es
necesaria su utilizacion. La manera de cdmo la habremos de activar o desactivar la tenemos disponible en
el Teclado. Veamos:

: - La Tecla “Insert” dijimos seria una tecla “ Swich”, es decir, activa o desactiva
| Ma caracteristica. Observa atentamente qué es lo que sucede en esta barra a
| _I | momento de presionar una y otra vez la tecla de Insert. En la Figura No. 4 se te
| indica con una flecha € sitio fisico en que habras de encontrar la tecla de
referencia

Si esta activada la funcion de “Sobreescritura’, todo 1o que escribas en €
punto de insercion, se borrard para ser sugtituido por tu nuevo texto; s esta

Fig. No. 4 desactivada, €l texto insertado abrira el texto ya existente. jRecuérdalo siempre!.
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Actividad 2

Probemos a dar doble clic en cualquier palabra que desees. jHazlo varias veces! ¢Qué sucede ahora?.
La palabra sobre la que dimos doble clic se “sombreara”. A esto le llamaremos “Seleccionar”. Figura
No. 5

FPowet Poitt ez una aplicacién mds de la Familia de Microzoft Office. En ella
aptenderettos a havet preserdaciones v dispositivas cuva finalidad serd la de preparar el
material necesatio para la presentacidn de vna Exposicidn, Informe o Conferencia v en
el Wltimo de los casos, hasta para realizar algunas ventanas con informacion propla o
petsonalizada con uwna gran moltibed  de SeEyeEElleldy  biomas, mensazes de
superacidry, reflexiones v practicamernte to imaginacidn limdtarfia la utilidad oue
podiiatios datle a esta aplicacidn. En cuanto conozeas la wtilidad que podiiamos datle,
te serd de gran atractivo s manejo v le podeds dar la orentacion gque 13 desees. Poret
Poinit es wna aplicacidn oue tene wna gran faciidad de adaptacion a tus gustos v
necesidades.

Fig. No. 5. Seleccion de una palabra.

Con base a lo que aprerdimos anteriormente, debemos tener un objetivo especifico al desear
seleccionar sdlo una palabra, éste podra ser: borrarla, sobrescribirla o darle un ‘formato” determinado.
Esto lo aprenderemos a continuacion. Importante: cuando un texto o palabra se encuentra “seleccionado”,
al escribir, se borrara el texto “seleccionado”. Esto igualmente en ocasiones es deseable, otras no. Tu
determinaras cuando deseas hacer esto y cuando no, por o que debemos tener cuidado de ello a momento
de iniciar nuestro aprendizaje.

Actividad 3

A continuacion, da un “Triple clic” en € texto. ¢Qué sucede como resultado de ello? Realizalo en
varios parrafos de tu archivo Texto.Doc. Ahora se selecciona todo € péarrafo. (recuerda que un parrafo
supone una idea completa acerca de dgo y termina con un punto y aparte. Por lo que un parrafo se
encuentra delimitado entre dos puntosy aparte). FiguraNo. 6

Fig. No. 6. Seleccién de un parrafo completo.
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Igualmente, si €l objetivo es eliminar todo e péarrafo, primero lo seleccionamos y después o borramos
escribiendo inmediatamente el texto del parrafo final. jno hace falta borrarlo! Desde e momento mismo
en gue empezamos a escribir la primer letra del parrafo adecuado, todo 1o que esta seleccionado se
borrara. Practica varias veces. No temas destruir € texto. Recuerda que a final de tu sesion, al momento
de cerrarlo, te pedird que si deseas guardar los cambios. Si contestas que “No”, a tu texto original no le
habra sucedido jNADA!; pero s por distraccion le dices que “Si”, jNo habra manera de recuperar tu texto
anterior! Por lo que te sugiero tener mucho cuidado con ello en lo sucesivo o de lo contrario, s tu archivo
es importante para ti, debes tener dos. Recuerda también que estos deberdn tener nombres diferentes o
estar en sitios diferentes. Esto ya se hablé en tu Primer semestre en lo referente aMS-DOS.

Actividad 4
También podremos seleccionar un texto de las siguientes dos maneras:

1.- Ubicatu cursor en cualquier lugar del parrafoy “arrastra” el Mouse. jEl texto se seleccional Con
ello, le podras hacer 1os cambios que tu desees.

2.- Ubicaen e primer renglon del parrafo tu puntero del Mouse entre el area del limite del margen
derecho de tu parrafo que deseas “seleccionar” y la “regla derecha’, ¢Qué sucede? Ahora arréstralo hacia
abajo hasta donde tU desees seleccionar. Con ello estaras seleccionando |os renglones que tl desees.

|
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% Power Point  es una aplicacidn mds de la Familia de Microsoft Office. En ella

aprenderemos a hacer presertaciones v digpositivas cuya finalidad serd la de preparar el
= thaterial necesario para la presentacidn de una Exposicidn, Informe o Conferencia v en
o el dltitho de los casos, hasta para realizar alounas wentanias con informacidn propia o
= petsonalizada con una gran muoltitod  de inferpretaciones, bromas, mensajes de
o superacidr, reflexiones vy practicamente fu imaginacidn lmitarfa la utilidad oque
5 podtiamos datle a esta aplicacidn. En cuanto conozeas 1o wiilidad gque podtiamos datle,
n te serd de gran atractivo su manejo y le podrds dar la orentacion que t desees. Power

Point es una splicacidn gque tiens una gran facilidad de adaptacidn a tus gustos v
w Y necesidades.

- & cada wna de las presertaciones o diapositivas cque realices, les podrds agregar la
- animacidn (movimients) oqoe mds se acerque a tus gustos v preferencias, es una
- hetratmienta samatmente versdtil En ella podeds agregarle imdgenes, sonidos, videos,

Fig. No. 6. Seleccion vertical de un parrafo
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Actividad 5. Desplazamiento por un texto ya existente:

Con tu archivo “Texto.doc” en pantalla, coloca €l punto de insercion en cualquier lugar de cualquier
parrafo. Ahora presiona una vez desde tu teclado “Flecha derecha’ ¢Qué sucede?. Otra vez. Otra vez.
Ahora “Flechaizquierda’. Otra vez. Unavez més. ¢Que sucede?

Intenta ahora con “flecha hacia arriba’, “Flecha hacia abgjo” ¢Qué sigue sucediendo? Con €llo te
podras desplazar alo largo y ancho de tu documento en pantalla para poder realizar los cambios que tu
desees 0 juzgues necesarios. Recuerda que a final de tu sesion deberas guardar los cambios —en caso de
que asi lo decidas- asi pudiste haber agregado solo un punto o un espacio.

Vamos a usar ahora la ayuda que proporcionan las teclas alternantes. ¢Jas recuerdas? Las
mencionamos en el apartado de tu “Manual del Teclado”. En este caso utilizarenmos la tecla “ctrl.” Que se
encuentra en la esquina inferior izquierda de tu teclado. También la tienes en la esguina inferior derecha
de tu teclado alfanumérico. &Y alas identificaste?

Fig. No. 7. Teclas Alternante “ctrl.”

Ubica nuevamente tu cursor en cualquier lugar de cualquier parrafo de tu documento en pantalla.
Ahora presiona la tecla “ctrl.” Al mismo tiempo que presionas “Flecha a la derecha’. Otra vez, una vez
mas, Ahora “Flecha izquierda’. Otra vez, una vez mas. ¢Qué sucedio ahora? jEl cursor va saltando de
palabra en palabral ¢Cierto?. En alguna ocasion esta herramienta te podria ser (til, sobre todo cuando
deseas corregir un texto que ya esta escrito.

¢Y que pasariasi usas lateclade “Ctrl.” + “Flecha hacia arriba’ o “Flecha hacia abajo”. Si no estés en
la computadora en este momento, realiza estas actividades cuando si lo estés. No te conformes con solo
saberlo! Es necesario practicarlas de manera constante. Con lo que te sugiero en este parrafo, € punto de
insercion ira satando de inicio ainicio de parrafo. jCompruébalo ti mismo! Para que te familiarices con
esta herramienta. Te sera de mucha utilidad en la practicay dominio total de Word.

Por ultimo, qué pasard si ahora agregas a esta combinacion de teclas, la tecla de “Mayusculas’,
conocida también como tecla “Shift”. Practica los mismos gjercicios sugeridos en esta actividad, pero
ahora agregando esta Ultima tecla. Veras que tan Util se pueden convertir estos trucos.

FORMATEANDO TEXTO

Vamos a entender por “Formatear un Texto”: “asignarle a una letra, una palabra, un parrafo, una hoja
de texto, caracteristicas finales que deberan tener”. Entre ellas tenemos: tipo de letra, conocida también
como “Fuente”’, tamafio, color, parrafo, separacion entre letras, lineas huérfanas o viudas, letra capital,
insercion de guiones, vifietas, sombreado, etc.
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Volveremos a nuestro noble archivo “Texto.doc”. Para poder dar formato a un texto es necesario
haberlo seleccionado antes. Todo cambio que deseemos aplicar, se redizard UNICAMENTE, alo que se
encuentra seleccionado. Es importante precisar que si has seleccionado un texto, jjjno podras hacer clic en
ninguna otra parte del area de escritorio!!! Pues de lo contrario se desseleccionara tu texto y no te hara
ninguin cambio o bien laopcion no estaré activa.

Aqui cobra importancia los diferentes tipos de seleccion de texto que aprendimos en la seccién
anterior, con ella haremos lo siguiente:

a) Cambio de Tipo de Fuente o Letra:
Para ello, tendremos dos formas:
1.- Utilizando del menu principal la opcidn “Formato”
1. Seleccionaremos € texto a cambiar fuente, te sugiero sea el primer parrafo de nuestro archivo

“Texto. Doc”
2. Hacemos clic con e boton izquierdo del Mouse en e menu “ Formato\Fuente”. Fig. No. 7

T Texto - Microsoft Word Ag dl
=

! archivo  Edicidn  er  Insertar | Formato | Hetramientas Tabla  Yeptana @ Escriba una pregunta i
TR =" B ERE P F|A  Fuente... @ ] |80% |» (@ | 4dLectura ﬂ
: . ' =% Parrafo.., S i
: :j;{ Sangria 3de k. - Times Mew Ro —I = = | E: Bk | - b2 . & = =
- = Mumeracion v vifietas. .. —

zgi-l-a-l T (B I R RN R O[O b
= - - - Bordes v sombreada, .. - - -

Clive

I
——
.

—a

L)

-

—_

Tema...
Off

Estilas w Farmata. ..
|'1F'

=
B

!ﬂf Mostrar formako,.,  Maylds+F1
=

Inserkar cuadro de kexka

Fig. No. 7. Haciendo clic en “Formato\Fuente.

3. Unavez hecho lo anterior, tendremos laimagen de la Figura No. 8. Misma que procederemos a
continuacion su descripcion:

a) En esta seccidn, seleccionaremos el “Tipo de Fuente” (Letra). Aqui podremos utilizar

una gran diversidad de tipos de letra o fuente. Te sugiero anotar en el fina de tu

cuaderno los tipos que sean de tu agrado para poder ser utilizados en su momento asi
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como para familiarizarte con elos. Te recuerdo que los tipos de letra son archivos
determinados y que no todas las computadoras tienen los mismos, ni tampoco las
conocen con € mismo nombre, por lo que a redizar un trabgo en tu computadora
actual, en otra, podria tener una apariencia diferente. Esto es muy normal, solo tienes
que acostumbrarte a esta “ normalidad” .

. Fuente Espacio entre caracteres _ Efectos de kexto

Fuente: Estilo de Fuente: Tamario:
Times Mew Roman Maormal 12
Tiranti Solid LET Cursiva q T
Trebuchet M5 Megrita 10
Tunga = Megrita Cursiva 11
Tw Cen MT &
Color de fuente: Estilo de subrayvado;
Automatico (minguno)
Efectos
[] Tachads [] sombra [ Yersales
] Doble tachado [] Contorno [ ] Mavyiisculas
] superindice ] pelieve [[] ook
[ ] subindice [ ]&rabado
Vista previa

Power Point es una aplicacidn mas de la Familia de Microsoft Office

Fuente TruaType, Se usard la misra fuente en la pantalla v en la impresora,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

b) En esta seccion, podras escoger € tipo de estilo que habra de tener tu texto, entre ellos,
tienes: normal, cursiva, negrita, y algunas otras variantes.

c) En este ultimo recuadro, podrés escoger el tamafio apropiado para tu texto, € mas
normal mente aceptado para cual quier texto —desde mi muy particular punto de vista— es
el de 10 hasta 12, otro tamafio mayor o menor, solo se utiliza en trabajos especiaes
como lo serian un encabezado o un rotulo. Esto lo aprenderemos en otra parte de
nuestro curso.

d) Unavez elegido e formato final que habra de tener tu documento, deberés hacer clic en
el boton “Aceptar” para aceptar los cambios 0 en “Cancelar” para no hacer ninguin
cambio.
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€) En este cuadro, Word nos da un giemplo de la apariencia que tendra nuestro texto
después de hacer clic en e botén “ Aceptar”

Formateo de Texto desde la “ Barra de For mato”

Para dar formato directamente desde la esta Barra, se procede de manera muy semejante al anterior
caso. Veamos.

: A4 Mormal + Justifi » TimesMNewRoman = 12 - | N & § | =

R
I 11

EE-Y-A- B

b)

d)

f)

Fig. No. 9. Barra de Formato

Se selecciona € texto a cambiar tipo de fuente. Puede ser una letra, una paabra, e parrafo

completo y hasta la totalidad del documento.

Se da clic en @ segundo botén, en la imagen similar a una punta de flecha hacia abgjo, agqui

titulado “Times New Roman”, que corresponde al tipo de fuente que esta definida en la mayoria de
los equipos. En €l tuyo, podria ser diferente y elegir de entre la lista que se despliega, € nombre de
la fuente deseada. Aqui supone que ya conoces la tipografia por su nombre. De ahi que te sugiera
que anotes en un lugar de fécil acceso, € nombre de las fuentes que son de tu agrado.

También te sugiero que no utilices e mal habito de escribir tu texto todo en mayusculas, ya que
existen tipos de fuentes que lucen perfectamente en textos de mayusculas y minlsculas, sin
embargo, en texto en mayUsculas, resultan, la mayoria de las veces, desagradables alavistay en la
mayoria de las ocasiones dificultan su lectura.

A continuacion de esta Barra, tienes otro icono gque ostenta un 12. Este corresponde a tamafio de la
fuente. En este caso estd en tamafio 12, que podrés apreciar €l tamafio impreso en el Manua que
tienes en la mano. Es de facil lectura. No esta ni grande ni chico. Este podria ser € parametro a
considerar cuando tu €elijas el tamafio que desees para tus trabajos.

Igualmente, una vez seleccionado € texto, haces clic en laimagen de punta de flecha hacia abgo y
eliges un tamafio de la lista. Al hacer clic en é, tu texto cambiard inmediatamente de tamafio.

También puedes hacerlo haciendo clic directamente sobre € 12 y escribir directamente el tamafio
deseado y presionar “Enter”. Esto es mas comodo y més fécil. Inténtalo ti mismo.

En esta misma Barra observas una N, K y una S, que corresponden, respectivamente, a los tipos de
estilo que asignarés a tu texto seleccionado: Negrita, Cursivay Subrayado y que aqui dejamos
indicado fisicamente.

Cambiando Color al Texto.

El color del texto en todo documento es “por defecto” negro. Si por alguna razén deseas un color
diferente, podremos cambiarlo por € indicado, usando directamente e icono correspondiente, lo
encontrarés también en esta “Barra de Formato”. Se encuentraa Extremo de ésta. Ver laFig. No. 9

Te recuerdo que deberds seleccionar e texto al que deseas cambiar de color. Para €llo, una vez
seleccionado, haz clic en & imagen de punta de flecha hacia abgjo y selecciona de entre la paeta de
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colores que Word te ofrece. Al hacer clic en el color deseado, inmediatamente el texto elegido ostentara
este color. El que tu decidas, ése tendra tu trabgjo en la impresion final en papel. Con ello podrés redlizar
tus trabaj os con una presentacién agradable a tu vista. De agui que la calidad de tus trabajos va a depender
totalmente de tus gustos personales. jCuidado!. Todo dependera deti. Fig. No. 10

En esta Figura, tienes la paleta desde donde puedes elegir el color que te

Automatico | agrade. Si no estas de acuerdo con alguno de ellos, en el inferior de esta

I —— - imagen tienes una leyenda que dice “Mas colores’, de entre la que podras
EEEE w | €legir una gran diversidad de ellos. Tienes para elegir de entre 16' 700,000
colores. ¢Alguno de ellos te agradara?

Esta cgja ya la conociste desde que estudiamos la “Barra de Dibujo” por
lo que en esta seccion ya no la veremos. Su uso se reduce a sefialado en
dicho apartado.

Mas colores, .,

Fig. No. 10 Paeta de Colores

de esta Barra de “Formato”:

Nos queda un ultimo: “Agregar un fondo de color al texto”. Tendremos que utilizar €l penudltimo icono
ab®

Se procedera de la siguiente manera:

a) Una vez seleccionado el texto, se hace clic en la imagen de punta de flecha hacia abgjo. Se
desplegara la paleta correspondiente. Véase la Figura No. 11. de la que se podra elegir € color
deseado.

Minguno )
Fig. No. 11. Paletade colores
L] e parael fondo de texto
EEEEN
EREECE

Aqui es importante sefidlar algunas consideraciones finales para el formato de texto:

1. El tamafio de fuente no es universal para todas las fuentes, ya que algunas son mas pequefias 0 mas
grandes, por lo que te sugiero no generalizar.

2. Las fuentes no tienen & mismo nombre en todas las computadoras, ni tampoco todas las
computadoras las tienen instaladas. Para poder disponer de una fuente que conoces en tu equipo,
en otra computadora, es preciso instalarla en ésa maguina, o bien, “incrustrarla” en el documento
al momento de guardarlo. Esto o aprenderemos mas adelante. Con €llo, al abrirlo en cualquier otra
maguina, tu documento no cambiard de aspecto. ESto representa un inconveniente, pues en
ocasiones, ya no podrés realizar cambios a tu documento original. T valoraras esta opcion.

3. Existen Fuentes “True Type’, que traducido literalmente, tendriamos una fuente “Tipo
Verdadero”, tiene como caracteristica gue de la misma manera como la vez en pantala, la verés en
laimpresion final en papel.

Hasta aqui |0 méas basico que aprenderemos en cuestion de formateo de texto. Con ello espero puedas

realizar trabajos muy propios de ti. En ellos habrés de dejar implicita tu persona jCuidado!

kA
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Formateando un Péarrafo

Igualmente, podremos dar formato a un parrafo. De entre la forma o estilo que podemos darle, aparte
de lo ya estudiado hasta agui, esta& margenes derecho e izquierdo, interlineado, espaciado de texto,
alineacionala derecha, izquierda, centrado, justificado, etc.

Empecemos por los margenes. Como podras observar en algunos textos de libros o documentos que
hayas realizado, nos encontramos gue uno o varios parrafos tienen diferente margen, derecho o izquierdo,
la letra més pequefia o de estilo diferente. Para ello haremos uso de la “Regla Horizontal”. La Figura No.
12 nos larecuerda. Veamos:

||Z|-|-9-P-1I-u-2-:-3-|I-4-|-5|-|-E.I-u-?-:-s-u:a-n-i::l-u-11I-|-12-:-13-|I-14-| -1:3-|-15|-|-1?-:-(_\,-|-'
Fig. No. 12. Regla Horizontal

Obsérvala con atencion. Si aprendes a usarla, te sera de gran utilidad. Su descripcion es la siguiente:

~ 1. Margen Izquierdo 2. Margen Derecho
f _— 3. Sangriade la primeralinea del parrafo \_,—\
5/ v

||Z| SRR RN PRIk R IS T SR I - IS RIS E R I O )

-3-| 4 |-5§|-E-|-?-|-3-|-9-
& 4. Control del limite \

del margen izquierdo
del parrafo \

\>

5. Control de definicion del

margen derecho del \_/

parrafo.

AN

~— 5. Tabulador Area de margenes generales del

documento actual

Fig. No. 13. Descripcion de la Regla Horizontal

Pasemos a explicar un poco mas con detenimiento esta valiosa herramienta.
1. Si acercas € puntero del Mouse a la linea divisoria entre lo blanco y lo sombreado de esta Regla,
el puntero cambiaréd de forma. Observala Figura No. 14.

L] 1> R R R R A R R R TR R AN I T

Margen |2|:|L||er|:||:| ' ' ' ' '

Figura No. 14. Modificando € margen | zquierdo.
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Observa que aparece una leyenda de “Margen Izquierdo” ademas un flecha bidereccional. Si arrastras
el puntero del Mouse, alaizquierda o derecha, € margen del parrafo se modificard Lo mismo sucede con
la sangria del margen derecho. Para esta actividad basta con que €l cursor se encuentre en e parrafo a
modificar. jInténtalo!. Es muy importante que ti0 mismo te responsabilices de tu aprendizaje, asi
aprenderas mucho mas alé del tema visto durante la clase. Ahora sin realizar nada a pérrafo, dedliza los
pequefios triangulos de sangria, 1os controles de éstas (izquierdo y derecho) y observa lo que sucede al
parrafo. jjiSe gustard autométicamente al espacio que queda en blanco de la Regla Horizontal!!! de la
misma manera como el agua se adapta al recipiente que la contiene. Practica mucho esta actividad. jNo te
limites!. El resultado podria haber quedado como el que se apreciaen laFigura No. 15. Practica todas las
Veces que sea necesario. Asegura tu aprendizaje con la habilidad y destreza necesaria propia de una
excelente secretaria.

[o]oEmE o1 -2C-J|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|-3-|--3-| A0 12 A3y dde e (R T
wn tatle, te Bera e gran Alractvo su tharieo ¥ le podtas dat la ortentacion e t desees.

% Powet Point es una aplicacidn gue tiene una gran facilidad de adaptacidn a tus gustos

o tiecesidades,
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Porlo que respecta alas imdgenes, tendrds cue distinguir varios formatos de ellas,
wa gue podiias contar con imdgenes de mapas de Bytes (EMP), imdgenes con
movitiento, como pot ejemplo, archivos con extension (GIF, hasta podiias crear tus
propias imdgenes dandoles el mowvimiento que tu deseas; fotografiss con una preciosa
resolucitn, éstas tienen una extensmn JPG pn:nr e]empln:- pa:sajes que te pudieran sem.f e

ATz 0 A

= a[@= ¢ Q@ ' Il

i Dibujar = L | Adtoformas + N S [ 0 A ] i ﬂﬁglﬂ%'ij'&'fzzd Ljﬁ

Fig. No. 15. Parrafo formateado con méargenes diferentes al resto del documento.

Sobra decir que en esta ultima modificacion, pudo haber sido completada con una letra diferente, un
color diferente, un estilo diferente, etc. ¢Qué podrias realizar con toda esta capacidad de herramientas de
Word? ¢Verdad que nos falta imaginacion? Aprovecho e momento para recomendarte que amplies todas
tus posibilidades que te dicte tu creatividad y que siempre estés pensando en redlizar cosas diferentes y
mejores. No te quedes Unicamente con |o visto en clase.

Esto mismo que sucede con la Regla Horizontal, se presenta con la Regla Vertical. La diferencia que
los cambios los aplica atodo el documento. Veamos cOmo es eso. Desplézate hacia arriba con las “ Teclas
de Movimiento de Cursor” de tal manera que en el area de escritorio de Word puedas ver € inicio de la
pagina. Ver Fig. No. 16
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Si acercas € puntero del Mouse sobre € limite del area sombreada y 10 blanco de la Regla Horizontal
te aparecera una flecha como la mostrada en la figura de abgjo. SAlo tendrés que arrastrar e Mouse hacia
abajo o0 hacia arriba para ampliar o reducir e margen superior o inferior de las paginas que pudiera tener
tu documento activo.

otra cosa que un proyvec
esta splicacidn te resy
verdaderns trabajos de it
Para indciar con e
mismo de wiciar la ap
panialla de esta aplicacic
un aprendizaje Ficil v 4
manos en accidn.

Eli-l-a-l-'?:l-z-:-3-l:4

@) i (

Eowsr Eoint es v
aprenderetios a hacer g

material necesario para
el tltitho de los casos,
petsonalizada con s
superacidry, reflexiones ! Dibujar = i | Autoformas = ™,

wadeamne darla & anta ¢

-@4- 1=23 022 121" 1+
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Fig. No. 16. Definiendo mérgenes de pagina con la Regla Vertical.

Como te daras cuenta, la Regla Horizontal tiene muchas herramientas; pero tendremos que aprender
como utilizarlas.

Interlineado de péarrafo

Pasaremos ahora a otro aspecto del formateo de parrafo: € interlineado. Esto es, el espaciado que
habra de tener el documento entre lineay linea de éste.

Primeramente coloca el puntero del Mouse en el parrafo que desees formatear o bien selecciona €l
texto que habras de aplicarle éste. Después haz clic en e menl “Formato\Parrafo. Como resultado de ello,
tendrés una ventana similar ala que presentala Figura No. 17

Al centro de esta ventana aparece una seccion titulada “ Espaciado”, de ella destacan varias casillas de
edicion la seccion que se puede apreciar en la Figura No. 18. Concretamente en el menU desplegable,
titulado “Interlineado”. Se despliega un menu con las opciones de la Figura No. 18. Veamos su
utilizacion:

a) Laopcion “Sencillo” se refiere a que solo existe un espacio entre renglon y renglén del texto.

b) “1.5" a correspondiente a un espacio y medio entre los renglones.

Y asi sucesivamente, sin embargo, el importante aqui es el de “Exacto”, pues con é habremos de
definir un espaciado diferente al sencillo, doble, de 1.5 0 minimo. Como podrés observar en e menu “En”
presenta un 12, se refiere a que el tamafio es de 12 puntos, puedes aumentarlo o disminuirlo a tu gusto.
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Sangria v espacio Lfnn_aas v saltos de pagina

General
alineacidn: Justificada Mivel de esquema: | Texto indep.
Sangria
Izquierda: 0cm - Especial; En:
Aqui TETETH Primera inea 0,63 cm
Espaciado
Ankerior: 0 pto Interlineado: En:
Posterior: 0 pko Sencillo
Viska previa

Primeramerite coloca el pamdera del Moase en o] pimafo que desees formatear o bisn selecciong el
tento que habras de aplicarle écte, Despras has clic e elmerod ** Formet o P ammfo.

Tabulaciones, .. [ Acepkar ] [ Cancelar

Fig. No. 17. Ventana de Formato de parrafo

Interlineado: En: . ,

m— 1 120 _ Una vez hecho los ,cambl os quete ;)]azcan podrés ver a manera (_Jle
giemplo, como se vera tu texto en € area en blanco que se aprecia

1,5 lineas debgjo de esta seccidn titulada “Vista previa’. Si ya estas de acuerdo

Doble con la apariencia, haz clic en e Boton “Aceptar”. Si por error

ririmo * || entraste a esta ventana, haz dlic en @ Botén “Cancdla” y no

Multiple procedera ninglin cambio atu texto.

g, nga vez que,desees n_10dificar la apari,enc~ia de interlineado de

» Testo de ejemplo Tato de ejemplo Texto tus parrafos, habras de redlizar |0 hasta aqui sefialado. jAdelante! Te

espera mucho que aprender.

Acepkar ] [ Cancelar ]
Fig. No. 18. Haciendo cambios al interlineado de un documento.
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Continuamos con la otra seccion presentada en la Figura No. 17: la pestafia titulada “Lineas y Saltos
de Pagina’. Ver FiguraNo. 19

Sangria v espacio | Lineas y saltos de pagina

Paginacian
Control de lineas viudas v huérfanas [ ] Conservar con el siguiente
[] conservar lineas juntas [] salka de pagina anterior

[ Suprimir niimeros de linea

[] Mo dividir con guiones

Fig. No. 19. Control sobre las “lineas y saltos de pagina’

Aqui modificaremos el comportamiento que Word tiene sobre las lineas viudas y huérfanas. Pero ¢qué
es eso?. Esto se refiere a cuando estamos escribiendo un péarrafo a final de la hojay los renglones de éste
no caben en lo que queda de la hoja 'y se tiene que pasar a otra. Hay ocasiones en que e parrafo se pasa
completo a la siguiente hoja aln cuando todavia le queda suficiente espacio para aojar dos o tres
renglones, con ello evitamos que esto suceda. Luego entonces una linea viuda o huérfana, es un renglon
que se queda solo en la siguiente hoja, con la activacion o desactivacion de estas casillas de verificacion,
lograremos que Word se comporte de manera diferente. Para comprender ello, te sugiero que en un
documento que incluya varias hojas, modifiques estas opciones para que veas € efecto que trae a parrafo.

Recuerda que todo cambio que hagas a tu documento, no se vera afectado en nada, s es que a final,
no guardas ninglin cambio.

Otras variantes de opciones que afectan a texto

Nos regresaremos nuevamente al menu “ Formato\Fuente” y ahora seleccionaremos de esta ventana la
pestania titulada “ Espacio entre caracteres’, es decir, € espacio entre letra 'y letra. Veamos la Figura No.
20. Te sugiero realices los cambios que desees en cualquiera de los elementos de esta ventana y puedas
conocer los cambios que realizan a tu texto. No olvides que previamente tendras que seleccionarlo. Una
vez que estés de acuerdo con la presentacién que podréas observar en el areade “Vista Previa’, tendras que
hacer clic en & boton “ Aceptar”.

¢Qué me dices de tu aprendizaje? Conocias anteriormente todo e poderio herramenta que te
proporciona Word? Nuevamente, ¢Qué podrias realizar con todo €llo?

Y ahora ¢gqué sucede con las diferentes opciones que nos presenta la pestafia titulada “Efectos de
Texto”? Igualmente no olvides hacer clic en “ Aceptar” pararealizar el cambio deseado atu texto.

4T Escuela de Educacion paralos Adultos «Chimalpahin”
d 5 “Chimalpahin” ~ Amecameca, Méx. » 0 5
_gt o Nombre tomado del primer cronista de la Region Amaguemecan
A T ~ Tels. 97-8-32-38 y 97-8-43-86 Fray Domingo de San Antén Chimalpahin Cuautlehuanitzin
o : e-mail: chimalpahin_ameca@yahoo.com.mx Quesignifica “ El aguila de las flechas de fuego”

Ir .
ens. ®  \eb: mx.geocities.com/chimalpahin_ameca



Manual para el manejo de NMlicrosoft V\Vord 2003

Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefia

Fuente - Espacio entre caracteres . Efectos de texko

Escala: 100%:

Espacio: Mormal De:

Posicidn: Mormal | De:

[] Interletraje para fuentes: = punkos o mas

Fig. No. 20. Formateando el Espacio entre Caracteres.

Espero que tu aprendizaje haya sido divertido y lleno de ideas para trasladar estas posibilidades que
nos proporciona Word a tus trabajos personales, que sin duda alguna, serdn de mejor calidad que todos
aquéllos que has realizado con anterioridad.

COPIAR, CORTAR Y PEGAR TEXTO

Esta es otra de las enormes posibilidades que Word ofrece: el copiado, cortado y pegado de texto. Esta
actividad se nos hace necesaria cuando deseamos copiar un texto que habra de repetirse varias veces
evitando el tecleado repetido, tantas veces como consideremos necesario, 0 bien, cuando deseamos tomar
texto ya escrito de un documento ya elaborado a otro que se esté escribiendo en un momento dado, o bien,
haciendo un “refrito” de otro, para ello, procederemos a copiar texto.

Para copiar texto deberemos considerar |o siguiente:

1. Podemos copiar desde una letra o carécter especifico, hasta parrafos completos, paginas completas.

2. Podremos copiar también, no solo texto, sino esquemas, dibujos, imégenes, etc., que tengamos
necesidad de repetir varias veces el mismo objeto dentro del cuerpo de un documento.

3. Cuando copiamos un texto u objeto, Word lo copia a un &ea de la memoria denominada
“Portapapeles’, desde donde lo podremos pegar todas las veces que sean necesarias, dentro del
mismo documento, un documento diferente o incluso, en otra aplicacion que soporte esta tarea.

Ahora, ¢cOmo se copia? Abriendo una vez mas nuestro archivo de practica: Texto.doc y aprovechando
lo aprendido hasta aqui en cuanto a seleccién de texto (doble y triple clic) procedemos acopiar, para ello
haremos uso de diferentes recursos, veamos.

Paso 1. Con tu archivo “Texto.doc” en pantalla, vamos a seleccionar cualquier palabra que deseemos.
Damos doble clic en ellay procedemos a dar clic en e menu “Edicién\copiar” Figura. No. 21.

Paso 2. Colocamos € punto de insercion en cualquier parte que deseemos de nuestro texto y ahora
hacemos clic en e menu “Edicion\pegar”. Figura No. 22.
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Fig. No. 21. Copiando de texto.
Fig. No. 22. Pegando un texto desde el portapapeles.

Existe otro procedimiento mucho mas fécil y rapido. Como seguramente te habras dado cuenta en la
imagen de la Fig. 21. a lado derecho de la cortina que se despliega en e menu “Edicion\copiar” y
“Ediciénipegar” podemos observar una combinacion de teclas que corresponde respectivamente a los
comandos de “copia” y “pegar”: “Ctrl. + C" y “Ctrl. + V", que muy seguramente recordards, los
llamamos “Atgjos’, es decir, caminos més rapidos y faciles para llegar a un sitio 0 hacer una tarea més
facil y rapida. Parallevar a cabo este método se procede de la siguiente manera:

Paso No. 1. Con tu documento en pantalla haz doble clic en cualquier palabra, una vez seleccionada,
presiona la secuencia“Ctrl. + C".

Paso No. 2. Coloca tu punto de insercion en cualquier lugar que desees y presiona ahora la secuencia:
“Ctrl. + V", Otra vez, una vez méas. ¢/Qué sucede ahora?. Otra vez. Tu texto que seleccionaste se copio al
“portapapeles’ y podrés pegarlo todas las veces que sean necesarias.

De igual manera, s hubieses seleccionado todo un parrafo o una hoja completay s la copiaste al
“portapapeles’, también podras pegarlo todas las veces que tU desees. Esta tarea es hasta divertida.
Inténtalo todas las veces que consideres necesarias. Todas ellas reforzaran tu aprendizaje, dominio y
habilidad suficientes para llegar a convertirte en toda una experta de la computadora.

Aprovecharemos este espacio para recordarte que Word puede procesar varios documentos diferentes
a mismo tiempo sin que €lo represente “revolver” la informacion contenida en cada uno de ellos e
igualmente podras copiar texto de un documento y pegarlo en otro totalmente diferente. Esta ventgja
enorme te ayudard mucho mas de lo que te puedes imaginar en la oficina o en tu trabago escolar. Un
beneficio que bien vale la pena de dedicarle todo €l tiempo necesario para su comprension cabal de esta
posibilidad.

¢COmo se hace esto? Veamos.

Trabajando con Archivos

Aprenderemos ahora ¢como abrir, guardar o cerrar archivos de Word”

Empezaremos primeramente a “Abrir” un documento que ya estd4 en nuestro disco, ya sea fijo o
flexible. Antes que nada, tendrés que tener bien presente el sitio donde tienes tu archivo a abrir y de ser
posible, el nombre exacto de éste. Ello te ahorrara muchos problemas en la préctica. Espero que recuerdes
lo gorendido en & Primer Semestre sobre |os aspectos importantes a considerar a8 momento de guardar y
nombrar un archivo, asi como lo aprendido en la seccién “Arbol de Directorios’, aqui cobrara especial
importancia este tema, pues como toda una excelente secretaria, te encontrarés con un sistema de archivo
electronico. Recuerda que € fisico lo puedes ver, y éste, jno! Por lo que la codificacion de la
nomenclatura de los archivos se tornard importante.

Recuerda que en érea laboral, tendras cientos y miles de archivos con los cuaes trabgar; tu
experiencia en clase sera muy pobre, pues solo se limita a los que pueda contener tu diskette, que ya
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empieza a ser obsoleto en nuestros dias. Dedica toda atencidn a ello, pues, redundara significativamente
en tu desempefio como buena secretaria.

Empezaremos por abrir nuestro querido archivo “Texto.doc” con € que hemos aprendido todo lo
anterior. Como ya dijimos estd alojado en Clarch. Es decir en la unidad C: (Disco duro de tu

computadora), especificamente en la carpeta Arch que se desprende directamente del Directorio o Carpeta
principal delaUnidad C:

Para ello, tendremos que hacer clic en el Menu “Archivo” de Word. Se abrira una ventana similar ala
delaFiguraNo. 21

Buscaren: | [} Mis documentos 1 @ - Q 4 i = Herramientas «

ﬁMi risica
(5] Mis archivos de origen de datos
Mis documentos ﬂMis imagenes

&

ECIEnEeE ﬁMis videos
= My Wideos
J [ Meroision
Eecritoria | ] ctivate MP3 Plug-In
Ej Reqister Mowvie Studio
-~

Mis documentos

=
-
"

Mombre de archivao:

& red Tipo de archivo: Todos los documentos de Word |

FiguraNo. 21. Ventana “ Abrir”

&
Cl

CL

Mis sitios

Primeramente observemos atentamente esta ventana. La barra de Titulo dice “Abrir”, inmediatamente
abagjo presenta la leyenda “Buscar en” Interpreta cabalmente esta leyenda: te solicita que le especifiques
claramente € sitio donde quieres buscar tu archivo. Existe una carpeta principal para Windows que la abre
siempre por omision: “Mis Documentos’. Cuando no especificas €l sitio donde guardarés tus archivos,
con toda seguridad quedarén guardados aqui. No obstante, recuerda lo que se habl6 a respecto cuando se
estudio € “Explorador de Windows’. En nuestro caso concreto con € que trabgjaremos es € sitio
C:\Arch, por lo que debemos indicar que deseamos buscar en la unidad C:, para ello hacemos clic en €l
menU desplegable (Punta de flecha hacia abgjo) y se desplegara un menu en e que se incluyen todas las
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Unidades gque se encuentran instaladas en tu computadora, en nuestro caso es el que se presenta en la
Figura 22.

Para acceder a este sitio, primeramente deberas buscar la Unidad C:, después

Buscar en: 2o Disco local {C:) &2 @ Lar. i Q >< Gl j * Herramienkas -

aarch CaMideos
2 _parchivos de programa W INDOWS
Mis docurmentos | () audiograbber
recientes hde

——ty |Z)Cositas

T ) dbdeskt
Escritoria [ delphizz
|ZyCocuments and Settings
iMarce
CiMarcezzz
Mis documentos | |5 PhotoEd
| Pirateando
|ZhPrink Artisk 2.0
_JProgram Files
PC 1 5Silver

L

|

\J

=3
= |l

‘.J Mombre de archiva: v ; -
. il abrir

Mis sitins de red

Tipo de archiva: Todos los documentas de Waord v Cancelar

FiguraNo. 22. Abrir el archivo “Texto.Doc” que se encuentra en la Carpeta C\Arch

Pasemos ahora a conocer € contenido de sus Menus.

Menu “Archivo”. En este menl encontraremos las diferentes tareas que podemos redlizar con los
archivos (trabgjos realizados) o con los que estés realizando en este momento.

FiguraNo. 2
1.- Como podemos ver en la Figura No. 2. con este mend, podremos Abrir un archivo ya existente para
su modificacion, impresién o simplemente para poder continuar con un trabajo que no hemos terminado.
2.- La opcién de “Cerrar” nos sirve para cerrar € documento activo. Es decir, € que podemos ver en
este momento en nuestra la pantalla.
3.- Laopcién de “Guardar” la emplearemos para guardar €l documento con € que estamos trabajando,
es decir, € trabajo que tenemos en este momento en pantalla.
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4.- “Guardar Como” la usaremos cuando deseamos guardar por primera vez alguno de nuestros
trabajos o deseamos cambiarles el nombre para poderlo guardar con otros que yatienen el mismo nombre
con € que lo abrimos. También cuando deseo cambiarlo de unidad. Es decir, lo tengo en € disco duro de
la computadora y ahora quiero guardarlo en mi diskette. Para ello, utilizaremos esta opcion.

5.- Configurar Pégina. Esta opcion serd utilizada cuando deseamos definir las caracteristicas que
debera tener la hoja en la que imprimiremos finalmente nuestro trabajo. Por ggemplo, cambiar € tamafio
de la hoja, cambiar los margenes, intercambiar entre formato de hoja horizontal o vertical. Cuando no
realizamos modificaciones a esta seccién, Word utiliza las opciones por defecto u omision, es decir, las

que ya tiene configuradas la aplicacion, mismas que habremos de modificar de acuerdo a nuestras
necesidades.
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