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PROCESADOR DE TEXTO WORD 2010

LA INTERFAZ Y FUNCIONES BASICAS

El Procesador de texto pertenece a la categoria Software de Aplicacion que permi-
te crear y editar documentos de texto en una computadora.

Se expondran las capacidades de procesamiento basicas que brinda Microsoft
Word, version 2010 de Mi-
crosoft Office.

ES UN SOFTWARE O PROGRAMA DE MULTIPLES A continuacion se recopilan
FUNCIONES PARA LA REDACCION DE TEXTOS, sobre Microsoft Office Word
CON DIFERENTES TIPOGRAFIAS, TAMANOS

2010 donde Escudero, C. vy
otros (2012), hacen referen-

DE LETRA, COLORES, TIPOS DE PARRAFOS, cia a las generalidades del
EFECTOS ARTISTICOS, ENTRE OTRAS. uso de Word.

Word es uno de los proce-
sadores de texto de mayor
uso que permite crear, modificar y dar formato de manera eficiente a cualquier
documento.

Usar un programa de procesamiento de texto significa que se puede escribir el
texto de un documento y editarlo (realizar cambios) posteriormente sin tener que
volver a escribir todo.

Los procesadores de texto, aparte de introducir texto, imagenes y dibujos, le ayu-
dan para trabajar con los mismos, aplicando estilos, disefios y formatos para que
tomen una apariencia profesional




RECOMENDACIONES DE LA LECTURA-PRACTICA

Se recomienda realizar la lectura con el computador al frente, de esa manera us-
ted va haciendo la lectura y practicando directamente en el computador, LEER Y
PRACTICAR.

— La ficha Archivo reemplaza el boton de Microsoft Office y esta si-
!' E@ tuada y resaltada en color azul en la primera posicion de la cinta
b de opciones de los programas de Microsoft Office.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista

PRESIONE CLIC en la ficha Archivo, se pueden ver los mismos comandos basicos
disponibles en versiones anteriores de Microsoft Office para abrir, guardar, imprimir
y cerrar el archivo.

ABRIR LA APLICACION

Algunas formas de iniciar Word:

Puede hacerlo desde el botdn Inicio (situado, normalmente, en la
esquina inferior izquierda de la pantalla), posteriormente SELEC-
CIONE LA OPCION TODOS LOS PROGRAMAS. a continuacion la
carpeta Microsoft Office y posteriormente PRESIONE un clic en
el icono de Microsoft Word 2010.

cual puede estar situado en el Escritorio, en la barra de Tareas,

@ De igual modo, INICIE HACIENDO CLIC EN EL ICONO DE WORD. ¢
en la barra de Office o en el mend Inicio.

@ _ Finalmente, se puede hacer desde un documento Word situado
en el escritorio 0 en la lista del EXPLORADOR DE WINDOWS.
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CERRAR ARCHIVOS DE WORD
PRESIONE CLIC en la ficha Archivo de la cinta de opciones de Microsoft Word y

= cerar pOSteriormente SELECCIONE LA OPCION CERRAR. se aprovecha para acla-
rar que la aplicacion de Word queda abierta.

CERRAR LA APLICACION

Algunas formas de cerrar Word:

- Para cerrar Word, PRESIONE CLIC EN EL BOTON CERRAR de Ia
ventana de la aplicacion.

También se puede hacer mediante la combinacion de teclas Alt
B4 salir + FA. Finalmente, puedes hacer esto desde la ficha de Archivo de
la cinta de opciones de Microsoft Word, opcion SALIR.
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PRACTIQUE LO MENCIONADO ANTERIORMENTE

1. Abra la aplicacion Word de cualquiera de las 3 formas que se explico.

2. Para cerrar la aplicacion seleccione Archivo, luego Cerrar.
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RECONOCIMIENTO DE INTERFAZ

La pantalla principal de Word tiene los siguientes elementos:

BHS 0O0-= Documentol - Word T E - x
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ACCESO RAPIDO
; CINTA DE OPCIONES

. FICHA DE ARCHIVO BARRA DE DESPLAZAMIENTO ———

Z00OM —
BARRA DE ESTADO

PAGINA1DE1 OPALABRAS ESPANOL (COSTA RICA)

Figura | Reconocimiento de la interfaz ota: captura de pantalla Microsoft Word 2010 30 Junio 2016
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LA BARRA DE TITULO

En esta barra aparece un icono de Word con el nombre del documento que se esta
editando, en este caso documento 1, asi como el nombre del programa Microsoft
Word, y los botones tipicos de Windows.

El nombre del documento, en caso de que no se haya guardado con algdn nombre
especifico, aparecera con los titulos documento 1, documento 2, etc. Si ya se le
habta asignado un nombre determinado al texto, aparecera con ese nombre.

LAS REGLAS

Las barras de reglas, tanto horizontal como vertical, le informan

0 de la medida de los margenes, las tabulaciones, de la posicion
que ocupa un objeto con respecto a toda la hoja, etc. ACTIVE la
ficha VISTA en el grupo MOSTRAR.

LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Estas barras le permiten moverse a lo largo y ancho del documento de forma
rapida y sencilla: DESPLACE la barra arrastrandola con el raton para situarse en
cualquier parte del documento, 0 PRESIONE CLIC en los botones con flecha.

SELECCIONE EL BOTON DE BUSCAR

Se encuentra en la parte inferior de la barra de desplazamiento horizontal. Le per-
mite buscar: campos, notas al final, notas al pie, comentarios, secciones, paginas,
ir a, buscar, modificaciones, titulos, graficos y tablas.



N ' MIEMBRO DE LA RED
L ILUMNS

San Marcos

LOS BOTONES DE PRESENTACION

En Word un mismo documento se puede ver de diferentes formas; es 1o que se
llama modo de presentacion. Estos botones le permiten pasar de un modo de pre-
sentacion a otro: disefio de impresion, lectura de pantalla completa, disefio web,
esquema y borrador. También se puede acceder a estos botones en la ficha VISTA
en el grupo VISTAS DE DOCUMENTO.

E ﬂ]-'m Reemplazar
3bC AaBbC AaBbC( l% 2o

ado 1 Encabezado 2 Encabezado 35;. ' Buscar

[} Seleccionar

Figura 2. La regla de Word. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010 30 Junio 2016

EL PUNTO DE INSERCION

Es una Iinea vertical parpadeante que le indica donde se va a
= escribir la proxima letra que vayas a teclear. Puede probar escri-
) biendo su nombre justo en esa linea.
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LA BARRA DE ESTADO

La barra de estado le mues-
tra informacion del docu-
mento como por ejemplo, la pagina en la que se encuentra, el total de paginas y
el namero de palabras, de igual manera, se puede verificar errores de revision y
ver el idioma.

Pagina: 1 de 1 | Falabras: 0 | o+  Espafiol (Costa Rica) |

Opciones de Word - ke - | — 3
= R —— | —— -
pelones - ..@_u

General . . -
E-E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Mostrar
Comandaes disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rapide:
|Comando; mas utilizados EI |Para todos los documentos (predeterminado) EI

Revision

Guardar

Idioma <Separador> - Guardar
Abrir

Aceptar y continuar con |a si..
Agregar un hipervincule

Agregar una tabla 3

Deshacer | 3
Avanzadas Nuevo

Rehacer

GO JgT

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Alinear a la izquierda
Complementos Ancho de pa'gmf
Aumentar tamafio de fuente
Centro de confianza Buscar

Cambiar nivel de lista 3
Centrar

Color de fuente |b
Color de resaltado del texta [» ‘7|
Comentario anterior
Configuracién de parrafo
Configurar pagina

[J[]

Contrel de cambios

Copiar

Copiar formato

Cortar

Definir nueve formate de ni...

g K PEALT R0 0l AP

Deshacer | [

Mostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer « |10
acceso rapido por debajo de la cinta de T E
opciones Importar o exportar ¥ |(/
< . | +

S =

Figura 3. Accesos Rapidos. Nota: Captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016




LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESOS RAPIDOS

Esta barra le permite acceder de manera rapida a aquellas herramientas que se van
a utilizar de manera habitual en la labor diaria.

Para decidir que Tconos se desean que aparezcan visibles en la barra de
accesos rapidos, debe PRESIONAR CLIC SOBRE EL SIMBOLO QUE APARECE MAS A
LA DERECHA DE LA BARRA y a través del cual se le despliega un nuevo mena que
le permite elegir que accesos rapidos quieres colocar en la barra. Los elegidos me-
diante un clic, quedan sefalados en la lista mediante un tic de confirmacion sobre
fondo naranja.

WEH9-0E Al poc
m Tnicio Insg Personalizar barra de herramientas de acceso rapido \dencia
v | Muevo

Calibri (| pprir

Pegar N & |V | Guardar
F

-

Carreo electronico

Portapapeles =

Impresidn rapida |

Vista previa de impresian e Imprimir

Ortografia y gramatica
o v | Deshacer

N v | Rehacer

Dibujar tabla

Abrir archivo reciente
Mas comandaos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Figura 4. Configurando los accesos rapidos. Nota: Captura de pantalla Microsoft Word 2010 30 Junio
2016

Este mend también le permitira anadir mas comandos de 10s que aparecen en la
lista INICIE. SELECCIONE LA OPCION Mas comandos... que le da acceso a todos
los que puede utilizar el programa, desde los mas habituales y de uso mas comuan,
hasta los mas especificos.

De esta forma permite que cada uno de los usuarios del programa pueda perso-
nalizar esta barra, adaptandola a sus necesidades y facilitandole de este modo el
trabajo.
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Desde este mend también se puede elegir la posicion en la que se desea
que aparezca la barra de herramientas de acceso rapido, sobre la cinta de opciones
0 bajo la misma. Siempre aparecera la opcion contraria a la de activar en ese mo-
mento, para permitir el cambio.

SELECCIONE la opcion Mas comandos..., se abre de manera automatica la ventana
correspondiente a "Opciones de Word", presione la opcion correspondiente a BARRA
DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO.

La opcion BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO da paso a que en la
pantalla se observen dos columnas, en la de la derecha se colocaran los comandos
disponibles en la aplicacion, clasificados por diversos criterios. Para cada una de cla-
sificaciones disponibles aparecera un listado de los comandos correspondientes.

Para elegir que comandos necesitan que aparezcan en la barra de accesos rapidos,
solo se SELECCIONA el comando deseado en la lista de la izquierda y se PRESIONA
sobre el boton AGREGAR que aparece entre ambas columnas. De esta manera se va
completando la columna de la derecha con aquellos accesos directos que se desean
que aparezcan en la barra.

Sobre la lista de las opciones elegidas para personalizar la barra de herramientas
de acceso rapido, se encuentra un menl desplegable que permite determinar si
deseas que los comandos seleccionados aparezcan en todos los documentos de
Word de manera predeterminada, o solamente en el documento actual.
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Del mismo modo también esta la opcion de quitar aquellos comandos ya seleccio-
nados e incluidos en el listado de la izquierda. Para ello lo Gnico que se debe SE-
LECCIONAR DICHO COMANDO y PULSAR el boton QUITAR que aparece entre ambas
columnas.

Otra de las opciones que permite esta ventana es la de RESTABLECER los valores

predeterminados, de manera que los Unicos accesos que aparecen en la barra son
guardar, deshacer y rehacer.

=R

LA CINTA DE OPCIONES

Mediante estas opciones se llevan a cabo la mayor parte de las operaciones en
Word 2010.

En esta cinta aparecen una serie de opciones a modo de fichas (pestafias) de
manera predeterminada aparecera el nombre de todas ellas, y solo una abierta o
desplegada con todos los comandos a los que da lugar.

Inicio | Insertar  DiseAodepigina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista s @
[ - -
j Calibri (Cusrpa) * 11 v AT A7 | Aav | B = - i=
= &

STt [ dEmEE | A A Busaar T
EoE S EE M aasoce | aasbcode AaBbC AaBbee AAB A Pt
tae
El - | B A === = s 4 " : Rt R
0 g N K S ke x| A-¥-A BE=E=== = 5 THomal |TSinespa. Tiulol  Titulo2 Thulo [} Comblar | b onar -

Figura 5. Cinta de opciones. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016

Aungue también existe la posibilidad de minimizar la cinta de opciones, de esta for-
ma solo apareceran los nombres de cada una de las fichas, y para ver su contenido
PRESIONE CLIC sobre su nombre.

[CE= RS Documento? - Microsoft Word = @ o=
Inicio Insertar Di de pagi Referencias Correspand, Ri Vist: v @

Figura 6. Minimizar la cinta de opciones. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016




Para minimizar la cinta de opciones se puede seguir uno de estos dos procedimientos:

1. PRESIONE CLIC en el botdn que aparece en el borde derecho de la cinta (junto
ala ayuda). Para que vuelva a aparecer la cinta de opciones solo se tendra que
volver a presionar CLIC sobre el mismo boton.

2. COLOQUESE sobre cualquier ficha de la cinta de opciones y pulsando el boton
derecho del raton aparecera un mend, MARCAR o DESMARCAR la opcion co-
rrespondiente a minimizar la cinta de opciones.

3. PRESIONE DOBLE CLIC SOBRE LA FICHA ACTIVE y desaparece la cinta de op-
ciones permaneciendo exclusivamente el nombre de cada una de las fichas.
Para que vuelva a aparecer la cinta de opciones solo se tiene que volver a
hacer clic sobre la ficha ACTIVE.

Dentro de la cinta de opciones se distinguen distintos componentes:

FICHAS

Existen ocho fichas clasificadas por sus diferentes contenidos: ARCHIVO, INICIO, IN-
SERTAR, DISENO DE PAGINA, REFERENCIAS, CORRESPONDENCIA, REVISAR Y VISTA.

isar  Vista o @
——— 44 Buscar ~
=201 9 | aasbcene | aasbeene AaBbCi aaBbce AAB = %

THormal | 75in espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo | Cambiar

_1 3 Calibri (Cuerpo} ~ |11 ~| AT A7 | Aa~ | &
2, Reemplazar

Pegar N X § - abe x, S A .
Sl 3 = HE 7| estilos - | R Seleccionar +

Portapapeles & Fuente F] Parrafo ] Estilos F Edicion

Figura 7. Fichas Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010 30 Junio 2016

Apareceran fichas adicionales a las antes mencionadas (del lado derecho de la ba-
rra de titulo de Word) en el momento en el que estas fichas sean necesarias para
el trabajo. Por ejemplo, aparecera una ficha correspondiente a tablas cuando se
esté trabajando con una tabla, donde se presentaran todos los comandos que se
necesitan, y desaparecera cuando ya no estés trabajando con ella, manteniéndose
siempre las ocho fichas fijas que se han comentado.




A

San Marcos

MIEMBRO DE LA RED

ILUMNYS

@“ E -3+ Documentol - Microsoft Word Herramientas de tabla o B EE
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio | Presentacidn (] e
Fila de encabezado Primera columna | /04— | —— ————— éSombreado - @
Fila de totales Ultima calumna e
_—_--- Z—---C — Dibujar
Filas con bandas Columnas con bandas baordes -
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Figura 8 Fichas adicionales. Nota- captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016

GRUPOS

Dentro de cada una de las fichas existen una serie de grupos de elementos con una
serie de caracteristicas homogéneas enmarcadas dentro de rectangulos. PRESIONE
la ficha Inicio y se puede visualizar los grupos: PORTAPAPELES, FUENTE, PARRAFO,
ESTILOS Y EDICION.

[ | |
| Inicio [ Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacian & 0

I & " - - 2 o = E ‘EE 'ZE
%| 2 Calibri {Cuerpa} = 11 A A Aa % i naBbCcDe| AsBbccDe AaBhC: = e! 4
2 ¥= sk
q 7 Mormal 1 Sin espa... Titulo 1 —| Cambiar || Edicidn
™| estilos ~ e

Pegar;y N £ § vahe X, X* &vayvév
IF Estilos [F I

Portapap... T Fuente [

Figura 9 Grupos. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016
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COMANDOS

Cada una de las diferentes opciones de actuacion estan representadas por
botones dentro del programa.

LOS ELEMENTOS DE LAS CINTAS DE WORD 2010

Iniciador de cuadros de dialogo. Asi se denomina la pequefa flecha que apare-
ce en la esquina inferior derecha de algunos de los grupos que aparecen en la cinta
de opciones, y permite tener acceso a aquellas opciones que aparecen ocultas.

Calibri (Cuerpa) = 11 = A" A7 | Aa- | &
N & § -abe x, x* | [-% - A-

Fuente Ia

Figura 10. Elementos de las cintas. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio de 2016.

OPCION DE MENU CON UNA PUNTA DE FLECHA RELLENA HACIA ABAJO. PRESIONE
CLIC sobre esta opcion se desplegara un ment de Word.

| Hw9-0|- Documente

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Ei

£ Calibriicusmpo) - 11 < AT A B, iz -z EEE ]

Pegar _3_, N &£ § ~abe x, x| [~ Tipo oracidn, Q.
Portapapeles Fuente mindseula
Fgoag  MAMSUS 5
Paner en mayusculas cada palabra
-

H l Alternar MAY/min

Figura 11. Opcién de mend con punta.. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016
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OPCION DE MENU CON UNA PUNTA DE FLECHA RELLENA HACIA LA DERECHA. Es-
tas opciones aparecen dentro de una de las anteriores, PASE el raton sobre esta
opcion se desplegara otro mend de Word. (Existen submen(s)

= AN AE
Inicio
=k

o ==
egar N &
S §

Portapapeles I

Insertar

Calibri {Cuerpo} = 11

Documer

Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revi:
- A A A | B S-S -tDe EEE 4
- 2 -~ b7 . - = == = -
S[labe x, x* | A-¥-A- FHls==slz &
-~ Ia Parrafo
Ble 11 2030 d 151
| T T T T T
-

Mas subrayados...

ﬁ Color de subrayado

* @ Automatico

Colores del tema

Colores estandar
| § FEEENER

Mas colares...

Figura 12. Opcién de mend con punta.. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010 30 Junio 2016
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OPCIONES DE BOTON. En este caso las opciones que estan disponibles en cada
momento se iluminaran con un color anaranjado en el fondo, PASE el puntero del
raton sobre ellas, para que se pueden elegir, solo PRESIONE clic sobre ellas con el

boton izquierdo del raton.

Wid9-uvls
B

Paginas Tabla | Imagen

Imagenes |F.
predisefiadas

Tablas

de pagina

=0 I smartart

Documentol - Microsoft Word
Referencias Correspondencia

5| Encabezado ~

il Grafico |5l Pie de pagina -

- [agt Captura = -

Vinculos )
[#4] Mdmero de pagin

| Encabezado y pie de p

Figura 13 Opciones de boton. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010, 30 Junio 2016

OPCIONES CON UNA VENTANA IZQUIERDA SENSIBLE. En este caso PRESIONE CLIC
en la casilla a la izquierda de la opcion y se activa, una opcion activada tiene un

simbolo de verificado.

Referencias

Regla

[T Lineas de Ia cuadricula

Correspo

[ Panel de navegacidn

Muaostrar

ndencia

Zoom

Documentol - Microsoft )

Revisar Wista

Zoom

Figura 14 Opciones con una ventana. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016.
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MINI BARRA DE HERRAMIENTAS.

La aplicacion Word 2010 permite tener acceso de manera rapida a los comandos de
formato mas utilizados mediante la mini barra de herramientas.

Esta barra aparece de manera atenuada cuando SELECCIONE el texto al que se le
quiere dar formato, SENALE con el puntero del ratdon esta mini barra, se activaray se
puede elegir las opciones que se necesiten para dar formato al texto seleccionado.

Arial - 12 - AS AT EEEE

N S=E¥-A-F

Figura 15. Mini barra de herramientas. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010 30 Junio 2016.

El método mas rapido para acceder a las opciones de Word es HACIENDO un clic con
el raton sobre ellas. En el caso de que se quiera acceder a las distintas opciones a
partir del teclado, PULSE la tecla Alt, de este modo apareceran en la ventana sobre
cada uno de los comandos disponibles de la barra de herramientas de Acceso Ra-
pido y sobre cada una de las fichas, la tecla que corresponde para el acceso a las
mismas a través del teclado.

@| ' |= Documentol - Microsoft W

Archivo Inicio Inar Diseﬁopégina Referencias Corres dencia Revisar Yista
o Mo o] T&]

L ] Jt;
_H] Calibri {Cuerpo) * 11 = A A7 | Aa~

-

-

[y
4

=.y=. | EE

& A
= A AaBht
Pevgar \f N &£ § ~abe %, X° __,:'!_:-Z.Eg?.é. 3 &-_- 7 Nar

Portapapeles = Fuente ] Parrafo a

+
L

Figura 16 Mini barra de herramientas. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010 30 Junio 2016

Una vez que se conocen las teclas que corresponden a cada una de estas opciones,
para acceder a cada una de ellas por el teclado se debe PULSAR la tecla Alt junto
con la tecla que indica en este momento la ventana.



A

San Marcos

MIEMBRO DE LA RED

ILUMNYS

Después de acceder a una ficha PRESIONE DE NUEVO la tecla Alt para visualizar la
tecla que corresponde a las opciones de cada grupo.

@' H2-0 IJ |= Documentol - Microsoft!
IHICIO Insertar Dizefio de pagina Eeferencias Correspondencm Rewsar Vista

EmEI0; . (] [m2
_d] Calibri (Cuerpo} = 11 = A" A7 | Aav | B i . 4= - T

Pegar N ¥ § ~abe x, * | i~ - A~
paﬂmpe.h 0EE 0HE @

I-
$-|-2-|1-|--|WI-|-
|| T

Figura 17 Mini barra de herramientas. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016

En el caso de los menUs desplegables que aparecen en algunas de estas opciones,
SOLO CON QUE PULSE la tecla Alt junto con la tecla que aparece indicada en cada
uno de los casos.

Otro método para acceder a las diferentes opciones de los menUs desplegables es
presionando la tecla de funcion F10 (del teclado de la computadora) y desplazarse
por ellos mediante la flechas de movimiento (también del teclado de la computado-
ra), para acceder a una de las opciones PULSE la tecla Enter cuando se esté sobre
la opcion.

La aplicacion permite incluir los comandos que se necesiten de los grupos en la ba-
rra de accesos rapidos, de una manera muy cémoda, COLOQUESE sobre los fconos
de dichos comandos y presione CLIC con el boton derecho del raton, de esta manera
se muestra un ment contextual en el cual se puede elegir la opcion de agregar a la
barra de herramientas de acceso rapido.

COLOQUE el puntero del raton sobre cualquiera de los elementos de la ventana,
aparecera a los pocos segundos una ventanita explicativa de las funciones del ele-
mento sobre la que se encuentre.
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FUNCIONES BASICAS Y ESPECIALES

INTRODUCCION DE TEXTO

ABRA la aplicacion, por default le aparece un documento nuevo, llamado documento
1.y el punto de insercion colocado en la esquina superior izquierda, el cual esta listo
para empezar a introducir el siguiente texto:

19
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TEXTO DE PRUEBA

Este es un texto que a utilizar para practicar el cortar y pegar.

Cuando se escribio el texto, se pudo notar que el cambio de linea se hizo automa-
tico, ya que al llegar al margen derecho Word automaticamente baja la palabra que

se esta escribiendo a la siguiente linea.

PRACTIQUE con el texto anterior borrar una letra o palabra, se puede hacer de la
siguiente forma:

ACCION PRESIONE IMAGEN
DE BORRAR LAS TECLAS DE TECLADO

Un caracter a la izquierda setroceso s
| (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso i | i I

Un caracter a la derecha Supr Supr

Una palabra a la derecha Ctrl + Supr S | o l

Tabla I Borrado de caracteres. Nota: creacién propia.

20



FORMATO DE FUENTE

Para cambiar el formato de la fuente (letra), primero SELECCIONE el texto e inme-
diatamente le aparecera la mini barra de acceso inmediato de formato, y posterior-
mente SELECCIONE el formato de la fuente que le convenga, o de otro modo SE-
LECCIONE la ficha Inicio y en el grupo Fuente se encuentra la opcion para cambiar

dicho formato.

# SELECCIONE el parrafo y COLOQUE el puntero del lado izquierdo del texto (el
puntero cambia de forma y se convierte en una flecha), PRESIONE UN CLIC vy la
linea completa quedaréa seleccionada y PRESIONA DOBLE CLIC, el parrafo completo

quedara seleccionado.

seleccionar Se ve como el texto seleccionado, queda con un sombreado color gris.

-

Calibri =11 ~-|A A Aa- A

P
LAINRN

Fuentes del tema

Calibri Light {Titulas)
Calibri (Cuerpa)
Fuentes utilizadas recientemente
O Arial

O Mission Gothic Reqular
O Mission Gothic Thin

O Mission Gothic Bold
O Tahoma

O Anal Black

Todas las fuentes

O lgency B

O Aharoni 111 TN

0O ALGERIAN i
O snare o

() iogianatiew #Ta7 I
() ingsanavrr #a

O aparajita EEICIRY

() ALrabic Typesetting ah 2l !
O Arial |

O Arial Black
T Arial monospaced for SAP -

Para cambiar la Fuente (letra) PRESIONE UN
CLIC sobre el boton con punta de flecha que hay
al lado derecho de la fuente actual, esto hara
que se despliegue una lista con las fuentes dis-
ponibles. EI propio nombre de la fuente esta re-
presentado en ese tipo de letra, de forma que
puedes ver el aspecto que tiene antes de apli-
carlo. Si conoce el nombre de la fuente que quie-
re aplicar, PRESIONE UN CLIC sobre el nombre
de la fuente actual y teclee directamente.

Figura 18 Formato de fuente. Nota: captura de pantalla Mi-
crosoft Word 2010. 30 Junio 2016

Practique lo siguiente con el texto que escribio:
SELECCIONE el tipo de letra Arial, y un tamafio
de 14.
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Para indicar el tamafio, PRESIONE UN CLIC en la punta de flecha para buscar
el tamafio que se desea o se puede escribir directamente (el texto debe estar
seleccionado).

CAMBIE el Estilo de fuente de una palabra o una letra, aplicando un estilo de los
tres disponibles o una combinacion de los tres.

Negrita, cursiva y subrayado N & S

-

APLIQUE el estilo negrita a la palabra 'electromagnética’, COLOQUE el puntero del
raton al principio de la palabra, PRESIONE el boton izquierdo y sin soltarlo, MUEVA
el puntero hasta el final de la palabra. De esta forma habras seleccionado la pala-
bra. Para aplicarle un estilo, PRESIONE UN CLIC en el boton Negrita.
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MODIFIQUE el mismo parrafo, APLIQUE estilo de letra a las palabras 'radiaciones
invisibles'. utilice las siguientes teclas para desplazarte:

— Con las teclas de flechas izquierda/derecha DESPLACE el punto de insercion
una posicion a la izquierda o derecha, de la letra donde se colocd el punto de
insercion.

— Con las teclas de flechas arriba/abajo DESPLACE el punto de insercion una
Iinea arriba o abajo.

— Con la tecla Fin vaya al final de la linea y con la tecla Inicio vaya | principio de
la linea.

El tipo de letra, el tamafio y el estilo se refieren al formato de la fuente; pero si se
necesita definir la alineacion del texto, el espacio entre lineas o sangrias, entonces
lo que se va hacer es darle formato a un parrafo.
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FORMATO DE PARRAFO

Botones para definir la alineacion.

Alinear un parrafo significa, normalmente, fijar su colocacion
con respecto a los margenes de la pagina. Existen cuatro
tipos de alineacion: izquierda, centrada, derecha o justificada.

CAMBIE I3 alineacion del texto, primero SELECCIONE los parrafos que va a alinear
y PRESIONE un clic en el boton correspondiente a la alineacion que requiera en la
ficha Inicio, grupo Parrafo.

Con los botones de la ficha Inicio, en el grupo Parrafo
AUMENTE o DISMINUYA sangria, segln requiera desplazar
el texto hacia la izquierda o hacia la derecha.

41
"l
L
L]

Si se quiere que el parrafo se desplace un poco hacia la derecha, SELECCIONELO y
PRESIONE UN CLIC en el boton Aumentar sangria. Después de haber aumentado
la sangria del parrafo, PRESIONE un clic en el boton Deshacer de la barra de herra-
mientas de Acceso Rapido.

Formato de parrafo
oy Negrita
Formato de fuente A

Pegal Formato de fuente B v

Escritura "dgdfg dgdg dfgdfg dgdf dfg”
Portapag

Autocorreccion
1o}
E] Escritura "dgdgdgdfgdg ~
|—| Cancelar ‘
© |

Figura 19 Formato de parrafo Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016
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Este boton, deshace la Gltima accion, (el aumento de sangria). DE UN CLIC en el
botdn con punta de flecha que hay a la derecha del boton Deshacer, aparecera una
lista con las Gltimas acciones para deshacer, COLOQUE el puntero en esa lista para
deshacer a su preferencia varias acciones a la vez.

W9 ™0

De la misma forma, se puede rehacer las acciones que se acaban de deshacer.

De acuerdo a lo anterior usted deshizo el aumento de sangria, para que el parrafo
regrese al formato anterior, REALICE rehacer la accion y vuelva a dejarlo con el au-
mento de sangria a la derecha DANDO CLIC en el boton Rehacer ubicado en la barra
de herramientas de Acceso Rapido anteriormente mencionada.
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Un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo,
q estas marcas se insertan al pulsar la tecla Enter. Para hacerlas
visibles, PRESIONE UN CLIC en el boton de la ficha Inicio del
grupo Parrafo.

ESPACIADO ANTERIOR Y POSTERIOR

Las opciones Anterior y Posterior hacen referencia a la distancia que habra
antes y después del parrafo.

INTERLINEADO

Es el espacio que habra entre una linea y otra (I sencillo, 1.5 espacio y medio, 2.0
doble, etc).

Ambos pueden personalizarse de manera individual:

1. SELECCIONE los parrafos a los que se quiere cambiar el espaciado.

2. Después en la ficha Inicio, grupo Parrafo presione un CLIC en el boton Espacia-
do entre lineas y parrafos.
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Aparecera un ment donde las primeras opciones son para indicar el interlineado vy
en la parte inferior las Gltimas dos opciones son para aumentar el espaciado antes

0 después del parrafo.

=]l & - - || rhomal | nsin
1.0
1,15
1,5
20
25
3,0
Cpciones de interlineado...
;: Agregar espacio antes del parrafo
f: Agregar espacio después del parrafo

Figura 20. Interlineado. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016.

Si se quiere especificar la distancia antes o después del parrafo lo puede indicar en
el cuadro de dialogo “Parrafo” o en la ficha Disefio de pagina, grupo Parrafo.
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LETRA CAPITAL
Se inicia un parrafo con una MayUscula grande.

a fibra debe formar parte de nuestra alimentacion diaria, dado que beneficia el correcto

funcionamiento de los intestinos. Si el consumo diario fibra vegetal es escaso o nulo, la
recomendacion es de incorporarla progresivamente, aumentando dfa a dia su consumo hasta
llegar a los 25-40 gramos diarios.

INSERTE una letra capital:

1. PRESIONE CLIC en el parrafo que comienza con “La fibra . donde se quiere
que comience con letra capital. (El parrafo que se trabaja debe contener texto).

2. Entra a la ficha Insertar, grupo Texto y presione un CLIC en Letra capital.

3. SELECCIONE con un clic las palabras: "En texto”

IE Letra capital *I kgd Objeto -

Mingunao

A_E En texto

A=

En margen

E Dpciones de letra capital...
Figura 21 Letra capital Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016

Para indicar la fuente, el nimero de lineas que ocupara y la distancia desde
el texto. Realice lo siguiente:

— Seleccione Opciones de letra capital

— Seleccione 4 lineas

— Seleccione Distancia desde el Texto 2

— Presione Aceptar



2 l MIEMBRO DE LA RED
L ILUMNYS

San Marcos

EL PORTAPAPELES

En el portapapeles, Word 2010 va guardando lo que se copia 0 se corta. Cada vez
que se usa Copiar, Cortar y Pegar se esta utilizando el portapapeles, aunque no
se estemos consciente de ello: es el funcionamiento automatico del portapapeles.
Al copiar se almacena un elemento en el portapapeles y al pegar se pega el Gltimo
elemento que se copio.

= & Cali
A |
Pegar 9’ N

Portapapeles |

Figura 22 El portapapeles. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016

COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Cuando se habla de copiar significa colocar una copia en otro lugar; mientras que
cuando se habla de cortar significa quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar.
Se pueden utilizar varios métodos:

Mediante los Tconos en el grupo Portapapeles, que se encuentran en la ficha
Inicio:

Seleccione el elemento (caracter, palabra, parrafo..) a copiar o cortar, hacer clic en

el fcono copiar o cortar, 9 colocar el punto de insercion en el punto de destino,

hacer clic en el cono pegar =)

PRACTIQUE

1. SELECCIONE la linea que comienza ‘Este es un texto..”
2. BORRE mediante la opcion Tcono.

3. DESAGA esta opcion.
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MEDIANTE RATON

Vamos a ver varios métodos:

1. Normal. SELECCIONE una palabra con doble clic, PRESIONE el boton derecho,
elegir copiar o cortar en el mend contextual, ir a la posicion donde vas a copiar
0 pegar, PRESIONE boton derecho y elige pegar.

2. Rapido. SELECCIONE una palabra con doble clic, PRESIONE el boton derecho del
raton y arrastrar (sin soltar), hasta llegar a la posicion donde se va a copiar 0
cortar, y aparecera un menu en el que se debe elegir la opcion copiar aqui o
mover aqui.

3alu
Cortar

LCopiar

£F i o<p

Opciones de pegado:

Fugnte..,

Parrafo...

-

-

Wifietas |
Mumeracidn |

Estilos 4

e TR

Hipervinculo...
Buscar b
Sindnimaos 3

EE  Traducir

Acciones adicionales ¥

Figura 23 Mediante raton. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016
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PRACTIQUE

1. SELECCIONE la linea que comienza ‘Este es un texto..”
2. BORRE mediante la opcion raton.

3. DESHAGA esta opcion.

SOLO CON EL TECLADO

Primero, seleccionar el texto con May + flechas para seleccionar letras o con May +
Ctrl + flechas para seleccionar palabras.

Segundo, copiar con Ctrl+C o cortar con Ctrl+X. Y por Gltimo, ir a la posicion donde
seva a pegar, teclear Ctrl+V.

Portapapeles 2 de 24 v X |1|
[@ Pegar todo ] [& Borrat todo ] —
Haga clic en el elemento que desea &
pegar:

@J Saludos -
:

Figura 24 Sélo con el teclado. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010, 30 Junio 2016
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PRACTIQUE

1. SELECCIONE la linea que comienza "Este es un texto..”
2. BORRELO mediante la opcion solo teclado.
3. ELIMINE esta opcion

Elija el método con el que se sienta mas comodo. Considere que el método solo con
el teclado, no requiere coger el raton y, aunque parece engorroso, para las perso-
nas que teclean rapido, puede ser muy eficaz. Cuando se copia 0 corta, Word lo
guarda en el portapapeles, de esta forma se dispone de las Ultimas 24 "cosas"
que se han copiado o cortado y en cualquier momento se puede volver a utilizar la
que quieras. Para acceder a este panel presione un clic en el iniciador de cuadro de
dialogo “Portapapeles”.
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PEGADO ESPECIAL

Se utiliza para controlar la forma en que se pega la informacion.

Esta opcion es til para pegar contenidos de una pagina web dentro de un docu-
mento de Word, todos los formatos (tamafio de la fuente. hiperenlaces y demas)
seguramente no son los que td requieras o necesites, (aunque se podria utilizar la
opcion de pegar y después cambiar manualmente), pero resulta mas eficaz evitar
transferirlos directamente.

Opciones de pegado:
&
Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...

Figura 25. Pegado especial Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010, 30 Junio 2016

En la ficha Inicio, grupo

Portapapeles PRESIONE UN CLIC en el boton Pegar y pos-

teriormente SELECCIONE la opcion Pegado especial...

Pegado especial

@© pegar:

Resultado

Origen: Desconocido

Pegar vinculo:

Como:
Formato RTF
Texto sin formato

Mostrar como icono

Texto Unicode sin formato

Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML.

Aceptar

Figura 26. Pegado especial. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016




Aparece la ventana siguiente:

ELIJA EN COMO: la opcion que se requiera. (De preferencia la opcion de Texto sin
formato).

En la seccion de Resultado, se le muestra una leyenda con el significado de cada
opcion de pegado disponible.

GUARDAR Y GUARDAR COMO

Se puede utilizar los comandos Guardar y Guardar como... de la ficha Archivo (o el
boton = de la barra de Acceso Rapido) para guardar documentos. Al utilizar el
comando Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo en el que le permite
cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Guardar en: () Mis documen tos v‘ O - XCWE-
GP\antiHas de [combas (2My Prink Creations ] oficio carta iberac
carfianza [CCONTABILIDAD My Quizzes EPalicy of truth

[y Documentes | [Dycontratas (=1 ] Recetas
recientes [EICORELSE 1) Samsung PC Studia (el Recetas_de_papa
(&4 Escritorio (Ccored User Files 12 5amsung PC Studia 3 Elrecbo toma agua |
(D CURRICULUM (I TESIS (& 5ervicia de Pensidl
Bg”;umemus (E)CyberLink [EITRABAIO Y (] Taller de Computa
|iDiplomada cursos )y 2009
ELLS () Diplomado Meif ) vides visual
Mis stios de || JEI Princpita - Ankaine de Saint Exupery (Audiclbra) (1 ]aceite de Rateros
e | jexamenes de oposician 1] ADIETIVOS
|C2)juegos ELIZABETH ] amar mio
&= disefio de Fondo B Credencisles de Electar
(i misica 1) Cuidados Ricky
IC2Mis archivas recibides el smaky eyes maquilsje
[Zmis mégenes 1 Hidratos de carbona
s videos 1,4 FiBRA
(Cman ] quint
£] >
Nombre de archivo: |c2, dacx v
Suardar come P; | Loc mento de Word (%, doc) ~|

Figura 27 Guardar como. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio 2016.

Al utilizar el comando Guardar o Crtl+G no se abrira ningtn cuadro de dialogo, sim-
plemente se guardaran en su actual ubicacion los cambios que se haya efectuado
en el documento. Sin embargo, si se utiliza el comando Guardar con un documento
nuevo, que no ha sido guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que
para Guardar como.

En la parte central del cuadro de dialogo de la figura 27 se muestran los archivos
y carpetas que hay dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en
este caso Mis documentos.
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Para guardar un archivo se debe de tener en cuenta estos tres campos del cuadro
de dialogo:

Por default aparecera la car-
peta predeterminada Mis

GUARDAR EN, AQUI SE DEBE INDICAR LA documentos. si se quiere
CARPETA O DIRECTORIO DENTRO DEL CUAL VAS Quardar su archivo en otra

carpeta se debe buscar y ha-

A GUARDAR EL DOCUMENTO. cer doble clic sobre ella para

que aparezca en el cuadro de
texto “Guardar en”.

NOMBRE DEL ARCHIVO: cuando se guarda un documento por primera vez, en este
campo aparecen las primeras letras del contenido del documento. Si no se quiere
utilizar este nombre PRESIONE clic en este cuadro de texto y escribe el nombre
que desee dar a su archivo (documento).

Guardar como tipo: el tipo de documento normalmente sera Documento de Word,
pero en la lista desplegable se enlistan otros tipos de archivo, que le permite
guardarlo con otras caracteristicas, por ejemplo, guardar el documento como una
pagina Web.

PRACTIQUE

1. El documento que escribio guardelo con el nombre de “Practica_lectural
2. Use la opcion Guardar como

3. Borre la linea "Este es un texto que utilizaremos para practicar el cortar y
pegar.
4. Use la opcion Guardar.

5. Use el comando Crtl+G

39



ABRIR
ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO

ABRA un documento nuevo, o crear un documento nuevo, desde la ficha Archivo, en
la opcion Nuevo (o el boton |3 de la barra de Acceso Rapido).

ABRIR UN DOCUMENTO YA EXISTENTE

Si se tiene visible el documento ya sea en el Escritorio o desde la ventana del
Explorador, para que se pueda abrir basta con hacer doble clic sobre el icono del
archivo. De esta forma se abre primero la aplicacion Word y posteriormente el ar-
chivo seleccionado.

Si ya esta abierto el programa Word, para abrir un archivo, seleccione la opcion
Abrir de la ficha Archivo, o Crtl+A e indique en el cuadro de dialogo que archivo es
el que se desea abrir.

o vl
Buscar en; |@ Docurnentos V| @-0 X CuEd-

o Plantilas e | (101600 081205
confianza & Hidkatos de carbons
5 Documentos | B4 FIERA

recientes

@ Escritorio

= Mis

= documentos
d MiPC

‘a Mis sitios de
red

Mombre de archiva: | v|

Tipa de archivo: |Todos los documentos de Ward {*.docx; *.docm; *.dots; *.datmy; *.doc; *.dok; *.hkm; *.htr V|

Figura 28 Abrir un documento ya existente. Nota: captura de pantalla Microsoft Word 2010. 30 Junio
2016

La figura 28 es un cuadro de dialogo es similar al del comando Guardar.
Para abrir el archivo se puede escribir el nombre en el cuadro de texto Nombre

de archivo o localizarlo en la lista que se muestra y PRESIONE doble clic sobre €l
para abrirlo.
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