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QUE ES UN PROCESADOR DE PALABRAS

Un Procesador de Palabras es un programa de cémputo que nos permite crear, componer, dar
formato, modificar o imprimir documentos. También son conocidos como procesadores de texto.

En su calificativo mas simple se podria decir que son el reemplazo de las maquinas de escribir,
aunque poseen mas funcionalidades como la posibilidad de introducir graficos y otro tipo de datos
en los documentos, ademas de permitir que los textos se editen cuantas veces se desee, y que
dicho texto pueda ser trasladado de manera facil mediante dispositivos electrénicos como
disquetes, CDs, memorias, etc. evitando la tediosa trascripcién tan comdn en la época de las
maquinas de escribir.

La mas importante funcionalidad que poseen estos programas es la edicion de documentos la cual
se realiza de manera simple e intuitiva para poder obtener el texto que deseamos con mejoras
sucesivas sobre su construccion.

Como se mencion6 al comienzo, ademas la capacidad de trascripcion y edicion, los procesadores
de palabras son capaces de desplegar textos e imagenes de multiples formas que no son posibles
con las maquinas de escribir.

Entre las funcionalidades de estas herramientas tenemos:

» Posibilidad de determinar y modificar el tipo y tamano de la letra asi como el color del texto.

« Definir los margenes de la hoja y los tabuladores.

» Posibilidad de revisar ortografia y gramatica.

» Busqueda de texto especifico dentro del documento.

« Dar formato al texto con cursivas, negritas, subrayado, color y movimiento (en pantalla).

« Numerar paginas, parrafos o componentes de un listado.

» Creacion de vifietas para la construccion de listas.

« Agregar titulos y notas de pie de pagina.

« Incorporar al texto fotografias, imagenes, simbolos, graficas y video (en pantalla).

« Crear dibujos y anadirlos al documento.

o Crear y manejar tablas.

e Incorporar informacion e imagenes de otros programas de cémputo, como por ejemplo
hojas de calculo y bases de datos.

» Incorporar hipervinculos en el texto que pueden trasladar al usuario a otras partes del
mismo documento, a otros documentos almacenados en un disco local o a paginas de
Internet.

o Crear documentos rotulados para correspondencia, para generar cartas y documentos
personalizados o ajustados a las caracteristicas de los receptores enlistados en una tabla o
base de datos.

Esta es una pequefa lista de caracteristicas, pero cada vez se introducen mejoras y
actualizaciones en estos programas que les permiten ofrecer nuevas funcionalidades.
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EL PROCESADOR DE PALABRAS DE MICROSOFT OFFICE: WORD

Abrir el programa:

Para abrir el programa Microsoft Word hacemos clic en el boton Inicio que se encuentra en el
extremo inferior izquierdo de la pantalla:

Luego de esto se desplegara una lista con varias opciones, busquemos la opcién Programas y
hagamos clic sobre ella:

E Programas

——
Se desplegara de nuevo otra lista con todos los programas instalados en el computador, elijamos
el programa Microsoft Word y hagamos clic:

= Microsoft FrontPage
Microsaft Dutlok
Microzoft PowerPaint

04 Microzoft word

5 msDos

En este momento se abrira el programa y aparecera una pantalla mostrando lo siguiente:

G Devumsnind - Mimneol W
| arhnn Edcdn wer restsr romsn dewementas Tsba vectsna 1 _ |
[T S TE] R = W = C R mimionn =02 2| WX B EEEE AT

|5 ok besknenmes | veen

(e Zec 1 T aEZFm i 1oeel L (P O IR BT = T I
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Partes de la Pantalla

Barra de Menas |

Barra de Estandar | Barra de Titulo |

;_|i|:l.-.u|rr.r_.-|ll' Waenanlt T

| @fton oo o (et ey peramentas Tetin vegtonn 1 ] 1l
DS EQSE "2 = B[ o E e s oW £ 8 [ =2 h
e f

| Barra de formato

[T e wEemoum 1 veeh e s ke Lo e e i

Barra de

Banm:a desplazamiento

estado

La Barra de Titulo:

Se encuentra en la parte superior de la pantalla. Aqui se muestra el nombre del documento y el
nombre del programa (en este caso Microsoft Word). Cuando recién abrimos el programa y aun no
le hemos dado nombre a nuestro documento, aparecera por defecto: Documento1:

L-_E. Documentol - Microzoft Word

A la derecha de esta barra se encuentran 3 botones. El primero de ellos sirve para minimizar la
pantalla del programa que estamos utilizando, el segundo para ampliar la pantalla del programa y
el tercero para cerrar el programa:

!FE

Cerrar

~ & Ly
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La Barra de Menus:

Desde aqui se pueden desplegar los menus del programa, los cuales contienen la principales
funcionalidades del mismo. Al dar clic sobre cualquiera de los nombres que en esta barra aparecen
se desplegara una lista de donde podemos elegir la opcién que deseemos:

__rch% Edicidr  Yer Insertar ‘Formato Herramientas Tabla Veptana T

|| aretive,
I | B Chrl+L |% | A%, E?;I ”J Tirnes &
]@:ﬂ b Chrl+a
_FCE X
3 04 1 r B 1R 1P Tl 0E
“"ﬁ”'f"":‘a" e
ﬁgap:lar’ cmmu:u
45 Guardar coma pamna;'-.-'-.-'ehr..

La Barra Estandar:

En esta barra encontramos una serie de botones que nos permiten acceder a las funcionalidades
mas utilizadas del programa como son: Guardar, Abrir, etc.

[D2Ea8RY [ End(s - eB0R=S BT >~ -0,

La Barra de Formato:

En esta se encuentran la mayoria de las funcionalidades para dar formato al texto, por ejemplo:
Tipo de Letra, Tamarno de Letra, Numeracion, Vifietas, etc.

JNDrmaI = (fuente predeterminada) = Mormal = | W & S

I
1]
1]
e
11
T
11
[T}
]
Tl
"
%
4
>
4

La Barra de Desplazamiento:

Nos permite movernos facilmente sobre las paginas del texto:

[
=
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La Regla:

Nos permite visualizar las margenes del texto, las sangrias del mismo, en general, la disposicién
del texto.

La Barra de Estado:

Se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Esta barra nos indicael numero de la pagina en la
que nos encontramos dentro del documento, la seccidon, el numero de las paginas totales del
documento y la posicion del punto de insercién de texto con respecto a los bordes del papel.

| Pag. 1 Sec. 1 11 A& 25cm Lino 1 Cal t |cREl e

Formato de Hoja

El formato de hoja nos permite definir caracteristicas de las paginas como margenes, tamano del
papel y la orientacion de la hoja (horizontal-vertical). Para acceder a esta funcionalidad hacemos
clic en el menu Archivo, se desplegara una lista de opciones entre las que elegimos Configurar
Pagina dandole clic.

Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina.. ., k
[ & vista prefiminar
& Irnpriir... Chel+P

Aparecera una ventana con tres pestanas: Margenes, Tamaio del Papel y Fuente del Papel:

Configurar pagina

Margenes | lam,s:lﬁcn del papel I Fiiente del |

Supericr: iem =
_I_ﬁFE'_:err': 2,5 cm
Izquierdo; !3 cm E"
Derecho: 3cm —
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Haciendo clic en la pestafia Margenes podemos determinar los margenes superior, inferior,
izquierdo y derecho de nuestro documento.

En la pestafia Tamano del papel podemos definir el tipo de papel que usaremos para nuestro
documento, por ejemplo: A4, carta, oficio, etc., asi como la orientacién de la pagina, es decir, si
deseamos escribir con la hoja dispuesta de manera horizontal o vertical.

Configurar pagina

Margenes  Tamafio del papel | Fuente d
Tamario del papel:
Tamario personal _E%
&ncho: |21 cm 5‘
alko; |29,? cm 5‘

“Orientacian

A+ Yerkical

A Horizonkal

Luego de haber configurado la hoja es aconsejable guardar nuestro trabajo. Existen tres maneras
de guardar un archivo: mediante un botén que se encuentra en la Barra Estandar, a través de la
opcion Guardar del menu Archivo o sencillamente pulsando a la vez las teclas Ctrl+G:

@l pocumento1 - Microsoft Word

Archiva  Edicion Wer  Inserkar  Formato

DEHRS S @ VB &

Cl libroggrupo - Microsoft Word

frchivo Edician Wer Insertar Formato He

D_ Buewvo,., zbrlL
= abrir.,.. A
IZerrar
|
=

iFuardar como..,

Sea cual fuere la manera que escojamos para guardar nuestro trabajo aparecera una ventana que
nos indagara ciertos aspectos importantes a tener en cuenta a la hora de grabar un archivo como
son: Nombre del archivo y lugar donde se guardara. Podemos guardarlo en un Disquette 0 en un
sitio del disco duro. Es recomendable guardar cada cierto tiempo el trabajo realizado
preferiblemente en el disco duro.

Formato de Parrafo

Existen varias opciones de formato para los parrafos, y lo mas aconsejable es definir desde el
principio el formato que se aplica a lo que vamos escribiendo. Para acceder a esta funcionalidad
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hacemos clic en el menu Formato, se desplegard una lista de opciones donde debemos elegir

Parrafo, enseguida aparecera una
obtener.

ventana donde estan las opciones de formato que podemos

Formato | Herramientas Tabla Ventana 2

A

5|

FLente. ..

MUmMEracion ¥ ¥ifietas., .,
Bordes v sombreada., ,

Parrafo

Sangria ¥ espacio |

Colurnmas. .,
Tabulaciones. .

3l E3

Lineas v saltos depagina i

dlinzacion: |Izu:|uier|:|a

:J Nivel de esquema: |Texto indep. =

Sanagria
i i '
Tzquierda: b crn Especial En:
“Jininguna - l |
Detrecha: |IZI crm 5“ I': guna; ﬂ
Ezpaciado
. Y : .
Ankerior |'3' pto 5 Interlineado:; Em:
: e
Posterior; lD pto 5‘ iSE”':'"':' :] l :Y:!
Viska previa
Toun de qangla Teun de qenple Tows de gangln Tewn de qaoglo Toun de gaopla Touws
de qamgln Teuin de qenplo Tows de qaogln Toun de qenplo Toun de gamgle Toun de
qamplo Teia de grple Toia de gaogla Toua de gangla
Tabulacianes... Aceptar I Zancelar

En esta ventana podemos seleccionar la alineacion, la sangria que nos permite mover el texto del
parrafo en horizontal a la derecha o izquierda, el espaciado entre parrafos y el interlineado.

Si ya tenemos texto escrito y deseamos darle formato debemos seleccionar primero el texto al que
vamos a aplicar el formato para luego proceder a aplicarlo.

Seleccionar Texto

Al utilizar el programa Word es frecuente tener que seleccionar el texto antes de utilizar otros
comandos . Vamos a aprender algunas formas sencillas de seleccionar el texto:

7
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= Para seleccionar una palabra damos clic dos veces sobre ella:

TIn gen es la parte de un Bedetataatldue controla un caracter. Cada gen ocupa un lugar
concreto del cromosoma. Un caracter hereditario es todo agquelle observable que se
puede traspasar de padres a hijos. (Color de pelo, estatura . ).

2 Para seleccionar una linea completa ubicamos el cursor a la izquierda de la linea y cuando el
cursor se convierta en flecha hacemos clic:

ﬂ Un gen es la parte de un cromosoma que controla un caracter. Cada gen ocupa un lugar
concreto del cromosoma. Un caracter hereditario es todo aquello observable que se
puede traspasar de padres a hijos. (Color de pelo, estatura ).

> Para seleccionar un parrafo completo ubicamos el cursor a la izquierda del parrafo y cuando el
cursor se convierta en flecha hacemos doble clic:

> Para seleccionar todo el texto ubicamos el cursor a la izquierda del texto y cuando el cursor se
convierta en flecha hacemos clic tres veces:

=2 Igualmente podemos seleccionar el texto colocando el cursor al comienzo del texto que
deseamos seleccionar, pulsando el boton izquierdo del mouse y sin soltarlo moverlo hasta el
fin del texto a seleccionar.

Alineacion

En el caso de la alineacién, ésta se refiere a la disposicién del texto en la hoja ya sea de manera
centrada, justificada, alineado hacia la derecha o hacia la izquierda. Se puede aplicar de dos
maneras: la primera es a través de esta ventana donde aparece la opcion Alineacién, a la
derecha de ésta se encuentra un menu desplegable, haciendo clic sobre el mismo de desplegaran
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las opciones arriba mencionadas; se selecciona la que deseemos haciendo clic sobre ella y
enseguida haga clic en el boton Aceptar que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

Alineacion:

3anagria

Triirrda

Centrada

[~

Izquierda

Derecha
Juskificada

Otra manera de aplicar este formato a nuestro texto es utilizando los botones que se encuentran

en la Barra de Formato:

L RO

=

il
(Il
i

1Y

by

alinear ala izquierda |_

e

‘M

i
kL

Los formatos mas usados son: Centrar para titulos y Justificar para parrafos.

Sangria

Para aplicar la Sangria, sencillamente haga clic en la(s) ventana(s) que aparece(n) junto a las
opciones lzquierda y Derecha, para determinar el tamafo de la sangria que desea aplicar. Luego
de esto haga clic en el boton Aceptar que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

ﬁangf_ia
Tzquierda; ||1 om 5%
Derecha: |IZI crn 5"

Otra manera para acceder a la funcion de aumentar o disminuir la sangria es pulsando
directamente el botén que para tal fin se encuentra en la Barra de Formato:

9
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s
Aumentar sangrl'al

Interlineado

Otra de las opciones que se encuentran en la ventana Parrafo es la que nos permite definir la
separacion entre lineas dentro del parrafo. Recuerde que si Usted ya ha escrito texto y desea
aplicarle un Interlineado especifico, primero debe seleccionar dicho texto.

Espaciado

&nkerior: |.ﬁ.utnméticn E‘ Interlineada:
Posterior: | 12 pto E‘

Wista previa

Sencillo
|15 lineas

| Mlinimo

Fvarkn
En esta ventana podra elegir entre interlineado Sencillo, Doble 1,5 lineas, Minimo y Exacto.
Sencillamente elija la opcidn que desea y luego haga clic en el botdn Aceptar que se encuentra en
la parte inferior de la ventana.

Todas estas funcionalidades cuentan con una ayuda que nos permite visualizar la manera como se
transformara nuestro texto al aplicarle un formato determinado, esta ayuda se encuentra en la
parte inferior de la ventana Parrafo y se denomina Vista previa:

YWiska previa

Teouwn de qanplo Toun de gaoplo Teouwn de qaoplo T de qaoplo Touw deqaoplo T
de gempla Teun deqemplo Toun de gemplo Tevwwn de gemplo Teun deqamplo Teun de
gamplo Toun d= gamplo T de gaoplo T de gaoplo

Tabulacianes... Aceptar I Cancelar I

Formatos Predefinidos

Word tiene algunos formatos de texto predefinidos, para acceder a estos haga clic en el menu
Formato, se desplegara una lista de opciones, haga clic sobre la opcion Tema.

10
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pd
-.Eu:urmalzcu Herramientas Tabla  Mentana 2
A Fuente..,
= Parrafo...
i= mumeracion ¥ wirekas, .,

Bordes v sombreada. .,

Columnas, .,
Tabolaciones. ..
[Elha AT

Hﬁ et del bk,

Cambiar mayisciulas » mintsculas. ..

@/ Fondo »
g

Marcos: k

Se abrira una ventana en la que puede elegir entre una lista de formatos o temas predeterminados
con la opcién de visualizar la apariencia del tema elegido:

|

Elija un tema: Muestra del terma Barras:
{5in kema) -
Arboleda Leyes de mendel
.El.rquitecl:ura romana
Arkico
Atardecer
S GEHETICA -
Borde
Bordes rectos E= la ciencia gque estudia los caracteres gendticos. Se llama
Brisa genética mendeliana por Mendel .
Burbujas
Capas — i
Capsulas Un gen ez la parte de un cromosoma gue controla un caracter.
Cascada Cada gen ocupa un lugar concreto del cromozoma. Un caracter
hereditario es todo aguello observable gque e puede traspaszar de
Cobalko
i |cuadrante padres a hijos. (Color de pelo, estatura. ).
[unas
Edlipse # Los genes alelos son aguellos gue controlan wun mismo
E'_:':' caracter pero con diztinta informacidn; cuando zon
E]s?udio idénticos =& llaman homocigdticas o raza pura, cuando
Expediciones =zon diferentes 2o Hibridos.
Eeomakria ;I # Genotipo s un conjurto de genes gque tiene un individuo
I Y M0 ZE YEn.
! 8 Fenctipo manifestacion externa del genatipo, es decir,
I Colores intensos interaccion del ambiente zobre el genotipo.
v Graficos activos
I ¥ Imagen de fonda Mendel cogid plantas de guisarte v contd miles de semillas.

Predeterminados.. . | Galeria de estilos, .. I Aceptar I Cancelar |

Haciendo clic en el boton Galeria de estilos... se accede a una ventana que nos permite
seleccionar entre una serie de plantillas predisefiadas para dar formato de forma muy rapida a

11
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ciertos tipos de documentos habituales. Aparece una ventana con opciones donde podemos
seleccionar una Plantilla para el documento al que le queremos dar formato de forma rapida.

Galeria de estilos

Eantma:

&y moderno
Carta elegante |
Carta moderna

Carta profesional
Curriculo elegante
Curriculo moderno
Curriculo profesional
Directariao

Fax elegante

Fax profesional
Informe elegante
InForme moderno

Numeracion

La numeracién de una lista se puede realizar automaticamente accediendo al botén que para tal fin
se encuentra en la Barra de Formato.

B OG = 8k
== DIz &
|

Mumeracior

Si la lista ya esta escrita y necesitamos numerarla seleccionamos el texto a numerar y hacemos
clic en el botén senalado. Si la lista ain no esta escrita primero hacemos clic en el botén sefalado

y luego empezamos a escribir nuestra lista, para pasar al siguiente nudmero sencillamente
pulsamos Enter.

Vifetas

Para poner puntos delante de una lista se sigue un procedimiento similar, solamente cambia el
boton de la Barra de Formato que debemos pulsar:

a
I
&
Al

Wifietas |_

T
b
Ha
I
11
iU |

Copiar y Cortar

Una de las funciones mas tipicas y utilizadas de Word es la de Copiar.

12
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Hay tres posibles maneras de realizar la funcién de copiar y pegar parte o la totalidad de un texto.
Si deseamos realizar una copia de una parte del documento primero seleccionamos la parte que
deseamos copiar, luego hacemos cli en el menu Edicion y seleccionamos la opciéon Copiar:

entol - Microsoft Word

Edicién ¥er Inmsertar Formato He

K7 Deshacer Escritura Chrl+2
L) Repetir Escritura Ctry

Cortar k5
& |
B e bl

Enseguida nos ubicamos en el lugar del texto donde queremos colocar la copia, hacemos clic en
dicho sitio, vamos de nuevo al menu Edicidn y seleccionamos la opcion Pegar:

entol - Microsoft Word

Edicidn “er Insertar Formato  Herramientas

&3 Deshacer Formato Chic v escribir Chrl+Z

] HEHELI 0| Er (afr{ A
it et at G
|52 Copiar Gkl
B
b2

Pegada especial, .,

Otra manera de realizar este procedimiento es: seleccionar el texto que desea copiar, ubicar el
cursor sobre dicho texto y hacer clic derecho en el mouse, se desplegara una ventana con varias
opciones, seleccione la opcién Copiar. Luego ubiquese en el sitio donde quiere realizar la copia,
haga clic alli y de nuevo pulse el boton derecho del mouse, dentro de las opciones que aparecen
seleccione Pegar.

4 Cortar
=5  Copiar

;ﬁ, Pegar

La tercera manera de realizar esta operacion es: seleccione el texto a copiar, pulse al tiempo las
teclas Ctrl+C, vaya al sitio donde desea colocar la copia, haga clic alli y pulse al tiempo las teclas
Ctrl+V.

Si lo que desea no es realizar una copia del texto sino quitar parte del texto de un sitio para
colocarlo en otro el procedimiento es similar al anterior. Seleccione el texto a mover, haga clic en el
menu Edicion y seleccione la opcion Cortar:

NIBJETIYOS - Microsoft Word

gdjizlan Yer Insettar Eotmato H
¥ Deshacer Escritura  CHIHZ
(U4 pehacer Insartar  Chrl4y
: J{.l

|

By Copiar Chrl+C
| Ll
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Ubiquese en el lugar donde desea colocar dicho texto, haga clic en el menu Edicién y seleccione
la opcién Pegar:

BJETI¥OS - Microzoft Word

Edicién ¥er Inserbar Formato He
K7 Deshacer Escritura Chrl+2
) Repetir Escritura Chrl+y

é‘-’; (EOrGar (AET
|59 Copiar G e

|
%ml
Pegado espedial..,

La segunda forma de realizar este procedimiento es: seleccione el texto a mover, haga clic
derecho sobre el mismo y de entre las opciones que se despliegan seleccione Cortar, luego vaya
al sitio donde desea colocar el texto, haga clic derecho de nuevo y seleccione la opcién Pegar.

4 Cortar
=3  Copiar

% Pegar

La tercera manera es: seleccione el texto a mover, pulse al mismo tiempo las teclas Ctrl+X, vaya
al sitio donde desea colocar el texto y pulse al mismo tiempo las teclas Ctrl+V.

Insertar Imagenes

Word nos permite ademas insertar imagenes, graficos, fotografias y dibujos. Podemos elegir entre
los que vienen instalados con el programa o archivos propios que tengamos o hayamos elaborado.

Para insertar una imagen propia del programa primero ubicamos el cursor en el lugar donde
deseamos colocar la imagen, luego hacemos clic en el menu Insertar, nos ubicamos en la opcién
Imagen, y hacemos clic en la opcion Imagenes Predisefiadas:

Zuadro de texko E Desde archivo...
Archiva,..
irl:u' k @ aukaformas
Ohjeta..
Wordart..
Marcadat, ., 4__Dr r

HEa ; @' Desde ESCANEr 0'CAMAra, .
% Hipervincula, ..  &lk+Cte+k L
E! arafico

Aparecera una ventana donde se encuentran las imagenes que usted puede elegir para insertar en
su texto organizadas por categorias, haga clic en la categoria que le interese y cuando encuentre
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una imagen que le guste sencillamente haga doble clic sobre ella, podra ver como ésta se ubica en
el sitio que usted eligio.

E_{ Inzertar imagen prediseﬁada

@ Clips enlinea &

| Buzear los clips: |Esn:ri|:ua uha o varas palabras. ..

@ Imagenes ’ﬁ% e | ‘%mm&aml

J I ==

Categorias1 - 51

N ﬂ =

EateEDria nuEva Favortos  |Haga clic para académico.

Para insertar imagenes que usted tenga grabadas en un disquette, CD o en un lugar del disco duro
proceda de la siguiente manera: ubiquese en el lugar del texto donde desea insertar la imagen,
haga clic en el menu Insertar, elija la opcién Imagen, y cuando se despliegue el cuadro de
opciones haga clic en la opcién Desde archivo:

% Hlperwnculu Alb+Chrl-HE

L

@ Aukoformas

A wordart...
& 5t &fico

£

Aparecera una ventana llamada Insertar imagen que nos ayudara a seleccionar el lugar donde
tenemos guardada la imagen, fotografia o grafico que deseamos insertar:

Buscar en: Lﬂ Mis imagenes o
5 (& Escritorio = B
' I_.;:} 4 MipC
i e g :l Du:u:umentu:us cnmpartldus
recientes 2
@ Disco Iu:u:al (o
) = “ge Disco local (D)
: L Unidad de CD (E:)
Escritario \-J Mis sitios de red
__'i Mis documentos
! N (2 Mis imagenes
__,_/ ) Ubicaciones FTP
s | Mis documentios @ Agreqgar o modificar ubicaciones FTP ¥

5y

=
o
m
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Seleccione el lugar donde tiene guardada la imagen, y luego haga doble clic sobre ella para que se
inserte en el texto.

Insertar nota a pie de pagina

En ciertos documentos podemos necesitar realizar comentarios, aclaraciones o agregar
referencias bibliograficas, esto se hace generalmente en un texto independiente situado en la parte
inferior de la pagina o al final del documento, estas son las Notas a pie de pagina.

Insertar Eormato Herramientas T
salto.,
Mimeros de pagina. ..
Fecha v hora...
Aukakexko »
Campo
Simbolo. ..

ﬁ Camentatio

e,

1] =

Para agregar una nota a pie de pagina primero debemos estar ubicados en la parte del texto desde
donde se hara dicha referencia, luego haga clic en el menu Insertar y entre las opciones que se
despliegan haga clic en Nota al pie... Aparecera una ventana llamada Notas al pie y notas al
final.

Motaz al pie v notaz al final

Inserkar

Firal de pagina

~ Mot al Fina Firal del documenta
Muneracicn
&+ Autonumeracion el

" Marca personal; [

Sirmbala, .. |
Aceptar I Cancelar I .Qpc_iu:une:';...l

16
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Podemos elegir que las notas se coloquen en la parte de inferior de la pagina donde se encuentra
la referencia o que se coloquen al final del documento todas juntas. Existe la opcién de marcar
Autonumeracién que hace que el propio programa automaticamente vaya numerando las citas a
medida que se van haciendo. Hacemos clic en el botén Aceptar y el cursor se ubicara en el lugar
para escribir la cita:

| ! Inmin T. L. @DﬂliLau'iadelcangejo
ectratézia de Porter

=4

Formato de caracter

En Word se puede dar cierta apariencia al texto de acuerdo al estilo que necesitemos 0 a nuestro
gusto, es asi como podemos elegir entre muchos estilos de letra, tamanos, colores, etc. en esta
parte del manual vamos a dar formato a las letras del texto.

Como hemos mencionado desde el comienzo, lo mas recomendable suele ser definir el formato
antes de comenzar a escribir. Otra opcién es tener ya escrito el texto, seleccionarlo y cambiar el
formato. La explicacion que realizaremos funciona en ambos casos.

Para dar formato a las letras hacemos clic en el menu Formato y dentro de las opciones que se
despliegan hacemos clic en Fuente.

i

d

Eormiato Herramientas Tabla Venkana 7

Al

=T Parrafo...

1= Mumeracion y vifietas. .
Bordes y sombreado. .,

E= Columnas..,
Tabulaciones. .

Aparecera una ventana donde podremos elegir el formato de nuestro texto entre varias opciones:

17
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Fuente 2| x|

Fuente | Espacio entre caracteres I Efectos de texto I

Fuente: Estilo de Fuente: Tamario:
ITimes MNew Roman iNu:urmaI 12
Tirmes Mew Roman g &
Trebuchet M3 Cursiva 9
Tunga MNeqrita 10
Tws Cen MT 1 [|Meqrita Cursiva 11
Tws Cen MT Condensed ;I LI =
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subravadio:
C HErE e
Efectos
[ Tachado I Sombra [ Wersales
™ Doble tachado I Contorno [T Mayisculas
r Superindice I Relieve [ orulko
[ subindice [ Grabadao
Vista previa
Titnes MNew Eoman
Fuente TruaType, Se usatd la misma fuente en la pantalla v anla impresora,

Predeterminar. .. | Acepkar Cancelar |

En esta ventana tenemos tres pestanas: Fuente, Espacio entre caracteres y Efectos de texto.
La primera pestana es la que mas nos interesa.

En la parte superior derecha de la ventana se encuentra la opcién Fuente, en esta podemos elegir
entre varios tipos de letra; para esto sencillamente haga clic en la lista de fuentes disponibles y
observe en la parte inferior de la ventana (Vista previa) cdmo se vera su texto de acuerdo a la
letra elegida. Cuando esté seguro del tipo de fuente que desea, haga clic sobre ella y haga clic en
el botén Aceptar.

Fuente I Espacio entre caracteres | Efect

Fuente:

ITimes Mew Roman

Tirnes Mew Roran
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Un poco a la derecha se encuentra la opcion Estilo de fuente, esta nos permite dar apariencia a
nuestro texto ya sea como Normal, Cursiva, Negrita o Negrita Cursiva. De acuerdo a lo que
necesitemos seleccionamos una de entre estas 4 opciones, y observamos en la vista previa como
se vera nuestro texto con dicho formato. Cuando estemos seguros del estilo que deseamos lo
seleccionamos haciendo clic sobre él y pulsamos el boton Aceptar.

Estilo de Fuente:

II"-.I::urmaI

Cursiva
Meqarita
Medrita Cursiva

e

Justo a la derecha se encuentra la opcion Tamano. Esta nos permite cambiar el tamano de la letra
en nuestro texto. Sencillamente debemos seleccionar el tamafio que deseamos aplicar a la fuente
y hacer clic en el boton Aceptar.

Tamano;
|12
a8 -

9
10
11

Debajo de la opcion Fuente se encuentra Color de fuente, la cual nos permite cambiar el color de
las letras en nuestro texto. Haga clic en la ventanita que se encuentra debajo del nombre de esta
opcién y aparecera otra ventana con todas las opciones de color que puede elegir. Cuando esté
seguro de cual color le agrada para su texto haga clic en el botén Aceptar.

Color de Fuerte: Estil
r Automatico E| m
& ||! Aukomnatico L
= 9
EEEREEEEN

EEEEENEE]
CEelsE RV RORR

| JEEEY ymk | iw
A EEE Rl
Mas colores... B

A la derecha se encuentra la opcién Estilo de subrayado, que sirve para cuando deseamos que
parte de nuestro texto se subraye para resaltarlo o darle un estilo diferente. Haga clic en la
ventanita bajo el nombre de la opcidén y apareceran varios estilos, seleccione el que necesite y
haga clic en el botén Aceptar.
Estilo de subrayada:

(ninguno) -

(minguno) -
—|5alo palabras i
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Si elige un estilo de subrayado se activara a la derecha la opcion Color de subrayado. Elija el
color que desee y haga clic en el botén Aceptar.

Color de subrayado:

Automdtica |j | |

| | | | Automatico |

EEEEEERERE
HEEREEEN
EEEEEEEN
EEEEEEE
i  HEODOSNED

Mas colores. ..

Existe ademas una opcion denominada Efectos, la cuan nos ofrece varias posibilidades para
modificar el formato de nuestra fuente, entre ellas estan: Tachado, Superindice, Subindice,
Sombra, Relieve, etc. Puede probar estos efectos haciendo clic en el cuadro que se encuentra a
la izquierda de cada opcion y visualizando su efecto en la Vista previa.

Efectos
¥ Tachado [~ sombra [ wersales
[ Coble tachada ¥ Contornio |7 ....... § *
" Supetindice [T Relieve I ool
[ subindice [ arabado:

Yiska previa

Fuente TruaType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,

Opciones de Barra de Formato

Las opciones de formato de las letras, se encuentran directamente disponibles desde la Barra de
formato en la parte superior de la pantalla. Desde aqui podemos también realizar muchas de las
funcionalidades que acabamos de describir.

Desde la Barra de formato podemos acceder directamente a los distintos tipos de letras o
Fuentes disponibles. Lo recomendable es utilizar en un texto un solo tipo de fuente o unos pocos
tipos para mantener cierta coherencia formal.
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él}},-ﬂéﬁ el s

I 12 - N K 8|=%2
T Arial -
T Arial

T Arial Black

T Arial Marrow

1 “Back Chancery
B Book Antiqua

Si deseamos cambiar el tamafno de las letras, hacemos clic en la flechita que esta al lado del
namero que se muestra en la Barra de formato.

|., g
1arn -r-|ll |

| Mue:;g ﬂ
10

Loy Caed
-

14

16

20

22

24

26

Para el estilo de fuente existen varios botones en la Barra de formato, los cuales exploraremos a
continuacion.

Para que el texto se vea mas grueso utilizamos el boton Negrita:

%E.@’

| eS|

Negrlta |

K)o W w

it

- i

Para que el texto se vea con efecto reclinado utilizamos el boton Cursiva:

E‘@ KD [

R EACNE
T

st Cursiva|

Para subrayar el texto utilizamos el botén Subrayado:
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.fg.|ﬂ'|:1'.

Nxsl=E
2

®

Para cambiar el color del texto,
pulsamos el boton Color de fuente que
se encuentra en la Barra de formato, se abrira una ventana con las opciones de color que

podemos utilizar:
Al

|| | Sutornatico |

EEEEEEEN
EEEEREEEN
EREmEE

S E N
D&EDDDDD

Mas colores. ..

Otra opcion que tenemos directamente disponible en la Barra de formato, es la de resaltar. En
algunos documentos, especialmente en documentos de trabajo suele ser interesante senalar las
ideas, cifras 0 mensajes claves:

% = (3.
- sjan
L]

Resaltar (Amarillo)

Cambiar mayusculas y minusculas

Podemos cambiar nuestro texto de minUsculas a mayusculas o viceversa, sin necesidad de volver
a escribirlo. Para esto primero seleccionamos el texto que deseamos modificar, luego hacemos clic
en el menu Formato, dentro de las opciones que se despliegan hacemos clic en Cambiar
mayusculas y minusculas.

od |
Earmato uérrarfﬁé_ntas Tabla “entana
A Fuente..,
=T Eérrafn...
| $= Mumeracion y vifietas..,
Bordes v sombreada. .,

ES izolumnas..
Tabulaciones. .,

Letra capital...

“ﬂ B[l = = AR

5 & mindsculas, ..
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Aparecera una ventana con cinco opciones que podemos elegir, las cuales nos muestran ademas
el aspecto que tendra el texto al utilizar cada opcidn. Seleccione la que requiera y haga clic en el

boton Aceptar.

Tablas

Cambiar mayidsculas ¥y mini I 5 E!

" Tipo oracion.

" mindsculas

" Tipo Titulo
" HPO MYERSO

Arceptar I Cancelar

Para la construccion de documentos resulta de gran importancia la posibilidad de insertar tablas
que nos permitan organizar cierto tipo de informacién. Esta funcionalidad se puede realizar de dos
maneras que se describiran a continuacion.

Haga clic en el menu Tabla, y dentro de las lista de opciones que se despliegan vaya hasta la
opcion Insertar, se abrira una nueva lista de opciones, haga clic en la opcion Tabla.

Aparecera una ventana llamada Insertar tabla donde podra acceder a las opciones para crear la

tabla que necesita:

Tabla Ventana

._ i 3= . I (]
j_;ﬂ'nnbulartahla ngm q =% = [2.

)

Insertar 1 DN
Elirnirat g = b ;
; w2 dEs A | EEHerds
= Seleccionar By
- I.- n|' Upgipi=l ="~ I:. i'!;' = ;-...
Inzertar tabla

Tamario de |a tabla

Mumera de columnas:

Mimero de Filas:

Autoajuste

' ancho de columna Fija: |.ﬁ.ut|:|mé|ti|:|:| E‘

1 Autoajustar &l contenido

™ Aukoajustar ala venktana

Formato de tabla: {ningunol

I Establecer como predeterminados para tablas Mueas

Acepkar Cancelar
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En la ventana Insertar tabla que aparece podemos seleccionar el nimero de filas y columnas que
necesitemos, solamente haga clic en los botones a la derecha de las ventanas con el nimero de
columnas vy filas. Ademas podemos seleccionar la manera como se ajustan los margenes de las
celdas alrededor del contenido que introducimos en las mismas, esto se hace con la opcion

Autoajuste.

Cuando haya dado las caracteristicas deseadas a su tabla sencillamente haga clic en el botén
Aceptar.

Otra manera de insertar una tabla es a través de un botdn que se encuentra en la Barra estandar
llamado Insertar tabla:

obara 7

AHOEE S
_:-=__=___V‘.}_..:,J_ — =
£ = = Elnsettar tal:-la&

Al hacer clic en este botén aparecera una cuadricula por la que podemos movernos. Cuando
tengamos seleccionado el numero deseado de filas y columnas hacemos clic y se generara la

tabla:

BB
-

—

! 2% 3 Tabla

Para insertar texto en la tabla pulsamos sobre la celda deseada y tecleamos el texto. Para
movernos de una celda a otra pulsamos la tecla del tabulador que generalmente se encuentra en
la esquina superior izquierda del teclado de su computadora.

Modificar una tabla

Una vez hemos creado una tabla es posible realizarle algunas modificaciones para adaptarla a las
necesidades.
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2 Las dimensiones de las celdas (ancho y alto) las podemos cambiar haciendo clic sostenido
sobre la linea divisoria de las mismas y moviendo el mouse ya sea para aumentar o disminuir
su tamano:

2 Para mover toda la Tabla
hacemos clic sobre la esquina superior izquierda de la misma, aparecera un recuadro con una
cruz. Haciendo clic sostenido sobre el recuadro aparecera una cruz en la punta de la flecha del
cursor, mantenga sostenido el clic y mueva la tabla a donde desee.

R

Con el botén derecho del mouse podemos acceder a otras funcionalidades para modificar una
tabla.

> Para agregar o eliminar columnas seleccione una columna de la tabla y haga clic derecho
sobre ella, se abrird una lista donde se puede seleccionar tanto la opcion Insertar columnas
como Eliminar columnas:

o
4 Insertar columnas

Eliminar columnas

Combinar celdas

Distribuir colurmnas uniformemente

43
j} Distribuir Filas uniformemente
it
(|

= Asi mismo para eliminar tanto filas como columnas ubiquese en una celda, haga clic derecho y
se abrira una lista en la que debe hacer clic en la opcion Eliminar celdas. Aparecera una
ventana donde puede elegir la opcion que desea aplicar:

[ Insertar tabla...

Eliminar celdas...
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Eliminar celdas |

% iDesplazar las celdas hacia la izquierda
" Desplazar las celdas hacia arriba

™ Eliminar toda la fila
" Eliminar toda la columna

Aceptar I ancelar

Luego de seleccionar la opcién
haga clic en el botén Aceptar.
> Para juntar celdas o fusionarlas primero seleccionamos dichas celdas, luego hacemos clic
derecho sobre ellas y hacemos clic en la opcion Combinar celdas. El resultado sera como se
aprecia a continuacion:
|
I |
3; Carkar
Copiat : , ,

B2 pegar

(W
& Insertar columnas

Eliminar. calumnas

i

¥ Distribuir filas uniformemehte

= Para dividir una celda creando mas filas y columnas en su interior primero seleccionamos dicha
celda, luego hacemos clic derecho sobre la misma y elegimos la opcion Dividir celdas.
Aparecera una ventana donde podemos seleccionar el nimero de columnas y de filas en que
deseamos dividir la celda original. Luego de seleccionar el numero de filas y columnas que
necesita haga clic en el boton Aceptar.

| - e i UDividir celdas x|
B2 Eopia Nomera de columnas: !E E‘
@ Pegar :

Mimero de filas: il E‘

[ trsettar kabla. . i
Elimiriar celdas... Iv Combinar celdas antes de dividic

Galovidr celdas._p__| N e

Estas mismas instrucciones se encuentran en el menu Tabla de |la Barra de menu.

Tablas predisenadas

Word cuenta con disefios de varios tipos de tablas que nos pueden resultar de gran utilidad. Para
acceder a ellos sencillamente haga clic en el menu Tabla, vaya hasta la opcion Insertar y haga

eSS

;| Tabla Ventana ¢

__ ik iz : Al ey
j_ﬂmhmar tabla Ei@ § =% = [2.

Insertar

Elirrirar s :
: eS| S ERHerdE
- Seleccionar ]

meliimmae =5 2 dovreirbe
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Aparecera una ventana donde esté el botén Autoformato. Haga clic en dicho boton.

Aparecera una nueva ventana que nos proporciona una serie de tablas predisefadas que
podemos utilizar y que tienen diversas presentaciones. Usted puede seleccionar las diferentes
opciones que se le presentan y ver en la misma ventana la manera como luciran al ser insertadas
en el texto, esto es posible gracias a la opcién Vista previa de que se dispone.

Ademas de poder elegir una tabla predisefiada para insertar en su texto, puede también dar
algunas caracteristicas a ciertas partes de dicha tabla como son: las filas de titulos, la primera
columna, la dltima fila y la dltima columna, s6lo con acceder a las opciones de la parte Aplicar
formatos especiales a. Acceda a éstos haciendo clic en el cuadro que se encuentra a la izquierda
de cada uno y visualice en la Vista previa como se transforma la tabla.

Luego de seleccionar la tabla de su gusto haga clic en el botén Aceptar que se encuentra en la

parte inferior de la ventana.

Autoformato de tablas N x|

Cakegoria;

ITu:u:Iu:us los estilos de tabla
Estilos de Eabla:

£

Tabla basica 1
Tabla basica 2
Tabla basica 3
Tabla clasica 1

Tabla clasica 2
Tabla clasica 3
Tabla clasica 4
Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2
Tabla con columnas 3
Tabla con columnas 4
Tabla con columnas 5

= OB

Eliririar, . . |

M adificar, |

ll Predeterminar, .. |

Yista previa
Este 7 7 3] 15
Deste ) 4 F 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 1 21 &0
Aplicar Formatos especiales a
IV Filas de titulos v Cllkima Fila

¥ Brimera columna

v Ullkima columna

Areptar I Cancelar
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