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1.- Historia de los procesadores de Textos.- Ante la necesidad de la creacién de un
programa que pudiera ayudarnos con los trabajos arduos de oficina se creo procesadores de
textos como el Wordstar el cual se utilizaba con un disco de 5 ¥4 donde se podia crear
diferentes trabajos pero los tiempos cambian y aparece un nuevo procesador el Wordperfect,
luego en su version mejorada el Wordperfect Profesional y asi sucesivamente hasta que
aparece los paquetes de Office una version mejorada el Word 4.2.

Office.- Es un paquete donde tiene diferentes aplicaciones como un procesador de texto Word
, una hoja electrénica Excel, un presentador grafico Power point, un gestionador de base de
datos Access una de las primeras versiones fue Office 4.2 luego aparecieron el Office 95,
Office 97 , Office 2000 , Office Xp Office 2003 ,recuerda que es la Microsoft la empresa lider
,habiendo otros en el mercado como el Star Office entre otros la diferencia es que cada uno de
ellos tiene diferentes aplicaciones y sus imagenes y sonidos todos no son iguales. - Para
nuestro estudio aprenderemos el Office 2002=Xp./2003 de aqui es de donde proviene la
palabra Ofimatica llamado asi el office por publicidad.

Microsoft Word.- Es un procesador de Textos , que sirve para crear diferentes tipos de
documentos como por ejm. Cartas ,oficios ,memaos, tesis, tripticos, etc.

Para ingresar tienes que :

1.1 Ejecucion del programa

1.-Click en el Botdn Inicio

2.- Seleccionar Todos los Programas

3. - Click en Microsoft Word

Nos mostrara la ventana de Bienvenida de Microsoft Word.

1.2 El entorno de Word
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Una vez ingresado, debera reconocer las herramientas con las cuales podra mejorar sus

documentos
Recuerde: Click en Ver ...... Seleccionar Barra de Herramientas

m .

Tiene que estar activas las Barras Estandar, Barra de Formato, y la Barra de
dibujo.
Una vez configurado ver los diferentes modos normales, Web, impresién y activar su regla.

Aprendiendiendo el uso de la Barra Estandar.
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Aprendiendiendo el uso de la Barra de Formato.
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Aprendiendiendo el uso de la Barra de Dibujo.
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1.3 Introduccién de Textos
Recuerde que el rectangulo que parpadea se llama cursor
Digite estoy aprendiendo Word

1.4 Manejo Basicas con el texto
Para el desplazamiento el cursor de lado a lado puedes usar las direccionales o también con

el mouse haciendo Click en la ubicacion que desees recuerda que si no has presionado Enter
no podras bajar el cursor.




Para Seleccionar Textos (lluminar) puedes hacerlo usando la tecla Shift y las direccionales o
sino utilizando el mouse posicidnate en la parte superior izquierda del texto y haciendo un Click
sin soltar ,arrastra el mouse y podras observar que el texto se seleccionara(iluminar)

Para la Edicion de Textos utiliza la tecla Blogmayus (Capslock) todo lo que escribas saldra en
mayuUsculas presiona nuevamente Blogmayus y todo lo que escribas saldra en mindsculas.
Para utilizar las teclas de doble funcién deberas primero presionar la tecla Shift (1) y las teclas
de doble funcién como el humero 1 en la parte superior saldra el simbolo j has la prueba con
los demas simbolos apareceran los simbolos deseados.

Para Eliminar_Textos Utiliza la tecla Backspace o su borrador electrénico la Tecla
supr.(delete)

Caracteres Especiales. Utiliza la tecla ALT del lado izquierdo del tecla y los numeros del lado
derecho del teclado para visualizar caracteres como:

Alt 160 a Alt 164 n
Alt 130 e Alt 168 ¢
Alt 161 i At 173
Alt 162 4 At 64 @
Alt 163 0 Alt 60 ¢

1.5 Manejo Basicos de Archivos
Para Guardar , Guardar Como.- un archivo debemos primero
1.- Seleccionar Archivo en la barra de menu

2.- Luego seleccionar Guardar —
3.- Escribir el nombre del archivo a guardar H

4.- Click en guardar
Para Cerrar un Documento.- Click en Archivo y Click en Cerrar o Click en la X de la ventana
del documento Abierto.( Ojo no de la ventana de Word)

Para un Nuevo Documento.- Click en Archivo y Click en Nuevo o Click en la hoja en blang
la Barra Estandar.

Para Abrir un Documento.- Click en Archivo Click en Abrir luego seleccionar el archivo
a abrir Click en abrir o también utilice el boton de la barra Estandar para Abrir.

T

Para Salir de Word.- Click en Archivo y Click en Salir o Click en la X de la ventana de
Word.

2.- Técnicas Basicas con el Texto
Manejo de Bloques.- Para que pueda utilizar el manejo de bloques escriba :
Yo estudio en en el |.S “Peruano Canadiense” Luego presione la tecla Enter 10 veces

Para Copiar un Texto
1.- lluminamos lo que hemos escrito
2.- Luego Click en Edicién y Click en Copiar o Click en el Botén copiar de la Barra

i

Estandar

3.- Posicionamos el cursor debajo de lo que hemos escrito
4.- Y Luego Click en Edicion y Click en Pegar o Click en el botén Pegar de la Barra E
Estandar

Para Borrar Textos

1.- lluminamos lo que deseamos Borrar

2.- Luego Click en Edicién y Click en Borrar o Presione la tecla Suprimir
Para Deshacer y Rehacer

Estas herramientas se utiliza cuando por error hemos borrado o desconfigurado |.-
nuestro trabajo

Click en las flechas azul en corvada que se encuentra en la barra Estandar

Para Buscar y Reemplazar

1.- Click en Edicién

2.- Click en Reemplazar

3.- En donde dice Buscar se escribe la palabra que se desea buscar y reemplazar

4.- Debajo donde dice reemplazar se pone el texto que se reemplazara

5.- Una vez encontrado Buscar siguiente hasta que termine la bisqueda.

Modos de Visualizacién.- Para poder ver los diferentes modos en Word Click en Ver en la
barra de menu y seleccionas los diferentes modos de ver nuestra hoja Normal, disefio Web,
disefo de Impresién, Esquema.




Ortografia Y Gramatica
1.- Click en Herramientas “\B}f
2.- Click en Ortografia vy Gramatica

3.- Si encuentra algun error pondra sugerencias y podras seleccionar Cambiar si encuentras
que la palabra que escribiste estaba mal y la que vez en sugerencia esta bien escrita de lo
contrario Click en Omitir

4.- Si desee que la palabra que ha encontrado te indica que posiblemente este errada pero tu
vez que esta bien has Click en agregar para que se grabe en el diccionario y la maquina no lo
pondra como posible error de escritura.

Formato | Herramientas Tabla  Yeptana

Auto correccion

1.- Click en Herramientas
2.- Click en Autocorrecion
Convertir Mayusculas a Minusculas y Viceversa Bordes y sombreads. .
1.- Debes escribir un texto en mindsculas Cohumns...

2.- lluminar el texto escrito

3.- Click en Formato

4.- Click en Cambiar Mayusculas y mindsculas

Fuente...

Pérrafo...

i

Mumeracién y wifietas. ..

Tabulaciones...

Letra capital...

Cambiar may(sculas y mindsculas. ..

5.- Seleccionar Mayusculas B Fordo N

6.- Click en Aceptar & ;m

7.- Igual sucede con las Maydsculas Transformalas a minusculas | oo, '
4 Estilos y Formato...

3.- Apariencia del Documento Ay, Mastrar formato...

Formato de Caracteres .- Para la mejor presentacion de nuestros
textos utilizamos formatos para darle un efecto especial y nuestros textos tengan una mejor
presentacion.
Fuentes
1.- Click Formato
2.- Click en fuentes
3.- Nos mostrara Fuente, estilo de Fuente , tamafio de Fuente, color de Fuente, Estilo
Subrayado
Efectos de tachado, doble tachado, superindice Subindice, Sombra , Contorno, Relieve,
Grabado, vérsales mayusculas Oculto.
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Viska previa

Times Hew Roman

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,

Utilizar todas las formas de

Crear textos con efectos de T E— Aceptar | Cancelar

fuente de estas las mas
utilizadas son las de sombra relieve ya presentan un buen acabado




Efecto de Sombra Efecto de Contorno

Para dar espacio entre caracteres

1.- Click en formato

2.- Click en Fuentes

3.- Click en Espacio entre caracteres

Aqui podrés ver si el espacio es comprimido — expandido o la posicion es Elevado o disminuido

Fuente  Espacio entre caracteres l Efectos de texto l

Escala: 100% -
Espacio: Mormal - De: EI:
Pasicion: m De: =

[ Ajuste de espacio para fuentes: EI: puntas o mas

Viska previa

Titnes New Foman

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

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar

Para la animacion de Textos

1.- Click en formato

2.- Click en Fuentes

3.- Click en Texto Animacion

Seleccionas Texto Chispeante Click en Aceptar luego escribes y observa los resultados

Fuente ] Espario entre carackerss  Efectos de texto l
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Fila d= hormigas negras
Fila de hormigas rajas
Fondo intermitente
Luminosos

Viska previa

Formato | Herramientas 7]
Fisies N ; A Fuente...
Formato de e e ftoman _
Parrafo |5 Farrafo...
Alineacién de =

i—  Mumeracion y vifietas..,
Parrafo Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar | B — ¥

Bordes v sombreado. ..

3

Eskilos v Formata, ..

6 f@‘ Moskrar Formata, ..,

£




1.- lluminar el texto Click en formato

2.- Click en Parrafo

3.- Click en Alineacion seleccionar una lzquierda, Centrada ,Derecha ,Justificar
4.- Click en Aceptar.

Espacio entre Parrafo

1.- lluminar el texto Click en formato

2.- Click en Parrafo

3.- Click en Espaciado seleccionar una Anterior , Posterior

4.- Click en Aceptar

Interlineado

1.- lluminar el texto Click en formato

2.- Click en Parrafo

3.- Click en Interlineado seleccionar una Sencillo, 1,5 lineas,Doble,minimo,Exacto,
Multiple

4.- Click en Aceptar

Sangrias Tabuladores

1.- lluminar el texto Click en formato

2.- Click en Parrafo

3.- Click en Sangria seleccionar una Izquierda, Derecha

4.- Click en Aceptar
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4.- Seleccionar Tamano de Papel ( Recuerde papel A4 y Orientacién Vertical)

Configurar pagina

Margenes Disefio ]
Tamafio del papel:
[ae [~
ancha: 21 cm 3:
Alka: 297m =

Origen del papel

Primera pagina:

Bandeja predeterminada (Seleccion automatica)
Seleccidn automatica
Primera bandeja disponi
Bandeja 1

Alim. de papel manual
Bandeja 2

Otras paginas:

Bandeia predeterminada (Seleccion aukomatica)

Seleccidn automatica
Primera bandeja disponi
Bandeja 1

Alim. de papel manual
Bandeja 2

Wista previa

aplicar a:
Todo el documenta j

Opeiones de impresian, .. |

Predeterminar...

Cancelar

Aceptar |

5.- Luego Click en aceptar y ya esta lista su hoja para trabajar en ella.
Auto formato

1.- Click en Formato

2.- Click en Auto formato

3.- Seleccionar

4.- Click en Aceptar

Galeria de Estilo

1.- Click en Formato

2.- Click en Estilo

3.- Elegir estilo

4.- Click en Aceptar

Vista Preliminar

Se utiliza para ver como el documento va ha salir impreso

1.- Click en Archivo

2.- Click en Vista Preliminar

También puede usar el botén de lupa que se encuentra en la barra
Se puede ver en una pagina o en varias como va ha salir | impresion
Imprimir

1.- Una vez Visto el documento por vista previa debera usar los procedimientos basicos para
imprimir

2.- Prender la impresora y poner el papel adecuado
3.- Click en Archivo

4.- Click en imprimir

5.- Seleccione el numero de copias a reproducir

6.- Seleccione el modelo de impresora a usar

7.- Click en Aceptar

estandar
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Imprimir

Imnpresora

Mormbre: | 58 HP Laser Jet 6P ﬂ Propiedades ‘
E_Stad':': Uit Lty Buscar impresora,., ‘
Tipo: HF Laserlek &P

bicacion:  LPTL: [ Imprimir a archivao
Comentatio: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias

+ Todo himern de copias: =
(" Pagina actual i

(" Paginas: W Intercalar

Escriba ndmeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Irmprimir: |Dncumento j Zoom
Imptirir sélo: |Elintervalo - Paginas par pojai |1 pagina |
Escalar al kamario del papel: |5in escala ﬂ

Opciones. .. Acepkar | Cancelar ‘

Dependiendo de la impresora podras configurar en propiedades el estilo borrador para
ahorrar tinta o para imprimir en alta calidad.

5.- Distribucion del Texto en el documento

Columnas Eormato | Hetramientas T
Para Crear Columnas y lineas entre columnas

1.- Click en Formato A Fuente...

2.- Click en Columnas = Parrafo...

3.- Click en Tres o— . -

4.- Activamos Linea entre columnas = Humeracion y vinetas. .

5.- Donde dice aplicar a: Bordes v sombreado. ..
Hay dos Opciones en todo el documento y De aqui en
adelante

seleccionamos en todo el documento y luego aceptar

Notese en la parte superior de la regla las separacion de la
hoja.

Una vez ingresado informacién para poder pasar de una columna a otra tendra que hacer el
siguiente procedimiento:

1.- Posicionarse debajo del texto de la primera columna luego

2.- Click en Insertar

3.- Seleccionar Salto luego Click en Salto de columna

4..- Luego Click en aceptar el cursor aparecera en la siguiente columna listo para que puedas
escribir

Cuando no haya columnas que saltar tendras que utilizar:

1.-Click en Insertar

2.- Seleccionar Salto Luego Click en Continuo

3.- Luego Click en Aceptar con esto te permitira crear una columna u otras siempre indicandole
aplicar en de aqui en adelante.

Columnas. .,

Tabulaciones. ..




Preestablecidas
Aceptar |

Cancelar |

Izquierda Detecha
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Fimero de columnas: 3 = [ Linea entre columnas
Ancho v espacio Vista previa
Col.n®: ancho: Espacio: =

o Jarrem 2 frzsem 2
| = | =
| = | =

[v Colurnas de igual ancha

Aplicar a: |Tn:u:|n:| el dacurenta ﬂ [

Si desea que una de las columnas se mas ancha que la otra seleccionar lzquierda o Derecha
o también pondran utilizar Ancho y Espacio para cambiar los tamafos ,recuerde que
debe desactivar Columnas de igual ancho para poder cambiar de ancho y espacio a las
columnas.

Creando Letra Capital

1.- Digitar una letra en mayusculas de preferencia

2.- lluminar dicha letra

3.- Click en formato

4.- Click en letra capital

5.- Seleccionamos En texto

6.- Click en aceptar F
7.- Para poder digitar recuerde hacer Click fuera del cuadro RESEERLNIET

en la parte superior derecha .
Pasicion
Formato | Herramientas
A Fuente.., Minguna En texto En margen
=1 PBarrafo... Qpciones
"= Mumeracion v wifietas,, Fuente:
Bordes v sombreada, .. Times Mew Roman ﬂ
EE  Columnas... Lineas que ocupa: 3 =
Tabulaciones. . Para Numeracion Distancia desde el kexto; 0 =
Letra capital. .. 1.- Click en formato
2.- Click en Numeracion y p—
s Acepkar | Cancel §:
3.- Click en nimeros seleccione la numeracién adecuada y ~

aceptar
4.- Escriba uno y presione Enter
5.- Escriba dos y presione enter note que automaticamente aparecera el numero consecutivo
par que desaparezca simplemente presione enter dos veces y este desaparecera.Ejm.
1. Uno
2. Dos
3. Tres

10




Para Vinetas personalizada
1.- Click en formato
2.- Click en Numeracion y vifietas

3.- Click en Vifietas seleccione la vifieta adecuada luego personalizar

4.- Seleccione fuente para dar color y tamafio a la vifieta luego aceptar

5.- Luego seleccione vifieta elija el tipo de fuente Wingdigds seleccione la vifieta de su agrado
luego

6.- Click en aceptar

7.- Click aceptar. Ejm.

e Uno
e Dos
e Tres

Ahora crearemos un documento utilizando las herramientas mas usadas en el Word
Crearemos un encabezado y pie de Pagina

1.- Click en Ver

2.- Encabezado y Pie de Pagina

3.- En el encabezado pondremos Colegio José de San Martin Insertamos Fecha y Hora

+ Encabezado ¥ pie de pagina

Inserkar Aukotexto - | Autotexto B | Mostrar/Ocultar
Numeracidn de Pagina | lyual que el
—— anterior

E Intercambiar Entre

_—  Encabezado y pie de
Pagina

Maostrar el Anterior

Insertar Fecha

s

| Insertar Hora

—_— T Mostrar el Siguiente
Bl Configurar Pagina .

Cerrar

Cerra y regresar a la pagina de Edicion

4.- Ahora seleccionamos el botén de intercambiar encabezado y pie de pagina para ir a pie de
pagina es hay donde seleccionaremos numeracion.

5.- luego regresemos a la pantalla de Edicién Click en Cerrar.

Aparentemente no a sucedié nada pero si usamos las bandas deslizantes podremos notar la
insercion del encabezado y el pie de pagina.

6.- Tablas en Word

Dibujar Tablas

Para dibujar tablas puedes utilizar el boton donde aparece un lapiz en la barra Estandar
aparecera un lapiz con el cual tu podras hacer un cuadro y luego rayar dentro de el Ejm.

T Dibujando Tablas en Word

a Formato Direccion del Texto

11




Word
ER e

Crear Tablas

Podemos también utilizar el crear tablas de una forma rapida y practica al lado del botén del
lapiz tenemos un cuadrado cuadriculado Click e iluminas cuantas filas y cuantas columnas
quieres que tenga tu tabla Ejm.

Modificacién de las tablas

Se puede insertar y eliminar Filas y columnas en las tablas creadas

1.- seleccionar la celda o fila 0 columna a insertar o eliminar

2.- Click en tabla

3.- Click en Insertar o eliminar

4.- Elija la opcion deseada

y se aplicara a la tabla

También se puede combinar y dividir Celdas

1.- Seleccionar las celdas a combinar o dividir

2.- Click en Tablas

3.- Click en Combinar o dividir

Apariencia de la Tabla

La tabla se le puede dar arreglos utilizando color de letra y color de fondo
Auto formato de Tablas

Una forma rapida y facil para darle arreglos a tu tabla es utilizando le auto formato de tabla
1.- Seleccione la tabla

2.- Click en Tablas

3.- Click en Auto formato de Tablas

4.- Elija el formato de su agrado

5.- Click en Aceptar

Autoformato de tablas K E

Categaria:

ITDEIDS los estilos de tabla j

Mueva,., |
Elirfiiiate |

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 Modificar. .. |
Tabla con columnas 3

Tabla con columnas 4 )

Tabla con columnas 5 x| _Predeterminar. . |

7.- Practica | .. p— Calificada
Como Hacer Titulos de Temas
1.- Generalmente Ene. Feb. Iar. Total los titulos son de un
tamano de letra 14 Este 7 7 5 19 a 16 estan en modo
centrado y utilizan Oeste & 4 7 17 el modo negrilla
utilizaremos  para Sur 8 7 g 24 ello la barra de
formato Haciendo Total 21 18 21 &0 Click en los valores
correspondientes note que botones
que estan hundidos | aplicar formatas especisles son los que estan
activos. ¥ Filas de titulos v Ulkima Fila

¥ Primera columna ¥ Lltima columna

Aplicar I Cancelar

1Z
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Estilo y Tamario de Letra Modo nearilla Centrado

Titulo de Tema

2.- Una vez escrito Titulo del Tema debera presionar la tecla Enter para bajar una linea y
luego desactivar todos lo modos.- El tamafio de letra normal es de 10 desactivamos Negrilla y
alineamos el texto a la izquierda y estamos listo para redactar.

Marmal = Times Mew Roman = 10 =

n
"

= EEEE- 44,

AR

Estilo v Tamafio de Letra Modo negarilla Izquierda

8.-Manejo de Miiltiples documentos

Usar Varios Documentos a la vez

Seleccionamos Abrir en la Barra estandar y abrimos tres documentos para poder interactuar
con ellos podemos hacer Click en la barra de tareas o también Click en Ventana y seleccionar
el documento que desee trabajar.

Organizar Ventanas

Podemos organizarlas Click en Ventana Organizar Todo o crear una nueva .

Edicién de texto entre Ventanas

Una Vez abiertas las Ventanas nosotros podremos copiar textos de una ventana a otra
utilizando las herramientas de copiar y pegar

Proteccion de Archivos(Contrasefia)

Para Proteger sus archivos con contrasefia debe recordar que si se le olvida la contrasefia no

podra abrir su archivo al menos claro que tenga un [5eguridad
software que le permite descubrirla PassWord.

1.- Abrir el archivo a proteger Sequicad |
2.- C“Ck en ArCh|V0_y Click en Guardar como Opciones de cifrada de archiva para este documento
3.' CI|Ck en Herl’amlentas Contrasefia de apertura: ||

4.- Click en Opciones de seguridad

5.- Contraseiia de Apertura Contraseia de
escritura

6.- Click en Aceptar

7.- Cierre el documento y cuando lo abra de nuevo le pedira que ingrese la contrasefia
8.- Escribir Contrasefia y Contrasefia de escritura

9.- Ahora podré realizar los cambios que se requiera

Opriones de uso compartida de archiva para este documento

Contraseria de escritura: |

9.- Formatos Avanzados

Para Bordes y Sombreados (Caratulas)

1.- Click en formato

2.- Click en Bordes y sombreado

3.- Click en Bordes de Pagina

4.- Click en arte seleccione el modelo que mas le agrade

5.- Click Aceptar si en caso no pueda apreciar los bordes se recomienda utilizar el zoom en
50%
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Bordes y sombreado

Bordes  Borde de pagina | Sombreado I

Walor; Estilo: Yista previa
ﬂ Haga clic en uno de los diagramas

de |a izquierda o use los botones

Minguno para aplicar bordes

Cuadro ﬁﬁ%

Bukomatico
" | i
Ancho:
|31 pko ﬂ Aplicar a:

IT::u:Iu:u el documento j

Opciones. .. |
Maosktrar barra | Linea horizonkal. ., | Acepkar I Cancelar |

Para insertar imagenes predisenadas

1.- Click en Insertar

2.- Seleccionar Imagenes

3.- Imagenes Predisefiadas

4.- Seleccione Galeria Multimedia

5.- Seleccione la colecciones de Office

6.- Seleccione categoria

5.- Elija la imagen deseada

6.- Click y Arrastre a la ventana de Edicién
También podra insertar Sonidos e imagenes de secuencia que se encuentra al lado de las
imagenes pero deben estar instalados.

Personalizado

O
i Sorbra @l; ___________ - gﬁ?ﬁg
[E]

grchivo  Edicion  Wer  Hetramientas 7 Escriba una pregunta -

!jﬁuscar. " ﬁ Liska de colecciones. ..
-

Lista de colecciones
-4 Colecciores de Office - ¥ =
2y Académico
2% Agicultura

-2 Alimentacian

(-2 Animales
2y Brles —r

(43 Autoformas 3y \Z

B4 Casa 1

-3 Ciencia ~
-2 Clima | —

(-2 Comuricacionss

@ Caonceptos

[ Departes

-3 Edificios

42§ Elementos decorativos

2§ Elementos Web

<% Emociones

(3 Estaciones

-3 Fantasia

-3 Fondo hd

& Galeria mulimedia en linea

‘5 Elementos 4

Barra De Herramientas(Dibujo)

La barra de dibujo tiene diferentes aplicaciones de las usadas utilizaremos
Cuadro de Texto

Nos permite crear un cuadro donde podemaos poner un texto cualquiera Ejm
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Cuadro de Texto

=g -
L
Auto formas cu  HNSas
Con esta herramienta podemos hacer formas graciosas de E Coneckores
resentacion isefios Ejm. .
presentaciones o disefios Ej ) i) Formas basicas
O
o % Flechas de bloque
l?,ﬂ Diagrarma de Flujo

Cinkas v estrelas

Llamadas

Estudiar
Computaa on
Mas aukofarmas, .,

WordArt Autoformas = | ™., Ca

Es un tipo de letra muy especial ya que con ella se puede hacer muchas cosas

NG i

Para insertar letras Wordart

1.- Click en la barra de dibujo

en la A inclinada de color azul

2.- Elija el estilo de letra

3.- Ingrese el texto

4.- Click en Aceptar

Recuerde que con las Herramientas

De Wordart Podra Ud. darle el disefio deseado como por ejemplo
El Utilizar ABC puede Ud.

Cambiar en forma curva o cuadrada el texto.

Asi También cambiarle el color o modelo de Letra.

Galeria de WordArt H

Seleccione un estilo de Worddrt:

W‘Wﬂw‘ wordar, WordAt] Wordar T: w
e WordAr [Wordirt 1’m W

WordAM | wovoa | Wordhet|WorgA W
e 1A ard At (Wl o] ¢
e e

Aceptar I Cancelar |

Insertar Objetos en Word

Para insertar objetos en Word Debe estar instalado los programas a insertar

tenemos el Ms Organitation Chart o para Insertar Microsoft Editor de Ecuaciones 3.0 o También
para insertar calendarios o Mapas Recuerden deben estar instalados de lo contrario no se
mostraran en pantalla

Para nuestro estudio haremos una de ellos
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Para insertar Diagramas (Organigramas)

1.- Click en Insertar Diagrama
u Organigrama
2.- Seleccionar MS Organization Chart
3.- Click en Aceptar
4.- Una vez Creado el Organigrama
5.- Click en Archivo
6.- Click en Salir y regresar al documento

Galeria de diagramas HE

Seleccione un tipo de diagrama:

' 2
sgn ||| ol |6
‘.o "y i

A& 0O

Crganigrama

Usado para mostrar relaciones jerarquicas
Nota.- Los mas usados son el Subordinado y el Ayudante.- Recuerde
que Para trabajar mejor
1.-Click en Ver

2.-Click en 50%
Utilice las Herramientas de texto, Cuadros
Lineas para mejorar la presentacién de su Organigrama

- . g
Tnsertar forma  Disefio v Seleccionar v ;(.1

)
{Haua tlic para aureuartextu} [Haua tlic para aureuariexttjl

10.- Combinar Correspondencia.-
Crear las Cartas modelo
Para crear las cartas modelo lo que se tiene que hacer es escribir un texto como por ejemplo
de invitacion:
Sr.(a)
Se le invita a la ceremonia por motivo de la fiesta de promocién de su Hijo(a) que
Se llevara a cabo el dia 22 de Diciembre a Horas 9:00 PM en el Hotel Mossone apreciando su
Gentileza y esperando su compafiia ya que realzara esta ceremonia.

Queda de Ud.

La Promocion
EI Documento PrInCIpaI i i <a Combinar corresponden ~ X
Una vez creado el documento principal procederemos ala i .

5 Seleccione el tipo de documento
creacion = LEM qué tipo de documento esta
1.- Posicién del cursor al lado |®* Gombmarcomesponden ™| qonde | frabesnds?

; . . ® Cartas

| | d I
d|Ce Sr (a) . SPT:,CEID‘:E = ol:.ln‘lEnll:D m":a? i 2} Mensajes de correo electrdnico
2.- Click en Herramientas 3.- | = o Click © Sabres
A Utilizar el documento actual pep—

en Cartas y CorrespondenCIa < Empezar a partir de una plantilla o LisT:ed:Zirecciones
4.- C“Ck en ASiStente para > Empezar a partir de un documnento //'
combinar correspondencia. Utilice el documento actual cortes

. Ervvie una carka a un grupo de
5_- C||C en Cartas Empiece a partir del documento personas. Puede personalizar la

. A . aqui mostrado v utilice el Asistente carta para cada destinatario,

6.' C“C en S|g U|ente para combinar correspondencia
para agreqgar la informacion del
destinatario.
Haga clic en Siguiente para conkinuar,
Paso 1 de 6
B Siguiente: Inicie el documenta

Paso2de b

g Siguiente: Seleccione los destinats

< Anterior: Seleccione el tipo de doc



Se mostrara este cuadro
Click en Utilizar el documento
Actual

Click en Siguiente

Click en donde dice Escribir una lista Nueva

Click en Crear

Click en siguiente

Nos mostrara la siguiente ventana

Mueva lista de direcciones [ 2] I
Incluir informacidn de la direccion LI
Titulo I _I
Mombre I
Apelidos I
Mombre de |a organizacion I
Campo de direccion 1 I
Campo de direccidn 2 I
Ciudad I
Prowincia o estado I
=
Mueva entrada Eliminar entrada | Buscar entrada. .. | Filtrar v ordenar... | Fersonalizat... |
Wer entrada
‘er entrada nlmera Brimera | Eaiteror || Siguientel (iflime
Nimero total de entradas de la liska 1
Cancelar

2 Utilizar una lista existente
\O Seleccionar de los conkackos de On

@ Escribir una lista nueva
\ Escriba una lista nueva

Combinar corresponde ~ X

seleccione los destinatarios

Escriba el nombre v la direccion de
I tinatarios.

3 Crear...

Paso 3de b

\\f Siguiente: Escriba la carta
Anterior: Inicie &l documento

Crear origen de datos
Click en personalizar
En donde dice Nombres de Campos

solo dejaremos Apellido y Nombre los demas campos los

eliminaremos con el botén Eliminar
Si queremos ingresar un campo nuevo
aceptar

Click en Aceptar

Click el boton
Agregar se escribe el nombre del campo nuevo Clic en

Luego Saldra la ventana Nueva lista de Direcciones.

Aqui saldréa la ficha de datos donde Ud.

Personalizar lista de direcciones

Mombres de campo

Mombre

Anelidos

Hombre de |a organizacian

Campo de direccion 1

Campa de direccitn 2

Ciudad

Provincia o estado

Codigo postal

Pais

Teléfono privada

Teléfono del trabajo Subir

Direccidn de corren electrdnico =
j Bajar

Aceptar I Canielar

Agreqgar. .

Eliminar

Canhiar nombre

-

debera llenar unos 5 registros , 5 nombres y apellidos de amigos o familiares
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Recuerda cada vez que quieres ingresar un nuevo registro seleccionar Nueva Entrada una vez
ingresado los 5 registros Click en Cerrar y Ingresamos un nombre para nuestra lista de
direcciones, luego guardar

Mueva lista de direcciones HE
rIncluir infarmacién de la direccidn ﬂ
Hombre I
Apellidos ||
d
Mueva entrada Eliminar entrada | Buscar entrada...l E\\traryurdenarml Personalizar. .. |
Mer entrada:
Yer entrada ndmero Frimera | AbEriar | 1 S\gu\entel i |
Nimero bokal de entradas delalista 1
Cerrar

Continuacion Combinar Correspondencia

Aparecera la ventana de Edicion del Word Con una Nueva Barra De Herramientas de
Correspondencia

1.- Click en Insertar Campo de Combinacién

2.- Seleccione el Campo Apellido Saldra en la hoja de Edicion asi <<Apellidos>>

3.- Dejamos un espacio en blanco

4.- Click en Insertar Campo de Combinacién

5.- Seleccione el Campo Nombres Saldra en la hoja de Edicién asi <<Nombres>>

6.- Para poder ver los datos Click en ABC de la barra de Correspondencia

7.- Y par ver los demas registros Click en las Flechas rojas

8.- Es asi como podemos imprimir uno a uno los registros sin estar escribiendo los nombres
cada vez que tengamos que dar alguna invitacion.

Como Insertar un Simbolo Insertar | Formato  He Tnsertar | Formate  H

1.- Click en Insertar

2.- Click en Simbolo Sako... Salto...
3_.- Debe elegir el tipo de fuente para poder ver los Mimeros de pagina. Mimeras de pagina,
diferentes simbolos Fochavh
4.- Elija el Simbolo de su agrado Fecha y hora... =chay hora...
5.- Click en Insertar , Campo... Aukobexto
6.- Click en Cerrar —
, . f Campo, ..
7.- Se mostrara el simbolo elegido | Simbolo...
Imagen Simbalo. .
Para _Insertar Comentarios S '3 Comentario
1.- Click en Insertar ¥, Hipervinculo... Al _
2.- Click en Comentario ¥ Referencia
3.- Ingrese el comentario deseado
4.- Cerrar lo podras notar por el color amarillo
Imagen
Insertar | Formakto  He et Diagrama...
Salka Cuadro de bexto
mimeros de pagina. Archivo...
objeta...
Fecha vy hara... | =
Aukokexko
Campa...
Para Insertar Simbala, . Ecuaciones
1.- Click en Insertar ——
2.- Click en Objeto |@ Camngnkario
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3.- Click en Microsoft Editor de Ecuaciones 3.0
4.- Utilizar La Barra de Ecuaciones para construir .

<z | Lab | ¥ | @ |—>ﬁ¢|.'.‘v‘3|ﬁ‘5ﬁC|amE |.;'|LUJE |1'1ﬂ®
2§ w 8 g b |Ta = 00

Para Insertar Graficos de Excel

1.- Click en Insertar

2.- Click en Objeto

3.- Gréficos de Microsoft Excel
4.- Elegir el mapa de su agrado
5.- Aceptar

35

30

25

20 O Comida
B Transporte

15 O Alojamiento

Para Crear Macros Simples es Aqui donde se construyen los Macro Virus en Visual Basic
1.-Click en Herramientas

2.-Click en Macros

3.-Click en grabar nueva Macro

4.-En donde dice nombre de la macro ponemos un nombre luego Click en Aceptar
5.- la Maquina en este momento grabara todo lo que hagas escribe tu nombre

6.- Cuando hayas acabado de escribir Click en el Botdn de detener

7.- para ejecutar la macro debes Activarla

8.- Click en Herramientas

9.- Click en Macros

10.- Selecciona el nombre de tu Macros

11.- Click en ejecutar

12 .- Observa lo que ha sucedido

Si tienes conocimientos de Visual Basic podrias modificar tu macros

Macros. ..

-

Grabar nuewva macro.

Sequridad. ..

Editor de Visual Basic

S [P

Editor de secuencias

1.- Selecciona Herramientas

2.- Click en Macros

3.- Selecciona la macro que creaste

4.- Click en Madificar, acé apreciaras como es un lenguaje de programacion.
Para Imprimir dos copias del mismo documento

Para imprimir dos copias del mismo documento primero
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1.- Verificar si el documento esta listo para la impresién (Vista Previa)
2.- Click en archivo

3.- Imprimir

4.- Seleccionar la impresora local

5.- Seleccionar el numero de copias

6.- Aceptar

Imprimir

~Impresora
Mombre: | cﬁ HP LaserJet 6P ;I Propiedades |
Estada: Inactivo
Tipo: HF Laserlet 6P
Ubicacign:  LPT1: [~ Imprimir en archivo
Comentatio:

~Intervalo de paginas opias

&+ Todo Mimero de copias: m
(" Pagina actual { Seleccidn
" Paginas: I Intercalar
Escriba mimeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

. Z00m
Imprimit: — {Dacumento =|
Paaginas por hoja: Il paagina j
Imprimir sdlo: IEI intervalo j Escalar al tamario del papel: ISin escala j

QpCiones. .. Acepkar I Cancelar |

Para imprimir Paginas intercaladas
1.- Selecciona donde dice paginas Click y ponemos los nimeros de las paginas que deseamos
imprimir seguido de comas ejm. 2,5,7, Se imprimira las paginas 2,5y 7.

Puedes utilizar la combinacién de teclas para una rapida ejecucion
1.- Click en Herramientas
2.- Click en Personalizar
3.- Click en Opciones

4.- Click en Teclado Personalizar teclado l“

Categorias: Simbolas comunes:
- Cetrar |
... Punkos suspensivos

—

A
a
:
3
Simbolas comunes & j Quikar |
Mueva tecla de método abreviado:  Teclas ackivas: Restablecer todo. .. |
Chrl+s i+ A 3|
Asignada a:
ArchivoAbriv j
ECHpCian

Insetta el caracter 4 Guardar cambios en:

INormaI - I

5.- En Categorias Elegir

Simbolos

Comunes

6.- En Simbolos Comunes Busca la @ con Acento

7.- En donde dice Nueva tecla de Método Abreviado: selecciona en la zona blanca y luego
presiona ctrl. y la letra A luego Click en Asignar

esto se repite para las demas letras la
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é= Ctrl+E ,i=Ctrl+i,6=Ctrl+O,
U

Si no puedes con estas opcidon solo presiona la tecla

automaticamente saldra con tilde.
Plantillas

s

=Ctrl+U, si desean pueden cambiarlo por otra tecla que no se ctrl. Luego Click en Cerrar.

seguido de la vocal

Podras usar Archivo Nuevo Plantillas generales esta herramienta te permitird crear

rapidamente (Tripticos)=Folletos ,tesis, asi como cartas ,memos o informes.

-
Plantillas

Cartas v faxes ]
Otros documentos

General ]
Memnarandos ]

] Informes ]
Publicaciones

Combinar correspondencia
] Paginas \Web

Directotio Follato

Mariual

Yista previa

Ahorayase
crear
documentos en
una
computadora

E—ﬂ Destinatario de correo

grchivo | Edicidn Wer  Insertar  Formato  Her
|D Uk, ChrltU S!rve para crear un documento nuevo
Sirve para Abrir un documento existente
= abrir... Chrl+& Sirve para Cerrar un documento abierto
Cerrar . .
= Sirve para guardar en mis documentos
= Guardar k4G
4 Sirve para guardar en directorio o unidad
aUaraar como. . Sirve para guardar en formato Html
98y Guardar como paging Web..,
Sirve para buscar informacién
B EBuscar...
Yersiones. .. Sirve guardar la version usada
Vista previa de la pagina Web Sirve para ver como pagina Web
Configurar pagina. . Sirve para configurar la pagina
[ & wista preliminar Sirve para ver como saldré el texto en papel
o Sirve para imprimir en el papel
&5 Imprimir, ., Chrl4-P
Erwiar a +| Sirve para enviar a correo o impresion
Propiedades Sirve para ver propiedades del documento
1 ¢, iwordiseparata de word Sirve para acceder de forma ramda
A los documentos que se han abierto
2 .. \Calegio Particular - Web Gltimamente.
3 C:lDocuments and Settings).. Lsyke Sirve para la salir del programa Word.
4 Cirevisaridocdl, . \Base de Datos 2001-1 Sirve para Salir de Microsoft Word
Salir ,
A
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Edician | Wer Insertar  Eormato

|n Deshacer Eliminar Chr+7 Sirve para Deshacer la ultima operacion realizada
Sirve para Rehacer la ultima operacién realizada

3 Repetir Eliminar Chrl+y

Sirve para Mover textos y graficos
Sirve para Copiar textos y graficos

Zona donde se almacena informacién

Portapapeles de Office. .. ; -
Sirve para pegar textos y gréaficos

Pegar Chrl+Y

Gl Gt

Sirve para pegar formatos especiales

Peqadao especial. .. . i h
Sirve para poner en forma de hipervinculo

Borrar X Farmatos Sirve para Borrar formatos y contenidos
= Corterido  Supr | Para seleccionar todo texto y grafico
Seleccionar todo Chrl+E
Sirve para Buscar informacion
4 Buscar.., Chrl+B Sirve para buscar y reemplazar informacion
Reemplazar... Chel+L
Sirve para ir ha a cualquier parte del documento
Ira.. Chrl+I

Muestra los vinculos activos
Sirve para ver objetos

Insertar Formakto  Herramien

Hormal Sirve para ver el documento en normal

Disefio Weh Sirve para ver el documneto en disefio Web
Sirve para ver el documento en disefio de impresion

Disefin de impresian

Esquemna Sirve para ver el documento en esquema

Panel de tareas Sirve para activar/desactivar el panel de tareas

Barras de herramientas + | Sirve para activar/desactivar las barras de herramientas
Redls Sirve para activar/desactivar la regla
] Mapa del documento Sirve para activar/desactivar el mapa del documento
[C] Encabezado y pie de pagina Sirve para ver modo encabezado y pie de pagina
—|1nsertar Formato  Herramisnkas Sirve para poner notas al pie de pagina

salao... Sirve para poner marcas 0 a un texto o parrafo

rdmeros de pagina. .. 4
Sirve para ver en modo pantalla completa

Fecha v haora,., Sirve para ampliar o reducir visién .
Aukakexko 3 B
= Farmata
campa... Aukotexto
Simbolo, .. Base de datos
. . Combinar correspondencia
Ld Comentario Sirve para saltar columnas
- , | Sirve parainsertar nimeros de Pag. Contar palabras
BLerencia Cuadro de controles
Sirve para insertar fecha y hora Cibuia
Sirve para insertar saludos
Imagen 3
2™ Diagrama... Sirve para Insertar campos formulas

]

Cuadro de kexto
Archiva, ..
Cbjeto... 22

Marcador

*

Hiperyinculo,.,  Alk+Ckrl+k




Sirve para insertar diversos simbolos
Sirve para insertar comentarios

Sirve para dar referencias
Sirve para insertar componentes Web

Sirve para insertar diferentes imagenes

Sirve para insertar diferentes diagramas

Sirve para insertar un cuadro de texto
Sirve para insertar un archivo

Sirve para insertar objetos
Sirve para marcar

Sirve para activar los hipervinculos

@ Autatexto, .,

Cierre ¥
Encabezado o pie de pagina »

Firrna k

Imagenes prediseriadas. ..

b € B B

& &

Desde archivo, .. cualquiera

Desde escner o camara. .. (aplicaciones)
Zrganigrama
Muevo dibujo

Autoformas

Mota al pie...

Titula, ..
Referencia cruzada. .,

indice v tablas. ..

Hetramientas | Tabla Wepkana 2

"f? COrkografia v gramatica. .. F7

Idioma

Corregir carackeres errdneos. .,

Contar palabras...
= Aukorresumen. ..
|_§; Control de cambios Chrl+Mayiis+E

Comparar v combinar documentas., .

Proteger documenta, ..

Colaboracian en linea

Cartas v correspondencia

Hetramientas en Internet. ..

Macro

Plantillas v complementas, ..

Z*  Opcones de Aukocorreccidn, .

Personalizar. ..

Qpciones...

% Definir idioma. ..
Traducir. ..
Sindnimos.,,  Maylis+F7

Guiones. ..

p Macros,.,
@ Grabar nueva macra..,

Sequridad. ..

Sirve para corregir errores Ortogréaficos
Sirve para elegir el idioma a usar

Sirve para corregir caracteres
Sirve para contar palabras

Sirve para sacar un autoresumen
Sirve para activar control de cambios

Sirve par comparar documentos
Sirve para proteger documento

Sirve para recibir ayuda por Internet
Sirve para combinar correspondencia

Sirve para herramientas Internet

Sirve para crear macros
Sirve para ver plantillas y documentos

irve para configurar auto correccion
Sirve para personalizar la hoja

Sirve para configurar el Word

Sirve para definir el idioma a usar
Traduce palabras

Busca palabras que tienen igual significado
Activa los Guiones
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