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Introduccion

El programa Word de la suite de Office 2007 conserva gran parte de sus caracteristicas y rendimiento como el
procesador de palabras mas utilizado en el mercado de la computacion y la informatica con respecto a sus versiones
anteriores, la presentacion en pantalla de los menus, barras de herramientas, botones, etc. y demas elementos que
lo constituyen, si han tenido cambios significativos, pero siempre enfocados hacia el mayor rendimiento, desempefio
y facilidad en su manejo por quienes lo utilizan para realizar tareas diversas en cualquier ambiente, sea esté de

trabajo o escolar.

Partes principales del programa

Menti Barra de Fichas Grupos de Barra de Cinta de

: Herramientas de Herramientas Titulo Opciones
Office Accesos Répidos P

Documentol - Microsoft Word

Inicio I Insertar Disefio de pagina Werencias Correspondenda Revisar Vista @
o T Sl B = [ . | @4 Buscar -
@ ﬁ | Lalibr (Cucipo) AL '-|A~' A @l I"‘- 3= iAaBchD(l aBbCcDc AaBbCi e&, s g
a2 ||| | | X £lao Reemplazar
Pei SR R [ T - i _ | Cambiar || |
?‘“ = | N & § -abe %, X' Aa H 02 A |! %l fiNormal | TSinespa.. Tiulol - i || [ Setecmopae-
Portapapeles 5| Fuente i | 3 | Estilos | Edician

Péagina de
Trabajo

Pigina:ldel | Palabras0 | ¥ Espafial (México) |

I

Barra de Vistas Zoom Control
NOTAS Estado deslizante del
Zoom
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e
(Ca
o ElIMent Office “* muestra algunas de las opciones que aparecian anteriormente en el menl Archivo de

versiones previas a Office 2007.

H Guardar como  »
@ Imprimir 3
ﬁ Preparar 13
_g Enviar 3

g Publicar »

J” Cerrar

e La Cinta de opciones puede ser ocultada facilmente dando doble clic a cualquier ficha y para volver a
mostrarla solo bastard dar 1 solo clic a la ficha deseada, cabe mencionar que la cinta de opciones se

ocultara inmediatamente por si sola después de hacer clic sobre la herramienta deseada o sobre el

documento.

e Al seleccionar cualquier imagen insertada en el documento apareceran fichas adicionales en la que se

muestran diversas herramientas para trabajar con objetos de tipo imagen.

MANUAL BASICO DE WORD 2007 - Microsoft Word Herramientas de imagen
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Formato @-‘
G Brillo ™ }_ii: Comprimir imagenes | | | el ‘4}’ Forma de la imagen . @E| T Traer al frente v El.v |1]". 3]l /218 am
(B Contraste = E@Cambiar\magen ﬂ |-‘| ‘ T ZContamo de imagen = -!"_';Enviaralfondo i’ 251 i
= L |l = Posicien _ Recortar =119 em 2
%Volvsr a colorear ~ " Restablecer imagen | i Efectos de la imagen = - Eﬁjuste deftexto * Sh™ i =
Ajustar Estilos de imagen {F] Organizar Tamafio fa
e Si deja presionada la tecla ALT RS o Documentol - Microsoft Word

gina

. Inicio Insertar Disefio de pa Referencias Correspondencia Revisar
por 2 seg., se activan las = Tﬂ &) (¢} Tﬁ
B %l catibri (cuerpa) -ln - =i = [

etiquetas inteligentes de acceso

(RS

Fuente fa Parrafo \F

43
Pegar g N K 8 -dex x Aav || A~ 1=

{F|

con teclado y sin soltarla solo ffeeeees

restara completar la accién presionando la tecla correspondiente a la letra 0 nimero deseado.

Parrafo Negrita (Ctri+N)

Muestra el cuadro de dialogo Parrafo. Aplica el formato de negrita al texto
seleccionado.

e Si necesita
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ayuda interactiva sobre alguna herramienta o grupo de comandos, solo tendra que posicionar el puntero

por 2 seg. sobre la herramienta o sobre la flecha inferior derecha de cada grupo de comandos.

e Al seleccionar texto y sefnalarlo con el puntero aparece una mini-barra

de herramientas atenuada, conteniendo los comandos mas utilizados

N &

para dar formato a un documento, dicha barra se va haciendo mas

visible en cuanto el puntero se acerque a ella.

e La barra de herramientas de accesos directos inicialmente contiene solo algunos

de las herramientas mas utilizadas para trabajar con los documentos, pero esta pude ser

modificada agregandole o quitandole herramientas.

Para agregarle herramientas solo tendra que dar clic
derecho a la herramienta que desee agregar y escoger
la opcion Agregar a la barra de herramientas de

acceso rapido.

Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapidao...

Mostrar Ia barra de herramientas de acceso répido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar Ia cinta de opciones

Crear documentos

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Si lo que desea es quitarle herramientas, solo bastara
con dar clic derecho a la herramienta que desea quitar y
seleccionar la opcion Eliminar de la barra de

herramientas de acceso rapido.

Empezar a trabajar con un documento basico en Word 2007 es tan sencillo como abrir un documento nuevo o

existente y empezar a escribir. Tanto si empieza a trabajar en el documento desde cero como si realiza

modificaciones en un documento existente, puede seguir algunos pasos basicos para garantizar resultados de gran

calidad y obtener documentos profesionales y bien disefiados en poco tiempo.

Abrir documentos nuevos en blanco
~"'r1

1. Haga clic en el boton de Microsoft Office h y, a continuacién, haga clic en Nuevo.




2.

opcion y presione el botén Crear.
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En el cuadro de dialogo Nuevo documento, haga doble clic en Documento en blanco, o seleccione dicha

Nuevo documento

s+ 5 B B

Plantillas
En blanco y reciente
Plantillas instaladas

Mis plantillas...

Nuevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Destacado

Actas

Agendas

Boletines

Calendarios

Cartas

Cantratos

Curriculos
Diapositivas de diserio
Diplamas

Disefio de fondo
Etiquetas

Facturas

Faxes

Folletas

Formularios

Buscar plantilla en Microsoft Office Online

]

En blanco y reciente

MNueva entrada
de blog

Documento en
blanca

Documento en blanco

NOTA| También podra crear documentos nuevos en blanco a través del método abreviado CTRL + U, o presionando

el botén Nuevo | 1—1 de la barra de herramientas de accesos directos.

Abrir documentos ya guardados

1.
2.

presione el botén Abrir.

(Ca

Haga clic en el boton de Microsoft Office = y, a continuacion, haga clic en Abrir.

En el cuadro de dialogo Abrir, vaya hasta la ubicacion del documento y selecciénelo, a continuacion



Manual Basico de Word 2007

&) fore BT =

Vireiias Eaartes Nomb‘re Fecha modificacion Tipo
Il Plantillas l?j MANUAL BASICO DE WORD 2007
[@) respaldo

EI Documentos

Sitios recientes

B Escritorio

™ Equipo

g- Imagenes

ﬂ‘ Musica

% Cambiados reciente..,
B Bisquedas

J. Acceso publico

Carpetas ~

@Ovim <« Usuarios » root » Escritorio - ‘ +3 ‘ | Buscar

Tamafio

Nombre de archivo:  MANUAL BASICO DEWORD 2007 ~ | Tedos los documentos de We +

»

NOTA| También puede realizar esta tarea desde el botén Abrir |E de la barra de Accesos directos o con el

método abreviado CTRL + A.

Guardar documentos

Guardar un documento por primera vez

1.
2.

(Pa

Haga clic en el boton de Microsoft Office ™ y, a continuacion, haga clic en Guardar como.

En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya hasta la ubicacion donde desea guardar el documento,

escribale un nombre y a continuacién presione el botén Guardar.

@ Guardar como @
QL) < |I] € Usuarios » root ¢ Escritorio - I &,‘ | Buscar Fel |
o
Vincios favartos Norbre Fecha modificacion Tipo Tamafio »»
B MANUAL BASICO DE WORD 2007
). Plantillas o
| respaldo
EI Documentos - s
L.':.' Sitios recientes
B Escritorio
& Equipo
E-E Imdgenes
Mas »
Carpetas ~
U e s L e NI A N UAL BASICO DE WORD 2007 -
Tipo: lDocumento de Word -
Autores: LIC, RUBEN SANDOVAL... Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
+ Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar
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NOTA| También podra activar el cuadro de dialogo Guardar como presionando la tecla F12.

Guardar cambios a un documento
(Ca
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office *  y, a continuacién, haga clic en Guardar.
2. Enlabarra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Guardar =

3. Presione la combinacién de teclas CTRL+G.

Guardar un documento para utilizarlo en versiones anteriores a Word 2007
(Ca
1. Haga clic en el Botén Microsoft Office “* y, a continuacion, haga clic en Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Tipo, haga clic en el tipo de archivo Documento de
Word 97-2003.
3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.

4. Haga clic en Guardar.

] Guardar como L&J
{ |: )= '|m <« Usuarios » root » Escritorio - |¢v’ ﬂ Buscar R |
i - EE‘EI\n’istaz b i Nueva carpeta z
Nomk;re Fecha modificacion Tipo Tamario »
J Plantillas [z respaldo
!EI Documentos
‘-_'_': Sitios recientes
B Escritorio
& Equipo
E Imagenss
I Mas »
Carpetas ~
Il Nombre de archivo: MANUAL BASICO DE WORD 2007 =
Tipo: IDocumento de Word 97-2003 hd
Autores: LIC. RUBEN SANDOVAL... Etiquetas: Agregar una etiqueta
[F] Guardar miniatura
# Ocultar carpetas Herramientas

NOTA| También podra realizar la misma tarea si presiona la flecha al lado de Guardar como del menu Office y

seleccionando directamente la opcion Documento de Word 97 - 2003.

Guardar un documento como archivo PDF o XPS

PDF y XPS son formatos electrénicos con disefio fijo que conserva el formato del documento y que permite compartir
archivos. Ambos formatos garantizan que, cuando el archivo se ve en linea o se imprime, conserva exactamente el
formato deseado y que los datos del archivo no se pueden cambiar facilimente, a menos que se tenga un software

adecuado.
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(Da
1. Haga clic en el Botén Microsoft Office a y, a continuacion, seleccione la flecha al lado de Guardar

como.

2. Haga clic en PDF o XPS.

j ‘Guardar una copia del documento
Muevao

“; = Documento de Word
-~ Guarda el documento en el formato de archivo
7 Abrir predeterminado.

H Guardar
L
H Guardar como |k

Plantilla de Word

Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros.
Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

[ ‘_k' Imprimir » PDF 0 XPS...
E - Publica una copia del documento como archive PDF o
XPS,

Dtros formatos

Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.

w_' Preparar »
_ﬁ Enviar 13

Publicar 3

Z0 B @

LY
| Cerrar

|‘_’| Opciones de Word i | 3 salir de Word |

3. En el cuadro de dialogo Publicar como PDF o XPS seleccione la lista Nombre de archivo y, escriba un
nombre para el documento.

4. En lalista Guardar como tipo, seleccione PDF o Documento XPS, segin desee guardar el documento.

5. Si el documento se va a ver s6lo en linea, puede comprimir el tamafo de archivo si hace clic en la opcién
Tamano minimo (publicacion en linea) situada junto a Optimizar para.

6. Si desea guardar sélo parte del documento, incluir marcas de revisién o las propiedades del documento; o
bien, crear automaticamente hipervinculos a los encabezados o marcadores del documento, haga clic en
Opciones y, a continuacién, en las opciones que desee usar.

7. Haga clic en Publicar.
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§5] Publicar como PDF o XPS. - [
. U S m] « lsuarios » root » Escritorio - | +3 || Buscar Pl
Virciios §4 Nombre Fecha modificacion Tipo Tamario »
Ei Documentos [z respaldo
| Sitios recientes
Bl Escritoric
M Equipo
g Imagenes
Q Musica
& Cambiados reciente...
B5 Bisquedas
y Acceso publico
Carpetas ~
Mombre de archive:  MANUAL B)iSICO DE WORD 2007 -
Tipo: [PDF *
i
[¥] Abrir archivo tras Optimizar para: @ I-;sténdgr IbubllpaC|dn en
publicacién linea e impresidn}
() Tamafio minimo
[publicacién en linea)
-
~ Ocultar carpetas Herramientas v l Publicar I l P

NOTA| Solo podra guardar como un archivo PDF o XPS Unicamente después de descargar e instalar el

complemento.

Agregar y eliminar paginas al documento

Agregar una pagina
1. Haga clic en la parte del documento en la que desee insertar una nueva pagina, tomando en cuenta que la
pagina insertada aparecera justo delante del cursor.

Insertar

2. Enlaficha Insertar en el grupo Paginas, haga clic en Pagina en blanco.

|£] Portada -
||] Pagina en blance |

| >é Salto de pagina

Paginas
NOTA| También podra insertar paginas nuevas a través del método abreviado CTRL + ENTER.

Eliminar una pagina

Realice uno de los procedimientos siguientes:

e Para eliminar una pagina en blanco en el documento, coloque el cursor al principio de ésta y presione

RETROCESO.
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e Para eliminar una pagina en blanco al final del documento, vaya al final del documento y elimine las marcas

de parrafo adicionales. Si sigue viendo un salto de pagina, selecciénelo y, a continuacion, presione

ELIMINAR.

‘ Inicio I Insertar Disefio de pagina Referencias

= i _a—
P
= =

B ‘I’ - [EWIE)

Pegar :
- F

= Alller I . % 34 Buscar -
= || & 1 |
|_1 1AaBchDt| AaBbCcDe AaBbCi & Reemplazar
T Mormal

;| t=r |§ s TSinespa.. Titulol - Cambiar

T estilos L} Seleccionar ~

[N &£ 8§ ~abe x x far|[#- .A."H ==
{1

apapeles Fui

Estilos | Edicidn

| 112010130 0 1140 0

Pagina: 1 de 2 | Palabras:1/1 | 35 Espafiol (Méxica) |

NOTA| Sino se ven las marcas de parrafo {, haga clic en Mostrar u ocultar flen el grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Configuracion de pagina

Establecer o cambiar los margenes de la pagina

. L . [ DiseR s . .. . .
1. Enlaficha Disefio de pagina D12 92Pagina  on o] grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes.
T EI Lﬁ Crientacion ~ r% Saltos ~

- IG Tamafio ~ 5 Ndmeros de linea ~
Margenes

EE Columnas ~  wE~ Guiones ~

Caonfigurar pagina iF}

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
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e Haga clic en el tipo de margen que desee. Para seleccionar el ancho de margen mas comun, haga clic en

Normal.

Normal
Sup.:
Izda.

Estrecho
Sup.:
Izda.

Moderado
Sup.:
Izda.

Ancho
Sup.:
zda.

Reflejado
Superior
Interior:

2.5m Inf:
3m Dehas
127 em Inf:
1.27 tm Dcha.
2.54 cm Inf.:
191 cm Dchas
2,54 em Inf:
5.08 cm Dechas
2.54 cm Inferion:
318¢m Exterior:

Margenes personalizados...

25 tm
3m

137 cm
127 cm

254 cm
181 cm

254 cm
5.08 cm

254 cm
2,54 cm

e Haga clic en Margenes personalizados y, a continuacién, escriba los nuevos valores para los margenes en

los cuadros Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho del cuadro de dialogo Configurar pagina.

Configurar pagina

B>

Mérgenes Papel | Disefio

Mérgeness
Superior: 2.5m
Izquierdo: 2.5cm

Encuadernacidn: 0cm

Qrientacidn

A=

Vertical Horizontal

Paginas
[l al

Varias paginas: Mormal

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento E|

e | e | [[of

Inferior:

Derecho:

Pasicién del margen interno:

Z5cm 2

12.5¢em

Izquierda E|

Predeterminar. ..

==

NOTA| Puede cambiar los margenes predeterminados que usa Microsoft Office Word para todos los nuevos

documentos en blanco.

v" Una vez seleccionado el nuevo margen del documento, vuelva a hacer clic en Margenes en el grupo

Configurar pagina, y, a continuacién, haga clic en Margenes personalizados.

v" En el cuadro de didlogo Configurar pagina, haga clic en Predeterminar.
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Establecer la orientacion de la pagina

1. Enlaficha Disefio de pagina D¥&f° 92 pagina  op g| grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacion.

| A |2 Orientacién = [*= saltos ~

13 Tamafio = £5) Nimeros de linea
Margenes __ el
- £ Columnas *  he Guiones ¥

Configurar pagina (F]

2. Seleccione la orientacion adecuada para la pagina de trabajo, tomando en cuenta que si manda a imprimir,

también asi se reflejara en papel.

= Vertical
= Harizontal

Establecer el tamafio de la pagina

1. Enlaficha Disefio de pagina P*®7° 92 P3gina o o grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafo.

| A [2 Orientacién ~ *= Saltos =

13 Tamafio = 2] Nimeros de linea =

Margenes

be” Guiones ~

Configurar pagina (F]

2. Seleccione el tamafio adecuado para la pagina de trabajo, basandose en las dimensiones reales del papel

a utilizar en caso de imprimir.

Carta
21.59 cm x 27.94 cm

13

Oficio
21.59 cm x 35.56 cm

Ejecutivo
1841 cm x 26,67 cm

A4
21 cmx29.7 cm

A5
14.8 em x 21 cm

O L] OO0 e

B5 (JIS)
18.2 em x 25.7 cm

Sobre n®9
9.84 cm x 22.54 cm B

Sobre n"10
1047 cmx 2413 cm

Sobre DL: 110 x 220 mm
11 emx 22 cm

Sobre C5: 162 x 229 mm
16.2 ¢m x 22.9 cm

Mas tamafios de papel...

NOTA En la opcién Mas tamafios de papel, encontrara otros tamafos no tan comunes que podra utilizar segun sus

necesidades.
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impresion del documento

La vista preliminar del documento, permite antes de ser impreso en papel ver el disefio y acomodo de la informacion

que posteriormente serd impresa, para si fuese necesario realizar las modificaciones pertinentes. Para ello debera:

1. Ir al Menu Office

preliminar.

(Da
seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Vista
j Vista previa e impresién del documento
HNuevo
; l.+ Imprimir
5 ‘4"13[,‘4 Seleccionar una impresora, el numero de copias y otras
7 Abrir opciones de impresion antes de imprimir,
L& Impresién rapida
I Guardar "0 Enwiar la presentacion directamente a la impresora
L e predeterminada sin realizar cambios.

= [ s Vista preliminar
H Guardar como b || L Obtener una vista previa y realizar cambios en las

paginas antes de imprimir.

Lk -
L Imprimir 1]

5:: Preparar ]
_ﬁ Enviar ]

2L/ Publicar ]

k.Y
| Cerrar

2. Enseguida la informacion se mostrara en una ventana la cual permitira realizar algunos cambios o ajustes

basicos desde la cinta de opciones Vista preliminar.

. [, I8 = ]l ) || Una pagina | Mostrar la regla ’
L4 H— Q_J-;D [ | l"j I_“I | —% o el Pag g (4 Pagina siguiente
- L i, i :3 Das paginas V| Aumentar o=
Imprimir Opciones | Margenes Orientacion Tamano Zoom 100% E S L p=ni i Cerrar vista
- - - =] Ancho de pagina ‘_j Encoger una pagina =3 e preliminar
Imprimir Configurar pagina ] Zoom Vista previa

Imprimir (CTRL + P)
Opciones
Margenes
Orientacion
Tamano

Zoom

100%

Una pagina

Dos paginas

AN N N N Y Y N N NN

Ancho de pagina

Abre el cuadro de dialogo Imprimir, para desde ahi mandar una impresion.
Abre el cuadro de dialogo Opciones de Word.

Permite establecer o modificar los margenes del documento.

Modifica la orientacién de las paginas.

Permite cambiar el tamafo al documento.

Amplifica o reduce el tamafio en pantalla de las paginas.

Regresa al tamarfio normal del documento.

Visualiza una sola pagina del documento.

Visualiza dos péaginas al mismo tiempo del documento.

Amplifica la pagina a todo su ancho.
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v" Mostrar regla Muestra u oculta las reglas.
v' Aumentar Visualiza un puntero en forma de lupa para alternar niveles de zoom.
v' Encoger una pagina Intenta reducir el contenido de la pagina de tal forma que quepa en una sola.
v' Pagina siguiente Avanza a la siguiente pagina.
v' Pagina anterior Regresa a la pagina anterior.
v' Cerrar vista preliminar Sale de la ventana de la vista preliminar.
Impresion

Impresion rapida
(Pa
1. Ir al Menu Office seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcién Impresion

rapida.
j Vista previa e impresién del documento
Musvao
lil_} Imprimir
~ '-".lfr,lJ Seleccionar una impresora, el numero de copias y otras
7 Abrir opciones de impresian antes de imprimir.

Impresion rapida

)
I Guardar Hgfﬂ‘ Enviar la presentacion directamente a la impresora
[ T predeterminada sin realizar cambios.,

5= [ ¥ista preliminar
H Filmrsdarcamo;: 2 | ﬂ Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir.

7O
| Imprimir »

faf Preparar L3
_ai Enviar 13

A Publicar 3

L)
| Cerrar

NOTA Use esta forma de impresién cuando este seguro de que lo que se imprimira tenga el acomodo y disefio
adecuados y que no necesita realizar ninguna modificacion.
Imprimir
(Da
- - \ | . . .z - - .z s .
1. Ir al Menu Office seleccione directamente la opcion Imprimir, o también podra seleccionar la flecha a

la derecha de Imprimir y enseguida la opcién Imprimir.




2.

AN N N N Y U N N NN

j Mueva

=
Abrir
(=

T

Guardar

Rl Guardar como

Al

Imprimir

Preparar

wiar

Im
g

./ Publicar
=i

"
| Cerrar
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Vista previa e impresion del documento

£k Imprimir
TR Seleccionar una impresora, el numero de copias y otras
opciones de impresién antes de imprimir,
-f—’ Impresién rapida
S Enviar la presentacion directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

" Vista preliminar
L 'j-. Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir.

En el cuadro de dialogo Imprimir, marque o seleccione las opciones adecuadas para obtener la impresién

deseada.
Imprimir @I&J
Impresora
MNombre: [ggj Kyocera F5-500 IZI Propiedades
Estado: Inactivo [ e ]
Tipo: Kyocera F5-800 e
Ubicacidn: 192.168.254.252 D Imprimir & archivo
Comentario: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(@ Todo Mimero de copias: |1 =
(") Pgina actual ) Seleccidn 1
| Pagings: 1 [¥] Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la secddn. Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 pisl, pis2, pls3-pas3
Imprimir: Documento E| Zoom
Imprimir sélo: | El intervalo |z| Paginas por hoja: 1pagina E
Ajustar al tamario del papel: | Sin gjuste de escala IZ[
Opdiones. .. l Aceptar J [ Cancelar ]
h
Nombre:

Intervalo de paginas
Imprimir:

Imprimir solo
Opciones
Propiedades

Buscar impresora
Numero de copias
Paginas por hoja

Ajustar al tamano del papel

Indica cuales paginas se imprimiran.

Permite buscar una impresora en red.

Muestra y permite seleccionar la impresora adecuada para imprimir.

Permite seleccionar el modo de impresién de las paginas.
Permite seleccionar el intervalo de paginas a imprimir.
Abre el cuadro de dialogo Opciones de Word.

Permite cambiar caracteristicas especificas de la impresora.

Establece el no. de copias que se imprimiran.
Establece el no. de paginas que se imprimiran por cada hoja.

Ajusta el contenido del documento al tamafio de hoja seleccionado.
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Mover y copiar texto u objetos

Mover texto u objetos
1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del documento (mover).
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
e Presione CTRL+X.
e Presione el botén Cortar & del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
e Presione la opcién Cortar del menu emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.

Cortar

LCopiar

&
EN
F Y

Pegar
Ajustar sangrias de lista...

Lista independiente

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A | Fuente..

=¥ Parrafo..

:=| Vifietas 3

i= Numeracién »

9}9 Hipervincula...

i Busar.
Sindnimos »
Traducir b
Estilos »

3. Una vez cortado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo documento o
inclusive en otro.

B

Pegar

4. Pegue el elemento presionando el método abreviado CTRL+V, el boton Pegar o la opcion Pegar del

menu emergente.
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&  Corar

53 | Copiar

[ Pegar

iE Reiniciar en 1

¥ Continuar numeracion

gé Establecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A Fuente..

=¥ Pérrafo..

1= vifietas »

i=| Numeracién »

’g) Hipervinculo...

;1 Buscar..,
Sindnimos 3
Traducir 3
Estilos 3

Copiar texto u objetos
1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del documento (mover).

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

e  Presione CTRL+C.
e Presione el botén Copiar 43 del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

e Presione la opcion Copiar del menu emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.

#  Cortar
23 Copiar
[ | Pegar
iE Reiniciaren1
a
B

|
£

Continuar numeracion
Establecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

= | Aumentar sangria

A | Fuente..

=%  Pamafao..

= Vifietas »

%E Mumeracién [3

‘gJ Hipervinculo...

éi Buscar...
Sindnimos 3
Traducir 3
Estilos 3

3. Una vez copiado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo documento o
inclusive en otro.

4. Pegue el elemento realizando el paso anterior # 4.
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NOTA Para ajustar el formato de los elementos pegados, haga clic en el boton Opciones de pegado ke que

aparece justo debajo de la seleccion pegada y, a continuacién, haga clic en la opcién que desee.

Deshacer y rehacer errores

Estas herramientas se utilizan la mayor parte del tiempo para corregir errores o simplemente deshacer o volver a

hacer cambios de formato, escritura, etc. al documento.

1. Sidesea deshacer los cambios uno a uno entonces, en la barra de herramientas de acceso rapido presione
Deshacer |“? ™ 0 el método abreviado CTRL + Z.

2. También podra deshacer varios cambios simultaneamente si presiona sobre la flecha a la derecha del boton
Deshacer, desplegara en pantalla todas las acciones realizadas hasta el momento de las que podra

seleccionar hasta el punto al que desee regresar.

Autoformato

fr

Autoformato
Autoformato
Escritura
Escritura "

Escritura "

Escritura "a’

o

Escritura *

Escritura *

I

Escritura *

Escritura *

e

Escritura *

L3

Escritura “r”

Escritura ™

Escritura "e’

"

Escritura "e”

o

Escritura *

Escritura *

LS

Escritura -

o

Escritura ™

Escritura "e’ -

Deshacer 11 acciones

NOTA Si mas tarde decide que no queria deshacer la accién, haga clic en Rehacer [Uen la barra de herramientas

de acceso rapido o presione CTRL+Y.

Formato a documentos

Formato rapido

Para establecer formato a un documento de una forma répida y sencilla, puede realizar lo siguiente:

1. Seleccione el texto que desea cambiar y, a continuacion, mueva el puntero a la mini-barra de

herramientas que aparece con la seleccién de texto. En ella se encuentran los siguientes botones:
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IAriaI +[a

N & =2 -

Fuente (CTRL + Mayus + F)

Tamano de fuente (CTRL + Mayus + M)
Agrandar fuente (CTRL + Mayus + >)
Encoger fuente (CTRL + <)
Estilos (ALT + CTRL + Mayus + S)
Copiar formato (CTRL + Mayus + C)
Negritas (CTRL +N)

Cursiva (CTRL + K)

Centrar (CTRL+T)
Resaltar texto

Color de fuente

Disminuir sangria
Aumentar sangria

Vinetas

vA-
é.

>i
“

by
L]

Establece el tipo de letra

Establece el tamafio de letra

Va aumentando el tamano de letra

Va disminuyendo el tamafio de letra

Muestra la lista de estilos mas utilizados

Copia todas las caracteristicas de formato de un texto
Resalta el texto seleccionado

Aplica una ligera inclinacién hacia la derecha al texto
Centra el texto

Resalta el texto sombreandolo con un color

Aplica un color al texto

Modifica en forma inversa el espacio asignado al texto
Establece un espacio adicional con respecto al margen

Aplica simbolos o caracteres a la lista de elementos

1. También puede establecer formatos a un documento directamente con los botones de cada grupo de

herramientas de la ficha Inicio en la Cinta de opciones.

il
=

Pegar

Partapapeles =

Inzeriar Dizefio de pagina Referencias

Arial -8 - | [ = |
N & 8§ ~abe x, x" Aa~ ||~ A~

Fuente —

Correspondencia

Revisar Vista

n% &4 Buscar ~

2ac Reemplazar

AaBbCeDe AaBbCi

_ Cambiar
estilos —

AaBbCchc

TMormal | Sin espaci..  Titulo1

kg Seleccionar ~

Estilos El Edicidn

2. silo prefiere abra cada grupo de herramientas presionando en la flecha inferior derecha de cada grupo.




Manual Basico de Word 2007

Fuente @l&]‘

Fuente | Espacio entre caracteres

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Arial Mormal 9

|Andalus - -

Angsana New [ |Cursiva _|_|
AngsanalPC —| |Negrita 10 -
Arabic Typesetting Negrita Cursiva 11

Ariz - *| iz =

Color de fuente:
I - | | (ringunc)

Estilo de subrayado:

!| | Efectos
7] Tachado [7] sombra [7] versales
[~ Doble tachado [7] contarno [F] Mayisculas
[~ superindice [ Relieve 7] Qaulto
|| subindice [l Grabada
Vista previa
Arial

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

e

Cancelar

Aplicar un estilo

Parrafo m
- i
Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina ‘
General
Alineacién: Lgieds )|
Mivel de esquema: | Texto independients E
Sangria
Izquierda: 10,08 em || Ezpedal: En:
Derecho: 0,69 cm}2| (ninguna) E[ |
[ sangrias smétricas
Espadiado
Anterior: l6pto |5 Interlineado: En:
Posterior: lepto [ | 1.5lineas E =
|1 No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
Tern oe el Teetn ot sjemoi wa T e
= ja Texta de sjzmaia s Testa e eman
Tasto ot gpempia Teets g sjemoi
Tabulaciones. .. Predeterminar,.. [ Aceptar J l Cancelar

Los estilos contienen formatos predeterminados o personalizados que pueden ser aplicados al texto de un
documento, para ello debera:

1. Seleccionar el texto al que desea aplicar un estilo.

2.

Mueva el puntero a la mini-barra de herramientas que aparece con la seleccién de texto, haga clic para

abrir la galeria Estilos rapidos y, a continuacioén, haga clic en el estilo que desee.

Calibri (Boc - |11~ AT A7 | A
= ab i=
B 7 =E%- é T

AaBbCeDe

T eSS

eria de estilos
In mayor control
icado directame

| T Marmal

AaBhCeDe

T5in espac..

AabB sssice

subtitulo

NOTA| Puede ver el aspecto que tendra el texto seleccionado con un estilo concreto colocando el puntero sobre el

estilo para obtener una vista previa.

Cree un nuevo estilo

Los estilos rapidos son conjuntos de estilos que se crean para trabajar con ellos al mismo tiempo. Aunque los

conjuntos de estilos rapidos suelen contener todos los estilos necesarios para crear un documento, puede que desee

agregar un nuevo estilo.
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1. Seleccione el texto que desea utilizar para crear un nuevo estilo. Por ejemplo, puede que desee que la
palabra negocio aparezca siempre en negrita y rojo en el documento.

2. En la mini-barra de herramientas que aparece sobre la seleccién, haga clic en Negrita y en Rojo para
aplicar formato al texto.

Arial

N &

3. Haga clic en la seleccion con el boton secundario, haga clic en Estilos y, a continuacion, haga clic en

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido.

& Pegar

1= Reiniciarenl

7% Continuar numeracion

1 | Establecer valor de aumeracion..,
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

£= | Aumentar sangria
A Fuente..
=¥ Pérrafo..
= Vifietas »
i=| Numeracién 3
35_!,) Hipervinculo...
;i Buscar...
Sindnimos 13 Actualizar Mormal para que coincida con la seleccion
Traducir 13 Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
I Estilos (3 Seleccionar texto con formato similar

4. Escriba un nombre para el estilo (por ejemplo, negocio) y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

NOTA| El estilo negocio que acaba de crear aparecera en la galeria Estilos rapidos con ese nombre, listo para su

uso cada vez que quiera que el texto aparezca en negrita y rojo.

Alinear un texto

La alineacion de un texto dentro de Word se hace de manera horizontal con respecto a los margenes y sangrias
establecidos previamente, la alineacién puede aplicarse de 4 formas diferentes, a la izquierda, a la derecha, centrado

y justificado. Para realizar esto debera:

1. Seleccione el texto que desea alinear.

2. En la ficha Inicio e dentro del grupo Parrafo, haga clic en Alinear texto a la izquierda , Centrar

Alinear texto a la derecha o en Justificar , seguin sea el caso.
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NOTA| También puede aplicar las diferentes alineaciones de texto a través del teclado, presionando las

combinaciones de teclas:

CTRL + Q Alineacion izquierda
CTRL+T Centrar

CTRL +D Alineacion derecha
CTRL +J Justificar

Bordes y sombreado
Los bordes y sombreado se utilizan para aplicar lineas que rodeen un parrafo, texto, celda o pagina, a su vez podra

aplicarles un relleno de color que resalte, por ejemplo, informacion importante. Para realizar esto debera:

1. Seleccione el texto, parrafo, pagina o celda que desea aplicar o cambiar un borde y sombreado.

Inicio

2. En la ficha Inicio dentro del grupo Parrafo, haga clic en la flecha del botén Bordes 7, podra

seleccionar el borde que desee aplicar o si lo prefiere abra el cuadro de dialogo Bordes y sombreado

dando clic en la opcién Bordes y sombreado.

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin barde
Todos los bordes

Bordes externos

+ B |

Bordes internos
Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Linea harizontal
Dibujar tabla

Ver cuadriculas

=
Z
|
i
0o

Bordes y sombreado...

3. Marque las opciones adecuadas en las fichas Bordes, si o que desea es aplicar o modificar un borde a un
parrafo, texto o tabla(celda), Borde de pagina, si lo va aplicar a la pagina del documento y, Sombreado, si

necesita aplicar o modificar un relleno o trama al parrafo, texto o tabla(celda).
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Bordes y sombreado il @I&J

Bordes | Borde de pagina I Sombreado |

Valor: | Estilo: | Vista previa

Haga dic en uno de log
diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Ninguno

Cuadro

Sombra

| (] | ] [

D
g Personalizado E
e tapte —
Aplicar a:
|Parrafo

NOTA | También puede abrir al cuadro de dialogo anterior desde la ficha Disefio de pagina = Dis#ie 2pagina  y op g|

grupo Fondo de pagina de clic en el boton Bordes de pagina.

|4] Marca de agua -
{E]Color de pagina =
g Bordes de pagina
Fondo de pagina
Crear listas

Puede agregar rapidamente vifietas o nimeros a parrafos de texto existentes o dejar que Word cree

automaticamente listas con vifietas y listas numeradas mientras escribe.

Escriba una lista con vifietas o una lista numerada
1. Escriba * (asterisco) para empezar una lista con vifietas o 1. para una lista numerada y, a continuacion,
presione la BARRA ESPACIADORA o la tecla TAB.
Escriba el texto que desee.
Presione ENTRAR para agregar el siguiente elemento de la lista.

Word inserta automaticamente el siguiente nimero o vifieta.

o > 0 DN

Para finalizar la lista, presione ENTRAR dos veces o presione RETROCESO para eliminar la ultima vifieta o

nimero de la lista.

Cambiar vifietas o numeros a una lista
1. Seleccione los elementos a los que desea agregar vifietas o numeros.

. . Inicio P . ‘s .z
2. Enlaficha Inicio en el grupo Parrafo, haga clic en Vifietas o en Numeracion.
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Parrafa

3. Para obtener mas estilos de vifetas y formatos de numeracién, haga clic en la flecha que hay junto a

Viietas o Numeracion.

Biblioteca de numeracién

1. 1)

Minguno ||| 2- 2)

3 3)

Biblioteca de vifietas 1. A a)

N L. B. b)

Ninguna|| g ] | +* 0’0 i c. c)
” ‘/ a. i
. b. ii
Virietas de documento c i

— 3 Definir nuevo formato de ndmero...

1

Definir nueva vifieta...

NOTA| Puede mover una lista entera hacia la izquierda o hacia la derecha. Haga clic en la primera vifieta o el primer

numero de la lista y arréstrelo hasta la nueva ubicacion. Toda la lista se moverd al arrastrarla.

Crear listas multinivel
Las listas multinivel son lineas de texto escritas en diferentes niveles de los 9 que en total se manejan en Word, para

crear una lista de este tipo debera:

1. Enlaficha Inicio ™ en el grupo Parrafo, haga clic en Lista multinivel.

a

Parrafo

2. Seleccione la lista multinivel que desee:
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Lista actual

| »

1.

Biblioteca de listas

1) 1.

Ninguno a) 1.1.
i 1.1.4. =
* Articulo | Tt 1 Titulo 1
= Seccidn 1.01 1.1 Titul 2
. (@) Titulo 2 1.1.1 Titule 2
1. Tituo 1 Capitulo 1 Titu
A Titulo 2 Titulo 2

1. Tituke £ | | Titulke 2 I

Listas en documentos actuales

1. 1. 1.
1.1. 1. .
1.1.1. 1. 1.

<5=  Cambiar nivel de lista »
Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de Jista...

NOTAs Escriba el primer elemento de la lista y cuando cambie de parrafo para escribir el siguiente elemento, si este
se encuentra en el mismo nivel que el anterior solo escribalo, sino presione la tecla TABULADOR y notara que el

elemento se enumera con una viieta o numeracion diferente.

En ocasiones necesitara presionar MAYUS + TABULADOR para regresarse a niveles anteriores y continuar

escribiendo los elementos.

Establecer el interlineado

Una vez escrito el documento, si lo desea puede cambiar el interlineado, tomando en cuenta que si la linea contiene
una férmula, un grafico o un caracter de texto de gran tamafo, Word aumenta el espacio para esa linea. Cabe
mencionar que el interlineado también puede ser cambiado al iniciar el documento, es decir, antes de redactarlo,

siempre y cuando todas las lineas del documento lleven el mismo interlineado, para ello debera realizar lo siguiente:

1. Seleccione el parrafo cuyo interlineado desea modificar.

2. Enlaficha Inicio ™“° en el grupo Parrafo, haga clic en Interlineado.
L]
=(|i= &

Parrafo i
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3. Realice uno de los procedimientos siguientes:
Para aplicar una nueva configuracién, haga clic en el nimero de espacios de linea que desee. Por

O
ejemplo, si hace clic en 1.5, se aplica al texto seleccionado un interlineado de un espacio y medio.

1.0
1.15

V| 15
20
2.5
3.0
Opciones de interlineado...

é: Cuitar espacio antes del parrafo

?: Quitar espacio después del parrafo

o Para especificar medidas de interlineado mas precisas, haga clic en Opciones de interlineado y, a

continuacion, seleccione las opciones que desee en Interlineado.

Parrafa @I&J
Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina |
General
Alineacidn: Izquierda |z|
Mivel de esquema: | Texto independiente El
Sangria
Izquierda: 0.5am = Espegal: En:
Derecho: 111 cams {ninguna) |Z| 2
|| sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: 6pto Interlineado: En:
Posterior: Gpto 1.5lineas |Z| £
[ Mo agreqar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
Taata g siamplo Tantn de mjemms Texta e ajaTioi Teeto ge mjemal Texta de ajmai Tertade
e T oo moia T o mois Testa de sjampin Terta de siemno
Texta de sjemio Testo de gjamaa Teea de sjemaiy
[
Tabuladones... Predeterminar... Aceptar Cancelar

Opciones de interlineado

v" Sencillo Esta opcién consiste en adaptar el interlineado a la fuente de mayor tamafo de la linea dejando

un pequefio espacio adicional. La cantidad de espacio adicional dependera de la fuente que se utilice.

v" 1,5 lineas Esta opcién equivale a un interlineado sencillo y medio.

v" Doble Esta opcion es el doble del interlineado de un espacio.

Minimo Esta opcién establece el interlineado minimo necesario para que haya espacio suficiente para el

grafico o la fuente de mayor tamafo que hay la linea.
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v' Exacto Esta opcién establece un interlineado fijo que Word no ajusta.

v' Multiple Esta opcién establece un interlineado que es igual al interlineado sencillo con el incremento o la

disminucion que especifique.

Establecer el espaciado a parrafos de texto

El espaciado funciona de la misma manera que el interlineado, con la diferencia que en el espaciado se aplica a

todos los parrafos de un documento, para ello debera:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar.

2. Enlaficha Disefio de pagina P*efc@epagina  on | grupo Parrafo, escriba el espaciado que desee aplicar.

Aplicar sangria Espaciado
Fomtem I (S epto

Ezo069m > | ¥Z6pto

altr]r

Parrafo

NOTA| Silo desea también puede realizar la tarea anterior de la siguiente manera:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar.

2. Enlaficha lnicio "™ en el grupo Parrafo, haga clic en la flecha inferior derecha.

Parrafo L]

3. En el cuadro de dialogo mostrado, escriba el espaciado anterior o posterior que desee aplicar y presione

aceptar.
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Parrafo M

Sangria y espaco | Lineas y saltos de pagina |

General
Alneadidn: [ — |
Nivel de esquema: | Texto independiente El

Sangria
Izquierda: 0.12 am = Espegial: En:
Derecho: 0.69 cm 5| Francesa E| 0.63 cm =
[T sangrias simétricas

Espaciada
Anterior: 13,5t Interlineado: En:
Posterior: 13.5ptc % | Minimo [~] [19.2p1%
[#] Mo agregar espadio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

U
£n & cusdr d2 3000 MosYaM, 2503
Tabulaciones. .. Predeterminar... Cancelar

Si desea que dicho espaciado no se modifique o aplique a parrafos con el mismo estilo, deje entonces

marcada la casilla de verificacion situada debajo de las ventanillas anterior y posterior.

Aplicar sangrias

La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los margenes, puede

aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos. Ademas puede crear una sangria negativa

(también denominada anulaciéon de sangria), que empuja el parrafo hacia el margen izquierdo. Las sangrias que

Word utiliza para modificar el aspecto del texto son: Sangria izquierda, derecha, de primera linea y francesa. Para

aplicar o modificar sangrias, debera:

Si desea modificar exclusivamente las sangrias izquierda y/o derecha de una forma rapida, siga estos pasos:

1.
2.

Seleccione los parrafos que desea cambiar.

En la ficha Disefio de pagina

Disefio de pagina

para la sangria izquierda y/o derecha respectivamente.

Aplicar sangria Espaciado

: IZ 6 pto

: *Z 6 pta

Parrafo

en el grupo Parrafo, escriba el espacio que desee aplicar

ERREN

wl
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NOTA| La distancia de la sangria izquierda también puede ser modificada a través de los botones Disminuir

¥

sangria =& y Aumentar sangria ==, los cuales se encuentran en el grupo parrafo de la ficha inicio o en la mini-

barra de herramientas.
Si desea aplicar las sangrias especiales, siga estos pasos:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar.

2. Enlaficha Inicio "“° enel grupo Parrafo, haga clic en la flecha inferior derecha.

Farrafao ]

3. En el cuadro de dialogo mostrado, escriba la distancia en centimetros para las sangrias normales y/o

especiales y presione aceptar.

Parrafo &I&J

Sangria ¥ espado | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineacidn: [T - |

Mivel de esquema: | Texto independients E

Sangria
Izquierda: 0.12emi5 Espedial: Em:
Derecho: 0.69 cm = Francesa |Z| 0.63 cm =

[ sangrizs simétricas

Espaciado
Anterior: 13.5ptes Interlineado: En:
Posterior; 13,5 ptcs | Minimo |Z| 19,2 ptc-5

[¥] No agregar espaco entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

£ & cuadro de g0 MosTadY, B0iDa

Tabuladones. .. Predeterminar... Aceptar Cancelar

NOTA| Las sangrias de un documento pueden ser modificadas directamente sobre la regla, posicionandose en el
parrafo al que se desea cambiar o establecer la sangria, y con el clic sostenido arrastre los siguientes botones

indicadores de sangria a la posicién deseada.
Sangria de primera linea

Sangria francesa

AN
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Sangria izquierda ||"'“"| Sangria derecha

Establecer tabulaciones

Las tabulaciones suelen usarse de igual forma que las sangrias, aplicando un espacio adicional con respecto a los
margenes izquierdo y derecho, con la diferencia que las tabulaciones se controlan a través del TABULADOR del
teclado de forma independiente y no en forma continua como en el caso de las sangrias, las tabulaciones disponibles

en Word son las siguientes:

EI Tabulacién izquierda establece la posicion inicial del texto que se ird extendiendo hacia la derecha a medida

que se escribe.

Centrar Tabulacion establece la posicién del centro del texto, que se centra en este punto a medida que se

escribe.

EI Tabulacién derecha establece el extremo derecho del texto. A medida que se escribe, el texto se desplaza

hacia la izquierda.

Tabulaciéon decimal alinea los nimeros entorno al punto decimal, independientemente de los digitos que

tenga el nimero el punto decimal permanece en la misma posicion.

III La Barra de tabulaciones no establece la posicion del texto, sino que inserta una barra vertical en la

posicion de la tabulacién.

Las tabulaciones pueden establecerse antes o después de escribir un texto, si se requiere exactitud en su colocacion

debera recurrir a:

. .. Inici . - ~ ;o isef i , .
1. Desde la ficha Inicio ™“° o la ficha Disefio de pagina P'ss"?d€pagina . yaya gl grupo Parrafo y presione

la flecha inferior derecha para mostrar el siguiente cuadro de dialogo:
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Parrafo M
-
Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina |
General
Alineacisn: [guerds B4
Mivel de esquema: | Texto independiente E
Sangria
Izquierda: |0.63 cm 2 Espegal: En:
Derecho: Omm & (ninguna) E| =
|7 sanarias simétricas
Espadado
Anterior: Opto 5 Interlineado: En:
Posterior: [12pt0 2 | Mirima [7] [15.2pt%
[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estio
Vista previa
Taxin de sampin Ty 02 Samysa Tax o2 Samgia Tara de Samgs Tan 2 samyia T de Samgsa
“Taxin de sampin T 02 Samysa Tax o2 Sampia Tara o8 Samg Tan 2 samia Tad g2 Samsa

Tabuladiones. .. Predeterminar...

[ Aceptar ]| Cancelar

2. En el cuadro de dialogo mostrado presione en botéon Tabulaciones, y se mostrara el cuadro de dialogo

Tabulaciones.

Tabulaciones

=)

Posicidn:
| 1.25m

Alineacion

@ Izquierda | Centrada
() Decimal () parra
Relleno

@ 1Ninguno B2

&4

Tabulaciones predeterminadas:

Tabuladiones que desea borrar:

=2

" Derecha

Especifique la Posicién en centimetros a la que desee ubicar la tabulacién, seleccione el tipo de

Alineacion y si requiere que el espacio vacio sea rellenado con algun caracter predeterminado, seleccione

entonces el Relleno del 2 al 4, presione el botdn Fijar y por ultimo Aceptar.

Observara en la regla horizontal la tabulacién ubicada en el lugar indicado, y si en algin momento desea

utilizarla solo bastara presionar la tecla TABULADOR y en ese momento el cursor saltara hasta la ubicacion

de dicha tabulacion.
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Documento? - Microsoft Word

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programadaor (7]

4 Buscar -

. Calibri [Cuerpa) |1~ |ARIAE 22| e = i= _E”‘}l“ LIl
= - 1 AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi B e etizar
Pegar - i = - A= i i _ Cambiar
9 7 |IN & 8§ ~abe %, ¢ Aa~|% é = f Mormal | 7Sin espa..  Titulo1 il || [ Seiecciona-
Portapapeles = Fuente P Estilos F Edician

3-|-2‘|-1-|-§-|-:-|-2-|-E-|-—‘_-|-i_-|-5-|-.?- R L LSO LA & S = = AT e S -
) i h 1 ' il 0

m

T 5

Crear columnas

En Word toda la informacién que se introduce al documento se recibe en 1 sola columna, pero se tiene la posibilidad
de cambiar la estructura predeterminada del documento de tal forma que se pueda dividir verticalmente en secciones
iguales o diferentes a todo el documento o parte de esté, este tipo de formato es observable con frecuencia en libros,

revistas, periodicos, etc.
Para crear 2 0 mas columnas a todo el documento de forma rapida, debera realizar lo siguiente:

1. Estando en el documento, vaya a la ficha Disefio de pagina = D**fied£pdaina v en o| grupo Configurar

pagina, haga clic en Columnas.

|3 Orientacién ~ = Saltos ~

; |} Tamafio = £3 Numeros de linea ~
Margenes __ o
- |S£ Columnas ™| be Guiones T

Configurar pagina (F

2. Seleccione el niumero de columnas en que desea dividir el documento, tomando en cuenta que la division
serd apreciada a simple vista en la regla horizontal y, dicha division se realizara en partes iguales al

documento completo por lo que si ya tiene texto u objetos introducidos, es posible que los modifique.

L...._ {m._ il

Tres

Izquierda

Derecha

[ i

EE  Mas columnas...

NOTA| Para crear documentos que contengan columnas con anchos y espacios diferentes, linea entre columnas,

mas de 3 columnas, que se pueda aplicar a secciones determinadas del documento, empezar columna en nueva
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pagina, etc., entonces debera escoger la opcidon Mas columnas y en el cuadro de dialogo mostrado especificar los

cambios concretos.

Columnas

Preestablecdas

Izquierda Derecha

i Linea entre columnas

Mumero de columnas:
Ancho v espacio Vista previa
Col. n®:  Ancho: Espacio:

1 | |B53em £

umnas de igual ancho

Aplicar a: | Todo el documento E|

[ Aceptar J[ Cancelar

Buscar y reemplazar texto

Estas herramientas permiten la blsqueda rapida de palabras dentro del documento y si lo desea podra

reemplazarlas con otras.

Buscar texto

1. Desde la ficha Inicio "™° vaya al grupo Edicidn y seleccione la opcién Buscar o presione CTRL + B.

:Q’a Buscar = |
24 Reemplazar
g Seleccionar ©

Edicién

2. En el cuadro de dialogo mostrado escriba la o las palabras que desee buscar, indique en donde desea

realizar la busqueda y si desea resaltar el texto encontrado.

Buscar y reemplazar li‘ﬂ_hr
Buscar ‘ Reemplazar I Ira ‘
Buscar: paging E|
Mag == | [&esahadc delectura - ] { Buscaren v I [ Buscar siguiente ] ‘ Cancelar
L =

Reemplazar texto

1. Desde la ficha Inicio "™ vaya al grupo Edicion y seleccione la opcion Reemplazar o presione CTRL+ L.
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éﬁ Buscar =
|24z Reemplazar |
kg Seleccionar =

Edicidn

En el cuadro de dialogo mostrado escriba la o las palabras que desee buscar, escriba también con que

desea reemplazarlas y si el reemplazo va a ser palabra por palabra encontrada o a todas en un solo paso.

LR =
Buscar y reemplazar M
Buscar | Reemplazar | Ira ‘
Buscar: pagina El
Reemplazar con:  pdgina El
| Mas => Reemplazar ] [ Reemplazar todos ] [BUSGF siguiente ] ‘ Cancelar |

NOTA| En caso necesario, podra especificar criterios de busqueda y reemplazo mas avanzados basandose en la

escritura, formato, etc., del texto a buscar, para ello debera presionar el botén Mas.

Insertar objetos y otros elementos

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar Ira |

Buscar: |pagina

Opdones: Palabras completas

Reemplagar con:  paginal

=< Menos

Opdones de blisqueda
Buscar: | Todo
[ Coincidir maytisculas y minisculas

[¥] sélo palabras completas

[ Usar caracteres comodin

7] suena coma
[ Todas las formas de la palabra

Reemplazar

Formato ~ Espedal ~ |

Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Busr.ar siguiEntEJ [ Cancelar ]

[T prefiio
|7 sufijo

[™] omitir puntuadién
[ Cmitir espacios en blanco

Los objetos y otros elementos son complementos que se incluyen en la paqueteria de Office 2007 con los que se

pude mostrar la informacion de forma mas variada y sencilla al incluirse disefios coloridos y mas agradables para la

vista, de los objetos y elementos de texto basicos se encuentran: Saltos de pagina y seccién, Encabezado, pie y

numeros de pdgina, Letra capital, Imagenes, Formas, Cuadros de texto, WordArt, etc.
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Insertar saltos de pagina

Los saltos de pagina se utilizan para insertar paginas intermedias a las ya existentes en el documento. Los saltos de

pagina pueden aplicarse al documento de la siguiente manera:

1. Haga clic donde desee empezar la pagina nueva.

2. Enlaficha Insertar = ™™ en el grupo Paginas, haga clic en Salto de pagina.

|4 Portada ~
| ] Pagina en blanco
>ﬁ Salto de pagina |

Paginas
NOTA| También puede insertar paginas presionando la combinacion de teclas CTRL + ENTER.

O también puede realizarlo de la siguiente forma:

1. En la ficha Disefio de pagina = 2¢fie d2pdgina  op | grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

[T 24 Orientacién = [v= Saltos =
el ETﬂmﬂﬁO‘ £ Numeros de linea =

Margenes __ Fre
- =E Columnas ©  be Guiones ™

il

Configurar pagina

2. A continuacion seleccione el tipo de salto de pagina que desee aplicar.

Saltos de pagina

Pagina
b Marcar el punto en el que termina una pagina y
ﬁ comienza la siguiente,

Columna
E Indicar que el texto que sigue al salto de columna
= comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
= Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Tipos de saltos de pagina

El comando Pagina inserta la nueva péagina a partir del punto donde se encuentra el cursor delimitando el fin de la

pagina anterior y el inicio de la nueva pagina.

El comando Columna desplaza el cursor al comienzo de la siguiente columna, trasladando junto con él la

informacién que se encuentre a la derecha o debajo del cursor.

El comando Ajuste del texto desplaza el texto a la siguiente linea en péarrafos que contienen objetos como

imagenes, graficos, etc.
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Insertar saltos de seccion

Los saltos de seccion se utilizan para realizar cambios de disefio o de formato en una parte de un documento. Se
pueden cambiar los formatos siguientes: margenes, tamario u orientacion del papel, origen del papel, bordes de
pagina, alineacion vertical, encabezados y pies de pagina, columnas, numeracion de paginas, numeracion de lineas,

notas al pie y notas al final.

Los saltos de seccion pueden aplicarse al documento de la siguiente manera:

Disefio de pagina

1. Enlaficha Diseno de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

. 2 Orientacién ~ V= Saltos =
— IS Tamafio ~ %E._.jNL'lmeros de linea =
Margenes __ T
7 EE Columnas © pge Guiones =

Configurar pagina i

2. A continuacion seleccione el tipo de salto que desee aplicar.

Saltos de seccion

Pdgina siguiente

Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

-

i

Continua
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

R [

Pagina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina impar.

i

1

—

Tipos de saltos de seccidon
El comando Pagina siguiente inserta un salto de seccién e inicia la nueva seccion en la pagina siguiente. Este tipo

de salto de seccion es especialmente Util para iniciar los nuevos capitulos de un documento.

El comando Continua inserta un salto de seccidn e inicia la seccién nueva en la misma péagina. Los saltos de seccién

continuos son apropiados para crear un cambio de formato, como un nimero diferente de columnas en una pagina.




Manual Basico de Word 2007

Los comandos Pagina par o Pagina impar insertan un salto de seccién e inician la nueva seccién en la siguiente
pagina par o impar, respectivamente. Si desea que los capitulos del documento siempre comiencen en una pagina

impar o en una pagina par, utilice las opciones de salto de seccién Pagina impar o Pagina par.

Insertar encabezado, pie o y/o numeros de pagina
Los encabezados, pies y/o nUmeros de pagina son areas de los margenes superior e inferior de cada pagina de un
documento, en los que se puede insertar texto o graficos, o bien cambiarlos, pueden ser aplicados en comin para

todas las paginas del documento o diferentes segun la seccién que se trate.
Para establecer un encabezado, pie y/o nimero de pagina igual para todas las paginas del documento, debera:

1. Iralaficha Insertar ™™ en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado, Pie de

pagina o en Numero de pagina, segln sea el caso.

2| Encabezado -
3| Pie de pagina -
#] Mdmers de pagina ™

Encabezado y pie de pagina

2. Haga clic en el disefio que desea usar.
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Integrado > Integrado i
En blanco En blanco
[Escrb fetal] 1
[Estrbie ewt]
En blanco (tres columnas) En blanco (tres columnas)
[E=crbw texio] [E=santer fexin| [Escnbar texic]
[Escrbe texio] [Esoritur lesio] [Escriber texio]
Alfabeto Alfabeto
[Escribir el fitule del documenta]
(BT ] Pigina 1
Anual Anual
[Escribir e titulo del dou.lrnerltu]| [Afio] T
r
= -
=l | Editar encabezado 5| Editar pie de pagina
=l Quitar encabezado 5. Quitar pie de pagina
L 1
|#] | Principio de pagina »
[#] = Einal de pagina »
] Maérgenes de pagina »
#] Posicidn actual 3
ﬁ} Formato del nimero de pagina...
ﬁ}\ Quitar nimeros de pagina

3. Escriba el texto o inserte algin objeto y listo, desde ahora en cada pagina se mostrara el mismo

encabezado, pie de pagina o numero de pagina.

NOTA| En caso necesario, puede dar formato al texto del encabezado, pie y/o nimero de pagina. También podra

establecer encabezados, pies de pagina y/o niUmeros de pagina diferentes basandose en secciones del documento,
para ello solo tendra que desactivar la opcién Igual que el anterior, presionando el boton Vincular al anterior ['%:=

del grupo Exploracion.

NOTA | Podra editar cualquier encabezado, pie o numero de pagina desde los comandos de la cinta de opciones

para encabezados y pies de pagina.

j Encabezado ~ 5.1 j Elementas rapidos = T l _‘|'_j" V| Primera pagina diferente ‘_JE'& 1.235em 3 @
_=] Pie de pagina ~ F_‘I\: ,:ﬂ Imagen = :I_". Paginas pares e impares diferentes _-:t 1.25em o

echa
[#] Ndmero de pagina ~ y hora |_g—_| Imagenes predisefiadas

Encabezado y pie de pagina Insertar Explaracion Opciones Posicion Cerrar

Iral pie Cerrar encabezado
de pagina == || [# Mostrar texto del documento i_] ¥ pie de pagina
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Insertar letra capital
La letra capital se utiliza para resaltar el comienzo de un parrafo, esto se logra al incrementar el tamafo de la primera

letra del parrafo seleccionado. La letra capital es muy utilizada en los periddicos, libros, revistas, etc.

Para establecer la letra capital a un parrafo, debera:

Insertar

1. Seleccionar o estar situado dentro del parrafo, ir a la ficha Insertar , ¥ en el grupo Texto, haga clic

en Letra capital.
[A= 2l Elementos rapidos = &% -
: Al wardart - )
Cuadro

de texto = AS | etra capital = b -
Texto

2. Seleccionar la opcién deseada segun la ubicacion para la letra capital.

= Enmargen

pciones de letra capital...

NOTA| Si desea modificar algunas propiedades adicionales tales como: fuente, lineas que ocupa, distancia desde el

texto, efc., entonces de clic en Opciones de letra capital.

Letra capital M

Posicién

“'\Wz\

v

Minguna En texto En margen

Opdiones

Insertar imagenes

Insertar imagenes predisenadas
Las imagenes predisefiadas son archivos multimedia incluidos en la paqueteria de Office 2007 y que pueden ser
insertadas, modificadas o personalizadas en cualquiera de sus programas, también pueden buscarse y descargarse

desde internet, para insertar imagenes predisefiadas realice lo siguiente:




1. Enlaficha Insertar

Insertar

Imagen

ElE _P Formas =

7| Smartart

Imagenes | _ =
predisefiadas |l Grafico

llustraciones
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en el grupo llustraciones, haga clic en Imagenes predisefiadas.

2. En la ventana lateral derecha, escriba el tema que desee buscar, seleccione en que coleccion (mis

colecciones, colecciones de office y colecciones web) se buscara dicho tema y por ultimo seleccione que

tipo de archivo multimedia busca (imagenes, fotografias, peliculas y sonidos), presione buscar y si el tema

es encontrado mostrara los archivos multimedia.

3. Solo restara insertar la imagen deseada dando clic directamente sobre ella.

|| Buscar:

Imdgenes predisefadas * X

computadora [E]

Buscar en:

Todas las colecdones E|

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos muIE|

a

s

o[

¥,

v

|&] organizar dips...

03‘ Imagenes predisefiadas de Office

@) Sugerendias para buscar dips

NOTA| También puede insertar la imagen desplegando el menu contextual que aparece al presionar sobre la flecha

lateral, mostrada cuando se esté sobre una imagen, en dicho menu escoja Insertar o Copiar para posteriormente

Pegar la imagen.

i X

Insertar

Copiar

Eliminar de la Galeria multimedia
Copiar a la coleccign...

Editar palabras clave...
Buscar estilo similar

Vista previa o propiedades
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Insertar imagenes desde archivo

Las imagenes desde archivo son archivos multimedia que se encuentran almacenados en unidades fisicas y

extraibles que previamente fueron agregadas, copiadas o descargadas, para insertar imagenes desde archivo realice

lo siguiente:

1. Enlaficha Insertar | ™™ en el grupo llustraciones, haga clic en Imagen.

Bl Elg L} Formas ~
L 2]
i 2| smartart
Imagen| Imagenes

predisefiadas il Grafico
| Tlustraciones

2. En el cuadro de dialogo Insertar imagen, dirijase a la ubicacion donde se encuentran los archivos de

imagen, seleccione la imagen deseada y presione Insertar.

ﬁ:.!_'l_] Insertar imagen . @

" .
OD | Lo Iméggna de muestra - | #;H.gffgﬂ_,r o]
Wy Orgenizar ~ -EE- f i s

=
Nombre Fecha de captura Etiquetas Tamafio 22 o

> [
EI Deocumentos - E

i Sitios recientes Cafiada Cascada Desierto Flores exéticas
B Escritorio

& Equipo
E Imdgenes

m Musica .-

i| & Cambiados reciente...
E Busquedas

Acceso piblico

Flores silvestres Invierno Jardin Muelle

m

Carpetas ~ Otofio

Nombre de archivo:  Tucan ~ | Todas lasimagenes &
Herramientas « Insertar !‘

NOTA | Podra editar cualquier imagen desde los comandos de la cinta de opciones para imagenes.

% Brillo = 1{ Comprimir imagenes ‘ - __| ‘__;_l [;_Tr) Forma de la imagen = B 4 Tra J%-.v I,_ '.'! 3] 764 em
() Contraste ~ % Cambiar imagen __-‘_ ‘_I ‘i x z Contorno de imagen = e ! ndo el i ~
; ; —— o 5 osicion __ p Recortar —! o 71 ¢m
% Volver a colorear » ‘E Restablecer imagen T| w Efectos de la imagen = - EAjuste del texto * Sk~ - =
Ajustar Estilos de imagen (F] Organizar Tamano F]

Insertar formas

Las formas son archivos multimedia incluidos en la paqueteria de Office 2007 y que pueden ser insertadas,

modificadas o personalizadas, para insertar formas realice lo siguiente:

1. Enlaficha Insertar | ™™ en el grupo llustraciones, haga clic en Imagen.
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| | El[ﬂ :'4_? Formas =
-J SmartArt
Imagen Imagenes

predisefiadas [l Grafico
Nustraciones

2. Seleccione el tipo de forma y de clic sobre el lugar en el documento en el que desea insertar la forma.

Formas usadas recientemente
BExNOooA1LLD S G
E AT N ¢
Lineas
SNSNTLL T NG %
Formas basicas
EOOUSCOR AMCO D
OROONCOEAY X G
(ORIRES e N,
Flechas de bloque
PERURTSLPRI I
€ dwvnoD » R
pEr A
Diagrama de flujo
Oo<0n00ld<ecoayd
ODONRBE § ATVAED
Qgod
Llamadas
DC}QC‘}J:I/EIID[EIJ AT AT
10 .40 AD O
{.’ntas)rshellas

i D RSEETRE
ﬁﬁ%m

4 MNuevo lienzo de dibujo

NOTA | Podra editar cualquier forma desde los comandos de la cinta de opciones para formas.

ESNNOO | - o &y - |—] ' o iE| ChTraeralfrente = |5 E'IJ SPSE,
=i I% o, ch s ¢h B Enviar sl fondo ~ [#]

244t BB B

oy Efectos de Efectos Posmdn i *
L:_?‘ sombra =« 30~ 9 EA]LIST:E deltexto ~ Sk~ *-J‘ S~
Insertar formas Estilas de forma ] Efectos de sombra Efectos 3D Organizar Tamafio F]

Insertar cuadros de texto
Los cuadros de texto son elementos que permiten la introduccion de texto u objetos y que son facilmente trasladables

dentro del documento, ademas tiene la propiedad de poder vincular su contenido.

Insertar

1. Enlaficha Insertar ,'y en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto.

'7\_ j Elementos rapidos ~ |2 ~
aﬂ\o\rordArtv B
Cuadro o
de texto =/ == Letra @pital =R
Texto

2. Seleccione el tipo de cuadro de texto, que desee insertar.
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Cuadro de texto simple

Earra lateral anual Earra lateral austera

|
= |

Earra lateral conservad...

Barra lateral de alfabeto  Barra lateral de contra... w

Dibujar cuadro de texto

3. Borre el texto de referencia contenido en el cuadro de texto y escriba el propio.

Vincular cuadros de texto

Podra vincular cuadros de texto con lo que permitird que el contenido que ya no cabe en el cuadro de texto principal

sea movido automaticamente a los cuadros de textos secundarios, para realizar esto debera:

1. Repita los pasos anteriores que hizo para obtener el primer cuadro de texto vacio.

2. Repita de nuevo los pasos anteriores para obtener el segundo cuadro de texto vacio, si desea vincular méas

cuadros y crear una cadena vinculada de cuadros de texto repita los pasos anteriores tantas veces como

sea necesario.

3. Realice el vinculo dando clic derecho sobre el borde del primer cuadro de texto y seleccione la opcién Crear

vinculo con cuadro de texto.

B & W ==

Cortar

Copiar

Pegar

Modificar texto

Agrupar »
Ordenar 3
Crear vinculo con cuadro de texto
Hipervinculo...

Valores predeterminados de autoforma

Formato de cuadro de texto...

4. Aparecerd el puntero en forma de taza vertical, el cual deberd trasladar sobre el siguiente cuadro de texto

(el puntero de taza vertical se inclinara dando la impresion de estar vaciando algo sobre dicho cuadro) y por

ultimo solo de clic sobre el cuadro de texto. Repita el paso 3 y 4 si desea seguir vinculando otros cuadros.

NOTA | Podra editar cualquier cuadro de texto desde los comandos de la cinta de opciones para cuadros de texto.
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!A g Direccion del texto {‘/) Relleno de forma ~ B j :_E '-ljJTraer alfrente ~ |2~ -:J,J 68 cm -

b & Crear vinculo . . . - [ Contorno de forma - . -E"'_i Enwiar al fondo - 1
Dibujar cuadro ., 4 = ) Efectos de Efectos | Posicion _ - —eslom *
detexto. B4 per vinculo = [y Cambiar forma ~ ‘ombiar || 3D +  DEAjuste deltexta - S+ || *2¢ =
Texto Estilos del cuadro de texto {F] Organizar Tamaria {F]

Vistas del documento

Podra visualizar un documento de diferentes maneras dependiendo de las necesidades, para ello debera:

1. Ir a la ficha Vista Yi5t2 y en el grupo de comandos Vistas de documento, haga clic en la opcién

deseada.

J |_J 53 Disefio Web
| .. = =l Esquema
Disefio dé Lectura de

impresién | pantalla completa = Borradar
Vistas de documento

NOTA| Podra cambiar también de vista al documento presionando los botones de vistas |E| R E

que se
encuentran en la barra de estado.
Tipos de Vistas
v' Diseio de impresion Es la vista mas utilizada ya que refleja el documento en pantalla tal y

como se veria impreso en papel.

v' Lectura de pantalla completa Facilita la lectura de todo el contenido de un documento, incluyendo sus
comentarios al mostrarlo en una estructura similar a cuando se hojea un
libro, revista, etc.

v Disefio Web Muestra el documento tal y como se veria una pagina Web en un
navegador de Internet.

v Esquema Muestra solo el texto contenido en el documento en una estructura de
elementos de lista y estilos, que puede ser manipulada a través de
niveles.

v' Borrador Muestra solo el texto contenido en el documento para una facil

modificacion del contenido.




