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. Qué es “Microsoft Word”?

Cinta de opciones

Gail Borden Public Library District

Microsoft “Word” es un procesador de palabras, disefiado para ayudarle a crear documentos de calidad
profesional. Con las mejores herramientas para formatear documentos, “Word” le ayuda a organizar y escribir sus
documentos de manera mas eficiente, también incluye herramientas poderosas para edicion y revision que le
permitiran colaborar facilmente con otros usuarios.

La cinta de opciones

El nuevo sistema de la cinta de opciones contiene todos los comandos que necesitard para realizar tareas comunes.

Esta cinta contiene varias pestaiias, cada una con varios grupos de comandos y ademas usted puede agregar sus
propias pestafias para facilitar el acceso de sus comandos favoritos. Algunos grupos tienen una flecha en la
esquina inferior derecha en la que puede hacer clic para ver mas comandos.
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Para minimizar y maximizar la Cinta de Opciones:

La cinta esta disefiada para usarse facilmente y para responder a la tarea que este efectuando, sin embargo, usted

puede optar por minimizarla si le estd tomando demasiado espacio en la pantalla.
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1. Haga clic en la flecha de la esquina superior derecha de la cinta de opciones para minimizarla.

) Replace
deadingl  Heading 2 Title _ Change
il 9 ¥ Styles~ | ¢ Select~
tyles | Editing
the Ribbon (Ctrl+F1)

Show only the tab names on the
Ribbon.

2. Para maximizar la cinta de opciones, haga clic en la flecha una vez mas.

Cuando la cinta de opciones se minimiza, puede hacerla aparecer nuevamente, haciendo clic en una pestafia. Sin
embargo, la cinta volvera a desaparecer cuando no la esté usando.

Para crear un documento nuevo en blanco:

1. Haga clic en la pestana “File”. Esto lo llevara a la vista de “Backstage”.

2. Seleccione “New”.

3. Seleccione “Blank document” en las plantillas disponibles. Esta plantilla estara seleccionada en forma
predeterminada.
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Abrir un documento

Para abrir un documento existente:

1. Haga clic en la pestana “File”. Esto lo llevara a la vista de “Backstage”.
2. Seleccione “Open”, entonces aparece el siguiente cuadro de dialogo.
3. Seleccione el documento y haga clic en Open. Como se muestra a continuacion.
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Si ha abierto un archivo recientemente, también se puede acceder a él desde la lista de documentos recientes.
Basta con hacer clic en la pestaiia “File” y seleccionar “Recent”.
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Guardar{un documento

Para guardar un documento en el formato utilizado por “Word” 2010 haga lo siguiente:

1. Haga clic en la pestafia “File”.
2. Haga clic en “Save As”.
3. En el cuadro File name, escriba un nombre para el documento. Haga clic en Save.

Para guardar un documento a objeto de que sea compatible con “Word” 2003 o versiones anteriores, haga lo
siguiente:

1. Abra el documento que desea utilizar en “Word” 2003 o versiones anteriores.

2. Haga clic en la pestafia “File”.

3. Haga clic en “Save As”.

4. En la lista Save as type haga clic en “Word” 97-2003 Document”. Esto cambia el formato de archivo a
.doc.

5. En el cuadro File name, escriba un nombre para el documento. Haga clic en Save
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Leer documentos

1. Abra el documento que desea leer.
2. En la pestafia “View”, en el grupo “Document View”, haga clic en “Full Sereen Reading”
.
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3. Para pasar de una pagina a otra en un documento, siga uno de los pasos siguientes:
o Haga clic en las flechas en las esquinas inferiores de las paginas.
« Presione AV PAG y RE PAG o la barra espaciadora y la tecla RETROCESO en el teclado.
» Haga clic en las flechas de navegacion en la parte superior central de la pantalla.

Imprimir un documento

1. Haga clic en la pestaria “File” y a continuacion, haga clic en “Print”. Haga lo siguiente:
e En “Print”, en el cuadro “Copies”, introduzca el nimero de copias que desea imprimir.
o En “Settings”, asegurese que la eleccion predeterminada para la impresora se ha seleccionado. Si desea
cambiar la configuracion, haga clic en la opcion que desea cambiar y, a continuacion, seleccione la opcion
que desee. Haga clic en “Print”
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Vista “Backstage”

La vista “Backstage” le ofrece varias opciones para guardar, abrir un archivo, imprimir o compartir documentos.

Para llegar a la vista “Backstage”:

[. Haga clic en la pestana “File”.

Page Layout References  Mailings Review  View Developer

P Information about Documentl
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o Protect
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Check f Document properties and author's name
Print Ffor
| Issues~ |
Save & Send
Help c Versions
_:@ 4] There are no previous versions of this file.
2] Options anage
£ e | Versions =

2. Usted puede elegir una opcion en la parte izquierda de la pagina.
3. Para volver al documento, haga clic en cualquiera de las pestanas de la cinta d opciones.

Trabajando con Texto

File Home | Insert Pa

IE * Calibri (Body) ~ 112

Paste?in_fgwabs:-

-

Cuando se emplea un procesador de textos, es importante saber como realizar tareas basicas con el
texto tales como insertar, eliminar, seleccionar, copiar, cortar, pegar, arrastrar y colocar texto.

Para insertar texto:

1. Mover el raton a la ubicacién donde desee que aparezca el texto en el documento.
2.Haga clic en el raton. El punto de inserciéon aparece como se muestra a continuacion

| J.

D

Insertion point

3. Escriba el texto que desea.
Para borrar el texto:

1. Coloque el punto de insercion al lado del texto que desea eliminar.

2. Presione la tecla retroceso del teclado para borrar el texto a la izquierda del punto de insercion.
3. Presione la tecla Delete del teclado para borrar el texto a la derecha del punto de insercion.
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Para seleccionar texto:

1. Coloque el punto de insercion al lado del texto que desee seleccionar.
2.Haga clic en el ratén y manteniéndolo pulsado, arrastre el raton sobre el texto para seleccionarlo.
3. Suelte el boton del raton. Has seleccionado el texto. Aparecera un cuadro resaltado en el texto

seleccionado.

Executive Summary

January 2010 has been a profitable month and the company has shown growth in many arenas.
Ad sales are up by 23% and capital expenditures have decreased since 4 quarterin the Sales

] ] ) / ear. Statistics indicate thatsales in most markets
increase with the use of online ads and our clients are read k‘!; those statistics and responding to them.
Marketing trends indicate that this growth will continue.

Al seleccionar texto o imagenes en Word, aparece una barra de desplazamiento con opciones de
formato. Esto hace accesibles los comandos de formateo lo cual permite ahorrar tiempo. Si la barra de
herramientas no aparece, trate de mover el raton sobre la seleccion.

Buld (Ctrl+B)[°
sur clients are reading austics and respondmgtothem

rth will continue.

Para Copiar y Pegar Texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Haga clic en el comando Copia de la pestafia Inicio. Usted puede hacer también clic con el boton
del lado derecho del raton y seleccionar Copi

Nl =l = - & =T . ——
m_l Horne L Imnsert Page Layout
=
.ﬁ : Calibri (Body) ~ a3 - A AT
Past-e ? l = B T —~ abe >»x., 3x> | Jab

Fomnt

Clioboard

Para cortar y pegar texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Haga clic en el comando Cortar de la pestafa Inicio. También puede hacer clic con el boton del

lado derecho del raton en su documento y seleccionar Cortar.
= ui (o ——

Home 1 Insert Page Lavout

lﬁ % Calibri (Body) =~ 11 ~ A~ A~

3. Coloque el punto de insercion donde desea que aparezca el texto
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4. Haga clic en el comando Pegar de la pestana Inicio. El texto entonces aparecera.

También puede cortar, copiar y pegar haciendo clic en el documento y elegir la accion deseada en el
menU desplegable. Al utilizar este método para pegar, puede elegir entre tres opciones que determinan
cémo se formateara el texto: Mantener formato de origen, Combinar formato y Mantener sélo
texto. Puede colocar el ratén sobre cada icono para ver qué aspecto tendra como antes de hacer clic
en él.

< Construction/Remodel: 320,000
» Computers: 525,000
<+ Communication: 5900

iament: $12,000

S_:UE__, 1...00

Arrastrar y colocar texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.
2.Haga clic y arrastre el texto hasta la ubicacion donde quiera que aparezca. El cursor tendra un
rectangulo debajo de ella para indicar que estan moviendo texto.

As the popularity of the Internet continues to grow,
affordable access is becoming a necessity. WebDen
provides people with the ability to access the

t in a social environmet

Web es. Coffee, entertainment, and the
Internet together form an engaging social scene. ;

.

3. Suelte el botdn del ratéon y aparecera el texto.
Si el texto no aparece en la ubicacion exacta, puede pulsar la tecla Intro del teclado para mover el
texto a una nueva linea.

Buscar y reemplazar

Cuando se trabaja con documentos largos, puede ser dificil y consume mucho tiempo localizar una
palabra o frase especifica. Word puede buscar automaticamente en el documento utilizando la funcion
de encontrar e incluso permite cambiar palabras o frases usando el comando remplazar.

Para buscar texto:

1. Desde la pestafa Inicio, haga clic en el comando “Find”. Aparecera el panel de navegacion del
lado izquierdo de la pantalla.
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2. Escriba el texto que desea buscar en el campo en la parte superior del panel de navegacion.

3. Siel texto se encuentra en el documento, aparecera resaltado en amarillo y una vista previa
aparecera en el panel de navegacion.

4. Si el texto aparece mas de una vez, puede hacer clic en las flechas en el panel de
navegacion para desplazarse por los resultados. También puede hacer clic en la pre-
visualizacién del resultado en el panel de navegacion para ir a la ubicacién de un resultado
en el documento.

Type what you
want to find here

e-ér oberaéing
4 matches
‘@88 = | _
business loan in the amount
of $50,000. This financing is

required to continue work on
the business

o0 SBA loan

1 first-time bu
rom ownel
rom two ir

Click to step through
the results

incorporat

cover first year operating
expenses. Additional
financing has already been
secured in the form of:

The financing will allow We
The mnitial capital will allow
cafe. Successful operation i
will allow it to grow and be

The financing will allow Web
Den to open and maintain
operations through the first
year. The

a high-speed connection to
the Internet. Financing will
also be budg d for the

purchase of
[Page 2]

opularity of the Int
v. Web Den provide

ent. Coffee, enter
scene. People of all ages ar
innowvative environment thsa

Cuando se cierra el panel de navegacion, el resaltado desaparecera.

Para reemplazar texto:

1.De la pestafia “Home” , haga clic en el comando de “Replace” . Aparecera el cuadro de dialogo
Buscar y remplazar.
Q

@A Find

AaBbC AaBbCcl AaBbCcD & Replace
THeadingl THeading2 THeading3 - Change e
s 79* g 7| Styles~ g Sgct ~

Styles w| Editing

2. Escriba el texto que desea buscar en el campo “Find what”.
3. Escriba el texto que desea sustituirlo en el campo “Replace with” .
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4. Haga clic en “Find Next” y, a continuacion, “Replace” para reemplazar el texto. Usted puede
también hacer clic en “Replace All” para reemplazar todas las instancias dentro del documento.

Find and Replace : W
| Fng | Regisce | goTo |
Find what:  |June 14 _E
. oy ey s
| | Replace with: |June 16| I : l
|
] 1
il | | More >> [&m}[my][wmn]lkw |
i - — o —— P S — — i - - ome A s

Dar format al texto

Home I Insert Page Layout
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. EEles
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Para crear y disefiar documentos eficaces, necesita saber coémo dar formato al texto. Ademas de
hacer el documento mas atractivo, el texto con formato puede llamar la atencion del lector a partes
especificas del documento y ayudar a comunicar su mensaje.

En esta leccion aprendera a formatear el Tamano de la letra, estilo y color; resaltar el texto; y utilizar
la negrita, cursiva, subrayado y comandos de Cambiar.

Para cambiar el tamaiio del tipo de letra:

1. Seleccione el texto que desea modificar.
2.Haga clic en la flecha desplegable junto al Tamafo del tipo de letra en la ficha “Home”. Aparece

un menu desplegable.
3. Mover el ratdn sobre los distintos tamarios del tipo de letra. La pre-visualizacion del tamafio de la

fuente aparecera en el documento.

n Home } Insert Page Layout References Mailings Review

E i Verdana . | &
B I 4 v-A- S

o - i

TR

— i—
= T Je= F =T
’— 3 — i=

1 === 4
PE'STE y = == | =
Clipboard & Paragrap

4. Seleccionar el el tamafio del tipo de letra que desea utilizar.
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También puede utilizar los comandos Agrandar el tipo de letra y Encoger el tipo de letra para
cambiar el tamano.

Insert  Page Layout References

“  Calibri Body) 11 | A" a |l Aa- | B
a
’-’BIg'abax,leﬁsvayv&v
)

Font )

Para cambiar el tipo de letra:

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Haga clic en la flecha desplegable junto a la de tipo de letra en la pestafia “Home” . Aparece el
menu desplegable tipo de letra.

3. Mover el ratén sobre los diferentes tipos de letra. La pre-visualizacion del tipo de letra aparecera
en el documento.

Home | Insert Page Layout References Mailings Review View
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Paste ln
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4. Seleccione el tipo de letra que desea utilizar. El tipo de letra cambiara en el documento.
Para cambiar el color de la letra:

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Haga clic en el Color del tipo de letra en la pestafia “Home”. Aparecera el menu de Color del
tipo de letra.

3. Mover el raton sobre los diferentes colores del tipo de letra. La pre-visualizacion del color
aparecera en el documento.

J Home i Insert Page Layout References Mailings Review View
S Frankiin Gothic ~ 36 - A A A |8 == -hze EEE LS
3 | |
| } 5 ’ '[—H: = = = | 4=, v D
’ B 7 Q abe X, X | ay A 3 | = = = ¥ | g et l ;
w Font l@ Automatic ‘ “| Changing the font color

4. Seleccionar el color de fuente que desea utilizar. Cambia el color de fuente en el documento.

Sus opciones de color no se limitan al ment desplegable que aparece. Seleccione More colors en la
parte inferior de la lista para acceder al cuadro de didlogo de colores. Elija el color que desee y haga
clic en Aceptar.
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Para resaltar el texto:

1.En la pestafia “Home” , haga clic en la flecha de lista desplegable Color de resaltado de texto .

Aparecera el menu Color de resaltado.

Home ‘ Insert Page Layout References Mailings Review View

E= & - i 2 T . s
i %l ﬁ Times NewRom ~ 12 ~ A" A" | Aa~ | 8, (= - i=-4%=-  IEE 4] T

EF |
Past = ’ 1 - === = # Bl
aste 4 B 7 U -abe x, X - A - | [E= = = By |
Clipboard = Font - - - Paragraph ]
: 1 [ vellow | Choosing a highlight
color

2. Seleccionar el color de resaltado deseada.
3. Seleccione el texto que desea modificar. Luego se resaltara.

anication and entertainment, rather than a

creasing public demand for Internet access
ironment. WebDen's goa! is to prowvide the

atmosphere for accessing the Internet]

4. Para volver al cursor normal, haga clic en el comando Color de resaltado de texto.

Para utilizar los comandos de negrita, cursiva y subrayado:

1. Seleccione el texto que desea modificar.
2. Haga clic en la negrita (B), cursiva (/) o subrayado (U) en el grupo de fuente en la ficha Inicio.

| Hc-me E Insert Page Layout References Mailings
E r& Verdana - 10 - A AT | Aa~ |
Paste 7 | B 7 U ~ abe x, X | %7 - A~ |

A rlimhnoard = | Fant

Para cambiar a mayusculas o minusculas:
1. Seleccione el texto que desea modificar.
2. Haga clic en el comando de Cambio de mayusculas o minusculas en el grupo de tipo de letra
en la pestana Inicio
3. Seleccione la opoién deseada de la lista.

Home Insert Page Layout References Mamngs Review
= v = - :--._-c-:g

- Ca AL
V . b
B erdana 10 Al A7 s E]_E:__’E | 4=~
Paste s | B £ U - abs x. x| Sentence case. Al | o
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Clipboard l.l Font lowercase bon
o e
BN T - - - - - 1 ¢ - o+ - UPPERCASE =
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Para cambiar la alineacion del texto:

1. Seleccione el texto que desea modificar.
2. Seleccione una de las cuatro Opciones de alineacion en el grupo parrafo en la pestaria Inicio

Alinear a la izquierda del texto: Alinea todo el texto seleccionado al margen izquierdo.
Centrar: Alinea el texto a la misma distancia de los margenes izquierdos y derecho.
Alinear texto a la derecha: Alinea todo el texto seleccionado en el margen derecho.
Justificar: El texto es igual en ambos lados y lineas arriba igualmente a los margenes
izquierdos y derecho. Muchos periddicos y revistas usan justificacion-completa.

References rAailinmngs Roawiaww Wiewwr

| Aa~- | B8, = ~ i— ~ | E === | 21 | o1
*=“f T faeZaeal -
- = ] i
aoh L]

Para insertar imagenes:
Vamos a discutir brevemente dos maneras diferentes de insertar imagenes en Word 2010.

Clip Art
1. Seleccione la pestafia “Insert” y haga clic en boton Clip art del grupo lllustrations

Page Layout

______

= [ Bf TP = el

Table Shapes Smartart Chart Screenshot

INustrations

Tables

F o v AmetT Clip Art

g Insert Clip Art imto the document,
including drawings, mowies,
sounds, or stock photography to
illustrate a specific concept.

Thoe fin Art oy oec]

2. Las opciones siguientes del Clip Art aparecen en el panel de tareas a la derecha de su

PResults showuld be: . e ss . % o =t
Selaected media file typeaes

=i---C 1 Al rmaedia teypaes
[ I stratiors

Chrorosirrcy wvwwifricPr arrecia Ty es o disgalayr

3. Ingrese las palabras del topico para las imagenes que necesita en el campo donde dice
Search for y haga clic en la flecha que apunta hacia abajo del campo donde dice Results
should be para incluir los tipos de imagenes que desea encontrar. Usted puede tambiéen
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4. Ahora simplemente haga doble clic en la imagen que desee incorporar a su documento. La
imagen se puede ajustar en tamafo haciéndola mas grande o pequena ajustandola en los
puntos de las esquinas o centrales mostrados cuando hace clic en el grafico.

Picture

1. Para insertar una foto desde un archivo. Coloque el punto de insercion en donde desea que
aparezca la imagen. Seleccione la pestafia “Insert” y haga clic en el comando “Picture” del

grupo lllustrations como se muestra a continuacion

i Insert r‘_ Page Layout Referen ces Maﬂlngs
===l = g
EEEE | == ‘ ﬂ o
Table Picture Clip Shapes Smartart Chart Screenshot

i At ad -
Tables ! Illustrations

Insert Picture from File

Insert a picture from a file.

&P Press F1 for more help.

2. Seleccione ahora la imagen deseada para agregar a su documento y haga clic en Insert.
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