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Informática I



La Informática en Los Negocios
Sesión 05
Microsoft Word Xp – Conceptos Iniciales
Prof: José Manuel Moreno Seguín
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Introducción

Aquellos tiempos en que tecleábamos nuestros documentos en la máquina de escribir utilizando la cinta correctora y el papel carbón han caído en el olvido. Gracias a las computadoras y a los procesadores de textos cualquier persona es capaz de escribir un texto prácticamente profesional, editarlo cuantas veces quiera e imprimir decenas de copias.

 Un Procesador de Textos es un programa de computación que permite escribir y editar cualquier tipo de texto en pantalla antes de pasarlo a formato papel. Word Xp es el procesador de textos incluido en la última versión de la Suite Microsoft Office, con el que puede crearse desde una sencilla carta hasta un voluminoso libro, pasando por un informe empresarial en el que el texto se acompaña de imágenes, tablas, gráficos e incluso objetos multimedia.
Pantalla Inicial
Al utilizar Microsoft Word Xp por primera vez, es posible empezar a teclear nuestro texto prácticamente de la misma forma que si lo hiciéramos en una máquina de escribir. Seguramente lograremos unos resultados aceptables empleando la intuición. Pero Microsoft Word ofrece muchas más posibilidades de las que parece a primera vista. Por eso es conveniente dedicar un tiempo a conocer los elementos de la ventana del programa.
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La Interfaz de Microsoft Word Xp presenta una configuración muy similar a la del  resto de aplicaciones de Microsoft Office que operan en entorno Windows. Al iniciar una sesión con Microsoft Word se abre automáticamente un Nuevo Documento en Blanco. En la parte superior de la pantalla la Barra de Título muestra el nombre del documento simplemente designado como Documento 1 hasta que sea guardado. Al teclear el texto, éste irá apareciendo en la Ventana del Documento.

Barra de Menús
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Desde esta barra se accede a todas las funciones que Microsoft Word es capaz de realizar. Dichas funciones se distribuyen en varios grupos, y en la barra aparecen todos sus nombres. Al pulsar en cada uno de ellos se despliega el correspondiente menú de comandos.
Barra de Herramientas
	[image: image4.jpg]DBHSUEGRAY BRI -« a@O (@@ a7 2.






Bajo la Barra de Menú se encuentra la Barra de Herramientas, compuesta de botones o pequeños iconos y opciones. Al pulsar sobre ellos se ejecutan de forma rápida los comandos. Hasta que no esté familiarizado con los diferentes iconos, pruebe a situar el puntero del mouse sobre ellos, aparecerá una etiqueta explicativa del comando que ejecuta. Tanto los menús como la barra de herramientas son totalmente personalizables.
Regla de Tabulaciones
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La Regla le Ayudará a configurar sus documentos y a visualizar las tabulaciones del texto.
Panel de Tareas
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	En la Parte derecha de la Ventana aparece el Panel de Tareas, una de las innovaciones de Microsoft Word Xp. Se trata de un área desde la que se pueden gestionar diversas funciones de Microsoft Word, como abrir visualizar el portapapeles, abrir documentos, aplicar estilos y formatos, insertar imágenes o Combinar Correspondencia, entre otras tareas. Puede estar visible u ocultarse a conveniencia del usuario.


Introducir Texto
Microsoft Word es un Procesador de Textos de características avanzadas, pero al mismo tiempo muy fácil de utilizar. Nada más abrir el programa es posible hacer clic y empezar a escribir en la ventana del documento, obteniendo excelentes resultados de forma intuitiva.

Al Abrir un documento en blanco con Microsoft Word Xp, en el margen superior izquierdo de la ventana del documento aparece de forma intermitente una rayita vertical denominada Cursor. A medida que ingrese texto, el cursor se situará inmediatamente detrás de la última letra que haya escrito. 

No es imprescindible empezar a escribir en el lugar en el que está situado el cursor. Haciendo doble clic con el mouse en cualquier punto de la ventana del documento, podrá empezar a escribir.
No es necesario preocuparse por el salto de línea, ya que es automático, al llegar al margen derecho de la pagina, el cursor salta a la primera posición del margen izquierdo de la siguiente. Sólo habrá que pulsar la tecla Enter para comenzar un párrafo Nuevo.

Si desea eliminar algunos de los caracteres o palabras que haya escrito, pulsando la tecla Retroceso podrá eliminar de uno en uno los caracteres situados a la izquierda del cursor y con la tecla Suprimir los que aparecen a la derecha.
Guardar Documento
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	Para Guardar rápidamente un documento, en la Barra de Herramientas, haga clic en Guardar, pero si lo que desea es guardar un documento en otra ubicación o con otro formato, el procedimiento es diferente.


	Si quiere Guardar una copia de un archivo, utilice la opción Guardar Como del menú Archivo. Esta opción le permitirá elegir la ubicación o carpeta en la que desea guardar el archivo
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	También puede guardarlo con otro nombre si lo escribe en la casilla correspondiente.


Ejercicios de Aplicación.

1. Proceda a Ingresar el siguiente texto en un Documento en Blanco.

Microsoft Word Versión Xp
El lanzamiento de Microsoft Windows Xp, ansiosamente esperado por multitud de usuarios de todo el mundo, se ha visto acompañado por la aparición en el mercado de productos creados expresamente para este sistema operativo. Uno de estos productos es Microsoft Office Xp, la nueva versión de la ya famosa suite para Windows Xp. Las mejoras de este nuevo producto no se limitan, como veremos a lo largo de este texto, a la mera recopilación del código de sus aplicaciones, sino que se extienden a multitud de aspectos distintos; todo ello para ofrecer al  usuario una suite de manejo más sencillo y mayor potencia.
Microsoft Word Xp es el procesador de textos más avanzado dentro del género de procesadores de textos profesionales tales como Ventura Publisher, Aldus Page Maker, Word Perfect 6.1, etc. Debe Ud. tener en cuenta que al ingresar a estudiar este paquete, encontrará muchos cuadros para tal o cual fin, pero no se preocupe, ya que Microsoft ha desarrollado este programa de la manera más sencilla y didáctica e ingeniosa.
Para aprender a dominar este procesador sólo requiere de su parte dedicación e intuición. Déjese llevar por su imaginación y verá cuan fácil le resulta escribir una carta, un memorandum, una presentación  con imágenes o dibujos insertados, podrá imprimir una diversidad de documentos, sobres menbretados, en fín sería largo enumerar las cosas que puede Ud. crear.

Como se ha podido comprobar hasta este punto,  las mejoras globales de la nueva Suite de Microsoft no se han limitado a la recopilación del código de sus aplicaciones, sino que abarcan multitud de aspectos de Microsoft Office Xp. Pero esta Suite también ha sido mejorada a nivel de aplicación individual.

2. Proceda A Guardar este archivo en su Disco de trabajo bajo el nombre:
Primera Práctica de Word [Paterno] [Materno].doc

Reservado para su Calificación



NOTA:

Proceda a guardar esta práctica en su Fólder correctamente corregida para poder actualizar la nota en el momento en que el profesor lo requiera.

Calificación de la Practica





Firma y Sello
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