GuiadeMSWord 2000
Word 2000 para principiantes

¢Esnuevo usando Word 2000? AUn s nunca ha usado un procesador de texto antes, se dara cuenta de que Word 2000
hace las cosas smplesy faciles alahorade crear documentos formaesy personaes. De todos modos, agqui le explicamos
los primeros pasos para que comience afamiliarizarse con éste programa.

1. Inide Word s aln no estd activo. Para hacerlo, cliqueeInicio y luego siga Programas/Micr osoft Word.

2. Laprimeravez queinicie Word, se abrira automaticamente un documento nuevo. Escriba agunas | ineas de texto para
poder practicar |os primeros pasos.

3. Labarrade herramientas contiene los botones mas utilizados. Enlos proximos
pasos veremos las funciones méas comunes. Nuevo, Abrir, Guardar e Imprimir.
Tome unos segundos para encontrarlas en la barra de herramientas. Dependiendo
de como esté configurado su Word 2000, los botones pueden estar en diferentes
lugares.

Esto se debe aque Word 2000, llevauna estadistica de |os botones que més se usan y los mantiene alaizquierdadela
barra de herramientas. De todos modos, S mantiene € puntero del mouse sobre un boton, un pequefio mensgieleindicarala
fund 6n dd mismo.

4. Guarde su documento en un archivo haciendo clic en & boton Guardar (o seleccionando Guardar en € menu Archivo). El
cuadro " Guardar como..." se dorira. Un menu desplegablellamado Guardar en.. leindicaraen que directorio se guardara
€ nuevo archivo ( generamente la carpeta Mis Documentos). El cuadro inferior, nombre del archivo, mostrard un nombre
sugerido por Word para su nuevo archivo, que es generdmente |as primeras pal abras ddl texto. Cambie e nombrea"Mi
primer documento” y presione Guardar paraguardar su documento

5. Paraimprimir su documento, hagaclic en € boton Imprimir (el quetiene d pequefio dibujo delaimpresora).

6. Paracerrar € documento, vayaa menu Archivo y sdeccione Cerrar . S ha hechos cambios a su documento después de
guardar en € paso 4. Elija Sl , pero g quiere perder los cambios, eija NO. Lapantdla quedaravecia.

7. Paracrear un nuevo documento, cliquee € boton Nuevo de labarrade herramientas (6l que muestralahoja en blanco).
Cuando guarde € nuevo documento, dele un nombre distinto a anterior, de otro modo perderasd primer documento.

8. 9 mastarde desea hacer cambios alos documentos o imprimir nuevas copias, necesitara abrirlos nuevamente. Para
hacerlo, dijae boton Abrir, cliquee en d € nombre del documento en lacarpeta Mis Documentos y presione Abrir .

Crear encabezadosy pie de paginaen Word 2000

El uso de encabezadosy pi é de paginale daa sus documentos una gparienciamasformad. Esfécil de hacer y hard que sus
trabag os parezcan los de un profesiona. Ademés, cada encabezado y pi é de pagina, puede agregarse atodaslas paginas de
su documento, sin lanecesidad de reescribirl os cadavez que lo haga

1. Con un documento abierto (puede utilizar € del gemplo anterior),
Sdeccionelaopcion"Encabezado y pié depagina” dd mena Ver.
Edolollevardad area de encabezado delapégina, y labarrade
herramientas de Encabezado y pie de pagina aparecera enlamitad

de lapantdla. Seguramente notara que € resto de documento seve més
claro. Todo lo que agregue a encabezado de éstapéginaseveraend
encabezado de cada paginade documento.

2. Escribaun pequefio texto, d titulo del documento por gemplo, end &
readel encabezado. S colocad cursor a principio dd textoy luego
presonalatecla TAB, d texto se centrarg, o presione lateclados

veces paradinear € texto aladerecha
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3. Los botones en labarra de Encabezado y pie de paginainsertan d ndmero de pégina, lafechao lahora. Cuando utilice €
stos botones, Word 2000 actudizarélainformecions éstacambia, automaticamente. Por giemplo, S hace clicen Insertar
Fecha (el peguefio icono con un calendario), mostrara lafechaactud.

4. Cliquee Insertar numero de pagina (#) y Word 2000 mostrarad ndmero de pégina correspondiente. S se mueve alap
aginasiguiente, d numero cambiara autométicamente. Si € encabezado muestrae codigo dd campo en vez de é nimero de
pagina (ago como { PAGE}, presone ALT-F9 paranormdizar lavista.

5. Paracrear € pie de pagina, cliquee d botdén"Cambiar entre encabezadoy pie"y verad areade pié de pagina El pié
de paginafuncionaigua que € encabezado, cualquier cosa que pueda poner en € encabezado, tambi én podra ponerlaend
pié.

6. Muchas veces querra que e encabezado o € pié de paginade laprimerapéaginadd documento, seadiferented resto, o
gue no tenga encabezado o pie de pagina. S es éte d caso, cliquee € botdn con € pequerio libro abierto (Configurar pa
gina) y dijalaopcion"Primerapégina diferente”. Luego cliquee aceptar.

7. S su documento tiene dos 0 més paginas, €lijalos botones mostrar Siguientey mostrar anterior paraver laaparienciade
los distintos encabezados o pie de pagina. Podra dejarlos en blanco o agregar texto de acuerdo a sus neces dades.

8. Lalistaque se despliega presionando I nsertar Autotexto contiene informaci 6n adiciona que puede agregar a encabezado
o d pie. Por gemplo, laopcidén"Nombre ar chivo, ruta acceso”, le permite agregar € nombre del documento (el nombre
dd archivo enredidad) y d larutade acceso (C:\MisDocumentos...).

9. Cuando termine de crear € encabezado y pie de pagina, cliqueed boton"Cerrar”, paravolver a documento o haga
dobleclic en € cuerpo del documento.

10. Paraeditar un encabezado o pie de paginaexigentes, vuevaaeegir "Encabezado y pie de pagina”, o hagadobleclic
end areade encabezado o pie de paginadd documento.

Como dar formato al texto en Word 2000

Unavez que tengaagun texto en la pagina, puede llamar la atenci 6n a frases importantes o titulos, utilizando muchos delos
formatos que tiene Word, por g emplo: negritasy cursivas. En 1os préximaos pasos veremos como utilizar éstasy otras
opciones.

Aseglrese de que la barra de Formato esté alavistasdeccionando € menu Ver/Barras detarea y verificando que
Formato esté marcada

1. Losbotones N, Ky Senlabarradeformato, le permitiran
cambiar € tipo deletraa Negrita, Cursiva 'y Subrayado .
Paradar formato a texto en uno sélo o varios de éstos estilos,
marque € textoy cliquee € o los botones correspondientes.

2. Paracambiar € tipo defuente dd texto, sdleccione d texto y luego eijaunafuente de lalista de fuentesen labarrade
formato. S labarra Estandar y Formato, comparten lamisma areade la pantalla, ta vez no veatodos los botonesen la
pantalla. Usted puede ver d resto de los botones cliqueando € boton"méas botones' (>>) aladerechadelabarrade
formatos.

3. Paracambiar € tamario de lafuente, sdleccione d texto que deseacambiar y luego d tamario desde la barra de formatos
(es un pequefnio nimero junto al nombre de lafuente, por gemplo Times New Roman). Si desea usar un tamario de fuente
gue no estd en lalista, sSmplemente escriba e nimero en laventanay presione Enter. Los tamafos tipicos parad uso de una
fuente en & cuerpo de un documento son 10 0 12.

4. Paradarle color asu documento, marque € texto y cliquee € botdn de Color de fuente de la barra de herramientas de
formato, o cliquee la pequefaflechaalaizquierdade boton paracambiar de color.



-3-

5. Efectos de fuente adicionaes, pueden encontrarse en  didlogo " Fuente”. Paraabrirlo, seleccione Fuente desde & menu
Formato y verificando s € efecto que desea estd marcado. Desde aqui podra eegir entre infinitas opciones de formato,
como sombras, contornos, relieve, etc.

6. Paraagregar digtintos tipos de bordes a un parrafo, cliquee d boton"Bor de exterior " de la barra de Formatos. Usted
podréa egir variostipos de bordes cliqueando la pequefia flechaala derecha del botény seleccionando € borde que mésle
guste. Paradegir entre unavariedad mas amplia de tipos de bordes y colores, dija"Bordesy Sombreados" desde e menu
Formato y digiendo lasolgpa” Bor des". Cliquee lasolapa” Somberado” paraeegir un estilo de sombreado parad parrafo,
seleccione lasolapa " Bor de de Pagina” para aplicar un borde atodalapagina

Usando plantillas para crear documentos con Word 2000

Las plantillas contienen la estructura bésicadd documento: los margenes, € tamafo y laorientaci on del papdl, d tipo de
fuente, € texto estandar y lasiméagenes, y ciertas veces opciones mas avanzadas, como menUs y teclas de acceso rapido
personalizadas.

Todos los documentos que usted crea utilizando Word 2000, estan basados en una plantilla. Cuando selecciona el botén
Nuevo, Word 2000 utilizaralaplantillanormal, por defecto. Existen muchas otras plantillas disponibles, quelo ayudarana
crear tipos de documento especificos. En éste giemplo, crearemos un model o de Carta Elegante utilizando una plantillade
Word.

1. Abrad menu Filey sdleccione Nuevo; unaventanacon
opciones aparecer&. Estaventana contiene las plantillas pre
definidas, distribuidas en diferentes solgpas. Cliquee la solapa
Cartasy Faxesy € icono de Carta Elegante. Presione Aceptar.

2. Un nuevo documento agparecera en la pantalla; note que ciertas
partes ya estar an escritasy que un breve comentario leindicara do
nde debe comenzar a escribir. Escriba unas palabras para
continuar € gemplo. S o desea, puede utilizar |os formatos de
letra que vimaos anteriormente.

3. End cuerpo dela carta, vera un pequeiio icono con formade sobre. Si desea cambiar ciertos aspectos de la carta, para
queen € futuro la plantillase veamas personal, hagadoble clic en € sobrey podra persondizar laplantilla.

4. Més abajo, podra completar sunombre, y td vez su cargo en laempresa. Unavez impresalacarta, éste serdd lugar end
que estampara sufirma

5. End pié delapagina, podraingresar otros datos personaes o de la organizaci on en laque trabaja, como direccion, tel é
fono, fax, etc.

6. Guarde su cartaeimprimaa Pongasufirmaen d lugar indicado y envida

Word 2000y laWeb

Word 2000 incluye nuevas opciones parala Web, tales como mail integrado, la posibilidad de abrir textos html en otros
editores epecializadosy volverlos adbrir en Word mastarde y ayudas para disefio de péginas Web. Veremos algunas de €
stas opciones a continuaci on.

1. Email. Esmasfécil que nuncacrear y enviar un mensgeen Word 2000. Si tienea Word 2000 configurado como su
programade Email, puede enviar é documento que desee cliqueando € icono de Email en labarradetareas. O crear un
nuevo mensgje, saleccionando Ar chivo/Nuevo, y enlasolgpa General, € icono de M ensaj e de correo electr dnico.
Ingreseladirecci6n del destinatario en Para:, ladireccion del que recibird una copiade lacartaen CC: y un asunto para
identificar & temadd mensge. Escribad mensgey presone Enviar paraenviar d mensge.

2."Vigjedeiday vudta" , cuando guarda un documento de Word 2000 como un archivo .html, guarda tambi én informeci
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On particular de Word que esignorada por € navegador de Internet. ESto le permitir& volver agbrir € documento en Word
2000 maéstarde sin perder ningun detdle.

Si quiere probar esta caracterigtica, abra un documento y luego abrael mend Archivo y dija Guardar como pégina Web.
Luego dborad archivoend Internet Explorer usando € menu Archivo/Abrir . Seleccione Ar chivo/Editar con Micr osoft
Word for Windows, y d archivo se abrirden Word 2000, completando € " vigjedeiday vudta" desde Word alaWeb
y de nuevo a Word, sn modificar € formato del documento.

3. Hipervinculos. Lanuevaherramientade Hipervinculos de Word 2000 hacefacil crear y editar vinculos, incluir espacios
enlosmismosy adgnar hipervinculosaimagenes. Paraasignar un hipervinculo aunaimagen, sdeccione laimageny luego
cliquee en laopci6n Hipervinculo dd menu I nsertar . Paracrear € hipervinculo, seleccione € objeto que deseavincular (pa
ginaWeb un archivo exigente, un lugar en € mismo documento,etc). Presone Aceptar paracrear € vinculo.

4. Asigtente para paginas Web. Word 2000 tiene un asistente para paginas Web mejorado, quelo llevardatravésdd
proceso de creaci 6n de una pégina Web o hastade un Sitio (Site) entero. Parainiciar € asistente de paginas Web
seleccione Ar chivo/Nuevo, dijalasolapa Paginas Web. Cliqueed icono Asistente para paginas Web, y presone
Aceptar . Sigalos pasos paraagregar un titulo aa pagina, seleccionar € modo de navegaci 6n (incluyendo unadternativa
paracrear un Sitio con cuadros (Frames)), crear y ordenar las paginas que quierapara su sitio, gplicarles temas (themes) y
luego diquee Finalizar . Epere unos segundos mientras € asistente crealas péginasy las muestra para que pueda verlas.
Ahora podr editarlas como cuaquier documento de Word 2000.

5. Temas (themes). Los Temas 0 Themes, eningl és, son un conjunto de efectosy formas que se aplican atodo €
documento. Usted puede aplicar un Temaa un documento de Word 2000, para que éste tengalos mismos eementosgra
ficos, colores de texto, imagenes de fondo alo largo de todo € documento. Los Temas que estan disponibles para Word,
son losmismos que utiliza FrontPage, y otras aplicaciones de Office 2000, asi que podra crear documentos homogéneos
snimportar lagplicaci dn que utilice para crearlos. Para aplicarlos en Word 2000 dija Temas desde d mend Formato 'y
seccioneun Tema delalistade abgo ad izquierda. Navegue lalistade Temas, seleccione unoy cliquee Aceptar .



