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L.I. Luis Adrian Valdez Mendivil Direccion General de Informatica
Direccion de Capacitacion en Tl

INTRODUCCION A MICROSOFT WORD 2010

Word es un procesador de palabras que sirve para crear cualquier escrito, cuenta con multiples
ventajas y herramientas, las cuales permiten trabajar con mayor rapidez y eficiencia, se maneja bajo
ambiente Windows, para poder utilizarlo es necesario tener conocimientos basicos de dicho
programa.

Ingresar a Word

B

Hacer clic en el botén Inicio

Seleccionar el comando ~ Toedos los programas D

Hacer clic en (W] Micrasaft Ward 2010

w NP

Abrir el menu Inicio (CONTROL + ESC)

Ubicar el cursor con las flechas de direccion en el comando Todos los programas D
Seleccionar el grupo de programas Microsoft Office

Presionar la flecha de direccion derecha

Elegir con las flechas de direccion (W] Microsoft ord 2010
Presionar ENTER

o0 pwNE

Microsoft*

Word 2010

Office

Sugerencia:

Otro método para accesar a Microsoft Word 2010, es haciendo doble clic sobre el icono de acceso directo que
se encuentra en el Escritorio Wi
o

it

[E| T = LD T e

=
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L.I. Luis Adrian Valdez Mendivil

Ventana de Word

Al entrar a Microsoft Office Word 2010, se observa que los menus y barras de herramientas se han
reemplazado por la cinta de opciones, situada en la parte superior de la ventana. La cinta de opciones
contiene fichas en las que se encuentran los comandos.

Word 2010 dispone de un centro de control que retne lo esencial de un modo muy visual, los botones se
encuentran visibles todo el tiempo, como se muestra en la siguiente ventana:

Barra de herramientas Cinta o Banda de Barra de
r - . , Cerrar
Cuadro de de acceso rapido opciones Titulo
control Restaurar
Minimizar \
| H - 05 QA &Els Documento5 - Waord C' ef 22
An:hm:l Inicio Insertar Referencias Correspondencia Revisar Vista 3
" ,'_-ﬁ Buscar =
(mes New Rem =112 = A AaRbCcl | AaBbCcl | daBbCe. ’%\ . ot
- Sac Reemplazar
PEQB' K 8§ - abe x, X' Enfasis 7 Normal Subtitule cat'_‘l‘b‘a" [ Seleccionar~
estilos o Ayuda
Portapapeles Fuente angf Estilos Edicidn
. F":ha,, -#‘|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-\?-|-8-|-9-|-10-|‘11-\-12-1-13-|-14-|-2\-|-15‘|-1?-|ﬂ
s
Grupo Boton de Iniciadores de
Comando cuadros de dialogo
< Regla

Barras de >

13-|-12-|‘11-|-10-|-9-|-s-|-7-|-5-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-|-|-1-|-2 |

Desplazamiento
Area de Trabajo

Barra de Vistas de
Estado Documento Zoom |
3
o
¥
Pagina:1 del | Palabras:0 | f\ﬁ Espafiol (Méxica) | IEEE B E S 90% 'ZEZ' {J 'Z:i'::'
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Direccién General de Informética
Direccion de Capacitacion en Tl

Elementos de la ventana

De manera general, los cambios a la interfaz de Microsoft Office Word 2010, se representan a
continuacion.

Barra de titulo

Muestra el nombre del documento seguido del nombre del programa.
Documento2 - Microsoft Word
Cinta de opciones

Con sus diferentes fichas, contiene las herramientas de Word, conformados en grupos con botones
de comando de acceso directo.

m Inicio Inzertar Disefio de pagina Referencias

Fichas 6 Pestafias (1)

Correspondencia Revisar Vista

Estan disefiadas para estar orientadas a las tareas.

m Inicia Insertar Disefio de pagina Referenci

J ’ Times Mew Rom = 12 = A" A7 | Aa~ | &
Pegar f N & § - abe x, x° - abF o ﬁv
Portapapeles T Fuente w
Grupos (2) 3 Ny

Incluidos en cada ficha, dividen las tareas en sub tareas

Botones de Comando (3)

Se encuentran en cada grupo y ejecutan un comando o muestran un menu de comandos.
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L.I. Luis Adrian Valdez Mendivil

Cuadro de control IE

Esta ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana de Word y contiene los comandos para el
control de la ventana como son Restaurar, Cerrar, Minimizar, etc.

Restaurar
—  Minirizar

¥ Cerrar Alt+F4

Barra de herramientas de acceso rapido

Est4 ubicada de forma predeterminada en la parte superior de la ventana de Word y proporciona
acceso rapido a herramientas que se utilizan con frecuencia. Es posible personalizar la Barra de
herramientas de acceso rapido agregandole comandos.

Wid9-0E QL &~
Regla

Se utiliza para definir margenes, sangrias y topes de tabulacion.

- _
R R A - RN T D N N - S R S S TS R v DS S R FR- S -
£ RN KN KRN XNRS KN XA ANKY KN RN RS (TR KNS -INK XK CONRY TR NN l

Iniciadores de cuadros de dialogo

Son pequefios iconos que aparecen en ciertos grupos. Al hacer clic en un Iniciador de cuadros de
dialogo se abre un cuadro de didlogo o un panel de tareas, que proporciona mas opciones
relacionadas con dicho grupo.

Parrafo

=
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L.I. Luis Adrian Valdez Mendivil

Direccion General de Informatica
Direccion de Capacitacion en Tl

Barra de estado

Muestra la pagina actual, el idioma y los botones de visualizacion del documento, asi como también
una barra de desplazamiento que permite aplicar Zoom a la pagina, para agrandar o alejar la imagen.

Pagina: @ de79 | Palabras: 10,164 | €&  Espafiol (Méxica) BElER == 9% ) Y] @

Botones de Vistas de Documento

Cambian la vista de disefio del documento a vista de disefio de impresion, lectura de pantalla
completa, vista de disefio Web, vista de esquema o vista de borrador.

(Bl & :

Barras de desplazamiento
Permiten moverse a lo largo y ancho del documento utilizando el mouse para desplazarse.
Ayuda

Proporciona acceso rapido a los temas de Ayuda.

2
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Generalidades

Utilizar la Cinta de Opciones

Para poder realizar una accién determinada, es necesario elegir de las diferentes fichas disponibles
en la Cinta de Opciones, aquella de la que se desea hacer uso.

La ficha Archivo contiene los comandos necesarios para el manejo de los archivos, como son,
Guardar, Abrir, Cerrar, Nuevo, Imprimir, etc.

La ficha Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como son aplicar estilos de
fuente de negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, tamafio etc.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista & e
. N . =

J ’ Arial -8 - A A Aa-
3ac Reemplazar

s g — % 34 Buscar ~
z AaBbCeDe | AaBbCeD: AABBC

Pe.v;ar 7 N & § ~abe %, X ap . é' =EEEE=E iE' [ R THormal | Sinespaci.,  Titulol = E:"I‘I‘E;av' [ Seleccionar =

Portapapeles Fuente Parrafo Estilos Edicion

Hay operaciones que no estan “disponibles” en un determinado momento, estas se identifican por el
color atenuado.

Para abrir una ficha con el teclado se deberd presionar la combinacién de teclas ALT vy la letra o
conjunto de letras que aparece al lado del icono del comando que se desea, al momento de
seleccionarlo éste desplegara los grupos contenidos en la ficha.

IE' ' E‘ |+ WordBasico2010.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft word o B R
Archivo Inicio In ar Disefio pagina Ref cias Correspondencia Reyisar Vista (3 e
te o) T
B ! Arial <11 v AT AT Aar | By =L Do EEE 4] @4 Buscar ~
= A A D= TR AsBbCeDe | AaBbcce AABBC 2 Reemplazar
=13 I
Pegar ¥ N & 8§ - ake x, X° a7 - A - = By - - THMormal | Sin espaci... Titulol o Catly;h\ar Iy seleccionar -
- estilos * k

Portapapeles Fuente Estilos Edicidn

Accesar a una ficha

/B

1. Hacer clic en el nombre de la ficha deseada

1. Presionar la tecla ALT
2. Presionar la letra, que aparecerd encuadrada, en la ficha que se desea abrir

=
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L.I. Luis Adrian Valdez Mendivil

Elegir un Boton de comando

1. Hacer clic en el botén del comando deseado.

1. Una vez ubicada la ficha deseada, Presionar la tecla ALT
2. Presionar la letra encuadrada, que aparecera en el boton de comando que se desea utilizar

Accesar a un Iniciador de cuadro de didlogo

B

1. Hacer clic en la flecha '“ ubicada a la derecha del nombre del grupo deseado

1. Una vez ubicada la ficha deseada, Presionar la tecla ALT

2. Ingresar la letra encuadrada, que aparecera en el iniciador de cuadro de didlogo * que se
desea usar

Seleccionar una opcion dentro del cuadro de didlogo

1. Hacer clic en la ficha deseada
2. Hacer clic en las opciones necesarias (cuadro de lista, casillas de verificacion, etc.)
3. Una vez elegidas todas las opciones requeridas hacer clic en el boton Aceptar

1. Seleccionar la ficha deseada presionando la tecla ALT + la letra subrayada

2. Ubicar el cursor en las opciones necesarias (casilla de verificacion, boton de opcion, cuadro
de lista, etc.) presionando la tecla ALT + la letra subrayada

3. Desplazar el cursor si es necesario, con las flechas de direccion, para seleccionar alguna
alternativa o desplazarse a cada elemento con el Tabulador

4. Una vez elegidas todas las opciones presionar ENTER

Nota: Si se desea cerrar el cuadro de dialogo y cancelar las opciones establecidas presionar ESC.

=
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Direccion General de Informatica
Direccion de Capacitacion en Tl

CREACION DE UN DOCUMENTO

Para iniciar un escrito utilizando el procesador de palabras Word 2010 es recomendable considerar
los siguientes pasos:

ogkwnNE

Crear un nuevo documento (al entrar a Word 2010 se crea automaticamente)
Preparar la pagina

Escribir el documento

Guardarlo

Revisar ortografia

Mejorar la presentacién

Crear un nuevo documento

Al entrar al programa Word presentara un documento nuevo, lo que equivale a una hoja en blanco
sobre la que se puede comenzar a escribir, adicional a esto, es posible abrir otro nuevo documento:

B

PR

5.

Hacer clic en ficha Archivo

) Muevo
Hacer clic en el comando

4

Crear

Hacer clic en el icono

Presionar la tecla ALT

Presionar la tecla A

Presionar la tecla N

De ser necesario desplazarse con las teclas de flecha de direccion, hacia el icono
“‘Documento en blanco”

Presionar ENTER

Otra opcion de método abreviado es:

1.

Presionar la combinacion de teclas CONTROL + U

Microsoft Word 2010 Bdsico
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Preparar la pagina
Distintas vistas de la pdgina

La pagina en la que se esta trabajando puede presentarse en diferentes vistas, cada una de ellas
permite concentrarse en aspectos distintos.

En la Barra de Estado, se encuentran los Botones de vista de documento que permiten pasar de un
modo de presentacion a otro, son equivalentes a los comandos del menu Ver en Office 2003:

B E =

Asi mismo en la ficha Vista, se podran encontrar mas opciones relacionadas con la vista del
documento:

J _|:J 53 Disefio web
.Z| Esquema
Diserio de Lectura de -
impresién |pantalla completa = Borradar

Vistas de documento
Disefio de impresion

Permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y pies de
pagina, aqui mismo se podra definir o modificar encabezados y pies de pagina, ajustar margenes,
etc. Se podran observar los extremos de la hoja.

Opcidn Descripcion

Lectura de pantalla Oculta todas las barras de herramientas, excepto Disefio de lecturay
completa Revision.

Permite ver fondos con colores o texturas, el texto se ajusta a la ventana, y los

Disefio Web o :
gréficos se colocan del mismo modo que en un explorador Web.

Se utiliza para crear y editar esquemas. Esta vista sélo muestra los titulos

MREHES R de un documento y resulta de particular utilidad para elaborar notas.

Muestra el documento como un borrador para editar el texto rapidamente.
Vista Borrador Algunos elementos del documento, como encabezados o pies de pagina,
no estaran visibles en esta vista.

En este tipo de vista se muestran las paginas completas en un tamafo
Vista preliminar reducido, el cual podré variar con la finalidad de ver una o mas paginas a
la vez y verificar saltos de pagina, distribucion del texto, formato, etc.

=
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Cambiar a vista Disefio de impresion

1. Hacer clic en el boton Disefio de impresion E de la Barra de Estado

1. Hacer clic en la ficha Vista y elegir el boton de comando Disefio impresion (ALT,N,P)

Cambiar a vista Lectura de pantalla completa

1. Hacer clic en el botén Lectura de pantalla completa |*!| de la Barra de Estado

1. Hacer clic en la ficha Vista y elegir el botén de comando Lectura de pantalla completa

(ALT,N,C)

Cambiar a vista Diseiio Web

1. Hacer clic en el botén Disefio web E de la Barra de Estado

1. Hacer clic en la ficha Vista y elegir el boton de comando Disefio web (ALT,N,W)

Cambiar a vista Esquema

1. Hacer clic en el boton Esquema "= de la Barra de Estado

1. Hacer clic en la ficha Vista y elegir el boton de comando Esquema (ALT,N,U)

Pdgina 10
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Tamafo y orientacién de la pagina

Antes de iniciar el escrito del nuevo documento se recomienda preparar la pagina, especificando el
tamafio de hoja, margenes, encabezados y pies de pagina; sin embargo, no es indispensable
preparar la pagina en ese momento, se puede hacer en cualquier momento.

Las partes que componen una hoja y que se podran modificar son:

Ancho de la pagina
|_ Margen del :
] Encabezado
I [ttt
i Margen i
e | | Superior |
R= . T
on
-3 |
=
= |
p— I
1
= |
Sl
S
< |
— “Exremosaeiation |
P S [ e N I
|l - Margen del Pie
— Margen e ————— = |
i__ Inferior__;

Es comun realizar escritos que requieran diferentes tamafios de papel, por lo que es importante que
el procesador de textos que se utilice permita manejar diferentes tamafios; esta caracteristica esta
incluida en Word.

Puede cambiarse el tamafio de la hoja a carta u oficio, modificando las medidas de largo o la
orientacion a vertical u horizontal.

Las medidas de la hoja se muestran en la siguiente tabla:

=
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Tipo de hoja Ancho Largo
Carta 21.59 27.94 cm
Oficio 21.59 33

Configurar el tamafio y orientacion de la pdgina

B

1. Seleccionar la ficha Disefio de Pagina

2. Hacer clic en el iniciador de cuadro de dilogo del grupo '“ Configurar Pagina
3. Selecciona ficha “Papel”

Configurar pagina

Margenes Disefio
Tamario del papel:
Carta v
Ancha: 21,59 cm En
Ak 27.94 cm =
Origen del papel
Primera pagina: Otras paginas:
Bandeja predeterminada (Seleccidn automatica)  [PYIMEandeja predeterminada (Seleccidn automatica) 0%
Seleccion automatica Seleccion automatica
Seleccidn automatica Seleccidn sutomatica
Bandeja 1 Bandeja 1
Bandeja 2 Bandeja 2
Bandeja 3 Bandeja 3
Bandeja 4 Bandeja 4
Bandeja 5 Bandeja 5
Alimentador mulkiuso ¥ | |alimentador multiuso v
‘ista previa
Aplicar a: | Secciones seleccionadas W Opeiones de impresidn. ..
[ Establecer coma predeterminado I

4. Elegir en el cuadro de lista desplegable “Tamafio del papel” el tamafio deseado
5. Si se desea especificar un tamafio personal, indicar la medida en los cuadros “Ancho:.” vy
“Alto:”, utilizando los botones incremento o decremento

(1]

kI Nota: Si el tamafio del papel seleccionado es utlizado con frecuencia, elegir el botén

i . , Aceptar .
[EStablecer Eaonsdeiemnads y posteriormente el boton. Estas opciones guardan la nueva

configuracién asignada en la plantila del documento. Todos los documentos basados en esta plantilla
(Normal) utilizaran las nuevas especificaciones.

=
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Configurar los mdrgenes
Los margenes predeterminados pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades particulares:
Para configurar los méargenes

B

1. Seleccionar la ficha Disefio de Pagina
2. Enlaregla vertical y horizontal, colocar el puntero del mouse en los limites de éstas

(Wl = UVE A&~ DocumentoS - Microsoft Word o @ R
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista & e
= L PR éﬁ Buscar ~
B Times New Rom 12~ A' &7 | Aa~ taBbCel | Aabbecl| aasbee. | PA
3 ‘ = ° EEEE . - 2 Reemplazar
Pegar N £ § ~abe x, x° b7, A a2 Enfasis T Mormal Subtitule [— Cambiar o
- < 4 T estilos v | b Seleccionar
Portapapeles Fuente ‘ Parrafo ‘ Estilos Edicion
Navegacion - X |[] I IS Ty CA R SN TS SRR SN SN N - OIS U ERIES S CANICS - RIS E RS - KNI SCaU IS GRS v
Pl -
~
oo | = A
g g | & -
Este documento no -
contiene titulos.
N I |
Para crear pestafias de - 4 H
navegacidn, cree titulos en . lelte =
el documento aplicando =
estilos de titulos, - horlzontal
m
-
n
=
-
N s .
- Limite
oo
: vertical
-
S
z -
o z
z o
2] T
Pagina:1del | Palabras:0 | @ Espafiol (México] | |E‘I$ B EE 920% '.E.' {] ‘..'E.‘

3. Hacer clic y sin soltar arrastrar el mouse hasta la medida deseada

,,ee,J Nota: Para visualizar las reglas vertical y horizontal, hacer clic en la ficha Vista y seleccionar el

comando Regla también se podra hacer clic en el boton regla , ubicado en la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical.

=
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1. Seleccionar la ficha Disefio de Pagina, en el iniciador de cuadro de didlogo * Configurar
Pagina (ALT,C,C)

2. Elegir la ficha “Méargenes”

Configurar pagina

Fapel Disefio
Margenes
Superior: 2 cm e Inferior: 2 cm 5
Tzquierdo: 2cm = Dierecho: 2 cm £
Encuadernacion: 0 cr = Posicidn del margen inkerna: Izquierda e
Orientacion
Yertical Horizonkal
Paginas
‘atias paginas: Mormal -
Yista previa
Aplicar a; | Esta seccidn v
[ Establecer como predeterminado ]

3. Escribir o0 elegir con los botones incremento o decremento la medida del margen que se desee
en los cuadros “Superior:”, “Inferior:”, “Izquierdo:”y “Derecho:” (ALT + U), (ALT + 1), (ALT +2) y
(ALT + E)

4. En la seccion “Orientacion” elegir el botén Vertical u Horizontal

5. Presionar ENTER o hacer clic en el boton Aceptar.

Configurar los margenes del encabezado y pie de pagina

B

1. Seleccionar la ficha Disefio de Pagina, en el iniciador de cuadro de didlogo “ “Configurar
Péagina” (ALT,C,C)

2. Elegir la ficha “Disefio”

| [ Microsoft Word 2010 Bdsico Pégina 14
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Configurar pagina

Margenes

Seccidn

Empezar seccidn: | PAgina nueva v

Encabezados v pies de pagina
[ pares e impares diferentes
[ primera pagina diferente

Encabezado:  |1.27 cm
Desde el borde:

¥ |4

Pie de pagina: |1.27 cm

Paqina

plineacian vertical: | Superior v

Vista previa

Aplicar a: | Secciones seleccionadas v [Mﬂmeros de linea... ] [ Bordes... ]
[Establecer como predeterminado ] I Aceptar ] [ Cancelar ]

3. Escribir o especificar con los botones incremento o decremento en la seccién “Desde el borde”
la medida del margen del encabezado y del pie deseado

‘!!‘J Nota: Si los margenes especificos se utilizan con frecuencia, elegir el boton Predeterminar... y

posteriormente el botdn Aceptar

Intercambiar mdrgenes

Word tiene la facultad de imprimir hojas por ambos lados, intercambiando los margenes entre las
paginas nones y pares.

1. Seleccionar la ficha Disefio de Pagina, en el iniciador de cuadro de didlogo “ “Configurar
Pagina” (ALT,C,C)

2. Seleccionar la ficha “‘Margenes”

=
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Configurar pagina

{Mérgenes :| Papel | Disefin

Margenes
Superior: Inferior: 2cm 5
Izquierdo: Derecho: m
Encuadernacion: Posicidn del margen inkerna:
Orientacion

Horizonkal
Paginas
Yista previa

[ Establecer como predeterminado ]

3. En la seccion “Paginas” seleccionar la opcién “Margenes simétricos”, del cuadro de las lista
desplegables “Varias paginas”

4. Presionar ENTER o hacer clic en el boton Aceptar

Al activar esta opcion los nombres de los margenes “/zquierdo:”y “Derecho:” cambiaran a “Interior:” y
“Exterior:”

1
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ESCRIBIR EL DOCUMENTO

Se recomienda realizar el documento hasta concluirlo, posteriormente modificar su presentacion.
Word controla los margenes y empieza nuevas lineas y hojas si es necesario.

Una vez realizado el escrito, es recomendable conocer algunos movimientos del cursor y
herramientas de edicion.

Mostrar los caracteres no imprimibles

Word puede presentar caracteres que hagan referencia a los ENTERS, a las marcas de tabulacion, a
los espacios, etc.

Para mostrar los caracteres no imprimibles:

B

1. Hacer clic en el boton Mostar todo T de la Cinta de Opciones Inicio, en el grupo Parrafo

1. Seleccionar la ficha Inicio, en el grupo Péarrafo, el comando Mostrar todo (ALT,O,9)
Paginacion

Cuando se ha llegado al ultimo renglén de una pagina, Word inicia automaticamente una pagina
nueva, respetando los formatos establecidos.

Este cambio se puede apreciar con una linea punteada dentro de la vista de pagina “Disefio de
impresion”, a esta linea se le denomina “salto de pagina automatico”.

Forzar el inicio de una pdgina

Es posible forzar un salto de pagina antes de llegar al final de la pagina, este salto se denomina
“Salto de pagina manual” y estd representado por una linea punteada como se muestra a
continuacion:

Salko de pagina

B

1. Colocar el cursor en donde se desea insertar un salto de pagina manual

2. Hacer clic en la ficha Insertar, en el grupo Paginas

=
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] Portada ~
_] Pagina en blanco
*,::: Salto de pagina

Paginas
3. Hacer clic en el botén de comando Salto de pagina
1. Colocar el cursor en donde se desea insertar un salto de pagina manual

2. Seleccionar la ficha Insertar, en el grupo Paginas, el comando Salto de P4gina (ALT,B,0)

Word insertara la linea que indica que en ese lugar se dio un salto de pagina manual.

Desplazamiento y movimientos del cursor

Por lo general, la ventana de documento contiene mas texto del que puede verse en ella, Word
permite desplazarse a través del documento para trabajar en diferentes partes del mismo. El
cursor indica la posicién dentro del texto; es posible moverlo a diferentes partes, utilizando el teclado
o el mouse cuando el texto que se desea ver se encuentra fuera de los limites de la ventana.

Para desplazarse Accion
Hacer clic en las flechas de desplazamiento
Linea por linea hacia arriba o abajo (arriba 0 abajo) de la barra de desplazamiento
vertical.
Hacia la izquierda o a la derecha de la Hacer clicen las flechas de desplazamiento
ventana (izquierda o derecha) de la barra de

desplazamiento horizontal.

Por tramos o secciones Arrastrar el cuadro de desplazamiento
hacia la izquierda o derecha o bien hacia
arriba o abajo, hasta visualizar en la
pantalla la parte del documento que se
desea ver.

=
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Para desplazarse Presionar las(s) tecla(s)
Inicio de la linea Inicio
Fin de la linea Fin
Principio del documento Control + Inicio
Fin del documento Control + Fin
Siguiente palabra Control + —
Palabra anterior Control + «
Péaginasiguiente Av Pag
Péagina anterior Re Péag
Parte inferior de la ventana Control + Av Pag
Parte superior de la ventana Control + Re Pag
Siguiente parrafo Control +

Herramientas de edicién
Insertar texto

Word permite insertar letras o palabras entre el texto ya escrito.

B

1. Colocar el cursor en el lugar donde se desee insertar el texto
2. Comenzar a escribir

Borrar texto
Se utilizan las teclas de RETROCESO y SUPR

Retroceso: Borra los caracteres que se encuentran a la izquierda del cursor.
Supr: Borra el caracter que se encuentra a la derecha del cursor

=
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GUARDAR DOCUMENTOS

Una vez que se ha creado parte del documento, éste debera guardarse en algun dispositivo de
almacenamiento permanente, para ser utilizado posteriormente.

Guardar el documento por primera vez

B

1. Hacer clic en el botén de comando Guardar I de la Barra de herramientas de acceso rapido,

0 bien,
2. Hacer clic en la ficha Archivo y elegir el comando el Guardar

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo:

Guardar como E .

Guardar en: 123 AMPAROS INDIRECTOS v @-3 X CuEd-

Plantilas de
=] confianza

3, Documentas
recientes

@ Escritotio

=y Mis

=] documentos
J MiPC

. Mis sitios de
J red

Nombre de archiv: | ampara.dac w

Guardar coma Hpo: | pocumenta de Ward 97-2003 (*.doc)

3. Escribir el nombre del archivo en el cuadro ‘Nombre de archivo:”
4. Elegir la unidad de disco y carpeta en donde se desea guardar el archivo,

5. Presionar ENTER o hacer clic en el boton

1. Elegir el comando Guardar i=l de la Barra de herramientas de acceso rapido (ALT, 1),

6 bien,
R Guardar comao

2. Hacer clic en la ficha Archivo, elegir el comando (ALT, A, D),
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0 bien,

3. Presionar la combinacion de teclas CONTROL + G

Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

Guardar como E]@
Guardar en: |55 AMPAROS TNDIRECTOS v @-3 XrouE-

Plantilas de
(5] confianza

3, Documentos
recientes

@ Escritorio
i Mis
& docimentos

o MiPC

) Mis sitios de
9 red

Nombre de archive: | amparo.doc

Guardar coma BPpo: | pocumenta de Word 97-2003 (*.doc)

Herramientas - Guardar

Escribir el nombre del archivo en el cuadro ‘Nombre de archivo:”

Seleccionar la unidad de disco y carpeta en donde se desea guardar el archivo, del lado
izquierdo de la ventana

6. Presionar ENTER o hacer clic en el boton

Guardar cambios en un documento

ok

Los cambios que se realizan en un documento hecho previamente, se guardan en forma similar a
la primera vez.

El botén de comando Guardar =, guarda los cambios en forma sucesiva en el mismo documento,
conservando el nombre y la ruta que se designé originalmente.

B

1. Hacer clic en el botén de comando Guardar l=l de la Barra de herramientas de acceso rapido

o bien,
W EHY-OEd &

2. Hacer clic en la ficha Archivo

=
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3. Hacer clic en el comando Guardar

1. Elegir el comando Guardar \=l de la Barra de herramientas de acceso rapido (ALT, 1), 6 bien,

2. Abrir la ficha Archivo y elegir el comando Guardar: (ALT, A, D),

‘-.—!‘J Sugerencia: Otra forma para guardar los cambios de un documento es utilizando el método abreviado

CONTROL + G

Guardar una copia de un documento existente en una unidad distinta

El comando Guardar como..., permite guardar un documento existente con un nombre distinto en
una unidad de disco diferente.

B

1. Abrir la ficha Archivo, elegir el comando Guardar como... (ALT, A, M)

Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

Guardar como E]@ .

Guardar en: ) AMPAROS TNDIRECTOS v @-00 X ChEd-
Plantilas de
"jconﬁanza

3, Documentos
recientes

@ Escritorio

iy Mis

= documentos
o MiPC

) Mis sitios de
| red

Nombre de archive: | amparo.doc b

Guardar coma BPpo: | pocumenta de Word 97-2003 (*.doc)

Herramientas - Guardar

2. Escribir el nombre del archivo en el cuadro ‘Nombre de archivo:”

3. Elegir la unidad de disco y carpeta en donde se desea guardar el archivo

4. Presionar ENTER o hacer clic en el boton

=
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Cerrar un documento

B

1. Abrir la ficha Archivo

2. Hacer clic en el comando Cerrar (ALT, A, E)

Abrir un documento

Para poder trabajar con un documento que se ha guardado previamente, es necesario abrirlo.
B

1. Abrir la ficha Archivo

2. Hacer clic en el comando Abrir (ALT, A, B)

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo:

Abrir BP=
Buscar en: ) AMPAROS INDIRECTOS v @-3 XouiE-
Plantillas dz ) AMPARD. dacx

=] confianza
3, Documentos
recientes
(B} Escritorio
= Mis
& documentos
of i PC
Mis sitios de
LS
=He
Maombre de archiva: w
Tpo de archive: | rodps los documentos de Word (*.docx; *.docm; *.dob * dotm; *.doc; *.dot; *,htm; *.hir ¥

3. Seleccionar la unidad de disco de donde se desea abrir el archivo

4. Abrir la carpeta que contiene el archivo deseado

‘% Hacer doble clic en la carpeta deseada
a) Colocar el cursor en el cuadro que contiene las carpetas (Presionar
TABULADOR)

b) Elegir la carpeta con las flechas de direccién

=
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c) Presionar ENTER

5. Seleccionar el archivo en la columna “Nombre”

‘ﬁt] Hacer doble clic en el nombre del archivo
a) Colocar el cursor en el cuadro que contiene los archivos (presionar
TABULADOR)

b) Elegir el nombre de archivo con las flechas de direccion
c) Presionar ENTER

Una vez que se ha trabajado en Word, éste guardara en una lista dentro de la ficha Archivo en el
comando Reciente los nombres de los archivos que se han utilizado por dltima vez, el nUmero de
archivos que se genere dependera de la configuraciéon del programa.

Para abrir un archivo utilizado recientemente:
1. Abrir la ficha Archivo

2. Seleccionar el comando Reciente

Wl i Z & dl AMPARO.docx [Modo de compatibilidac] - Microsoft W
HH :II Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
I Guardar
Documentos recientes
& Guardar como
- @ AMPARO.docx
57 Abrir DAAMPAROS INDIRECTOS =
o cemar B3 Oficio DGlx-x-2010.doc
D:ACAPACITACION\PNCI2010\DIFUSION o
il lakpanoiae B3 PUNTO INFORMATIVO MODIFICACICM.doc
] Ofidio_DGLI010... DA\CAPACITACION'PNCE010\PUNTO INFORMATIVO =
] PUNTO INFORMATL... [ WordBasico2010.doc =
A DA\CAPACITACION\MANUALES\QFFICE\2010\WORDABASICO
] wordBasico2010.doc I SICCOM dock
DACAPACITACION\MANUALES\OCC b

Informacion

HP Scanjet 5530.doc
N\MANUALES\ESCANERS

[ &
e i
eciente
e @ Manual de usuario CV.doc

DACAPACITACION\MANUALES\CAMPUS VIRTUAL
Nuevo

Imprimir

Guardar y enviar

Lyuda
] Opciones
B salir

= . ..
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MANIPULACION DE TEXTO

Se puede modificar la estructura del documento copiando, moviendo o eliminado informacion. Para
poder realizar estas acciones es necesario conocer algunas herramientas auxiliares.

Seleccionar texto

Para modificar un texto escrito es necesario “Seleccionarlo”. Seleccionar un texto equivale a
sombrearlo de la siguiente manera:

Ln texto equivale a sombreado

Palabra seleccionada

La forma general para seleccionar texto es:

B

1. Colocar el puntero al inicio del texto que se desea seleccionar
2. Hacer clic y arrastrar para extender la seleccion

Otros métodos con el mouse son:

Para seleccionar: Hacer
Una palabra Doble clic en la palabra
Un renglon Hacer clic fuera del margen izquierdo
Una frase Presionar CONTROL+ un clic en cualquier lugar de la frase
Un péarrafo Clic tres veces en el parrafo o hacer doble clic fuera del
margen izquierdo
Un bloque grande de Clic al principio del texto, presionar SHIFT y hacer clic al
texto final del texto
Un bloque vertical Presionar ALT y arrastrar
Todo el documento Clic tres veces fuera del margen izquierdo

1. Colocar el cursor al inicio del texto a seleccionar
2. Presionar la tecla de funcion F8
3. Extender la seleccion (sombra) con las flechas de direccion
]
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Existen métodos abreviados con el teclado:

Para seleccionar Presionar la tecla de funcion
Una palabra F8 dos veces continuas

Una frase F8 tres veces continuas

Un parrafo F8 cuatro veces continuas
Todo el documento F8 cinco veces continuas

Cancelar la seleccién

B

1. Hacer clic en cualquier parte del documento fuera de la seleccién
1. Presionar ESC

2. Presionar cualquier flecha de direccion

Mover blogues de texto

Cuando un texto se mueve, Word lo borra de su posicion original y lo inserta en otro lugar.

Mover texto (método normal)

/B

Seleccionar el texto a mover

Hacer clic en el botén Cortar L de la ficha Inicio
Colocar el cursor en la nueva posicion

=l

Pegar
4. Hacer clic en el botébn Pegar -  de la ficha Inicio

wnN
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Seleccionar el texto a mover

Elegir el botén de comando Cortar de la ficha Inicio (ALT,O,X)
Colocar el cursor en la nueva posicion

Elegir el botén de comando Pegar de la ficha Inicio (ALT,0,V,C)

PwpdE

Mover texto (método rapido)

B

1. Seleccionar el texto a mover
2 Colocar el gntero del mouse dentro de la seleccion hasta que el cursor se convierta en

una flecha
3. Oprimir el botén izquierdo del mouse
4. Arrastrar el puntero hasta colocarlo en la hueva posicién
5. Soltar el botén del Mouse

Seleccionar el texto a mover
Presionar la tecla F2

Mover el cursor a la nueva posicion
Presionar ENTER

PwbhE

Copiar blogues de texto

Al copiar texto, éste se duplica dejando el original en la posicién inicial.

Copiar texto (método normal)

/B

1. Seleccionar el texto que se desea copiar

Hacer clic en el botén Copiar =2 de la ficha Inicio
Colocar el cursor en el lugar donde se desea insertar la copia

=l

Pegar
4. Hacer clic en el botobn Pegar - de la ficha Inicio

wnN

Seleccionar el texto que se desea copiar

Elegir el botén de comando Copiar de la ficha Inicio (ALT,O,C)
Colocar el cursor en la nueva posicion

Elegir el botén de comando Pegar de la ficha Inicio (ALT,O,V,C)

el SN S
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Copiar texto (método rapido)

B

Seleccionar el texto a copiar
Colocar el puntero del mouse dentro de la seleccion hasta que el cursor se convierta en

N

una flecha
3. Presionar simultaneamente la tecla control y el botén izquierdo del mouse
4. Arrastrar el mouse hasta colocarlo en el lugar deseado (sin soltar la tecla y el bot6n)
5. Soltar el boton del mouse y posteriormente la tecla

o bien,
1. Seleccionar el texto a copiar
2. CONTROL +C
3. Colocar el mouse en el lugar deseado a insertar el texto copiado
4. CONTROL +V

Cuando se utilizan los comandos de cortar y copiar, es posible guardar en el Portapapeles de
Office las acciones que se van realizando con estas herramientas de edicion, para que
posteriormente los textos o graficos puedan ser utilizados en cualquier archivo creado en Office
(Word, Excel, PowerPoint).

Mostrar el Portapapeles de Office

/B

1. Hacer clic en la ficha Inicio
2. Hacer clic en el Iniciador de cuadro de dialogo '? Portapapeles

Portapapeles 4 de 24 v X

[qf_l.' Pegar todo ] [.j Borrar todo

Haga clic en el elementa que desea
pEgar:

@] comandos

IEL] Activar

IEL] opciones

(@

=
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1. Presionar la combinacion de teclas ALT, O, FO

Activar o desactivar opciones de comandos del Portapapeles de Office

Opcion Descripcion
“Mostrar automaticamente el Se muestra autométicamente el Portapapeles de Microsoft
Portapapeles de Office” Office al copiar elementos.

“Mostrar Portapapeles de Office al Se muestra automaticamente el Portapapeles de Microsoft
presionar Control+ C dos veces”  Office Unicamente cuando se ha presionado la funcién de
copiar elementos dos veces.

“Recopilar sin mostrar en el Copia automéaticamente elementos en el Portapapeles de
Portapapeles de Office” Office sin mostrarlo.

“Mostrar el icono del Muestra el icono Portapapeles de Office en el area de
Portapapeles de Officeen la estado de la barra de tareas del sistema cuando el
barra de tareas” Portapapeles de Office esta activo.

“Mostrar estado cerca de la Muestra el mensaje de los elementos reunidos al copiar
barra de tareas al copiar” elementos en el Portapapeles de Office.

Utilizar el Portapapeles de Office

Se podran pegar elementos del Portapapeles de Office uno por uno o todos a la vez.

B

1. Hacer clic donde desee que se peguen los elementos. Puede pegar elementos reunidos en
cualquier programa de Office.
2. Seguir uno de estos pasos:

e Para pegar elementos individualmente, en el panel de tareas Portapapeles, hacer doble
clic en cada elemento que se desee pegar

e Para pegar todos los elementos copiados en el panel de tareas Portapapeles, hacer clic
en el boton Pegar todo.
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Portapapeles 5 de 24 * X

[ﬂ Pegar todo ] [& Borrar todo

,,-;-,J Nota: El boton Pegado especial se encuentra disponible en el grupo Portapapeles, pero no esta
integrado en la funcionalidad del panel de tareas Portapapeles de Office.

Eliminar blogues de texto

Para borrar caracteres, se utilizan las teclas SUPR y RETROCESO pero si se desea borrar palabras,
frases, parrafos e inclusive documentos completos, seguir el siguiente procedimiento.

1. Seleccionar el texto a eliminar
2. Presionar la tecla SUPR
Deshacer

El botén de boton Deshacer escritura permite anular una accién o una modificacion hecha al
documento.

Deshacer la ultima modificacion

1. Inmediatamente después de ejecutar la accion, hacer clic en el botén Deshacer escritura

“) en la Barra de herramientas de acceso rapido

1. Inmediatamente después de ejecutar la accién, presionar la combinacién teclas
ALT,2
2. Seleccionar la accion que se desea eliminar
3. Presionar ENTER
o bien,

1. Presionar las teclas CONTROL + Z
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Deshacer varias acciones

B

1. Después de ejecutar la accion, hacer clic en la flecha del boton Deshacer escritura ) -
en la Barra de herramientas de acceso rapido, para ver la lista de las acciones

ejecutadas

2. Seleccionar la accion desde la que se desea deshacer

=
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REVISION DE DOCUMENTOS

Verificacion ortogréfica y gramatical

Es recomendable revisar el documento para detectar posibles errores ortograficos y gramaticales,
Word cuenta con un diccionario principal que contiene la mayoria de las palabras mas comunes;
cuando Word encuentra una palabra que no se encuentra en dicho diccionario, la considera como
un posible error. Es probable que no todas las palabras se encuentren en el diccionario principal,
como son: nombres propios, términos técnicos, etc. Para evitar que Word las desconozca se
pueden agregar al diccionario principal o a un diccionario personalizado.

La revision ortogréfica y gramatical, se podra personalizar y realizar de varias formas:

= Automaticamente a medida que se escribe

» Cuando esta activa esta opcion Word revisara la ortografia conforme se va escribiendo,
cuando no reconoce una palabra la subrayara con una linea roja

= Al terminar de crear un documento

Revisar un documento después de transcribirlo

1. Colocar el cursor a partir de donde se desea realizar la revision
2. Hacer clic en la ficha Revisar
3. Hacer clic en el botén Ortografia y gramatica del grupo Revisién

Iil' ™ B B = e @ |= WordBasico2010.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Waord

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

5 - 5 R .
v 1) a& ﬁ; = | __:d), i Final: Mostrar revisiones
A J 5

= Mostrar marcas ~

3 . . -
Ortografia e | Traducir Idioma Muevo Contral de o
y gramatica {23 - - comentario cambios = lf] Panel de revisiones -
Revision Idioma Comentarios Seguimiento

1. Seleccionar el cursor a partir de donde se desea realizar la revision
2. Presionar la combinacion de teclas ALT, R, G

o bien,

1. Presionar la tecla F7

=
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Word se detendrd en la primera palabra desconocida o incorrecta y se pondrd presentar algun
cuadro de dialogo como el que se muestra a continuacion:

Ortografia y gramatica: Espanol [alfab. internacional)

Espacio delanke de signos de puntuacion;
) Y iti
. A Opciones. .. Cmitir una vez
1. Hacer clic en el boton L=2 , 0
presionar ALT+O Oitir regls
v
Sugerencias:
N |
Idioma del diccionario: |Espaﬁ0l {Mé&xico) w |
Revisat gramética

Elegir alguna de las siguientes opciones segun lo requerido: Si se requiere revisar o no la gramética:

B

1. Activar o desactivar la casilla “Revisar gramatica”

La palabra correcta se encuentra dentro del cuadro “Sugerencias:”

B

Elegir la palabra correcta

. ) —
2. Hacer clic en el botén L.ambiar ]

1. Colocar el cursor en el cuadro “Sugerencias”(ALT+E)
2. Elegir con las flechas de direccion la palabra correcta de la lista

3. Elegir el botén Cambiar ) (ALT+C)

Si la palabra correcta no aparece en el cuadro “Sugerencias”

=

1. En el cuadro superior “No se encontrd:” corregir la palabra incorrecta

2. Presionar ENTER o hacer clic en el bot6n Cambiar

1
[ w: Microsoft Word 2010 Bdsico Pdgina 33
Manual de Usuario



Direccion General de Informatica
Direccion de Capacitacion en Tl

L.I. Luis Adrian Valdez Mendivil

Si la palabra desconocida es correcta y se quiere continuar la verificacion sin cambiarla, y se

desea que se muestre cuando vuelva a aparecer:
B

1. Hacer clic en el botén
Si la palabra desconocida es correcta y se desea continuar sin cambiarla, y sin que se detenga mas

Ormitir una vez .
- 0 presionar ALT+I

durante la revision:
B

1. Hacer clic en el boton

Omitir tod .
M fodes 0 presionar ALT+S

Si la palabra correcta se encuentra dentro del cuadro “Sugerencias”, y se desea cambiar siempre que

aparezca en el documento:
B

1. Hacer clic en el botén

Cambiar tod .
amaier fodas ‘opresmnar ALT+B

Si la palabra desconocida se desea agregar al diccionario (diccionario en uso):

D &

1. Hacer clic en el boton
Se desea agregar la palabra mal escrita y su forma correcta a una lista de autocorreccién para que

Agreagar al diccionario .
4= o presionar ALT+G

la corrija automaticamente siempre que aparezca:
/B

1. Hacer clic en el boton

Autocorrecdon I (ALT+U)

Puede configurar su programa para corregir automéaticamente palabras con faltas ortograficas
gue son parecidas a palabras del diccionario principal que utiliza el corrector ortografico.

1. Hacer clic en la ficha Archivo

=
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] Cpciones

Hacer clic en el botén en
Seleccionar la opcion Revision

Hacer clic en el botdon Opciones de autocorreccion.

En la ficha “Autocorreccion”, hacer clic en el botén Excepciones
Hacer clic en la ficha “Otras correcciones”

Escribir la palabra con la falta de ortografia en el cuadro “No corregir”
Hacer clic en el botén Agregar

Hacer clic en el boton Aceptar

©CONOOIRWN

Si se desea deshacer la Ultima especificacion dada en el cuadro de dialogo:

/0 &

. . Deshacer . . .,
1. Hacer clic en el boton 0 presionar la combinacion de teclas ALT + H

Terminar la revision ortografica en cualquier momento.

D &

1. Presionar la tecla ESC o hacer clic en el botén

Cerrar

Personalizar las revisiones ortogrdficas

D &

Durante la revision

Opciones

1. Hacer clic en el bot6n “*J, o presionar ALT+O

En cualquier momento

B

1. Abrir laficha Archivo y seleccionar el comando
2. Elegir la opcion Revision

:] Opcones

=
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Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo:

Qpciones de Word

S

General

Mastrar

¥ ;
|2 { Cambie el modo en que Word corrige y aplica formata al texto.

Revisidn
Guardar
Idioma
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Complementas

Centro de confianza

Barra de herramientas de acceso rapido Omitir archivas y direcciones de Internet

I Opciones de Autocorreccién

i od word corrige v apli - -
Cambie el modo en que Word corrige y aplica Opriones de Autocorreccion. .
farmato al texto canforme escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

] omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen nimeros

Marear palabras repetidas
|:| Permitir mayusculas acentuadas en francés
[ séla del diccionario principal

Diccionarios personalizados...

Mados del francés: [ortogratia tradicional y nueva |+ |

Modos del espafiol: 510 formas verbales de tutea v |
Modas del portugués brasilefo: | Pasterior a |a reforma | w

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar gramatica con ortografia
D Estadisticas de legibilidad

Revisar ortografia mientras escribe

ttilizar ortografia contextual

Aarcar errores gramaticales mientras escribe

Estilo de escritura: |Gramatica V‘ l Configuracidn... I

Volver a revisar documento “

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft office

Activar la casilla;

Para:

Omitir palabras en MAYUSCULAS No revisar palabras escritas con mayusculas

Omitir palabras que contienen
ndameros

Omitir archivos y direcciones de
Internet

Marcar palabras repetidas

No revisar palabras que contengan nimeros

No revisar direcciones Internet, nombres de archivo y
direcciones de correo electrénico

Omitir palabras repetidas. Por ejemplo, si se activa esta
opcién, el corrector ortografico no marca Garcia Garcia
COMo un error.

)
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Permitir mayusculas acentuadas Recibir una alerta sobre las palabras en francés que
en francés contienen letras en mayusculas a las que les faltan acentos.

Cuando se utiliza el dialecto Francés (Canada), esta opcion
esta siempre activada de forma predeterminada, ya que el
diccionario de este idioma incluye la forma mayuscula
acentuada de las palabras de dicho idioma. Por lo tanto, la
opcion esta activada de forma predeterminada en los
siguientes casos:

e Al usar Francés (Canadd) como Idioma de edicion
principal. Para obtener mas informacion, vea
Establecer las opciones de idioma para Office.

e Al comprobar la ortografia de texto en Francés
(Canadd).

Solo el diccionario principal Sugerir palabras dnicamente del diccionario principal
integrado en el corrector ortografico. Si se activa esta
opcion, las palabras de los diccionarios personalizados no
se incluyen en la lista de sugerencias de palabras al revisar
la ortografia de un documento.

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Activar la casilla: Para:
Revisar ortografia Revisar la ortografia conforme se escribe y subrayar en
mientras se escribe pantalla con una linea roja las palabras incorrectas.
Utilizar ortografia En Outlook, PowerPoint y Word, se podra activar la casilla
contextual de verificacion “Utilizar ortografia contextual” para obtener

ayuda en la busqueda y solucion de errores de escritura
involuntarios.

Marcar errores Revisar la gramatica conforme se escribe y subrayar en
gramaticales mientras pantalla con unalinea verde las palabras incorrectas.
escribe

Revisar gramatica con Si desea revisar la ortografia al mismo tiempo que la
ortografia gramaética

=
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Activar la casilla: Para:
Estadisticas de Para mostrar o no el cuadro “Estadisticas de Legibilidad”
legibilidad después de efectuar la revision.

Excepciones para Word

Activar la casilla; Para:
Ocultar errores de ortografia s6lo en este Ocultar el formato de subrayado para
documento las palabras incorrectas so6lo en el

documento actual

Ocultar errores de gramética s6lo en este  Ocultar el formato de subrayado para
documento las palabras incorrectas solo en el
documento actual

Sinbnimos

Word cuenta con un diccionario de sindénimos, Utii como ayuda en la redaccién de documentos
para mejorar la precision y variedad de los escritos. Un sin6nimo se podra buscar en cualquier
momento.

Buscar sinbnimos

D&

1. Seleccionar o colocar el cursor en la palabra a la que se desea buscar el sinGnimo

mmota: Si el cursor se encuentra entre 2 palabras se buscara el sinénimo de la palabra situada a la
izquierda, si se seleccionaron varias palabras se buscara el sinénimo para la primera de la seleccion.

2. Seleccionar en la ficha Revisar, el boton de comando Sinénimos en el grupo Revision
(ALT,R,E)

Se mostrara en el panel de tareas las opciones sugeridas.
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WEHY- OSSR & WordBasico2010.doc [Modo de compatibilidad] - Microseft Word o @ =
Inicie  Insertar  Disefio de pigina  Refersncias  Comespondencia | Revisar | Vista @
y i a% ij \j A3 Eliminal = 2% Final: Mostrar revisianes - @ A} Rechazar * ']j- \E
S 43 3 Anterio = & Mostrar marcas - 4} Anterior
Ortogratia e | Traducr Idioma | Huevo . Control de Aceptar Comparar Restringir
y gramatica iza ~ | comentario % Siouienic | camsios + [ Panel de revisiones - %}siquiente - edicien
Revision Idioma Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger
Navegacién - X EJ XN -|‘]'I‘2‘\'3‘\'4‘\'5‘\‘6‘\‘7‘!‘8'!‘3‘\‘IU‘\'ll‘\'12‘\'13‘\'14‘\'15‘\'16‘R_?\Keferen(ia v X
e Buscar sinénimos | Buscar:
: _ B
TTEE- - A a
2o | & 5 2 [ Sinnimos: Espaiiol (alfab. inter v
Cemarun ... | [&] ||| ) oy E
o = g 1. Seleccionar o colocar el cursor enla palabra a la que se desea buscar el sinonin @~
Abrirun d... -
N fi -~
4 Manipulacid... = . . i i =
B @Nota: Si & cursor se BNCUentra entre 2 palabras s buscard el sindnimo de la palabra situad (alfab. internacional)
SISt & izquierda, si se seleccionaron varias palabras se buscard el sinanimo para la primeara de |a seleccion 4 halla (verb.)
Cancelar .. g halla
- . = 2. Seleccionar en la ficha Revisar. el boton de comando Sinénimos en el grupo Rev U
Mover bla... B N topa
2 (ALTRE)
Mover .. - tropieza
Mover ... & Se mostrard en el panel de tareas las opciones sugeridas localiza
4 Copiar bl.. B choca
'_ El| aww
Copiar ... & atina
Mostra...| |=| [| = " 4 descubre (verb.)
Activar .. - - ag descubre
Eliminar b... = ve
4 Deshacer - nota
Deshac.. 4 percibe
Deshac... < Juzga
- apreda
4 REVISION DE ... averigua
4 Verificacid... it kel o el - examina v
Saortaria Ejscuitvads Obra Recusos Matsrialss y Servicios Generalss S
Revisar... — e = = = ) Obtener servicios del Catélogo
[r— = de soluciones de Office
e T
[ singnmes |1+ | 0 S - [ Opciones de referendi...
i
Pagina: 43 de 79 | Palabras: 110,165 | <&  Espafiol (México) | \@Eﬁ B = 90% (=) ) (+)

3. Hacer clic en la flecha a la derecha del sinébnimo deseado
4. Elegir el comando Insertar

Si no existe un sinbnimo apropiado en el cuadro,

5. Hacer clic en un sindbnimo para buscar mas semejanzas de la palabra deseada

6. Para regresar a la palabra anteriormente buscada, hacer cli

ml Nota: Presionar el método abreviado SHIFT +F7 para mostrar las referenci

(@) Atr

c en el botén

as de los sinbnimos.
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MEJORAR LA PRESENTACION

Una vez escrito el texto, se puede cambiar su apariencia, mejorando la presentacion de los
documentos.

Aspecto
Formato de caracteres Fuente

Tamario de la fuente

Alineacién

Interlineado
Formato de pérrafo
Sangrias

Tabulaciones

Formato a caracteres

Modifica la apariencia de los caracteres en cuanto al tipo de letra, tamafio y estilo.

B

Seleccionar el texto

. N ¥ § , -
Hacer clic en alguno de los botones de aspecto de la ficha Inicio, en el grupo
Fuente (Negrita, Cursiva, Subrayar, respectivamente), los tres aspectos pueden ser
aplicados al mismo tiempo

3. Elegir el tipo de fuente que se desea utllizar en el cuadro de lista desplegable

“Fuente” de la ficha Inicio "2 T

4. Seleccionar el tamafio deseado en el cuadro de lista desplegable “Tamafio de fuente”
11.5 «

1. Seleccionar el texto

2. Seleccionaren la ficha Inicio, el botédn de comando N £ § , del grupo Fuente (ALT,O,1

=
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y/o 2 ylo 3) segln se desee

Para mayor detalle de la definicion:

1. Abrir el iniciador de cuadro de didlogo ' “Fuente”

Fuente Elg|
Fuente | Avanzado
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Arial Marmal 23
Algerian ~ g ~
Amethyst Cursiva 9
Armnignne Megrita 10
Negrta Cursiva | 11
Arial Black b 12 v
Color de fuente: Estilo de subravado:
Automatica | | {ninguna) w
Efectos
[ Tachado [ sombra [ versalitas
[] boble tachado [ contorno [ Mayiisculas
[ superindice [ relieve [ oeulka
[ subindice [] Grabado
Vista previa
Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,
[ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar l [ Cancelar ]

Elegir en los cuadros de lista ‘Fuente:”, “Estilo de fuente:” y “Tamafio .”, el tipo, estilo y
tamafo deseado

Elegir en los cuadros de lista desplegable: “Color de fuente:”, “Estilo de subrayado:” y
“Color de subrayado:”

4. Activar las casillas de verificacion de “Efectos”, hasta obtener el efecto deseado

(Tachado, Doble tachado, Superindice, Subindice, Sombra, Contorno, Relieve, Grabado,
Versales, Mayusculas, Oculto)

5. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

MNota: Si el formato de caracter aplicado se utliza con frecuencia, hacer clic en el boton

[ Establecer como predeterminado y posteriormente en el bot(’)n.
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Cambiar caracteres de maytsculas a minusculas y viceversa

Cuando se ha escrito un texto en minusculas, éste podra convertirse a tipo oracion, minusculas,
mayusculas, poner en mayusculas cada palabra o alternar entre mayusculas y minusculas.

D

1. Seleccionar el texto al cual se le desea cambiar el formato

2. Seleccionar la ficha Inicio, en el botbn Cambiar mayudsculas y-minusculas Aa” g grupo
Fuente (ALT,O,M1)

Tipo aracian,

mindscula

MAYUSCULAS

Poner en mayusculas cada palabra |

Alternar MAY/min

3. Seleccionar la opcién que corresponda a la accién que se desea realizar de acuerdo a
la siguiente tabla:

Cambia a mayusculas la primera letra de cada

Tipo oracion
= frase.

o Cambia todos los caracteres del texto
minusculas . . o
= seleccionado de mayudsculas a minudsculas.

. Cambia todos los caracteres del texto

MAYUSCULAS . . by

- seleccionado de minusculas a mayusculas.
Poner en mayusculas Cambia a mayusculas la primera letra de cada
cada palabra palabra

Cambia los caracteres escritos en mayusculas a

Alternar MAY/min o, i
= minusculas y viceversa.

=)
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‘!!‘J Sugerencia: Para realizar el cambio de formato de texto presionar las teclas SHIFT + F3

Minusculas Tipo
oracion ‘

Formato de parrafos

Dentro del formato de un parrafo intervienen aspectos como: alineacion, sangrias, interlineado y
tabulaciones, estas caracteristicas se pueden modificar de acuerdo a las necesidades.

Alineacioén
La alineacion tiene que ver con cada uno de los péarrafos de un documento. Recordar que un parrafo
Nno es necesariamente un conjunto de varios renglones, puede considerarse desde una palabra hasta

varios renglones delimitados por un ENTER. La alineacion predeterminada al iniciar un documento es
a la izquierda, la cual podra cambiarse de acuerdo a las necesidades especificas del usuario.

B

1. Colocar el cursor en el parrafo al que se le desea madificar la alineaciéon

2. Hacer clic en los botones de alineacion de la ficha Inicio del grupo
Parrafo (Alinear a la izquierda-Centrar-Alinear a la derecha- Justificar)

1. Colocar el cursor en el parrafo al que se le desea modificar la alineacién
2. Activar la ficha Inicio
3. Presionar la letra encuadrada del botén de la alineacién deseada (ALT, O, 8, 7,5,K)

Para mayor definicion:

1. Abrir el iniciador de cuadro de didlogo “ “Parrafo” de la ficha Inicio del grupo Parrafo

2. Elegir laficha “Sangria y espacio”
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Parrafo EI El

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina

General

Alineacidn:
Mivel de esquema: | Texto independiente

Cuadro de
Sangria
. . s
Izquierda: 1.27 cm & Especial: En: a|lneaCIOn
Derecha: 0.04cm 3 Sangria Francesa | |063cm 5

[[] sangrias simétricas

Espaciada
Anterior: Opta % Interlineadao: En:
Posterior: Opto & Miilkiple w102 %

[ Mo agregar espario entre parrafos del mismo estilo

Viska previa

[Iabulacwonas..‘ ] [Establecer como predeterminado ] { Aceptar ] [ Cancelar

3. Elegir la alineaciéon deseada en el cuadro “Alineacion:”
4. Hacer clic en el boton Aceptar o presionar ENTER

m Nota: Si se desea modificar la alineacién de varios parrafos simultaneamente o de todo el documento, es
necesario seleccionarlos previamente.

‘!!‘J Sugerencia:

Para aplicar una alineacion utilizando métodos abreviados

Alineacion Teclas
Izquierda CTRL+Q
Centrada CTRL+T
Derecha CTRL+D
Justificada CTRL +J

Interlineado

El interlineado se refiere al espacio existente entre cada linea de un parrafo.

B &

1. Colocar el cursor en el parrafo al que se le desea modificar el interlineado

=
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b=.
2. Hacer clic en el botén de interlineado *~ de la ficha Inicio del grupo Parrafo
(ALT,O,D)

3. Elegir el interlineado deseado
Para mayor definicién del interlineado:

IS
1. Hacer clic en el botén de interlineado *~ de la ficha Inicio del grupo Parrafo

2. Hacer clic en el botén Opciones de interlineado...

Se mostraré el siguiente cuadro de dialogo.

Parrafo EJE|

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina
General
Alineacian: Justificada w

Mivel de esquema: | Texto independiente  w

Sangria
Izquierda: 1.27 cm 5 Especial: En:
Derecho: Olcm 5 Sangtia francesa | |(0.B63cm 3

[ sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Opta 3 Interlineado: En:
Posterior: Opta 3 Sencillo w £

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

[Iabulaciones... ] [Establecer como predeterminada ] [ Aceptar l [ Cancelar ]

3. En la ficha “Sangria y espacio”, en la seccion “Espaciado”, cuadro de lista desplegable
“Interlineado:” seleccionar el tipo de espacio deseado

4. Presionar ENTER o hacer clic en el botén
[ 1]

,,-,,,,,J Nota: Si se desea modificar el interlineado de varios parrafos o de todo el documento, seleccionarlos
antes de definir el interlineado.

‘!!‘J Sugerencia:

Para aplicar un interlineado utilizando métodos abreviados:
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Interlineado Teclas
Sencillo CTRL + 1 (teclado normal)
1.5 lineas CTRL + 5 (teclado normal)
Doble CTRL + 2 (teclado normal)

Sangrias

Las sangrias son distancias adicionales que se aplican a las lineas de un parrafo a partir de los
margenes izquierdo y derecho. Las disponibles en Word son:

Izquierda: Distancia adicional a partir del margen izquierdo, que se aplica a todas
las lineas de un parrafo.

Derecha: Distancia adicional a partir del margen derecho, que se aplica a todas las
lineas de un parrafo.

Primera linea: Distancia adicional a partir del margen izquierdo que se aplica sélo a la
primera linea de un parrafo.

Francesa: Distancia adicional a partir del margen izquierdo aplicable a todas las
lineas excepto a la primera.

Para definir sangrias utilizando el mouse, es necesario hacer uso de los marcadores de sangria que
se encuentran en la regla, representados por 3 tridngulos, como se observa en la siguiente figura:

Marcadores para
definir sangrias

R A R N T T N R N S T R T RS =R R S = T R S R VO T R
Marcador de sangria de
primera linea

- R - I N O T O R I R T T I I I I R o - It |

Marcador de sangria izquierda

Marcador de sangria derecha

Triangulo superior =: Representa la sangria izquierda de la primera linea.

Tridngulo inferior &: Representa la sangria izquierda de todas las lineas de un
parrafo excepto la primera.
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Rectangulo inferior o: Representa la sangria izquierda de todo el parrafo.

Triangulo inferior derecho «: Representa la sangria derecha que tienen todas las

lineas.

Aplicar sangrias
1. Colocar el cursor en el parrafo al que se le desea aplicar la sangria
2. Arrastrar el marcador que corresponda a la sangria deseada

a) Sangria “izquierda”
1. Colocar el puntero del mouse en el marcador de sangria izquierda
2. Arrastrar el cuadro hacia la derecha, hasta colocar todos los marcadores en la posicidén

deseada

Il |\k)<|-1-|-2-|-3-1-4-I-S-I-B-l-?-l-s-|-9-|-1U-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1:-‘-,|J\-18-|-1'3-||
f= ; : : ; ; : : ; ;

b) Sangria “derecha”
1. Arrastrar el marcador de sangria derecha (triAngulo inferior) hacia la izquierda

hasta colocarlo en la posicién deseada

IR

(IS IS VIS R IS E LR IS T RIS GRS RIS C A s O

c) Sangria de “primera linea”
hacia la derecha, hasta colocarlo en la posicién

1. Arrastrar el triAngulo superior
deseada

EEREE I R N D T R T R T - - T - T O R i O O = o

]
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d) Sangria “francesa”

1. Arrastrar el triangulo inferior hacia la derecha, hasta colocarlo en la posicion
deseada

FEEE L B R T R T R N RN N T S TR ¥ S RN E S T SIS R R e O - D -

B

1. Colocar el cursor en el parrafo en el que se desea la sangria o seleccionar varios parrafos

b=
*:

n

En el boton de interlineado de la ficha Inicio del grupo Parrafo
3. Hacer clic en el botén Opciones de interlineado (ALT,0,D, Opciones de Interlineado)
4. En la ficha “Sangria y espacio”, seccién “Sangria” (ALT+S), elegir el tipo de sangria

deseada
Pédrrafo E|Pz|
Sangtiay espacio | Lineas v saltos de pagina
General
Alineacidn:
Mivel de esquema: | Texto independiente  »
Sangria
Izquierda: 0.63 cm 5 Especial: En:
Elegir sangria Derecho: O.lem 3 Sangria francesa | |0.63cm 5
derecha e [ sangrias simétricas \
izquierda Para elegir
Espaciado sangrl’as
Anterior: Opto % Interlineado: En: francesas y de
Posteriar: Opto % Sencilla v E Primera linea

[ Mo agregar espacio entre parrafos del misma estilo

Vista previa

Tabulaciones. .. ] ’Establecer como prec_leterminado] [ Aceptar ] ’ Cancelar
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5. Colocar el cursor en el cuadro que haga referencia al tipo de sangria deseado: “Izquierda.”’,
“Derecha:”, o bien, en el cuadro de lista desplegable “Especial:”, seleccionar "Francesa” o
"Primera linea”

6. Indicar la distancia deseada en el cuadro “En:” utlizando los botones de
incremento/decremento

7. Hacer clic en el boton o presionar ENTER
[ 1]

,,--,J Nota: Si se desea modificar la sangria de varios péarrafos o de todo el documento, seleccionarlos antes
de definirla.

Tabulaciones

Una tabulaciéon es un salto establecido sobre una linea a una posicion determinada, Word tiene
definidos saltos de tabulaciones cada 1.25 cm; sin embargo, la distancia del salto se puede definir
o cambiar. El uso de tabuladores es muy util para manejar tablas y columnas en un documento.
Para que el cursor efectle el salto, es necesario presionar la tecla TABULADOR

Word cuenta con 5 tipos de tabulaciones

Izquierda Centrada Derecha Decimal Barra
Mesa Nieto 455 455.23
Silla secretarial Sol 41 452.2
Impresora Epson 22 45.265
Teclado Compaq 12 12.23
Monitor Control Data 41 26.23

Izquierda: Alinea el texto a la izquierda del tabulador

Centrada: Centra los datos con respecto a la posiciéon del tabulador

Derecha: Alinea la informacion a la derecha del tabulador

Decimal: Alinea cantidades con respecto al punto decimal

Barra: Inserta una linea vertical a la derecha del tabulador en las lineas que contengan
este tipo de tabulador

Establecer tabulaciones

1. Seleccionar los péarrafos en los que se requiera establecer tabulaciones

2. Hacer clic en el botdén de tabulaciones localizado al extremo izquierdo de la regla, hasta que
se muestre el tipo de tabulador deseado, de acuerdo a lo que se menciona a continuacion
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Botdn de tabulaciones

Las tabulaciones que se presentan en la regla son:

[u]
]
4]
[x]
[]

Tabulacion lzquierdo
Tabulacién Centrado
Tabulacién derecha
Tabulacion decimal

Barra de tabulacién

3. Hacer clic en la posicién donde se desee establecer la tabulaciéon dentro de la regla

1. Seleccionar los parrafos en los que se deseen establecer tabulaciones

N

A—_
Hacer clic en el botén de interlineado *= | de la ficha Inicio del grupo Parrafo

3. Hacer clic en el boton Opciones de interlineado (ALT, O, D, Opciones de Interlineado)

. , . . | Tabuladiones...
4. En laficha “Sangria y espacio”, hacer clic en el boton (ALT+T)

Se mostrara el siguiente cuadro de

dialogo.

Tabulaciones El gl

Posicion; Tabulaciones predeterminadas:
1.27

A

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacion
(%) Izquierda () Centrada (") Derecha
) Decimal () Barra
Relleno
(& 1 Hinguno I o P
Os___
[ Aceptar l [ Cancelar l

5. Escribir en el cuadro “Posicion:”la medida deseada para el primer salto
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6. Activar la opcion que corresponda a la alineacion deseada (lzquierda, Centrada, Derecha,
Decimal o Barra)

7. Seleccionar si se desea, algun tipo de linea horizontal (relleno) entre cada tabulacién

8. Hacer clic en el botén (ALT+F)

9. Repetir a partir del paso 4 por cada tabulacién que se desee establecer
10. Presionar ENTER o presionar el boton

Una vez definidas las distancias y el tipo de tabulacién, se debera aplicar cada tabulacién
presionando la tecla TABULADOR para que el cursor haga el salto correspondiente.

Eliminar tabulaciones
1. Seleccionar los parrafos en los que se deseen eliminar las tabulaciones

2. Colocar el puntero del mouse en la regla y apuntar a la tabulacién que se desea eliminar
3. Arrastrar el simbolo de la tabulacién fuera de la regla

1. Seleccionar los parrafos en los que se deseen eliminar tabulaciones
b=

2. Hacer clic en el boton de interlineado ¥~  de la ficha Inicio del grupo Parrafo
3. Hace clic en el boton Opciones de interlineado (ALT, O, D, Opciones de Interlineado)

. “ , . . , | Tabulaciones...
4. En laficha “Sangria y espacio”, hacer clic en el boton ;J (ALT+T)
5. Colocar el cursor en el cuadro ‘Posicion:” y elegir la tabulacion que se desea eliminar
6. Hacer clic en el boton para suprimir solamente la tabulacibn que esta

Eliminar todas . .. . .
sombreada o \—J si se desean eliminar todas las tabulaciones establecidas

7. Presionar ENTER o hacer clic en el boton

@Nota: Al eliminar todas las tabulaciones definidas por el usuario sélo se eliminan las distancias pero
los saltos quedaran definidos en el documento dénde se presiond la tecla TABULADOR.
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Modificar tabulaciones definidas

Si se desea cambiar la posicion de las tabulaciones definidas y establecer nuevos saltos con
diferentes medidas:

iz

1.

N

hw

o

Seleccionar todas las lineas que contengan las tabulaciones que se desean modificar

Colocar el puntero en la regla y apuntar a la tabulacion que se desee cambiar
Arrastrar el simbolo de la tabulacion a la nueva posicion.

IS
Hacer clic en el boton de interlineado *~  de la ficha Inicio del grupo Parrafo

Hacer clic en el botén Opciones de interlineado (ALT, O, D, Opciones de Interlineado)

: . . . , | Tabulaciones...
En la ficha “Sangria y espacio”, hacer clic en el botén \m (ALT+T)

Colocar el cursor en el cuadro Posicion:” y elegir la tabulacion que se desea modificar
. ,
Hacer clic en el botén - (ALT+E)

Definir nuevamente la posicion de la tabulacion, el tipo, etc.

ool bot
Hacer clic en el botén

Repetir los pasos 3 — 6 por cada tabulaciéon que se desee modificar

Hacer clic en el boton \MJ (ALT+T) y volver a definir la posicion de los tabuladores.

Cambiar tabulaciones predeterminadas

Cuando no se ha especificado ninguna distancia, el salto que el cursor har4 cada vez que se presione
la tecla TABULADOR sera el predeterminado (1.25cm).
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Si se desea cambiar las tabulaciones predeterminadas y hacer saltos de tabulaciones en un intervalo
diferente a 1.25cm.

iz

En el bot6n de interlineado *~  de laficha Inicio del grupo Parrafo
Hacer clic en el botén Opciones de interlineado (ALT, O, D, Opciones de Interlineado)

: . . , | Tabulaciones...
En la ficha “Sangria y espacio”, hacer clic en el botén (ALT+T)

Establecer la nueva distanciaen el cuadro “Tabulaciones Predeterminadas”

Acepta
5. Presionar ENTER o hacer clic en el boton

P NMBE
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REMOVER, REPETIR Y COPIAR FORMATOS

Cuando se le ha aplicado a un texto formato de péarrafo o de caracter en ocasiones es necesario
“retirar” solo los formatos aplicados y conservar el texto original.

Remover los formatos de parrafo y de caréacter

Caracter CONTROL + Barra espaciadora
Parrafo CONTROL +W

Copiar formato de caracter

Los formatos de caracter especificados se podran aplicar a otro texto, copiado exclusivamente dichos
formatos.

/B

1. Seleccionar cualquier caracter que contenga los formatos “modelo”

Hacer clic en el boton 7 en la ficha Inicio el grupo

Copiar una sola vez el formato
Portapapeles

Portapapeles

2. Al cambiar la apariencia del puntero a una brocha 7 seleccionar con ella el texto al que se le
desea dar formato

1. Seleccionar cualquier caracter que contenga los formatos modelo
2. Presionar las teclas CONTROL +SHIFT + C

3. Seleccionar el texto al cual se le desea copiar el formato

4. Presionar las teclas CONTROL +SHIFT +V
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OTRAS HERRAMIENTAS

Insertar encabezados y pies de pagina

Con la opcién encabezados y pies de pagina, se podra incluir ademas de nimeros de pagina, total de
paginas, texto que se repita en todas las paginas de un documento, fecha, hora, utilizando el espacio
del margen superior y del margen inferior respectivamente.

Crear encabezado y pies de pagina

D

1. Seleccionar en la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina (ALT,B,H o P)
2. Seleccionar el tipo de Encabezado o Pie de Pagina que se desee insertar

Al activar la opcion, se mostrara el tipo de Encabezado o Pie de Pagina seleccionado, asi como las
opciones disponibles en una ficha adicional Disefio y una barra punteada en el documento de Word,
lo cual representa el espacio disponible para personalizar el Encabezado o Pie de Pagina.

(| 2 A = B
IE =] S Lk l& i Documentos - Microsoft Word ‘ lerramientas para encabezadoy pie de -.;.,ﬁ,‘ o & =R
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefo (3 @
j Encabezado 3 J Elementos rapidos = 4, _ﬂ Anterior |:| Primera pagina diferente -3» 1.25em o
=T .
ﬁ Pie de pagina = ==0 Eﬂ Imagen =  Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes ':‘i' 1.25em 3 s
. Fecha N Ir al pie Cerrar encabezadao
#] Mimero de pagina * y hora LQ Imagenes predisenadas de pagina Mostrar texto del documento ﬁ y pie de pagina
Encabezado y pie de pa... Insertar Mavegacidn Opciones Posicidn Cerrar
R O S R R R T L T R R T R R R G T T CE s |
T
-

Encabezada

3. Escribir el texto que se desea para el Encabezado o Pie de pagina
4. Aplicar el formato de caracteres y de parrafo deseados
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Insertar nitmero de pdgina

1. En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y Pie de P&gina, hacer clic en el boton

ﬁ

Mumero de
r pagina~T

1. En laficha Insertar, en el grupo Encabezado y Pie de Pagina, hacer clic en el botébn NUmero
de Pagina (ALT,B,J)
2. Seleccionar la opcion, conforme a la posicion deseada:
[ﬂ MNimero de pagina -

{ [¥] Principio de pagina 4

[#] Final de pagina b
ﬂ Margenes de pagina k

. #] Posicidn actual b
@} Formato del nimero de pagina...

3. Seleccionar el estilo de la posicion del Namero de pagina seleccionada

4. Personalizar el formato de numeros de pagina, en el cuadro de lista desplegable de
“Formato del niumero”

- ll
Formato de los ndmeros de pagina @lﬂ
Formato de nimero: | FREAE A - |

[ Indluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1
|Usar separador: - (guidn)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracién de paginas

@ Continuar desde la secddn anterior

a

() Iniciar en: =

Aceptar ]l Cancelar
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5. Presionar ENTER o hacer clic en el botén

Es posible personalizar mas caracteristicas, a través de la ficha Disefio, que se activa
especificamente para Encabezado y Pie de pagina.

Una vez finalizado el formato para Encabezado y Pie de pagina

Cerrar encabezado

y pied

2 pagina

6. Hacer clic en e boton Cerrar (ALT,JH,C)

Elementos de la ficha Disenio de herramientas para Encabezado y pie de pdgina

Algunos elementos de la ficha
Encabezado y Pie de pagina, son

de Disefio que se activa al modificar las herramientas del

Elemento Descripcion
= Inserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione
i gh
Fecha
y hora
Insertar una imagen desde un archivo
r:ﬂ Imagen

|_§| Imagenes predisefiadas

Primera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes

| Mostrar texto del documento

Opciones

Insertar una imagen predisefiada, incluyendo fotografias,
peliculas, dibujo o sonidos

Primera pégina diferente: Define un encabezado y pie diferente
para la primera pagina, por ejemplo, para una portada.

Paginas pares e impares diferentes: Definir un encabezado y
pie diferente para las paginas pares e impares, por ejemplo la
impresion de un libro, paginas pares del lado derecho, impares del
lado izquierdo.

Mostrar texto del documento: Muestra la parte del documento
gue no esté en el encabezado o pie de pagina.
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PERSONALIZAR WORD

Cinta de Opciones

La Cinta de opciones, es un componente de la Interfaz de usuario de Microsoft Office Word 2010, que
reemplaza las barras de herramientas y menus en algunos programas de version Office 2003.

La Cinta de opciones se ha disefiado para ayudar a buscar rapidamente los comandos necesarios
para llevar a cabo una tarea. Los comandos estan organizados en grupos locales bajo fichas, como
por ejemplo el grupo Portapapeles en la ficha Inicio. Cada ficha esta relacionada con un tipo de
actividad, como escribir o diseflar una pagina. Para lograr una mayor claridad, algunas fichas
aparecen Unicamente cuando son necesarias. Por ejemplo, la ficha Herramientas de dibujo aparece
Unicamente cuando se selecciona una forma, una linea u otro objeto de dibujo.

IEI' H9- Rl WordBasico2010.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word o B ER
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista [~ @
= 3 P = ii L }3 Buscar ~
E Cambria 3 AN A | == EE T aasbcenc masbcene AABBC %

2ac Reemplazar

PE?B" ¥ N & 8§ - abe x, X° &b . é' - THMormal  Sin espaci.. Titulol o Cambiar

estilos ~ | kg Seleccionar =

Portapapeles Fuente Estilos Edicidn

No hay forma de eliminar o reemplazar la Cinta de Opciones por las barras de herramientas y los
menus de versiones anteriores de Microsoft Office. No obstante, se podra minimizar la cinta de
opciones para que el area de trabajo sea mayor.

Cosas que no se pueden hacer con la Cinta de Opciones

e Agregar o reorganizar los comandos de la cinta de opciones

e Cambiar o quitar un comando o un grupo de la cinta de opciones

e Agregar fichas a la cinta de opciones

o Cambiar a las barras de herramientas y menus de versiones anteriores de Microsoft
Office

Cosas que se pueden hacer con la Cinta de Opciones

e Minimizar la cinta de opciones para ampliar el espacio disponible en la pantalla
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Minimizar la Cinta de opciones

/B

1. Hacer clic en el boton minimizar la cinta de opciones e

1. CONTROL +F1

El botén “, cambiara al botén expande la cinta de opciones w7

Restaurar la Cinta de opciones

B

1. Hacer clic en el botén expande la cinta de opciones e

1. CONTROL + F1

Barra de herramientas de acceso rapido

La Barra de herramientas de acceso rapido es una barra personalizable que contiene un conjunto de
comandos independientes de la ficha que se esta mostrando.

La Barra de herramientas de acceso rapido puede ubicarse en uno de los siguientes lugares:

= En la esquina superior izquierda (ubicacién predeterminada)

__@EavosRar
Inicio Insertar Disefio de pagina

A
[~

e -

J ' Arial 11 v A A

= En la parte inferior de la Cinta de opciones

=
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(w]

Inicio Insertar Diserio de

(L

j - Calibari -1 Ty,

=2
Pegar N & § ~ae x, X
j =

-

Portapapeles T Fuente

» H9-0SA&

4|

Cambiar de lugar la Barra de herramientas de acceso rapido

1. Hacer clic en el boton Personalizar barra de herramientas de acceso rapido ™

2. Hacer clic en el comando Mostrar debajo de la cinta de opciones

@| H9-0=3 @ |[;] WaordBasico2010.doc [Mod
Inicio nsertar | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
MNuevo

= ., | v | Abrir
N & § v | Guardar

Portapapeles Correo electranico
| eles

Impresion rapida
Navegacion * X IZ‘J P P
- v | Vista previa de impresién e Imprimir
o |- .
- Ortografia y gramatica
288 B ~ * ||~ ||V Deshacer
a| (=] ||| Rehacer
Alineac... * Dibujar tabla
Interlin... - Abrir archivo reciente
Aplicar... N Mas comandos..,
]
o Mastrar debajo de la cinta de opciones

La nueva posicion de la Barra de herramientas de acceso rapido, sera en la parte inferior de la
cinta de opciones.

(w]

Inicio Insertar Diserio de

[~

j - Calitri 11 T

==
Pegar N ¥ S ~abe x, X'
- 7

Portapapeles Fuente

FEETTY
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Personalizar la Barra de herramientas de acceso rapido

Agregar botones

B

1. Hacer clic en el boton Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
2. Hacer clic en Mas comandos...

4]

IE| H9- = [N @ |f;] WordBasico2010.doc [Mod
Inicio Insertar | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
o MNuevo

Abrir

<~

J - Arial
Pegar _\); N & § 1|V | Guardar |

Portapapeles Carreo electranico
L es

T v X EJ Impresian rapida
- v | Vista previa de impresion e Imprimir
P - — Ortografia y gramatica
4 83 5|~ ¥ ||7] |[V] Deshacer

Interlin... |= ; v | Rehacer

Aplicar... — Dibujar tabla
- Abrir archiva reciente

Tabula... - Mas comandos... :

Bl - Mastrar debajo de la cinta de opciones r:

Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo.

Opciones de Word (3]
General .
&y] Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar
Comandos disponibles en: Personalizar barra de de acceso rapido:
Revisian Comandas mas utilizadas v [Para todos los documentos (predeterminado; v
Guardar
o <separadors ~ H curdar
Abrir ) Deshacer I3
Avanzadas Abrir archivo reciente... U Rehacer
o 3 Aceptary continuar con |a sig. 5 Abrir
Personalizar cinta de opciones 7
Agrandar fuente (4, Vista previa de impresian & Imprimir
Barra de herramientas de acceso rapida ‘ Alinear texto a la izquierda Imprimir -

Ancho de pagina
Complementos Buscar

Centro de confianza Cambiar nivel de lists »
Centrar
Color de fuente »

Conras mestagogattents | [agsares ) B

Comentario anterior

Configurar pagina
Control de cambios

3 Copiar

Copiar formato

Correq electranico

Cortar

Cuadro de texto

Cuadro de texto »
Definir nueva formato de ni...
Deshacer »

Mastrat 1s barra dz herramientas de Personalizationes: | Restablecer |
acceso rapida per debaje dz la dinta de =
opdanes Importar o exportar ¥ |7

O DH=0QvCoF €tz lMi=»SYL

| >

3. Hacer clic en el comando que se desee agregar a la Barra de herramientas de acceso
rapido

4. Hacer clic en el botobn Agregar
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Al terminar de agregar los comandos que se desean
5. Hacer clic en el botén Aceptar

Quitar botones de la Barra de herramientas de acceso rapido

/B

1. Hacer clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

1]

2. Hacer clic en Mas comandos...

w9~ EQ& i@ WordBasico2010.doc [Mod
Inicio Insertar | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
. Muevo
J - Arial 7 Abrir
Pegar _JJ @ & § {|¥| Guardar I

Portapapeles Carreo electranico
; eles

T v X EJ Impresian rapida
- v | Vista previa de impresidn e Imprimir
P~ — Ortografia y gramatica
4 83 5|~ ¥ ||7] |[V] Deshacer
Interlin... |« ; ¥ | Rehacer
Aplicar... — Dibujar tabla
- Abrir archiva reciente
Tabula.. - Mas comandos... :
Bl - Mastrar debajo de la cinta de opciones r['

3. Hacer clic en el comando que se desee eliminar de la barra de herramientas de acceso
rapido
4. Hacer clic en el boton Quitar

Opciones de Word PX)

@ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

05 disponibles en:(:
zados

5

Al terminar de quitar los comando que se desee

]
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5. Hacer clic en el botdn Aceptar

Cambiar la posicion de los botones de la Barra de herramientas de acceso rapido

1. Hacer clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido ™
2. Hacer clic en Mas comandos

(ool | . = ) .
W 9 ERal WordBasico2010.doc [Maod:
Inicio Insertar| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

i Mueva

J . Arial V| Abrir

Pegar b N & § 1|V | Guardar I

Carreo electrdnico

Portapapeles =
e — v X |I|J Impresidn rapida
-] v | Vista previa de impresién e Imprimir
e — Ortografiay gramatica
ERE IS v | Deshacer
Interlin... |& ; v | Rehacer
Aplicar... — Dibujar tabla
- Abrir archivo reciente
Tabula... o Mas comandos... i
Estable.. — Mastrar debajo de la cinta de opciones r:

3. Enlalista de comandos en la seccion derecha, seleccionar el comando que se desee cambiar
de posicion en la Barra de herramientas de acceso rapido

4. Hacer clic en las flechas

@ Personalice la barra de herramientas de acceso rapida.

persal

PRG ST

5

Al terminar de cambiar la posicion de los comando que se desee,

5. Hacer clic en el botén Aceptar
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Restablecer la Barra de herramientas de acceso rapido

B

1. Hacer clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
2. Hacer clic en Mas comandos...

Iiﬂ H - = @ |[;] WordBasico2010.doc [Madh
Inicio Insertar | Fersonalizar barra de herramientas de acceso rapido

oy MNuevo

_j N arial V| Abrir

Pegar _v; N & § 1|V | Guardar :

Portapapeles Carreo electronico
[ es x

Navegacitn v % E‘J Impresion rapida
- v | Vista previa de impresian e Imprimir
P - = Ortografia y gramatica
3138 &5 « * [|7] ||V]| Deshacer

Interlin... | [ ; v | Rehacer

Aplicar... - Dibujar tabla
* Abrir archivo reciente

Tabula... - Mas comandos... ]

Estable... - Mastrar debajo de la cinta de opciones |—[I

3. Hacer clic en el botén Restablecer

,5—,—,J Nota: En caso de NO haber comandos adicionales a los predeterminados en la lista de comandos en la

. , Restablecer , -
seccion derecha, el botén se encontrara deshabilitado.

Opciones de Word (@3]

Geners .

&) personalice Ia barra de herramientas de acceso rapido,
Mostrar

‘Comandos disponibles en: Rersonalizar barra de herramizntas de acceso pido:
Reision [Comancos s uiizados 3 [Parstodos os documentos 3
Guardar

z ~ i cusrasr

tdioms

& 9 Deshacer >

= O Rrenscer
. e 2 B3 Avnr
rsonalizr dnts e opciones « 12 vists pres a2 mpresion ¢ Inprmi
Barra de herramientas de acceso rapido = Imprimir

=
Complementos A
Centro de confianza = v .

= Centrar

A Color de fuente >

¥ ' s

]

a 2

2 con

Ga copi

7 Cop

B3 Correo electronico

% cortsr

Cuadro de texto

»

o e
) ¥ ,
[ — personatzadones rrevm
acceso rapido por debijo de fa cinta de B
op Imgortar o exportar <
< ) @
sceptar_] [ canceiar

4. Hacer clic en botén Aceptar
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PLANTILLAS

Una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos. En una plantilla se guarda
internamente el formato utilizado, es decir, el estilo de la fuente, el tamafo, etc., de todo el
documento, asi como los formatos de las tablas, las tabulaciones incluidas, la configuracién de
nameros de pégina, cabeceras y pies de pagina.

Una plantilla puede ser util cuando se usan varias veces un documento con la misma estructura. Por
ejemplo, para mandar faxes, el documento serd siempre muy parecido, ya que tendra titulos para
identificar al autor, la direccion, el remitente, el asunto, etc.

Una plantilla es un documento de Word 2010 con la caracteristica de que el tipo de documento es
plantilla de documento (.docx)

La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento Word normal con
los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su estado original, de forma que
se podrd utilizar cuantas veces se requiera.

Word 2010 dispone de otras plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc. Es posible crear
plantillas propias para ahorrar tiempo al elaborar trabajos repetitivos.
Crear plantillas

B

1. Hacer clic en la ficha Archivo

5 | . | d Muevo
010.doc [Mado de il - Microsoft Word o & R
Inido  Insetar  Disefio de pagina  Referencias Comespondencia  Revisar  Vista Q
i Guaraar
Plantillas disponibles Document to en blanco
[ Gusrdar camo
o @ Inicio
25 Abrie
£ Cerrar =
Informacicn I %) i E:l
Reciente Documento en | Entrada de blog antillas
bl: recientes sjempl
Imprimir &
Guardar y enviar Mis plantillas Nuevo a partir de
edstente
Ayuda Plantillas de Office.com -+
[ Opciones
8 sar P - -"igl
Actas Agendas Boletines Calendarioe j
Crear
A A = |
Cart: Contratos [« Diapositivas de
disefio
Fl
sl &
i

=
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3. Hacer clic en el icono “Documento en Blanco”

]

Crear

4. Hacer clic en el boton

5. Crear el documento y especificar las configuraciones que se deseen utilizar en la plantilla:
margenes, fuentes, sangrias, etc.

6. Una vez creado el documento hacer clic en la ficha Archivo

7. Seleccionar el comando Guardar como

”

8. En el cuadro de lista Guardar como tipo:, seleccionar “Plantilla de Word (*.docx)

Guardar como E‘El

Guardar gn: [ AMPAROS INDIRECTOS v @-3 XKo@~

[y Flentlas de ] appar0.docx
confianza

5 Documenkos
recientes

(& Esaritorio

1y Mis

S documentos
o MpC

@ Mis sitios de
2

Nombre de archiva: | pocs, doc 2

Guardar como BP0t | pocumento de ard (*.dacx) 2

Documento de word (*.docx) ~
Documento habiltado con macros de tiord (¥ docm)

Documento de Word 372003 (cdoc
ol )

Herramientas ~|

a con macros de Word (*.dotm)
7-2003 (*,dot) ~

9. Escribir el nombre de la plantilla en el cuadro “Nombre de archivo:”

) ) Guard
10. Presionar ENTER o hacer clic en el boton

Usar plantillas

B

1. Hacer clic en la ficha Archivo

2. Seleccionar el comando Nuevo

=
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(W = 7 &l WordBasico2010.doc [Modo de compatibiidad] - Microsoft Word [ St sae ey = @ =
Inido  Insertar  Disefiodepagina  Refersncias  Corespondencia  Revisar  Vista Formato (7]

Il Guardar

Plantillas disponibles Documento en blanco

B Guardar como

&5 Abrir @ micio

E Cerar

Informacion 4l @ ) O

Reciente Documentoen | Entrzda de blog Plantilles Plantillas de

blance recientes ejemplo

Nuevo
-
8 I

Guardar y enviar Mis plantillss  Muevo a partir de
existente
Ayuda Plantillas de Office.com 4
2 Opriones = -
-
E3 salir = = =) "’”j;’l
Actaz Agendas Boletines Calendarios j

A A4 = ]

Cartas Contratos Curriculos Diapositivas de
dise
=
Diplomas  Disefic de fond Etiquetas Fact

2. Selecciona una de las siguientes opciones.

a. Plantillas disponibles: permite abrir las plantillas disponibles en el disco duro de la
maquina.

b. Plantillas de Office.com: se accedera al sitio Web de Microsoft que contiene varias
plantillas que se podran utilizar, desde esa pagina Web, se podran descargar las
plantillas que se deseen.

/r“' ) . .
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IMPRIMIR DOCUMENTOS

Word permite imprimir el documento completo o cualquier parte de éste (paginas continuas o
discontinuas).

Imprimir documentos

B &

1. Hacer clic en la ficha Archivo
2. Hacer clic en el comando Imprimir

WordBasico2010.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word = @ R
nsertar  Disefio depagina  Referencias  Correspandencia Revisar  Vista [?)
Imprimir =
Copias: 1 :
Imprimir
Informacion Impresora SR
)\ L exmark C736 XL
Beaen 2 e M
Nuevo
Imprimir
e
Guardar y enviar
Ayuda
£ Opciones
g s
473 deT4 p 57% 2 )=

3. Definir las caracteristicas de la impresion en la seccion “Configuracion:”

=

Imprimir

4. Hacer clic en el boton

=
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