ESCUELA DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL
N° 285 “DOMINGO CRESPO”

ESCUELA DE
EDUC.TCO.
PROFESIONA

N° 285

EETP

VYERA

“OPERADOR DE INFORMATICA
PARA ADMINISTRACION
Y GESTION”

GUIA BASICA DEL USO DE WORD

PROF. FABIAN ZORZON



MICROSOFT WORD

-

NOTA: Las capturas son del Microsoft Word 2007. Si bien con las versiones mas
nuevas hay un cambio de disefio; en general, las secciones y menus tienen el mismo
nombre y disposicion.

ABRIR /NUEVO DOCUMENTO

Para abrir un nuevo documento, haremos click en el logo de Office en la parte superior
izquierda del programa (en el caso de las versiones mas nuevas de Office, serd en la
pestaiia “Archivo”) y después en “Abrir” (en las versiones mas nuevas de Office,
también deberemos hacer click en “Explorar”). Nos abrird una ventana donde
podremos ir a la ubicacion del archivo que queremos abrir y seleccionarlo.
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GUARDAR / GUARDAR COMO...

Para guardar un documento, iremos a la misma seccion (Logo de Office en 2007,
“Archivo” en los mas nuevos). Y nos da las opciones de “Guardar” y “Guardar
como”. Si es la primera vez que guardamos nos conviene usar el “Guardar como...”
ya que nos abre una ventana que nos permite seleccionar la ubicacion donde guardar el
documento y ponerle nombre.

También nos permitira seleccionar el formato del documento que queremos guardar.
Seleccionamos el primero “Documento de Word”.
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D Guardar una copia del documento
Nuevo
@j Documento de Word
~ = | Guarda el documento en el formato de archivo
'/ Abrir predeterminado.

BEJ Plantilla de Word

Guardar | ——=J Guarda el documento
- utilizarse para dar format

— @J Documento de Word 97-
H Guardar como | » - | Guarda una copia del documento completamen
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cumentos futur¢

compatible con Word 97-2003.

Impri » Q Buscar complementos para otros formatos de a
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i’/ Prep » —] Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guardar como para

‘_. seleccionar entre todos los tipos de archivo pos
nﬂ Envia

Las proximas veces que guardemos si ya podemos usar el “Guardar” o el logo del
diskette y se sobre escribira el documento que guardamos por primera vez.
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IMPRIMIR

Para imprimir nuevamente iremos a la misma pestafia y seleccionaremos “Imprimir”.
Nuevamente pondremos sobre “Imprimir” para poder configurar nuestra impresion
(“Impresion rapida” nos imprime con todas las opciones por defecto y “Vista previa”
nos muestra en pantalla como sera la impresion de nuestro documento).
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'ﬁj Vista previa e impresion del documento
Nuevo
4k Imprimir
~ -I Selecciona una impresora, numero de copias y otras
7/ Abrir opciones de impresion antes de imprimir,

[ Impresion rapida
~l Envia el documento
predeterminada sin

ente a la impresora
bios.

Vista preliminar

A
4 ‘ﬁ. Obtiene una vista pre

antes de imprimir.

las paginas y las modifica

Nos abrird una ventana que nos permitira seleccionar la impresora donde queremos
imprimir. El intervalo de paginas (podemos imprimir todo el documento, la ubicacion
actual o paginas determinadas que deberemos poner separadas por una coma o si es un
intervalo de varias paginas con un guion). Y también la cantidad de copias.

Imprimir ? X
Impresora
Nombre: T@  \\CHICHO03-PC\EPSON L210 Series v Propiedades
Estado: Inactivo e e
Tipo: EPSON L210 Series
Ubicacién: ~ USB002 [ tmprimir a archivo
Comentario: [] Doble cara manual
Intervalo de péginas Copias
@ Todo Nimero de copias: |1 $
(O Pagina actual Seleccion

O Paginas:

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la secddn. Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 p1s1, p1s2, p1s3—p8s3

.11 Intercalar

1

Imprimir: Documento v | Zoom
Imprimir sélo: |El intervalo v Péginas por hoja 1 pagina il
Ajustar al tamafio del papel: |Sin ajuste de escala v

Opciones. .. Cancelar




DISENO DE PAGINA

En la seccion “Configurar pagina” de la pestafia “Disefio de pagina” podremos
configurar los margenes de nuestro documento. El programa nos ofrece algunas
opciones por defecto, pero en la ultima opcion “Margenes personalizados...” podemos
indicar el tamafio en particular de cada uno de los margenes.

rtar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
Dy Ij ' =, Saltos ~
‘j 2] Nameros de linea ~
Margenes|Orientacion Tamafo Columnas |
- - - - bc Guiones ~
Ultima configuracion personalizada
Sup.: 2cm Inf.: 2m
lzda.: 2.cm Dcha.: 2cam
Normal
Sup. 2,5 cm Inf.: 2,5cm
lzda.: 3 cm Dcha.: 3 m
Estrecho
‘ Sup.: 1,27 ¢m Inf.: 1,27 cm
[ lzda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
| re =
Moderado
| Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 ¢m
| lzda.: 1,91 cm Dcha.: 1,91 cm
Ancho
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
lzda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
Reflejado
Superior 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interion: 3,18 cm Exterion: 2,54 cm
Margenes personalizados...

¢ La Orientacion nos permite poner el documento en vertical u horizontal.

¢ EIl Tamafio nos permite seleccionar el tipo de hoja que ocuparemos (A4, Oficio,
Carta, etc.)

¢ Las Columnas nos permiten dividir el texto en la cantidad de columnas que les
indiquemos.

» Si queremos poner alguna parte del texto en especifico o algun parrafo
solamente en columnas, lo tnico que debemos hacer es seleccionar el mismo y
después poner la cantidad de columnas que queremos.



SECCION FUENTE

En la pestafia “Inicio” tenemos la seccion “Fuente” que nos permite modificar el estilo
de la letra de nuestro texto.

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Corresy

# Cortar

Times New Roman 112~ AR “a}
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53 Copial
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J Copiar formato

ortapapeles [ Fuente la

Times New Roman iz -
- Aqui permite seleccionar el tipo de

letra y el tamaiio.

A A . .
- Estos iconos también son para el tamafio de letra. El primero aumenta y
el segundo reduce.

- Pone el texto en negrita.

- Pone el texto en cursiva.

-

- Subraya el texto.

- Tacha el texto.
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- Cambia entre mayusculas y minuisculas. Nos permite poner el texto con la
primera mayuscula, todo en mayusculas, todo en minusculas, etc.

|2 - A~ My, : ;
mm= | - Elicono de la izquierda nos permite cambiar el color del resaltado
(color de fondo del texto) y el de la derecha el color de la letra.



SECCION PARRAFO

En la misma pestafia de la Fuente (Inicio) tendremos la seccion “Parrafo”

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Times New Roman 112 - |A A |4

y Copia ‘ ' z o ‘
J Copiar formato ‘N & § - abe x, X' Aa~| ¥ é

irtapapeles I Fuente I
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- Inicia una lista con vinetas.

I
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- Inicia una lista numerada.

—
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*~ ' - Inicia una lista (podemos elegir vifietas, numeradas o mixtas) con varios
niveles (o subniveles).

| EE e . . .

= - Permiten disminuir y aumentar la sangria respectivamente. También los
podemos utilizar si tenemos una lista con subniveles para navegar entre los mismos
(hacia la derecha aumenta un subnivel, hacia la izquierda vuelve al subnivel

anterior).

- Alineacion a la izquierda.

- Alineacion centrada.

- Alineacion a la derecha.

- Alineacion justificada. Es decir, alinea el texto con ambos méargenes.

r—_
¥= | _Interlineado. Permite modificar el espacio que hay entre los renglones de un
texto.

<y~

- Permite cambiar el color de fondo.

-

- Permite ponerle bordes al texto (se puede seleccionar todos los bordes, borde
de arriba, de abajo, izquierda, derecha, etc.)




PESTANA INSERTAR

La pestafia Insertar nos permite ingresar diferentes contenidos tanto a nuestro texto
como al documento en general.
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Portada

- Nos permite insertar una portada a nuestro documento. Nos brinda una lista
con varios modelos entre los que elegir.

]

Pagina
en blanco - Inserta una pagina en blanco en nuestro documento.

=
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|
Salto de
Pagina _ Salta directamente a la proxima pagina, dejando en blanco el resto de la
pagina anterior.

o

Tabla

* - Inserta una tabla en nuestro documento. Nos permite dibujar la misma, es
decir, seleccionar la cantidad de filas y columnas que queremos.

P
Formas
v - Permite insertar diferentes formas a nuestro documento. Entre ellas flechas,

cuadrados, triangulos, circulos, corchetes, lineas, etc.
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IMagen _ [ngerta una imagen en nuestro documento. Por defecto, la imagen se ingresa
en linea con el texto, lo que quiere decir que desplazara el texto que esté posterior a la
misma. Pero esto lo podemos modificar seleccionando la imagen y haciendo click
derecho para que nos dé una lista de opciones.

E Ajuste del texto 4 En linea con el texto
al]  1amahe... Cuadrado
% Formato de imagen... Estrecho

Detras del texto
Delante del texto

Arriba y abajo

&l (< () [ R B

Transparente

|
—a

Mas opciones de disefo...

Vamos hasta la opcion “Ajuste del texto” y nos permite elegir la posicion y
disposicion de la imagen en relacion al texto.
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Encabezado
- - Nos permite insertar un encabezado a nuestro documento. Nos brinda

una lista con varios modelos entre los que elegir.

1=
Pie de
Pagina ™ _ Nos permite insertar un pie de pagina a nuestro documento. Nos brinda una
lista con varios modelos entre los que elegir.

A=

Letra
capital ™ _ pone como letra capital a la primera letra del parrafo seleccionado.
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Numero de
Pagina~ - Ingresa el niimero de pagina a todo el documento, excepto a la portada.

Principio de pagina »
Final de pagina »
Margenes de pagina »
Pasicion actual »

Formato del numero de pagina...

PREDDE

Quitar numeros de pagina

Al ingresar el nimero de pagina nos dara una lista de opciones para seleccionar el lugar
donde queremos ver el nimero. Para casos concretos podemos usar la opcion “Formato
del nimero de pagina”.

Formate de les nimeros de pagina ? X

Formato de nimero: |1, 2, 3, .. v
[] Induir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - (guion)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Numeracidn de paginas

(O Continuar desde la seccién anterior

@ Inicar en: |0 =

Esta opcion nos permitira, por ejemplo, cambiar el estilo de los niimeros en las paginas.
Generalmente, cuando tenemos una portada en el documento, la portada no cuenta con
numero, y la pagina n°1 debe ser la siguiente. En este caso, usamos la opcion “Iniciar
en:” y ponemos que inicie en 0.

En la portada, no se muestra el nimero de pagina; pero, en el caso de que se nos
requiera el mismo, debemos ir a la secciéon donde esta el nimero (encabezado o pie de
pagina) y en la pestafia “Disefio” le quitamos la seleccion a la opcion “Primera pagina
diferente”

Diseno

ll:l Primera pagina diferente l

Paginas pares e impares diferentes

V| Mostrar texto del documento

Opciones



SECCION PORTAPAPELES

Volviendo a la pestafia “Inicio” también tenemos la seccion “Portapapeles”.

A
: Inicio Insertar

feu

= . & Cortar

=3 Copiar
Pegar
- J Copiar formato

Portapapeles M

Esta seccion es muy util cuando copiamos y pegamos textos de diferentes fuentes
(péaginas web, pdf, otros documentos de Word, etc.).

& Cortar _ Corta el texto seleccionado.

=2 Copiar _ Copia el texto seleccionado.

i
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=

Pegar

* - Pega el texto (o imagen) copiado o cortado.

Si hacemos click sobre la imagen pegara el texto con el formato de origen. Esto puede
resultar en un documento desordenado y de mal aspecto por los diferentes formatos. En
estos casos donde pegamos textos de diferentes fuentes nos conviene hacer click sobre
la flecha inferior y seleccionar el pegado especial.

g = e

|Pegar|
- | Copiar formato e
(& Pegar

Lﬁl Pegadg especial...
..3 Pegar como hipervinculo




Y en la ventana que se nos abre seleccionamos la opcion “Texto sin formato”

Pegado especial ?

X

Origen: Documento Microsoft Office Word

C:\Users\

Como:

@ Pegar: Documento Microsoft Office Word Objeto Mostrar como icono
ar vinculo:  |Formato RTE
v
Imagen (metarchive de Windows)
Imagen (metarchivo mejorado)
Formato HTML
Texto Unicode sin formato

Resultado

I Inserta el contenido del Portapapeles como texto sin formato.

Esto nos pegara el texto sin ningun formato en nuestro documento. Y para darle el
mismo formato del resto de nuestro documento nos posicionamos sobre el texto que
tiene el formato que queremos y usamos el “Copiar formato” (En la misma seccion de

portapapeles).
J Copiar formato
En nuestro cursor veremos que aparece un pincel, pintamos (seleccionamos) el texto al

que queremos darle el formato copiado y cambiara el texto que pintamos aplicandole el
formato que hemos copiado anteriormente.

SANGRIA

Ya vimos como aplicar sangria con los botones de la seccion “Parrafo”.
También podemos hacerlo con la regla del documento (con la flecha de la parte

superior de la misma)
A, KR ?«

Si no vemos la regla, podemos activarla en la pestafia “Vista” y seleccionando la opcion
“Regla”

ferencias Correspondencia Revisar Vista

V| Regla ‘ Mapa del documento
Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura
Barra de men daje

Mostrar u ocultar

También podemos aplicar sangria en la pestafa “Disefio de pagina” en la seccion
“Parrafo” asi como también el espaciado anterior y posterior.



