INTRODUCCIÓN AL WORD 2000

Parte I Barras Estándar y Formato

W

ord es un procesador de texto sofisticado que le permite producir memos, informes, boletines de noticias, paginas de Internet y varios otros documentos con calidad de presentación

Existen otros tipos de procesadores de texto como lo son WordPro de la compañía Lotus  y WordPerfect de la compañía Corel. pero Word de la compañía Microsoft se impone a estos paquetes por un margen grande de opciones mejoradas. Word proviene de la familia Office donde están los paquetes mas usuales como lo son Word, Excel, Power Point, Access, Front Page y Outlook.

También Word incluye parte del lenguaje de programación Visual Basic, por lo tanto lo hace superior ya que se puede programar para hacer así las tareas mas fáciles.

Cuando se habla de un Procesador de Palabras nos referimos a un paquete que nos permite crear escritos profesionales, claro que hay procesadores como Wordpad que te regala Windows, pero no te permiten crear documentos tan profesionales como Word y lo antes mencionados.

Word se puede definir como procesador poderoso ya que te permite:

1. Correcciones dentro del escrito y formateo del documento.

2. Corregir la ortografía y la Gramática

3. Poder dibujar

4. Galería de imágenes para tu documento

5. Crear columnas dentro de tu documento como los periódicos

6. Notas al pie, índices, Numeración de paginas

7. Letras de Arte con WordArt

8. Dar efecto de 3D a algunos objetos o dibujos

9. Crear paginas Html para Internet

10. Crear tablas y formatos de oficio

podríamos continuar con un numero indefinido de ventajas para Word pero creo que estas son suficientes para poder crear un documento para uso Profesional.

No se puede comparar el uso de una maquina de escribir con un procesador de palabras, a continuación mostramos algunas de las ventajas de el Procesador ante un maquina de escribir:

· Permitir modificar el texto antes de imprimirlo

· Corregir su ortografía y gramática

· Cambiar tamaños y tipos de letras

· Crear efectos en el texto

· Justificar el texto

· Insertar cualquier tipo de imágenes en el documento

· imprimir Originales y con una calidad excelente

· guardar el documento para usarlo posteriormente

· numerar la paginas

· indicar encabezados y pie de nota

· cambiar si así se desea la letras a mayúsculas o minúsculas 

· insertar letra capital

Estas serian algunas de las ventajas que opacarían una maquina de escribir, claro que es necesario contar con una computadora y una impresora para poder realizar nuestro trabajo con un procesador de palabras.

Cuando estés escribiendo un nuevo documento, mientras no sea punto y aparte nunca presiones Enter porque tendrás problemas a la hora de formatear tu documento.

Cuando se habla de formatear nos referimos a preparar el documento justificándolo, cambiando el tipo de letra, el tamaño de letra, centrando, etc. En pocas palabras utilizando la barra de herramientas Formato.

Un párrafo es aquel que tiene mas de una línea y que no se a llegado a un punto y aparte antes de a completar mas de una línea. Por ejemplo:

Hola este es un párrafo porque no he tratado de dar un Enter solo escribo y escribo y he a completado mas de una línea, puedo utilizar un punto y seguido, pero mientras no presione Enter este seguirá siendo un párrafo.

 Así es el ejemplo de lo que es un párrafo ahora te mostrare un párrafo justificado con el botón justificar de la barra de herramientas formato y otro párrafo sin justificar dime que diferencia hay:

Párrafo sin Justificar

Hola este es un párrafo porque no he tratado de dar un Enter solo escribo y escribo y he a completado mas de una línea, puedo utilizar un punto y seguido, pero mientras no presione Enter este seguirá siendo un párrafo.

Párrafo Justificado

Hola este es un párrafo porque no he tratado de dar un Enter solo escribo y escribo y he a completado mas de una línea, puedo utilizar un punto y seguido, pero mientras no presione Enter este seguirá siendo un párrafo.

Si eres observador te darás cuenta que el párrafo sin justificar no esta ordenado de lado derecho  correctamente y el párrafo justificado si.

A continuación tu puedes dar clic en la las opciones que se encuentran y se te explicara cada botón de las barras principales de Word.



Barra de Herramientas Estándar

Nuevo, Abrir, Guardar, Correo Electrónico, imprimir, vista preliminar, ortografía y gramática cortar, copiar, Pegar, Copiar formato, Deshacer, Rehacer, Insertar hipervínculo, Tablas y bordes, Insertar tablas, Insertar hoja de Microsoft Excel

 HYPERLINK  \l "columnas" 
, Columnas, Dibujo, Mapa del documento, Mostrar u ocultar, Zoom, Ayudante de Office



Barra de herramientas formato

Estilo, Fuente, Tamaño de fuente, Negrita, Cursiva, Subrayado, Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha, Justificar, Numeración, Viñetas, Disminuir sangría, Aumentar sangría, Bordes, Resaltar, Color de fuente
BOTONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR
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 NUEVO._permite crear un nuevo documento cada vez que se presione el botón nuevo se activa un nuevo documento y se van numerando cómo doc. 1,doc. 2, doc. 3,etc.para trasladarse de un documento a otro es necesario presionar la tecla control + la tecla F6 o la tecla shift la tecla control + la tecla F6 desde el menú de archivo se puede crear un nuevo documento eligiendo la opción nuevo o simplemente presionando la tecla control + la tecla U

.
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 ABRIR._Permite abrir uno o varios documentos. Se puede abrir un documento en diferentes formatos. Para abrir varios documentos es necesario presionar la tecla control y después dar click en los documentos que se desean abrir
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 GUARDAR._ Permite guardar un documento en el disco. Word  guarda sus documentos en el formato doc. Que significa documento de Word. También puede guardar sus documentos eligiendo del menú archivo la opción guardar o simplemente presionando la tecla control + la tecla G.
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CORREO ELECTRÓNICO. Permite enviar un correo electrónico por medio de la línea telefónica.
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 IMPRIMIR._Permite imprimir el documento que se encuentra activo a una selección del documento que se encuentra activo. También se puede imprimir Por cantidades de paginas o Por cantidades de copias. Antes de imprimir es necesario predeterminar una impresora se puede configurar en la opción configurar del botón inicio.
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 VISTA PRELIMINAR._Permite ver el documento antes de que se imprima y hacer cambios simples cuando se observa un documento en la opción vista preliminar éste se puede mostrar en varias paginas y se puede modificar y reajustar.

PREVIZUALIZAR UN DOCUMENTO

Antes de imprimir su documento es conveniente obtener una vista preliminar del mismo. Word le permite previsualizar una o más paginas de su documento a la vez. Usted también puede editar su documento mientras lo esta previsualizando

Para previsualizar su documento, siga los siguientes pasos:

1.Ubique el cursor si quiere ver el documento desde el principio.

2. De click en el botón vista preliminar de la barra de herramientas estándar. Word muestra su documento en la ventana vista preliminar.

3. Seleccione las opciones que quiera de la barra de herramientas vista preliminar.

LA SIGUIENTE LISTA DESCRIBE LAS OPCIONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS VISTA PRELIMINAR.
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IMPRIMIR
	Envía un documento a la impresora.
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AUMENTAR
	Aumenta el área de la página que usted selecciona. Cuando usted ve un documento en la ventana vista preliminar, el botón aumentar se selecciona automáticamente y Word muestra el apuntador del ratón cómo una lupa. De click en el área del documento para que se agrande la vista. Puede hacer click en el botón aumentar para cambiar entre modo de vista y modo de edición.
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UNA PÁGINA
	Muestra una página a la vez en la ventana vista preliminar.
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ZOOM
	Le permite aumentar o disminuir la vista del documento
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VER REGLA
	Muestra una regla proporcional al tamaño del documento. Usted puede cambiar los márgenes de la regla mientras trabaja en la ventana vista preliminar.
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REDUCIR HASTA AJUSTAR
	Reduce un documento hasta que mueve una porción de texto que aparece en la ultima página del documento a la página anterior.
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PANTALLA COMPLETA
	Muestra la ventana vista preliminar en modo de pantalla completa.
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CERRAR
	Cierra la ventana vista preliminar.
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AYUDA
	Proporciona ayuda sobre los botones de la barra de herramientas y comandos de las barras de menú.
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 ORTOGRAFIA Y GRAMATICA._Permite corregir la ortografía y gramática se encuentran una serie de opciones que le facilita corregir la ortografía. Es necesario predeterminar el diccionario a español-mexicano

Para que no revise la ortografía Word automáticamente, siga los siguientes pasos:

1. De click en el menú herramientas.

2. De click en opciones.

3. De click en ficha ortografía.

4. Quite la selección a revisar automáticamente.

5. De click en aceptar

Para poner el diccionario en español mexicano es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione todo el documento. Seleccione del Menú Edición la opción seleccionar todo

2. De click en el menú herramientas.

3. De click en idiomas.

4. De click en definir idiomas.

5. De click en la opción español mexicano.

6. De click en predeterminar y de click en sí.

7. De click en aceptar

NOTA. Es necesario seleccionar todo el documento antes de realizar los pasos indicados. Para seleccionar todo el documento de click en el menú edición en seleccionar todo.

CORREGIR LA ORTOGRAFIA DE UN DOCUMENTO

P

or omisión, Word identifica palabras mal escritas o no pertenecientes al diccionario de Word subrayándolas con una línea ondulada. Usted puede corregir errores de ortografía con algunos de los siguientes métodos:

1. Puede dar click derecho sobre la línea roja ondulada para ver la lista de sugerencias de Word.

2. Si usted cometió el mismo error en el documento varias veces, usted puede cambiar todas las apariciones automáticamente utilizando el cuadro de dialogo de ortografía.
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.Para corregir la ortografía de un documento utilizando el cuadro de dialogo ortografía, siga los siguientes pasos:

1. Haga uno de los siguientes:

· De click derecho en una palabra mal escrita y luego de click en ortografía.

· De click en el botón ortografía de la barra de herramientas estándar.

2. Seleccione de enter en las siguientes opciones:

· CAMBIAR POR. Muestra las sugerencias de Word para el reemplazo, si hay alguna disponible. Si no quiere utilizar el texto del cuadro del texto cambiar por, escriba el reemplazo que quiera en el cuadro de texto.

· OMITIR. Le permite Ignorar la palabra.

· OMITIR TODAS. Le permite ignorar todas las opciones de esta palabra en su documento.

· CAMBIAR. Le permite cambiar la ortografía de esa palabra por la que Word muestra en el cuadro de texto.

· CAMBIAR TODAS. Le permite cambiar la ortografía todas las palabra por la que Word muestra en el cuadro de texto.

· AGREGAR. Le permite elegir el diccionario el cual usted puede agregar palabras para que Word no le siga marcando cómo errores.

· SUGERENCIAS. Si usted quita la selección a la opción seguir siempre de la ficha ortografía del cuadro de diálogo opciones usted puede aun ver sugerencias utilizando el botón sugerir. Esta opción esta únicamente disponible si quita la selección a la opción sugerir siempre.

· AUTOCORRECCION. Esta opción esta únicamente disponible una vez que usted selecciona o tipea una corrección en el cuadro de texto cambiar por, o sí Word a sugerido una corrección. Si hace click en esta opción, Word realiza la corrección en su documento y agrega la palabra a la lista de correcciones que Word realiza automáticamente.

· OPCIONES. Puede hacer click en opciones para ver la ficha ortografía del cuadro de diálogo opciones. La ficha ortografía permite especificar las normas que Word utiliza para verificar la ortografía en su documento.

· DESHACER. Esta opción esta disponible después que usted realizo una corrección. Puede hacer click en esta opción inmediatamente de haber hecho el reemplazo para deshacer la corrección.

· CANCELAR. Le permite cerrar el cuadro de diálogo ortografía.

3. Continúe ignorando o reemplazando las palabras localizadas por Word.

4. De click en aceptar.
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 CORTAR._El botón cortar se utiliza para mover una sección de texto de un lugar a otro. Para poder cortar es necesario primero seleccionar el texto que se desea mover y después de cortado se debe de pegar en la nueva ubicación. cuando se corta la información se va a un lugar denominado Por los papeles donde la información permanece hasta que se pega
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 COPIAR._Copiar significa duplicar. Para poder copiar es necesario que se encuentre seleccionado el texto o el objeto, cuando se copia una selección de texto o de objeto este se traslada a un lugar denominado portapapeles y se almacena ahí hasta que se pega. Cada vez que se presiona el botón pegar aparece una copia idéntica al original.
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 PEGAR._Permite pegar una selección de texto o un objeto que se ha cortado o copiado.
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 COPIAR FORMATO._Permite copiar los atributos que se le ha dado a un texto. Por ejemplo, cuando a un texto se le cambia el tipo de la letra, el tamaño, el color, etc. Se le puede decir que es un atributo.
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 DESHACER._Deshacer significa retroceder. Cuando usted realiza una acción y no esta de acuerdo con los cambios usted la puede deshacer. Por ejemplo, si usted selecciona un párrafo y lo elimina Por error, puede recuperar el párrafo deshaciendo la acción.
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 REHACER._Rehace una acción deshecha.
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 INSERTAR HIPERVINCULO._Hipervinculo significa un enlace de texto o enlace de documento. También se puede enlazar un objeto con un documento u otra pagina. Los hipervinculos se utilizan mucho en el Internet y Word permite crear archivos HTML
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 TABLAS Y BORDES._Activa y desactiva la barra de herramientas tablas y bordes.
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 INSERTAR TABLA._Permite insertar una tabla en el documento indicándoles las filas y las columnas. Una tabla es un conjunto de líneas verticales y horizontales.
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 INSERTAR HOJA DE MICROSOFT EXCEL._ Permite insertar una hoja del programa Excel. Una hoja de Excel es aquella que puede tener un reporte, un balance, una nomina, etc. A Excel se le llama la gran calculadora Por que en el se efectúan operaciones aritméticas.
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 COLUMNAS._Permite poner en columnas un documento. Las columnas se utilizan para darle al documento una presentación de revista o de periódico.
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 DIBUJO._Activa y desactiva la barra de herramientas dibujo.
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 MAPA DEL DOCUMENTO._Divide el área del documento verticalmente en dos partes mostrando al lado izquierdo los títulos existentes del documento y desde ahí se puede mover a cualquier contenido dando un lick en él titulo. Para indicar un titulo es necesario seleccionar el texto y dirigirse al botón estilo que se encuentra en la barra de herramientas formato.

21. [image: image31.png]


 MOSTRAR U OCULTAR._Muestra Por medio de símbolos lo que se va haciendo en el documento. Por ejemplo, los enter que se van dando, los títulos que se van poniendo o los espacios en blanco que se van dejando.
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 ZOOM._Aumenta o disminuye el tamaño del documento. Esto no afecta ala hora de imprimir un trabajo.
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 AYUDANTE DE OFFICE._Activa un personaje que nos va guiando en la elaboración del documento, mostrándonos sugerencias o de temas de interés.

BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO
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 ESTILO._Permite establecer títulos en diferentes tamaños o simplemente los deja normal. Es importante establecer un titulo con el botón estilo, ya que esto permite que se muestre en el mapa del documento
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 FUENTE._Permite cambiar el tipo de la letra. Si el texto ya se encuentra escrito selecciónelo para poder cambiar el tipo de la letra. Si los tipos de letra no son de su agrado usted puede comprar discos con tipos de letra.
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 TAMAÑO DE FUENTE._Permite cambiar el tamaño de la fuente o de los caracteres.
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 NEGRITA._Permite poner el texto en negritas. Cuando se habla de negritas se refiere a que se va a retayar el texto o sea que va hacer mas fuerte su color.
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 CURSIVA._Permite poner el texto de tipo de letra cómo mano escrita ósea ladiandola.
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 SUBRAYADO._Permite subrayar el texto.
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 ALINEAR ALA IZQUIERDA._Permite alinear el texto a la izquierda. Cuando uno empieza a escribir el texto se encuentra alineado a la izquierda.
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 CENTRAR._Permite centrar el texto.
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 ALINEAR A LA DERECHA._Permite alinear el texto a la derecha.

10. [image: image43.png]


 JUSTIFICAR._Permite alinear el texto de un párrafo o varios párrafos de la derecha y la izquierda en formas iguales.
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 NUMERACION._Permite numerar en orden numérico o alfabético un conjunto de líneas o párrafos. Cuando se presiona el botón numeración automáticamente aparece él numero UNO y cuando se teclea el texto y se presiona enter automáticamente aparece él numero DOS y así sucesivamente.
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 VIÑETAS._Esta es muy parecida a numeración pero  la diferencia es que en lugar de aparecer números aparecen caracteres  para indicar puntos importantes.
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 DISMINUIR SANGRIA._Permite disminuir sangría. Sangría son los espacios en blanco que se generan al lado izquierdo del texto.
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 AUMENTAR SANGRIA._Permite aumentar los espacios en blanco del lado izquierdo del texto.
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 BORDES._Permite poner bordes a un texto.
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16.   RESALTAR._Permite poner el color de fondo a un texto.
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17. COLOR DE FUENTE._Permite cambiar el color de la letra del texto

INSERTAR LA FECHA Y HORA

W

ord le permite ubicar la fecha y la hora actual en un documento utilizando la característica fecha y hora. Usted puede elegir uno de varios formatos para la fecha y la hora. Puede insertar la fecha y la hora de dos maneras: cómo texto o cómo un campo. Un campo contiene códigos que le indica a Word el tipo de información a insertar basada en el comando elegido. Si usted inserta la fecha y la hora cómo un campo Word actualiza el campo cada vez que habre el documento para reflejar la fecha u la hora actual. Para insertar la fecha y la hora siga los siguientes pasos:

· Ubique el cursor donde quiera agregar la fecha y la hora.

· De click en el menú insertar.

· De click en la fecha y la hora.

· Si quiere que Word inserte la fecha y la hora cómo un  campo de click en actualizar automáticamente.

· Haga doble click en el formato que quiera de cuadro de lista formato disponibles.

INSERTANDO LA LETRA CAPITAL

Una letra capital es aquélla que se impone ante un párrafo engrandeciéndose una o mas líneas,  como los periódicos   por ejemplo :

E

ste es un ejemplo de una letra capital fíjese como la primer letra de este párrafo es mas grande y le da una mejor vista al párrafo ocupando tres renglones del párrafo mismo. A continuación se indica como poner la letra capital:

1. Seleccione el párrafo 

2. de clic en el menú Formato

3. de clic en la opción Letra Capital

4. elija en texto

5. de clic en aceptar

COMPRENDER CARACTERISTICAS AUTOMATICAS DE WORD

Para que usted se ahorre tiempo y problemas Word le brinda algunas características que le permite cambiar y formatear texto mientras escribe. Las siguientes características le permiten consolidar sus esfuerzos

1. AUTOCORECCION

2. AUTOFORMATO.

3. REVISION AUTOMATICA DE ORTOGRAFIA

AUTOCORECCION

La herramienta autocoreccion corrige errores comunes mientras  usted los teclea. La Autocorreccion se activa Por omisión y esta configurada para corregir varios errores tipográficos.

El cuadro de dialogo Autocorreccion muestra los errores que Word busca y corrige automáticamente. Para acceder al cuadro de dialogo Autocorreccion de click en el menú herramientas y elija la opción Autocorreccion

1. CORREGIR DOS MAYUSCULAS SEGUIDAS. Cambia la segunda letra de cualquier grupo de mayúsculas iniciales que no están seguidas por un punto a minúsculas. Por ejemplo, si usted escribe Cuando Word muestra Cuando.

2. PONER EN MUYUSCULAS LA PRIMER LETRA DESPUES DEL PUNTO. Automáticamente pone en mayúsculas la primer letra después de un punto y seguido de uno o más espacios.

3. CORREGIR EL USO ACCIDENTAL DE BLOQ MAYUS. Automáticamente corrige el mal uso de la tecla BLOQ MAYUS. Por ejemplo si usted empieza a escribir la palabra sin en minúsculas y presiona la tecla BLOQ MAYUS con lo cual teclea la palabra Sin y desactiva la tecla BLOQ MAYUS. Word asume que usted quiere la primer letra en mayúsculas.

4. REEMPLAZAR SEGÚN SE ESCRIBE. Automáticamente reemplaza errores de ortografía. Por ejemplo, si usted escribe  Ocurencia Word muestra ocurrencia.

AGREGAR AUTOCORRECCION

Autocorreccion tiene una lista extensa de correcciones automáticas, pero se vuelve aun más útil cuando usted agrega palabras que ocasionalmente escribe mal y que no están incluidas en el cuadro de lista Autocorreccion. También puede crear abreviaciones que Autocorreccion reemplazara con un termino completo. Por ejemplo, si el nombre de su empresa es institutos profesionales del noroeste, usted puede teclear IPN y decirle a Word que reemplace automáticamente todas las apariciones de IPN con institutos profesionales del noroeste. Este procedimiento ahorra tiempo y asegura consistencia

Para agregar palabras a Autocorreccion, siga los siguientes pasos:

1. De click en el menú herramientas.

2. De clic en Autocorreccion.

3. En el cuadro de texto reemplazar, escriba la palabra que usted quiere que Word reemplace. Esta palabra es un error común o una abreviación.

4. En el cuadro de texto con escriba la palabra que usted quiere que Word muestre en lugar de la palabra tecleada.

5. De click en agregar.

6. De click en aceptar.

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Usted puede imprimir un documento entero la página actual o un rango de paginas. Word también le permite imprimir tantas copias cómo quieras.

NOTA. Es conveniente que guarde su documento antes de imprimirlo. Durante el proceso de impresión pueden ocurrir errores que puede no permitirle guardar cambios a su documento.

Para imprimir su documento siga los siguientes pasos

1. Con el documento activo, de click en el menú archivo.

2. De click en imprimir. Word muestra el cuadro de dialogo imprimir.

La siguiente lista describe las opciones disponibles en el cuadro de dialogo imprimir: 
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· NOMBRE. Lista la impresora predeterminada de Windows. Si usted tiene otras impresoras instaladas, usted puede seleccionar otra impresora del cuadro  de lista desplegable.

· PROPIEDADES. Muestra un  cuadro de dialogo en el cual puede especificar el tamaño del papel, orientación y origen del papel.

· IMPRIMIR A UN ARCHIVO. Le permite imprimir el documento a un archivo en disco. Word le solicita que introduzca el nombre del archivo.

· INTERVALO DE PAGINAS. Le permite imprimir un documento entero, la pagina actual o un intervalo de paginas. Para imprimir un rango de paginas introduzca el rango  el rango de paginas en el cuadro de texto paginas. Separa él numero de paginas individuales con comas y rangos con un guión en el siguiente formato: 1-4,8 10. Si selecciono texto para imprimir, Word muestra la opción selección

.

· COPIAS. Le permite definir él numero de copias que quiera imprimir.

· INTERCALAR. Le permite imprimir un rango de paginas antes de imprimir la próxima copia.

· IMPIRIMIR. Le permite indicar lo que quiera imprimir: documento, resumen, anotaciones, etc.

.

· IMPRIMIR SOLO. Le permite elegir entre imprimir el intervalo paginas pares o paginas impares.

· OPCIONES. Le permite acceder a la ficha imprimir.

3. Seleccione las opciones que quiera.

4. De click en aceptar. Word envía su documento a la impresora.

Teoría: Profesor Ramón Mendoza Ochoa.

CONALEP NOGALES

http://www.geocities.com/conalepnogales
http://conalep.cjb.net
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