Procesador de Textos

Un procesador de
textos, o procesador
de palabras, puede
guardar documentos
para su uso
posterior, buscar y
sustituir palabras, asi

Es una herramienta de software que permite a la computadora trabajar como
maquina de escribir: permite capturar el texto con el teclado y editarlo
directamente sobre la pantalla. Con él se pueden elaborar gran variedad de
documentos como cartas, libros, tesis, revistas, entre otros.

Microsoft Word 2007 es un procesador de textos basado en interfaz grafica
muy sencilla de operar, es decir, que 1o puedes utilizar como una maquina de
escribir muy poderosa que cuenta con técnicas simples para poder obtener

como alienar excelentes resultados en la elaboracién y presentacion de tus trabajos tanto
parrafos de manera laborales como escolares.
automatica.

Al iniciar la sesidon aparece el ambiente de trabajo donde se elabora el

documento y se le da la presentacién deseada. En la parte superior por lo
general encontramos una barra de herramientas con las opciones bdasicas para dar formato al
documento, poniendo el texto en negritas, cursiva, subrayado, entre otros. Para hacerlo tienes que
seleccionar 1o que gustes cambiar, arrastrando el Mouse a través del elemento (el cual aparecera
resaltado en la pantalla), elegir un comando o hacer clic en el botdn que ejecutard la accién
deseada.

Un procesador de textos basado en interfaz grafica como WORD es muy sencillo de operar. Al
iniciar la sesion aparece el ambiente de trabajo donde se elabora el documento y se le da la
presentacion deseada. En la parte superior por 1o general encontramos una barra de herramientas
con las opciones bdasicas para dar formato al documento Puedes modificar estilos, utilizar
plantillas de trabajo, revisar ortografia, autocorreccién, insertar tablas e imdgenes, entre otras
herramientas.
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La Pantalla de Microsoft Word 2007
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Manejo del area de trabajo

Esta barra con el logo de Office, contiene iconos para

' l .Dﬂ ejecutar de forma inmediata algunos de 1os comandos mas
29 habituales como Guardar, Nuevo, Abrir, Imprimir, entre
J otros.
)
L )
- Crea una hoja de trabajo nueva, puede ser una hoja en blanco o una plantilla
Nuevo
precargada.
P‘ -
' Abrir Abre un archivo ya creado con anterioridad ( Ctrl+A)
“ I Quardar Guarda un archivo que con anterioridad ya estaba guardado. ( Ctrl+G)
= Guarda un documento con diferentes formatos: Word, Plantilla Word, Documento
1 Gga rdar como 4 de Word 97-2003, Texto de OpenDocument, PDF o XPS, u otros formatos.

Vista previa e impresién del documento. Puedes presionar Imprimir, impresion

Imprimir rapida o vista preliminar. ( Ctrl+P)

Prepara el documento para su distribucién, puedes seleccionar: propiedades,
inspeccionar documento, cifrar documento, restringir permiso, agregar una firma
digital, marcar como final, ejecutar el comprobador de compatibilidad, editar
vinculos de archivo.

%”| Preparar >

u -

m gnwar ’ Enviar una copia del documento a otras personas ya sea por medio de: correo
electrénico, datos adjuntos de correo electrénico como PDF, Datos adjuntos de
correo electrénico como XPS, Fax de Internet.

/' Publicar »
=) "= -
Distribuir el documento a otras personas como: blog, servidor de administracién
documental, crear area de trabajo de documento.
S
_1 Cerrar

Cerrar el programa.
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Word se divide en cintas de opciones: inicio, insertar, disefio de pdagina, referencias,
correspondencia, revisar, vista, programador.

Dentro de la cinta de Inicio puedes realizar tareas como:

() =] 9-4 )3 UNIDAD Il - Microsoft Word - X
)
J Inicio Insertar Diseio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador ©
=] § Cortar ] e e cl@ e A ) % 4 Buscar
L @uuilicien 16 A K| D] =7 =T EE T | pspboene| assbcede AaBbCi AaBHC AsBbecl 4asbces AQB ,
53 Copiar < 2 33 Reemplazar
Pegar v ? Aav|[37 v v v || &y v iy it i i i it _ Cambiar
R Copiar fomato N K § ~aex x A A | <Ry TNormal | 7Sinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Thulo - SN b e
Portapapeles ) Fuente i Parrafo ) Estilos ) Edicion
J 2 Conia Pegar y sus diferentes opciones, Cortar, Copiar, Copiar Formato en un sitio y lo aplica en otro,
Pegar . Portapapeles.
= J Copiar formato
Portapapeles L
33 Buscar ~ . . . i - .
Busca y selecciona un texto, un formato o un tipo de informacién especifica dentro del libro.

También puede reemplazar la informacién con nuevo texto o formato. Reemplaza texto en el

22c Reemplazar
documento. Selecciona texto u objetos en el documento. Utiliza Seleccionar objeto para

l.y Seleccionar ~

s seleccionar objetos situados detras del texto.

Cambiar fuente, cambiar el tamario de la fuente, Aumentar o disminuir el tamafo de la fuente,
Galtri(Cuerpe) /16 (A |4 poner negritas, subrayado o cursiva, trazar una linea en medio del texto, poner subindice,
superindice, cambiar todo el texto ya sea a: mindsculas, mayusculas, tipo oracién, alternar
Otra opcidon es subrayar como si fuera con un marcador y color

INUE § v abex, X AW A

mayusculas y minusculas.

Fuente fi del texto.

Inicia una lista con vifietas, inicia una lista numerada, inicia una lista de varios niveles,
disminuye y aumenta sangria, ordenar los datos numéricos, muestra marcas de parrafo y
otros signos de formato oculto. Alinea el texto a la izquierda, derecha y al centro, cambia el
espacio entre lineas del texto, colorea el fondo del texto o parrafo seleccionado, personaliza

los bordes de las celdas o texto seleccionado.

Parrafo fi
R . % Puedes seleccionar algiin estilo para el texto. Puedes
AaBbCeDc | AaBbCeDc AaBbCi AaBhC AaBbCel - AaBbCcD AdB . cambiar el conjunto de estilos, colores y fuentes.
MNormal |fSinespa. Thulol ~ Thulo2 ~ Thulo3  Ttulod  Thulo - Cathbia’
gstilos

Estilos i
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Dentro de la cinta de Insertar puedes realizar tareas como:

- S
0. o 9-H4)+ UNIDAD Ill - Microsoft Word - X
- i Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador @
b = Elgl LT’ ) Q =} =l A 4 A= (Zlineadefirma -
2 |53 Bk 88 D2l @ =% = = 5| |z BE =T T Q
Portada Pagina Salto de = Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de Numero de Cuadro Elementos WordArt Letra Ecuacion Simbolo
enblanco pagina - predisefiadas - cruzada - pagina~ pagina~ | detexto~ rapidos®  ~ capital~ "8 Objeto = - -
Paginas Tablas llustracion Vinculos y pie de pagina Texto Simbolos

éj ] ,—l Inserta una portada con formato completo, puedes agregar el titulo, autor, fecha y otros
= datos. Inserta una nueva pagina en blanco en la posicién del cursor. Salto de pagina que
Portada Pagina Salto de inicia la pagina siguiente en la opcién actual.
v en blanco pagina
Paginas
Inserta o dibuja una tabla en el documento. En Word, también puedes convertir el texto
I existente en una tabla.
Tabla
Tablas

Inserta imagen desde archivo, inserta imagenes prediseiiadas en el documento, incluyendo
K dibujos, peliculas, sonidos o fotografias almacenadas para ilustrar un concepto especifico.
u J_} [‘}/ Zj n' Inserta formas previamente disefiadas como rectangulos, circulos, flechas, lineas, simbolos de
diagramas de flujo y llamadas. Inserta un grafico SmartArt para comunicar informacién
Imagen Imagenes  Fomas SmartArt Grafico visualmente. Los graficos SmartArt incluyen listas graficas y diagramas de procesos, asi como
predisefiadas graficos mas complejos como: diagramas de Venn y organigramas. Inserta un gréfico para
ilustrar y comparar datos: barras, anillos, lineas, areas y superficies entre otros.
Q especifico en un documento. Puedes crear hipervinculos para pasar directamente a la ubicacion del
marcador. Insertar referencias cruzadas, hace referencia a elementos como encabezados,
HipEleﬂ(U|0 Marcador RCfEfEﬂCiB ilustraciones y tablas insertando una referencia cruzada como, “Ver tabla 6 a continuacién” o
(uzad “volver a la pagina 9”. Las referencias cruzadas se actualizan automaticamente si mueves el

contenido a otra ubicacién. De forma predeterminada, las referencias cruzadas se insertan como
I hipervinculos.
Vinculos p

llustraciones

Insertar hipervinculo, crea un vinculo a una pagina Web, una imagen, una direccién de correo
'_J electrénico o un programa. Marcador, crea un marcador para asignar un nombre a un punto
v

—_—

=l NYR

= flncadefima

Insertar cuadro de texto con formato previo. Elementos rapidos: puedes insertar piezas de

ﬁf«hayhom contenido que se pueden volver a utilizar, incluyendo campos, propiedades de documento
como el titulo o autor o cualquier fragmento de cédigo con formato previo que crees. Con

uadro Elementos Wordhm (et

) %0 i WordArt puedes insertar texto decorativo en el documento. Con letra capital puedes crear
teteto® fooos™ (ap\ta\' una letra capital al inicio de un parrafo. Linea de firma: inserta una linea de firma, que
Tt especifica la persona que debe firmar. También puedes insertar la fecha y hora actuales en el

documento, asi como insertar un objeto incrustado.

Edita el encabezado del documento: el contenido del encabezado aparecera en la parte
superior de cada pagina impresa.
j j j Edita el pie de pagina del documento: el contenido del pie de pagina aparecera en la parte
‘ inferior de cada pagina impresa.
Encabezado Piede Ndmero de pag P

! pagina~  pagina” Insertar niimero de pagina en el documento.
Encabezado y pie de pagina

il
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JU <2

Ecuacion Simbolo

- v

Simbolos

Ecuacién: te permite insertar ecuaciones matematicas comunes o permite crear ecuaciones
propias con la biblioteca de simbolos matematicos.

Simbolo: te permite insertar simbolos que no existen en el teclado, como simbolo de
copyright, simbolos de marca registrada, marcas de parrafo y caracteres Unicode.

Dentro de la cinta de Disefo de pagina puedes realizar tareas como:

=)

Disefio de pagina

mE e N E

Margenes Orientacién Tamafio Columnas

~G .

Inicio

)

Insertar

v -

Temas

Configurar pagina

Referencias

UNIDAD IIl - Microsoft Word

Correspondencia Revisar

2
Al @ ]
Marca de Colorde Bordes

agua~ pagina~ de pagina
& Fondo de pagina

Vista Programador

»=) saltos ~ Aplicar sangria Espaciado = ]

r ; p <= 5 LS

£ NGmeros de linea £E Izquierda: 0 cm 2| $= Antess  Opto - -
el Alinear

2 || 4= pespués: 10 pto
Parrafo

b¥" Guiones ~ erecha: |0 .cm

Organizar

Aaj n Colores ~
= Fuentes ~
-

smas Efectos ~

Temas

Temas: te informa cudl es el tema actual y te permite cambiar el disefio general de todo el
documento, incluidos los colores, las fuentes y los efectos. Colores: son los colores del tema
y te permite cambiar los colores del tema actual. Fuente del tema: te dice las fuentes del
titulo y cuerpos, puedes cambiar las fuentes del tema actual. Efectos te informa el efecto y te
permite cambiar los efectos del tema actual.

E b E

Margenes Orientacion Tamafio Columnas

)
2
¥

J A\
1= Saltos

1) Nimeros de lina »

Margenes: te permite seleccionar los tamafios de los margenes para todo el
documento o para la seleccién actual. Orientacién de pagina: te permite
cambiar el disefio de la pagina entre horizontal y vertical. Tamafio de la pagina:
te permite elegir su tamafio de papel para la seleccién actual. Columnas: divide
el texto en dos o mas columnas. Insertar saltos de pagina y seccién: agrega

v v v v bg' Guiones ¥ saltos de pagina, seccién o columna al documento. Numero de linea: agrega
numeros de linea a los margenes junto a cada linea del documento. Guiones:
Configurar pagina [y activa guiones para que Word divida lineas entre silabas de palabras.
) P Marca de agua: inserta texto fantasma detras del contenido de la pagina. Generalmente
\,) _J se utiliza para indicar que un documento se debe tratar de manera especial, como
Confidencial o Urgente.
Marca de Colorde Bordes . ) .
agua~ pagina~ de pagina Color de pagina: selecciona un color para el fondo de la pagina.
Fondo de pagina Bordes de pagina: agrega o cambia el borde alrededor de la pagina.

Aplicar sangria Espaciado

35 lzquierda: 0cm

E::E Derecha: 0 cm

:: Antes:  Opto
X: Después: 10 pto

Parrafo

Aplica sangria del lado derecho e izquierdo.
Agrega espacio entre lineas antes o después del texto.

I}
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@ B = I Ubicacién de objeto: coloca el objeto seleccionado en la pagina. El texto se
J JJ L4 ﬂ ‘@J = establece automaticamente para ajustarse al objeto. Traer al frente: trae el

objeto seleccionado delante del resto de objetos, para que ninguna parte

Posicion Traer al Enviar al Ajuste del Alinear Agrupar Girar
v frente~ fondo~ texto v -~ - quede oculta detrds de otro objeto. Enviar al fondo: envia el objeto
Organizar seleccionado detras del resto de objetos. Ajuste del texto: modifica el modo

en que se ajusta el texto al objeto seleccionado. Alinear: alinea los bordes de
varios objetos seleccionados, puede centrarlos o distribuirlos de manera
uniforme en la pagina. Agrupar: agrupa los objetos juntos para que se puedan
considerar como un solo objeto. Girar: gira o voltea el objeto seleccionado.

Dentro de la cinta de Referencias puedes realizar tareas como:

)\ v 9-4)+ UNIDAD Il - Microsoft Word - X
% inido  insetar  DiseRodepégina | Referencas | Comespondenca  Revisar  Vista  Programador o
[2+ Agregar texto - (4 Insertar nota al final = T (3 Administrar fuentes ﬂ 2] Insertar Tabla de ilustraciones ﬂ@ 12 Insertar indice
¥ Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie ~ | — U3 Estilo: APAFifth ~ alizar tabla T Actualiza

Tabla de Insertar : Insertar . . Insertar ) Marcar
contenido ~ nota al pie trar nota dta~ @ Bibliografia ~ titulo 1) Referencia cruzada entrada

Tabla de contenido Notas al pie ) Citas y bibliografia Titulos indice

(2 Agregar texto ¥ Tabla de contenido: agrega una tabla de contenido al documento.
3 Actualizar tabla Agregar texto: agrega el parrafo actual como una entrada en la tabla de contenido.

' Actualizar tabla: actualiza la tabla de contenido para que todas las entradas hagan referencia
al nimero de pagina correcto.

Tabla de
contenido ~

Tabla de contenido

: Insertar nota al pie: agrega una nota al pie, la numeracién de las notas al pie se cambia
.JiInsertar nota al final automaticamente al mismo tiempo que mueve el texto en el documento. Insertar nota al
A§Siguientenota 3l pie ~ final: agrega una nota al final al documento, las notas al final se colocan al final del

Insertar documento. Siguiente nota al pie: desplacese a la siguiente nota al pie del documento.
nota al pie = Mostrar nota Mostrar notas: se desplaza por el documento para mostrar la ubicacién de las notas al pie y
Notas al pie 7 notas al final.

Insertar titulo: agrega un titulo o imagen a una imagen, un titulo es una linea de texto que

ﬂ 3 Insetar Tbla e ustadones aparece debajo de un objeto para describirlo. Insertar tabla de ilustraciones: inserta una

! Actualizar tabla tabla de ilustraciones en el documento. Actualizar taba de ilustraciones: actualiza la tabla de

Insertar . ilustraciones para incluir todas las entradas en el documento. Insertar referencias cruzadas:

titulo L] Referencia cruzada hace referencia a elementos como encabezados, ilustraciones y tablas insertando una
Titulos referencia cruzada como: Ver tabla 6 a continuacidn...

Marca entrada: incluye el texto seleccionado en el indice del documento. Inserta indice en el

:‘\I"} =) Insertar indice documento: un indice es una lista de palabras clave del documento junto con los nimeros de
W Actualizar indice pagina donde aparecen las palabras. Actualizar el indice para que todas las entradas hagan
Marcar referencia al nimero de pagina correcto.
entrada
indice

Insertar cita: cita un libro, un articulo de periédico u otra publicacién periédica como fuente

T 3 Administrar fuentes de una parte de informacién del documento. Elige una fuente de la lista creada o solicita
=V (3 Estilo: APAFifth ~ informacién para una nueva fuente. Administrar fuentes: muestra la lista a todas las fuentes
Insertar : citadas en el documento. Estilo de bibliografia: permite elegir el estilo de cita que se utilizara
cta~ J]j Bibliografia ~ en el documento, entre las selecciones habituales estan el estilo APA, Chicago y MLA.

Citas y bibliografia Bibliografia: agrega una bibliografia en la que se enumeran todas las fuentes citadas en el
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Dentro de la cinta de Correspondencia puedes realizar tareas como:

En' = D-=9-4)= UNIDAD Ill - Microsoft Word Herramientas de imagen - X
71/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Formato ©@
1| = 5
=E =
Sobres Etiquetas Iniciar combinacién  Seleccionar £
de correspondencia ~ destinatarios ~
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
1 - .
= Sobres: crea e imprime sobres.
= Etiquetas: crea e imprime etiquetas, puedes elegir de entre un nimero de estilos y formas
Sobres Etiquetas conocidas de etiquetas de papel.
Crear
Iniciar combinacién de correspondencia: para crear una carta modelo
- . . . . ;o .
=" e que vaya a imprimir o enviar por correo electrénico varias veces,
er = : enviando cada copia a un destinatario diferente.  Seleccionar
Iniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de destinatarios: elige la lista de personas a las que se enviara la carta.
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinataric Editar lista de destinatarios: permite realizar cambios en la lista de

destinatarios y decidir cual de ellos recibira la carta, también puedes

Iniciar combinacion de correspondencia X X X - X i
ordenar, filtrar, buscar y quitar duplicados o validar direcciones de la

£(ia Resaltar campos de combinacién: de esta manera puedes ver las partes de

la carta modelo que se reemplazaran con informaciéon de la lista de

RSIQNar campo destinatarios seleccionada. Bloque de direcciones: agrega una direccién a

de Insertar camno la carta, puedes especificar el formato y la ubicacién y Word reemplazara

| Actualizar etiqueta con las direcciones reales de la lista de destinatarios cuando termine la

; combinacién de correspondencia. Linea de saludo: agrega una linea de

Escribir e insertar campos saludo como “Estimado...” al documento. Insertar campo combinado:

agrega cualquier campo de la lista de destinatarios al documento, como

por ejemplo “apellido, teléfono particular o del trabajo”™, entre otros.

Reglas: permite especificar reglas para agregar la posibilidad de tomar de

decisiones en la combinacién de correspondencia. Asignar campos: te

permite indicar a Word el significado de diferentes campos en la lista de

destinatarios. Actualizar etiquetas: actualiza todas en el documento para
utilizar la informacién de la lista de destinatarios.

e Vista previa de resultados: reemplaza los campos de combinacién del
3 Drevia ' documento con datos reales de la lista de destinatarios para ver la
e resultados | = Comprobacién automatica de errore apariencia final. Registro anterior: obtiene una vista previa del registro
Vista previa de resultados anterior de la lista de destinatarios. Registro siguiente: obtiene una vista
previa del siguiente registro de la lista de destinatarios. Buscar
destinatario: busca y obtiene la vista previa de un registro especifico en la
lista de destinatarios buscando texto. Comprobacién automatica de
errores: especifica como controlar los errores generados al completar la
combinacién de correspondencia.

Finalizar y combinar: completa la combinacién de correspondencia. Puede crear documentos separados para cada
Finaliza copia de la cartay enviarlos directamente a la impresora o por correo electrénico.

Finalizar
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Dentro de la cinta de Revisar puedes realizar tareas como:

N 9 &)+ UNIDAD Il - Microsoft Word _ x
7/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador ©@
[}, Referencia {4 Sugerencia de informacién en pantalla para traduccion ~ SAE % E) 2% Marcas mostradas finales Mm &2 Rechazar ~ 2 N
< sinénimos & Definir idioma —‘] #) Anterior —4/ —jF' 3 Mostrar marcas ~ ﬁ ) Anterior —] —
Ortografia ., e uevo Control de Globos Aceptar Comparar Proteger
¥ gramética 93 Tradudir 35 Contar palabras comentario 2 Siguiente || cambios~  ~  L2] Panel de revisiones ~ ~ 9} Siguiente S EoTige G
Revisién Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger
QMW”UE ijSugerenaa de informacion en pantalla para traduccion Ortografia y gramatica: comprueba la ortografia y gramatica del texto en el
Ve &Definiridioma documento. Referencia: abre el panel de tareas de referencia y busca en los
Ortogiafa ¥ materiales de referencia como diccionarios, enciclopedias y servicios de
y granitica % Tradudr g Contar palabras traduccién. Sindnimos: sugiere otras pal.abras con un 51gn1flcado. parecido a
las palabras que ha seleccionado. Traducir: traduce el texto seleccionado a un
Revision idioma diferente. Sugerencia de informacién en pantalla para traduccién:
habilita la informacién en pantalla que traduce palabras en otro idioma en el

que se detiene el cursor. Definir idioma: establece el idioma utilizado para
comprobar la ortografia y gramatica del texto seleccionado. Contar palabras:
busca el nimero de palabras, caracteres, parrafos y lineas del documento.

J <) Eliminar ~

:3 Anterior Nuevo comentario: agrega un comentario sobre la seleccién. Comentario
Nuevo 3 Cirnii anterior: va al comentario anterior del comentario. Siguiente comentario:
comentario —d Siguiente se desplaza al siguiente comentario del documento.

Comentarios

Control de cambios: controla todos los cambios realizados en el documento,

‘;—A} <4 Marcas mostradas finales N incluidas las inserciones, eliminaciones y los cambios de formato. Globos:
—:442’ — =) Mostrar marcas ~ permite elegir como mostrar las revisiones en el documento. Mostrar para
Control de Globos revisién: selecciona céomo desea ver los cambios propuestos en el
cambios ~ v E Panel de revisiones ~ documento. Mostrar marcas: elige qué tipo de marcado desea mostrar en el

documento, puedes ocultar o mostrar comentarios, inserciones y
eliminaciones, cambios de formatos y otros tipos de marcado. Panel de
revisiones: muestra las revisiones en otra ventana.

Seguimiento

&2 Rechazar ~

Aceptar y continuar con la siguiente: acepta el cambio actual y ve al siguiente cambio propuesto.

“i.} Anterior Rechazar y continuar con la siguiente: rechaza el cambio actual y va al siguiente cambio propuesto.
Aceftar 3} Siguiente Cambio anterior: va a la marca de revisién anterior del documento para aceptar o rechazarlo.
Cambio siguiente: se desplaza la siguiente marca de revisién del documento para captarlo o

Cambios rechazarlo.

By
=
Proteger
documento ~

Proteger documento: aqui puedes restringir el modo en que se tiene acceso al documento.

Proteger
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Comparar Mostrar documentos

s

Comparar

Comparar: compara o combina varias versiones de un documento.
origen: selecciona qué documentos de origen desea mostrar.
original, el documento revisado o ambos.

Mostrar documentos de
Puede mostrar el documento

Dentro de la cinta de Vista puedes realizar tareas como:

=]

Inicio

(%)

Insertar

9-7)
Disefio de pagina

G @& #(EE

Diseiio de| Leturade  Disefio Esquema Borrador
impresion| pantalla completa Web
Vistas de documento

=

— Referencias Correspondencia Revisar

V| Regla

Lineas de la cuadricula

Mostrar u ocultar

UNIDAD Ill - Microsoft Word -

Vista

Mapa del documento D

Vistas en miniatura
Zoom 100%

Programador ©

JJ una pagina
bf00) (33 Dos paginas

1 =

=2

Cambiar | Macros
ventanas ~ -

Macros

e ]
-

— Nueva Organizar Dividir
=l Ancho de pagina | ventana  todo

Zoom

Ventana

Ol B (=] (=

Disefio de Lectura de Diseno Esquema Borrador
impresion pantalla completa Web

Vistas de documento

V| Regla Mapa del documento

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

Mostrar u ocultar

Ll Una pagina
lJ_]J Dos paginas
=] Ancho de pagina

Zoom

Cambiar
ventanas

Nueva Organizar Dividir |
ventana  todo 214 Restablecer posicion de la ventana
Ventana

Disefio de impresion: muestra el documento tal y como aparecerd en
la pagina impresa. Lectura de pantalla completa: muestra el
documento en vista de lectura a pantalla completa para maximizar el
espacio disponible para lectura o comentarios del documento. Disefio
web: muestra el documento como seria como pagina Web, Vista
Esquema: muestra el documento como un esquema y muestra las
herramientas de esquema. Borrador: muestra el documento como un
borrador para editar el texto rapidamente.

Regla: muestra las reglas utilizadas para medir y alinear objetos en el
documento. Lineas de la cuadricula: activa las lineas de cuadricula para
alinear los objetos del documento. Barra de mensajes: abre la barra de
mensajes para completar cualquier accién necesaria del documento. Mapa
del documento; abre el mapa del documento, que le permite desplazarse
mediante una vista estructurada del documento. Vista miniatura: abre el
panel de miniaturas que puede utilizar para desplazarse por un documento
grande con pequefias imagenes de cada pagina.

Abre el cuadro de didlogo de Zoom para especificar el nivel de zoom del
documento. 100% : aplique un zoom del 100% del tamafio normal al
documento. Una pagina: acerca el documento para que se ajuste toda la
pagina en la ventana. Dos paginas: acerca el documento para que dos paginas
se ajusten en la ventana. Ancho de pagina: acerca el documento para que el
ancho de la pagina coincida con el ancho de la ventana.

Nueva ventana: abre una nueva ventana que contenga una vista del
documento actual. Organiza todo: coloca en mosaico todas las ventanas de
los programas abiertos en paralelo en la pantalla. Dividir: divide la ventana
en dos partes para que puedas ver las diferentes secciones del documento al
mismo tiempo. Ver en paralelo: muestra los dos documentos en paralelo
para poder comparar el contenido. Desplazamiento sincrdonico: sincroniza
el desplazamiento de los dos documentos para que se desplacen juntos.
Restablecer posiciéon de la ventana: que se esta comparando en el paralelo
para que compartan pantalla. Cambiar ventanas: pasa a una ventana abierta
actualmente diferente.
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= T
—‘—z Ver marcos: ver la lista de marcos desde la que se puede ejecutar, crear o eliminar un marco.

Macros

v

Macros

Dentro de la cinta de Programador puedes realizar tareas como:

Do) 9-%4) UNIDAD il - Microsoft Word - X
/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador L2
= P2 Grabar macro Aa Aa (3 &2 Modo Disefio E &5 Esquema oY (m Y
G & ., ] [ g = L
Visual Macros ) 18 & 68 | e Estructura . Proteger Plantilla de  Panel de
Basic 3\ Seguridad de macros = j Lo =y = ‘?j Paquetes de expansion || gocumento ~ || documento documentos
Cédigo Controles XML Proteger Plantillas

Visual Basic: inicia el editor de Visual Basic. Ver marcos: ver la lista de macros
ﬁ == 2] Grabar macro desde la que se puede ejecutar, crear o eliminar un macro. Grabar macro: inicia o

) Pausar arabacién detiene la grabacién de un macro. Pausar grabacidn: detiene el grabador de

Visual Macros

» marcos. Seguridad de macros: personaliza la configuracién de seguridad de la
Basic 3\ Seguridad de macros

macro. Seguridad de macros: personaliza la configuraciéon de seguridad de la

Cddigo

AaAaQ_E &Z Modo Disefio

opiedades Texto enriquecido: insertar un control del contenido de texto enriquecido.

ER j ,;é L3~ ' Aarupa Texto: inserta un control de contenido de texto sin formato. Control de
e contenido de imagen: inserta un control de contenido de imagen. Cuadro
Controles combinado: inserta un control de contenido de cuadro combinado. Lista

desplegable: inserta un control de contenido de lista desplegable. Selector de
fecha: inserta un control de contenido de fecha. Galeria de bloque de creacion:
inserta un bloque de creacion del documento. Herramientas heredadas: inserta
un control de formulario o control ActiveX. Modo Disefio: activa o desactiva el
modo disefio. Propiedades del control: muestra o modifica las propiedades del
control seleccionado. Agrupa o desagrupa intervalo de texto seleccionado.

f j Esquema
E % - Estructura: abre el panel de tareas de estructuras XML. Esquema: administra el
2] Transformacion esquema XML de este documento o agrega un nuevo esquema. Transformacion:
Estructura e aplica un lenguaje de transformacién basado en hojas de estilo. Paquete de
& Paquetes de expansion - e - .
expansion: administra los paquetes de expansién XML adjuntos a este documento
XML o adjunta un nuevo paquete de expansion.
N
S|
Proteger Proteger documento: Restringe el modo en que se tiene acceso al documento.

documento ~
Proteger
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v ) _

J a{ £ plantillas
Plantilla de Panel de Office.
documento documentos

Plantillas

globales.

Plantilla de documento: mostrar o cambiar la plantilla de documento adjunta y administrar

Panel de documentos: especifica el tipo de plantilla del panel de

informacién del documento para mostrar en los programas compatibles con Microsoft

Dentro de la cinta de Formato puedes realizar tareas como:

=]

& Volver a colorear ~ g Restablecer imagen

Ajustar

(AR ORX-=-9-H)> UNIDAD Ill - Microsoft Word Herramientas de imagen - X
2 nico  insetsr  Disefiodepigina  Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista  Programador Formato @
% Brillo A comprimir imagenes — — — — — — ([ Forma de Ia imagen ~ j ) f = Alinear ~ ol gl ato: [rezem =
O Contraste ~ B3 Cambiar imagen “ | ol ol ol el IEI E - Z Contorno de imagen ~ || e 18] Agrupa H

Estilos de imagen

Posicién Recortar = Ancho: 1559 cm 5

]
[ Ajuste del texto ~ 5 Girar ~
= Organizar

¥ @ Efectos de la imagen ~

Tamafio ]

. o S
i Brillo v A3 Comprimir imagenes

(D Contraste ~ B3 Cambiar imagen

\‘@ Volver a colorear v ‘*‘.ﬂ Restablecer imagen

Ajustar

Brillo: aumenta o disminuye el brillo de la imagen. Contraste: aumenta o
disminuye el contraste de la imagen. Volver a colorear: la imagen para darle
un efecto estilizado como escala de grises o tono sepia. Comprimir
imagenes: en el documento para reducir el tamafio. Cambiar imagen: cambia
una imagen diferente, manteniendo el formato y el tamafio de la imagen
actual. Restablecer imagen: descarta todos los cambios del formato,
realizados en esta imagen.

ddddu-HL

Estilos de imagen

JJ Forma delaimagen ¥
E_/ Contorno de imagen *

w Efectos de laimagen

Puedes poner los bordes de wuna imagen,
seleccionandolos del menu que ofrece. Forma de la
imagen: cambia la forma del dibujo, manteniendo el
formato. Contorno de la imagen: especifica el color,
7 ancho y estilo de linea del contorno de la forma

& 4; Traer al frente |= Alinear ~
AL, Enviar al fondo ~ ] Agrupa

Posicion

- € Ajuste del texto ~ S\ Girar ~
Organizar

J .- "

= 2| Ato:  [1.62em 3

Recortar — Ancho: [15.59cm &

Tamafio F

seleccionada. Efectos de la imagen: aplica un efecto
visual a la imagen, como una sombra, resplandor, reflejo

Ubicacion de objeto: coloca el objeto seleccionado en la pagina. Traer
al frente: trae el objeto seleccionado delante del resto de objetos para
que ninguna parte quede oculta detrds de otro objeto. Enviar al
fondo: envia el objeto seleccionado detras del resto de objetos. Ajuste
del texto: modificar el modo en que se ajusta el texto al objeto
seleccionado. Alinear: alinea los bordes de varios objetos
seleccionados. Agrupar: agrupa los objetos juntos para que se puedan
considerar como un solo objeto. Gira: gira o voltea el objeto
seleccionado.

Recortar: recorta la imagen para eliminar las partes no deseadas. Alto
de forma: cambia el alto de la forma o imagen. Ancho de forma:
cambia el ancho de la forma o imagen.
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2 nido  Insetar  Disefiodepigina  Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista Programador Formato
A A3 Direccidn del texto 1 Relleno de forma ~ i o' ‘*I & j T Traer al frente ~ |2 Alinear ~ 7 :
A e (BB BB | S e%a] Olege| B g s |
Dibujar cuadro Efectos de = Efectos Posicién = B
5 Ro o, 3D~ 5 ~" [ Aluste del texto ~ 5 Girar ~ tai[926am o

e ~ [{ Cambiar forma ~ EombiaT
Texto Estilos del cuadro de texto r‘ Efectos de sombra Efectos 3D Organizar Tamafio

AZ mio s
== Direccion del texto _— q
A — Dibujar cuadro de texto: insertar un cuadro de texto en el documento.
&2 Crear vinculo Direccién del texto: cambia la direccion del texto de las celdas
Dibujar cuadro o seleccionadas. Crear vinculo: vincula este cuadro de texto a otro para que
de texto S o el texto fluya entre ellos. Rompe vinculos: entre este cuadro de texto y el
Texto nuevo. El texto se colocara en el cuadro de texto seleccionado.

) Relleno de forma * Relleno, coloreado, contornos. Relleno de forma: rellena la

> forma seleccionada con un color sélido, degradado, imagen o
% £ Contorno de forma ~ textura. Contorno de forma: especifica el color, ancho y estilo
v [y Cambiar forma » de linea del contorno de la forma seleccionada. Cambiar
Estilos del cuadro de texto & forma: del dibujo, manteniendo el formato.
— +
‘ r Efecto de sombra: agrega una sombra a la forma. Empuja sombra hacia abajo: baja la
\ ] Q
<_[.] 3 [.]_' sombra.
Efectos de 0
sombra v +

Efectos de sombra

— Efectos 3D: agrega un efecto 3D a la forma. Inclinar hacia la izquierda: inclina la forma a la
’ G izquierda.
@ T <P
Efﬂectos A
3D~ ~
Efectos 3D

Caracteristicas de Word

* Barras de herramientas, claras y organizadas.

* Se pueden realizar graficos, diagramas, tablas de manera facil.

e Las aplicaciones para los objetos, imagenes y formas son de mayor atraccién, mas y
mejores cambios de apariencias.

e Es compatible con documentos de versiones anteriores.
* Estilos predisenados de documentos.
* Plantillas u hojas modelo.
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Usos de Word

e Creaciéon de documentos como cartas, hojas membretadas, sobres, etiquetas.
e Edicion de documentos de texto.

e Edicidon basica de imdgenes y fotografias.

« Combinacidon de correspondencia para crear cartas en forma masiva.

e Creacion de avisos caseros.

e Sirve como editor basico de html.

e Funciones relacionadas con la creacion de documentos de texto

Ejemplos y caracteristicas de algunos procesadores de textos

Word es el procesador de texto mas conocido, sin embargo existen otras opciones, a
continuaciéon nombraremos algunas de ellas.

Corel WordPerfect: es un procesador de textos propiedad de Corel que fue muy popular
entre los anos ochenta y noventa. Entre sus funciones esta la presencia y personalizacién
de gran numero de atajos para agilizar las tareas, la edicibn y manejo de tablas e
imagenes, la enumeracién automatica de notas al pie y el manejo de férmulas
matematicas.

Latex: es un programa de codigo abierto utilizado en documentos cientificos y
académicos, debido a que resulta util para escribir formulas o ecuaciones matematicas.

Lotus Word Pro: ofrece distintas herramientas inteligentes, como por ejemplo el dictado
de voz: el procesador tiene reconocimiento de voz y transcribe las palabras a través del
micréfono. Otra de sus herramientas particulares es que facilita 1a creacidén de paginas web
personalizadas.

Microsoft Office Word: fue desarrollado por Charles Simonyi y Richard Brodie. La primera
version salié al mercado en 1983. Contiene una cinta de opciones divididas en distintas
pestainas que facilitan la busqueda de funciones: Inicio, Insertar, Disefio de Pdginag,
Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista. A su vez estas pestanas estdn divididas en
distintas secciones: Portapapeles, Fuente, Parrafo, Estilos, Paginas, Tablas, etc.
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Rough Draft: incluye un navegador de archivos situado al lado derecho de la pantalla.
Utiliza distintas pestafas para que el usuario interactue con el programa. Posee formatos
especiales para la redaccion de guiones cinematograficos y obras teatrales. Permite
también transcribir archivos de audio y que varias personas editen el texto a distancia.

Word Pad: estd incluido en el sistema operativo Windows. No tiene mucha variedad de
funciones o herramientas; contiene las funciones bdsicas: crear texto, copiarlo, cortarlo,
eliminarlo e imprimirlo.

Writer de Open Office: es un software de co6digo abierto en el que se pueden crear
distintos tipos de documentos. Permite exportar archivos PDF y HTML.
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