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4.1. Configurar Pagina

Los primeros aspectos a considerar cuando se va a elaborar un documento son los
relacionados a la Configuracion de la pagina. Configurar pagina significa, preparar el
documento en cuanto a las medidas de papel donde se imprimird, orientacion de la hoja,
margenes, encabezado y pie de pagina.

Después procederemos a redactar el documento y darle formato (presentacién), lo que
implica definir tamafos, colores y tipos de letra, estilos de parrafo, vifietas, y
alineaciones, entre otras cosas.. Posteriormente le daremos los Ultimos toques y luego lo
revisaremos en vista previa antes de imprimirlo, si fuera necesatrio.

La informacién que cabe en una pagina tamafio carta no es la misma que cabe en una
hoja tamafio legal, o sencillamente la distribucion de la informacién en el documento no
es la misma si la hoja se coloca horizontal o verticalmente, o si aumentamos o
disminuimos los margenes también se vera afectada la distribucién del documento.

La razén de realizar la Configuracion de la pagina en primera instancia obedece a que
si esto se hiciera posterior a la redaccion y formateo del documento, se complicaria su
puesta a punto.

Para acceder a las caracteristicas para configurar la pagina, abra el mena Archivo y de
clic sobre el comando Configurar Pagina. Podra ver el siguiente cuadro de dialogo:

Papel l Disefio l

Margenes

Superior: s5em =] Inferior:  [2.5cm =]

Izquierdo: 3 cm El: Derecho: |3 cm El:

Encuadernacion: [0 cm El: Posicion del margen interno: Izquierda =
Crigntacidn

Yertical Horizontal

Paginas

Varias paginas: Marmal ﬂ
Wista presia

Aplicar a: _

Todo &l documento j e
Predeterminar... Aceptar | Cancelar

a
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4.1.1. Mérgenes

Los margenes definen la distancia que habra entre el texto normal del documento y el
borde de la hoja. Fuera de estos limites no deberia escribirse texto alguno.

Abra el menu Archivo y ejecute el comando Configurar Pagina para establecer las

medidas de los margenes.

[ 4111 ][ 4113 ][ 4112 ][ 4114 ]

Configurar pagina

Margenes
Supetior: Inferior:

Izquierda: Derecha:

Posicion del margen interno: [lzquierda

Orientacion

Werkical Horizontal
Paginas

‘arias paginas: |N0rmal

Viska prewvia
Aplicar a:
Todo el documenta j

[N
L

Predeterminar... Aceptar | Cancelar

4.1.1.1. Superior

- -

El margen superior define la distancia que habra entre el borde superior de la hoja y el

texto del documento.

4.1.1.2. Inferior

El margen inferior define la distancia que habra entre el borde inferior de la hoja y el texto

del documento.

4.1.1.3. lzquierdo

El margen izquierdo define la distancia que habra entre el borde izquierdo de la hoja y el

texto del documento.

41.1.4. Derecho

a
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El margen derecho define la distancia que habra entre el borde derecho de la hoja y el
texto del documento

4.1.1.5. Encuadernacion

Establece la cantidad de espacio agregado al margen izquierdo o superior para incluir la
encuadernacion. Si usted imprime y encuaderna el documento, requerira un espacio
extra, al margen izquierdo o superior, el cual se utilizard, para el broche o arillo, segin
sea el caso dependiendo del tipo de encuadernado que desee darle a su documento.

4.1.1.6. Encabezado

Los margenes de encabezado y pie de pagina los encuentra en la ficha disefio del
cuadro de dialogo Configurar Pagina.

Un encabezado es un elemento que aparece en la parte superior de todas la hojas del
documento, usted puede colocar en el encabezado diferentes elementos como: texto, un
dibujo, una imagen, el logo de una empresa, etc.

El margen de encabezado establece la distancia que habrd entre el encabezado y el
borde superior de la hoja. El margen de encabezado siempre deberia de ser menor que
el margen superior.

MérgenES] Papel | Disefio |

Seccidn

Empezar seccidn: Pagina nueva -

-

Encabezados v|
[ Pareseir
[ Primera pagina diferente

Encabezadao: [1.25 cm El:
Pie de pagina: |1.25 cm El:

Desde el borde:

Pagina

Alineacion very Superior -
Vista previa
Aplicar a; =
Esta seccidn j =
Mimeros de linea. .. | Bordes. .. |
Predeterminar... Acepkar | Cancelar

4.1.1.7. Pie de pagina

Un pie de pagina es un elemento que aparece en la parte inferior de la hoja. Su
caracteristica principal es que se repite en todas las hojas del documento. El margen de
pie de pagina establece la distancia que habra entre el borde inferior de la hoja y el texto

¢
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del documento. El margen de pie de pagina siempre deberia de ser menor que el margen
inferior.

4.1.1.8. Alineacion vertical

Configurar pagina

Margenes ] Papel Disefio l Cuadricula del documento ]

Seccian
Empezar seccion: |Pégina nuewa j
B

Encabezados v pies de pagina
[~ Pares e impares diferentes
[~ Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: [1,25 cm El:
Pie de pagina: |0, Z6em = E.:

7 ~

Paqina 7 N\
] i . / - \
Alineacion vertical: Supetior - \
! ,
Vista previa (Centrada
Aller 2 Justificada ]
&= - Abajo
Todo el documenta ﬂ
Nimeros de linea. .. | Bordes. .. |

|

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar |

Seleccione de esta lista el tipo de alineacion vertical que dara al texto del documento.

Ejemplos:

A

A

Superior Abajo

Centrada Justifi cada

T
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4.1.1.9. Méargenes Simétricos

Si el documento se imprime por ambas caras de la hoja y requiere de encuadernacion,
seguramente necesitard hacer uso de esta caracteristica. Al establecer margenes
simétricos para un documento se logra que el margen derecho de una pagina par se
convierta en el margen izquierdo de una péagina impar y viceversa.

Configurar pagina

Margenes } Papel ] Disefio ] Cuadricula del documento

Margeneas

SUperior 1.5 cm 3: Inferior: 1.5cm =
Izquierdo: 2.5 cm El: Derecha:  |2.5cm El:
Encuadernacion: |0 cm El: Posicidn del margen interno:  |Izquierda -

Orientacitn
=
Wertical Horizontal

Paginas

Yarias paginas: Mormal -

Morrnal

Vista previa Dos paginas por hoja

apli , Libro plegado

Al = Libro plegado inverso

Todo el documento ﬂ

Predeterminar. .. Arepkar | Cancelar

Al activar la opcion de méargenes simétricos, significa que deseamos que al hojear el
documento encuadernado, los margenes mostraran simetria. Como se ve en las
siguientes figuras:

Al poner cara a cara una pagina par contra una pagina impar, parecera que se estan
reflejando en un espejo, es decir sus margenes coincidirdn perfectamente.

-
¢
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Es importante mencionar que al activar margenes simétricos los margenes izquierdo y
derecho dejan de existir como tales, y en su lugar se tendran dos tipos de margenes
llamados Margen Interior(1) y Margen Exterior(2), como se muestra en la figura de arriba.

4.1.2. Tamaio de Papel

Para establecer el tamafio de papel que usara en su documento haga lo siguiente.

Abra el menua Archivo

Ejecute el comando Configurar Pagina
Cambie a la ficha Papel

Despliegue la lista Tamafio de Papel
Seleccione el tamafio de papel deseado

Contigurar pagina

Bandets pradetemrnads (Selsoaon Astombea
welecoon stomdcs i

8 (Salacoin automdtcs)

Barvdoia de ortr o v Bardes e arkrads de p
1. de papet manuasl o, de papel marusl
| |
WVika prevts
Aphcar 4l —
kn!- seciiin hd =

Oppones de Ignesadn. ..

|

Prodeiwrsnm, J Anphw Coarvolw J

i
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41.2.1. Definir un tamafio personal

Si el tamafio de papel que desea utilizar para un cierto documento no aparece en la lista
desplegable Tamafio de Papel elija la opcion Tamafio Personal.

Configurar pagina

IMargenes Papel l Diserio ]

Tamarfio del papel:
r—
Ancho: 71.59cm =

i o e
Origen del papel 4.1.2.1.2

Okras paginas:

Bandeja predeterminada (Seleccidn autom &tica))
Seleccion automatica

Eandeja de entrada de p

alim. de papel manual

Primera pagina:

ccidn aukomatica)

Seleccidn automéatica
Eandeja de entrada de p
alim, de papel manual

Viska previa
Aplicar a:

|Esta seccion -

Opciones de impresidn. ..
Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar

4.1.2.1.1. Ancho
Establezca en este cuadro la medida que desee para el ancho del tamafio personalizado
de papel.

4.1.2.1.2. Alto

Establezca en este cuadro la medida que desee para el alto del tamafio personalizado
de papel.

(0
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4.1.2.2. Orientacién

En la ficha Margenes del cuadro de didlogo Configurar Pagina encontrara las opciones

para establecer la orientacion de la hoja.

Configurar pagina

Margenes l Papel ] Disefio ]

Méargenes

SuUperior: 3
Izquierdo: 2.5 cm 3
Encuadernacian: m

Orientacion

408343

10

‘Wertical
Paginas

‘arias paginas:

Viska previa
Aplicar a:
Esta seccion j

B3

Inferior:  [1.5cm 3:
Derecha:  [2.5cm 3:
Posicion del margen inkerno: Izquierda -

Predeterminar. ..

Aceptar | Cancelar

41.2.2.1. Vertical

Seleccione esta opcion para que el documento presente la orientacién Vertical. El lado
de la hoja que mida més, sera el que se mida en sentido vertical y el lado de la hoja que
sea mas pequefio, se medira ahora en sentido horizontal. (Hoja parada) Observe la

siguiente imagen.

—\
A
B
C

4.1.2.2.2. Horizontal

Seleccione esta opcion para que el documento presente la orientacién Horizontal. El lado
de la hoja que mida més, sera el que se mida en sentido Horizontal y el lado de la hoja
gue sea mas pequefio, se medira ahora en sentido Vertical.(Hoja acostada)

A
B
C

La
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4.1.3. Aplicar a

Las secciones son partes en la cuales se puede descomponer un documento.
Seccionar un documento sirve para tener encabezados diferentes en cada parte del
documento.

Asi mismo se tiene diferente orientacién de hoja y diferentes tipos de margenes en cada
parte del documento.

Por ejemplo: Si estda usando el nombre de capitulo como encabezado, usted requerira
gue este encabezado cambie en cada capitulo de su escrito.

Para acceder a esta caracteristica abra el mend Archivo y ejecute el comando
Configurar Pagina, a continuacién vera un cuadro de didlogo como el siguiente.

Margenes l Papel ] Diserio ]

Margenes

Superior: 1.5cm El: Inferior:  |1.5cm =
Tzquierdo: 2.5 cm 3: Derecho:  |2.5cm 3:

-

Encuadernacion: [0 cm - Fosicion del margen interno: |Izquierda =

Crientacion

|
Vertical Horizontal

Paginas
Yarias paginas: hormal ﬂ

‘ista previa

aplicar a:

Esta seccidn -

Esta seccidn | 41.3
‘De agui en adelante
Todo el documento =

Predeterminat. .. Acepkar | Cancelar

La lista Aplicar a, aparece en todas las fichas del cuadro de dialogo Configurar Pagina.

Cuando un documento se encuentra dividido en varias secciones usted puede elegir si
los cambios realizados en el cuadro de didlogo Configurar Pagina se aplicardn en
alguna seccidn especifica 0 a todo el documento sin importar las secciones que pueda
haber.

Si el documento no se encuentra seccionado soélo tendra opcién a aplicar los cambios de
la pagina activa en adelante, o para todo el documento.

&
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4.1.4.

Abra la lista desplegable Aplicar a y seleccione la opcién segun lo que usted requiera.
Predeterminar

Predeterminar significa hacer que la configuracion actual de un cuadro de dialogo sea la
gue se usara por omisién al crear nuevos documentos. Es decir, si no se especifica otra
cosa, estos valores seran, los que a partir de ese momento, regiran el formato de
cualquier documento nuevo que se genere.

Margenes l Papel ] Disefio ]

Margenes
Superior: = Inferior:  |1.5cm El:
Izquierdo: 2.5 crm El: Derecho:  |2.5 cm El:

Encuadernacion: [0 cm 3

Crientacian

wertical
Paginas

4|k

Pasicidn del margen interna: Izquierda -

|

Horizontal

Mormal ﬂ

‘Warias paginas:

Viska previa
Aplicar a:
Todo el documento j

4.1.4 =

Bredeterminar. .. Aceptar |

Cancelar

4.2. Vistas de Microsoft Word

Con el proposito de revisar el documento de una manera mas practica y dinamica,
obedeciendo a los requerimientos de visualizacion de cada tipo de documento, Microsoft
Word integra 5 diferentes vistas. Ya que no es lo mismo visualizar un documento con
formato para web que uno que se desea presentar impreso. O por ejemplo, no es lo
mismo visualizar una pequefia carta con su sobre que un manual que incluye varios
capitulos, el cual se puede manejar mejor desde un esquema y asi facilitar la navegacion
a través del documento. Usted puede acceder a estas vistas abriendo el menud Ver y
seleccionando entre cada una de las siguientes vistas.

e Vista Normal.

e Vista Disefio Web.

e Vista Disefio de Impresion.
e Vista Disefio de Lectura.

e Vista Esquema.

La
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4.2.1. Vista Normal

Esta vista muestra el documento en formato de texto mediante un disefio de pagina
sencillo. La Vista Normal resulta practica para la mayoria de las tareas relacionadas en
la aplicacién y modificacion de formato.

Puede usar la Vista Normal para escribir y modificar texto rapidamente.

En la Vista Normal no aparecen los limites de pagina, encabezados y pies de pagina,
fondos, objetos de dibujo e imagenes que no tengan el estilo de ajuste En linea con el
texto.(esto se explicara mas adelante)

Para pasar a la Vista Normal, de clic en Normal del mena Ver. O también puede dar clic
sobre el botén Vista Normal que se encuentra en el extremo izquierdo de la barra de
desplazamiento horizontal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Dasadio de mpresiin
Dtsaflo de Imcturs _
gsq.ena
| Parwh de tareng Crhfl
Qarras de herramientas »
Bega
Mostr e marcas o pheralo
| Lineas di la cuedriods
q Mapa ded cocumento
2]l estas an minisbura

BEEEREEIR
 Dibujar = Lg | Autoformas+ S w1 O A
Pag. 1 Sec, 1 i1 A Z4cm L,

1 >


javascript:AppendPopup(this,'wodefNormalView_3')
javascript:AppendPopup(this,'wodefNormalView_3')
javascript:AppendPopup(this,'wodefNormalView_3')
javascript:AppendPopup(this,'ofheaderandfooter_4')
javascript:AppendPopup(this,'ofdrawingobject_5')
javascript:AppendPopup(this,'ppdefPicture_6')
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4.2.2. Vista disefio web

Esta es la vista de un documento como se verd en un explorador Web. El documento

puede aparecer, por ejemplo, como una pagina larga sin saltos de pagina cuyo texto y
tablas se ajustan al tamafio de la ventana.

Cuando esté creando una pagina Web o un documento pensado para verse sélo en
pantalla, no precisamente para imprimirlo, puede utilizar esta vista.

En la vista Disefio Web, los fondos estan visibles, el texto se ajusta a la ventana, y los
graficos se colocan del mismo modo que en un Explorador Web.

En esta vista también puede darle animacion a la fuente.

Para pasar a la vista Disefio Web, de clic en Disefio Web del menu Ver, o en el botén
Vista disefio Web que se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana de Word.

I8 pocumenio? - Microsoft Word

i archivo Edicién | Wer | Imsertar Formako  Herramientas T

P ol e (| Sl torma! B
W 58 Disefio Web |X s
: Disefio de impresidn '3=|
4 Disefio de lectura -
= | Esguema
Panel de tareas CtrH-F1
Barras de herramientas »
Regla

Mastrar marcas de parrafo

Lineas de la cuadricula

Mapa del documento

&

1 >


javascript:AppendPopup(this,'IDH_wodefOnlineLayoutView_2')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wodefOnlineLayoutView_2')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wodefOnlineLayoutView_2')
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4.2.2

éﬁlﬁl::-&ld

i Dibujar = L | Autoformas + M w [ 0 A4 g

4.2.3. Vista disefio de impresion

Esta es la vista de un documento tal como aparecera cuando lo imprima. Los elementos,
como encabezados, pies de pagina, columnas y cuadros de texto, por ejemplo,
apareceran en sus posiciones reales.

Sirve para ver la colocacion de texto, graficos y otros elementos en la pagina impresa.

I
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
s

Esta vista resulta Gtil para modificar los encabezados y los pies de pagina, ajustar los
margenes Yy trabajar con columnas y objetos de dibujo.

Para pasar a la Vista Disefio de impresion, de clic en Disefio de impresién del menu Ver,
o de clic sobre el botén Vista disefio de impresion que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la ventana de Word.

La
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javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
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2k Documento3 - Microsoft Word

i Archive  Ediclon Inswrtar  Formata  Herramientas 1
_ (23 L_.: u L - Normal ™, - |
. ‘a Normal Disefio Web & S
— Diselio de impresion | r—
(] 34

20
| Lisefio de lectura

Esquama
Panel de tareag Cerl+F1
Barras de herramisntas >

| Regla

LN IR RO R 4

. Mgstrar marcas de parrato
Lineas de la cuadricula

Mapa del documenta

Vigtas en minlatura

4.2.3

: Dibujar = L | Adtoformas = S w1 0 A A
Pag. 10 Sec, 1 10011 & 14.4cm Lin, 21

4.2.4. Vista disefo de lectura

Para leer un documento sin forzar la vista y con herramientas de lectura optimizadas,
utilice la Vista Disefio de Lectura. El documento cambia de tamafio hasta ajustarse a la
pantalla y se eliminan la mayoria de las barras de herramientas, pero hay comandos para
la exploracién, comentarios y busqueda de palabras.

En esta vista, Word quita de la pantalla los elementos que puedan distraer, como las
barras de herramientas. Word también utiliza la configuracion de pantalla del equipo para
dar al documento el tamafio 6ptimo para su lectura.

Si desea modificar el documento, de clic donde desee realizar el cambio y modifique el
documento de la forma habitual.

La Vista Disefio de lectura no muestra el documento del modo que se verd una vez
impreso. El texto puede aparecer mas grande de lo que se espera y los saltos de pagina
no corresponden necesariamente con los que se veran en las paginas impresas.

Para cambiar a la vista Disefio de lectura, de clic en Lectura en la Barra de herramientas
Estandar o abra el menu Ver y ejecute el comando Disefio de Lectura.

g
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@ Documentod - Microsoft Word

i Archivo  Edicisn | Yer | Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Yentama 7

mEE= N J 0.0 18 AR S
A Normal

|_||@ q leHLectura-!

Panel de tareas Chl+F1

Para desactivar la Vista Disefio de lectura, de clic en Cerrar en la Barra de Herramientas
Disefio de lectura o presione ALT+C.

4 Documentot - Microsoft Word

i archivo Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Wentana 7

\
i | & GMapa del documenta |1 Vistas en miniatura || 38 Buscar... [} Referencia... | ® G & |_1| L Cetrar ! ’
{ Marcas mostradas finales - Mostrar v | 3 2% oF - B - QW - 5 | FH \ ya

Pantalla 1 de 2

4.2.5. Vista esquema

Esta vista muestra los titulos de un documento con sangria para representar su nivel en
la estructura del documento.

La vista de esquema también puede utilizarse para trabajar con documentos maestros,
para ver la estructura de un documento y para mover, copiar y reorganizar texto
arrastrando titulos.

]
t

En la vista Esquema se puede contraer un documento para ver solamente los titulos
principales o se puede expandir para ver todos los titulos e incluso texto independiente.

f
¢
/ b
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En la vista Esquema, los limites de pagina, los encabezados y pies de pagina, los
graficos, y los fondos no aparecen.

Para pasar a la vista Esquema, de clic en Esquema del menua Ver, o también puede dar
clic sobre el botén Vista esquema que se encuentra en la parte inferior izquierda de la

ventana de Word.

i archivo  Edicidn | ¥er | Insertar Formato  Herramientas  Tabla

B0 o e[| S0 Hormal =N

P A4 normnal S| Disefio Web & 8 ||F
Disefio de impresion r—

] 3oz ERA IS
| Disefio de lectura :
i__—'l Esquema |

o Panel de tareas Chrl+F1

- Barras de herramientas »

n Reqgla

Mostrar marcas de parrafo

Lineas de la cuadricula

.1 Mapa del documento

4.2.5

Ed 4
! Dibujar L | Autoformas ~ S cw ] O 2]
Pag. 1 Sec., 1 1/1 A 2.4 cm Lim.

4.3. Edicién y Formato de Texto
4.3.1. Edicién de texto

43.1.1. Escribir

Esta es la labor mas comun de un procesador de textos, aunque quiza la menos
comprendida. A continuacion una serie de puntos que debe considerar al momento
teclear un documento.

e La barra vertical intermitente que aparece en el area del documento, se
denomina Punto de insercién e indica la posiciébn donde aparecera el proximo
caracter cuando usted presione una tecla o inserte una imagen u objeto.

La
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Para mover el Punto de insercién existen varios métodos. Los mas sencillos

son utilizando las flechas de direccion del teclado 6 el apuntador del mouse
dando clic en la posicion que desee colocarlo.

Solo sera necesario insertar un salto de linea (ENTER), después de un punto y
aparte. Esto significa que mientras escriba texto de un mismo parrafo, debera
escribir seguido sin necesidad de presionar la tecla <ENTER> para cambiar de
linea ya que el texto se adapta automaticamente.

Puede utilizar saltos de linea para definir el espacio entre parrafos pulsando
varias veces la tecla ENTER.

No es necesario poner en mayuscula la primera letra de un parrafo u oracion, ya
gue de manera predeterminada Microsoft Word pone en mayuscula la primera
letra después de un punto y aparte o punto y seguido.

Existen algunas correcciones automaticas que hace Word al momento que
escribimos, (errores comunes de ortografia) p o r ejempl o: | a

cambiada por i que 0, entyg miichas otras. Espp ea veréi¢toa ci a 0

mas detalle en el tema autocorreccion que se explica mas adelante en este
manual.

pal abr
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4.3.1.2. Dar clic y escribir

Usted podra escribir en el lugar de la hoja que desee, simplemente dando doble clic
sobre el lugar que prefiera.

El apuntador del mouse toma diferentes aspectos segun el area de la hoja donde se
encuentre. A lo anterior se le llama dar clic y escribir.

Ejemplos: Abra un documento nuevo, desplace el apuntador del mouse y de doble clic
sobre las diferentes areas para que compruebe lo siguiente

De doble clic en esta posicién y comience a
escribir texto. Cuando el apuntador del mouse
tiene esta apariencia quiere decir que el texto
se alineara a la izquierda.

Cuando el apuntador tiene esta
<4—| apariencia, quiere decir que al dar
doble clic y escribir, el texto se
centrara

Cuando el apuntador tiene esta —_——
apariencia, quiere decir que al dar —
doble clic y escribir, el texto se —_—
alineara a la derecha

Esta caracteristica s6lo esta disponible si la opcién Dar clic y escribir se encuentra
activa en el cuadro de didlogo Opciones del mena Herramientas en la ficha Edicién.
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O pciones

Control de cambios | Informacidn del usuarie | Compatiblidad | Tipografia asidtica | Ublcaciédn de archives |

e | Gmreral Edicidn | Imprimie | Guardar | Smguridad | ortografia v gramétics |

Opciones de sdicidn

I¥ [Resmplagar |a seleccion al escribir] I+ Utilizar seleccian de phreafo intaeligente

I Ediclén de baxto con Arrastrar v colocar ¥ Litilizar CTRL + elie dal mouss para gEguir hiperyinculs

I Usar |a tecla INSERT para pegar Iv Salsccionar automaticaments |a palabra complets

I Modo Sobrescribic I Praguntar sl se actualiza sl sstio

I" Usar cursor inteligents I¥ Rpmslizar un ssouimisrts de Farmato

Editor da Iméganesi I Marcar Incoherenclas de formato

|M":r°‘°rt Ciffice Ward = | I Camblo automatico de teclado

Insertar o pegar imigenes como:

[Entinea con el texto =]

Cpclones de corkar y pegar

[ Mostrg;lomotmos de |as o5 de Pegar I Usar cortar y pegar inteligentemente  Copfiguracian, .,
,Hl‘ T & macriblr -~ -~ ~

( I¥ Habilitar Hacer clic y sscribie ‘Stll@ de parrafo predeterminado: |Nnrmn| l‘
4

~
-
N, e e =

4.3.1.3. Fechay hora

Es la forma mas confiable de insertar la fecha y hora en un documento, ya que Word
toma estos datos del reloj de la computadora.

Ademas tiene la opcidén de que la fecha sea actualizada automaticamente, cada vez que
usted abra o imprima el documento.

Para acceder a esta caracteristica abra el menu Insertar y ejecute el comando Fechay
horaé Aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:

Fecha ¥ hora

Formatos disponibles Idioma:

017200 Espariol (Espafia - albge. inkernacionaly =
rigrcoles, 14 de enero dg/2004 | P (Esp ) J
14 de enero de 2004
14/01/04

2004-01-14
14-ene-04

14.01.2004

14 ene, 04
14IDIID4 @
enero de 2004

ene-04
14/01/2004 21:36

14/01/2004 21:36:33

21:36:33
13633

2136

J [ Actualizar autométicamente

Predeterminat. .. Aceptar | Cancelar |

a. Lista de Formatos disponibles. Seleccione el formato que requiera para insertar la
fecha y hora actual.

b. Idioma. Si lo desea puede escoger el formato de fecha en otro idioma, por ejemplo:
en el estilo anglo-sajon el mes se antepone al dia.

c. Casilla Actualizar automéaticamente. Active esta casilla de verificacién para que la
fecha se actualice de forma automética cada vez que abra o imprima el documento.

¢
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d. Boton de comando Predeterminar. Si desea que de aqui en adelante ese sea el
formato de fecha a insertar, de clic en este botoén.

4.3.1.4. Numeros de pagina

Para numerar las paginas de un documento, abra el mend Formato y ejecute el
comando NUmeros de paginaé Aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:

Nimeros de pagina &|

Posicidn: Wista previa

Parke inferior {pie de pagina)

(=
Alineacion:

@_p |Derecha j —_—

— b [v Mimero en la primera pagina = ;
Formata. .. Acepkar | Cancelar

a. Posicién. Elija de esta lista desplegable la posicion para insertar los nUmeros de
pagina. Puede ser en la parte superior, en la parte inferior o centrada verticalmente.

b. Alineacion. Elija la posicion horizontal que tendran los nimeros de pagina. Esta lista
también incluye opciones que se complementan con el uso de margenes simétricos.
Pruebe diferentes opciones y vea el resultado en la vista previa de este cuadro de
dialogo.

c. Numero en la primera pagina. Active esta casilla para que en la primera pégina del
documento se incluya su nimero de pagina.

4.3.1.5. Buscar

En ocasiones es necesario buscar cierto texto en un documento; pero si el documento es
extenso, esta tarea se puede volver tediosa y lenta. Para localizar un texto especifico en
el documento con rapidez, abra el menu Edicién y ejecute el comando Buscar, o
presione la combinacién de teclas Ctrl. + B. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

Buscarn ¥ reemplazar E|E|
Buscar ] Reemplazar ] Ira ]
Buscar: |asociaci0'n ﬂ

[ Resalar bodos los elemen@%\‘
Mas ¥ | Buscar siguiente | Cancelar

a. Buscar. Escriba en este espacio el texto que desea buscar.

b. Buscar Siguiente. De clic sobre este boton de comando para ir revisando el
documento en busca del texto que escribié en el paso anterior. Por cada vez que
presione Buscar siguiente Word avanzard en el documento hasta encontrar la

*

-~
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siguiente ocurrencia del texto buscado y la resaltard. Cuando desee detener la
busqueda de clic sobre el botén cancelar.

Mas. Presione este boton si desea realizar una blsqueda mas especifica. Al
presionar este botén el cuadro de didlogo se expande como se ve en la siguiente
figura.

Buscar ¥ reemplazar E]E|

Buscar ] Reemplazar l Ira l
Buscar: |Pantalla ﬂ
Opriones: Maysculas/mindsculas

| Resaltar todos los elementos encontrados en:

| J Menos = Buscar siguiente Cancelar

QIpCid = blsqueda
Buscar: Todo

-

s W Coincidir mayisculas v mindsculas
[ sdlo palabras completas

I Incluir caracteres de uno y dos bytes

[™ Usar caracteres comaodin
B I Suena como

I™ Todas las Formas de la palabra
uscar

Formato * | @ Especial = ‘ |

) )

Buscar. De esta lista seleccione: Todo, si desea hacer la blsqueda en todo el
documento. Hacia delante, si desea efectuar la blisqueda a partir del lugar donde se
encuentra el punto de insercién y hasta el final del documento. Hacia atras, Word
efectuard la blisqueda a partir del lugar donde se encuentra el punto de insercion y
hasta el inicio del documento.

Coincidir mayusculas y minusculas. Active esta casilla para que al hacer la
basqueda Word encuentre exactamente por palabras que coincidan en cuanto a
mayusculas y minusculas.

S6lo palabras completas. Active esta casilla para que Word ubique solamente las
palabras que coinciden exactamente con el texto buscado, letra a letra. Ni un
caracter de més, ni un caracter de menos. Por ejemplo: si usted activa esta opcién y

est8§8§ buscando | & -pal dlocal feardr da pal abra
hacerlo, Word podria encontrar palabras c omoer r®r es 0, fiftitegrrroaroe
Aiterroristad, oOterrorismoodo, Oaterrorizadobo

Usar caracteres comodin. En un juego de cartas, un comodin es una carta
indefinida que se puede utilizar de la forma que el jugador necesite o le convenga,
pudiendo tomar el significado, lugar o valor de cualquier carta, segin se acomode a
su juego. En Word los caracteres comodines, son caracteres no definidos, en una
cadena de texto y pueden llegar a tomar el lugar o significado de cualquier otro
caracter. Por ejemplo, un caracter comodin de uso frecuente es el simbolo de

ast er i sylopuéde dtilizar de la siguient e maner a: Si usted

caracter de asterisco al principio de la cadena indica que la palabra a buscar puede
empezar con cualquier texto, pero debe

cloro, comodoro, tesoro, etc. Perosiustedescr i be el asterisco,

gui ere decir que |l as palabras a buscar

¢

-~

ter mi

deben

e
0
i

escr

n .

n
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con cualquier texto. Ejemplos: oros, orografia, etc. Ahora bien si coloca un simbolo

de asterisco antes y al final de la cadenabus cada, 0O sea, as?2: A * o
quiere decir que no importa con que texto comience o finalice, simplemente que debe
contener Il a cadena orosd anorosy lorosEgmerosp,| etcs Por o |

ejemplo, se utiliza el caracter comodin asterisco (*) para buscar una cadena de
caracteres ("s*n" encontrard "san" y "segun").Usted debe activar la casilla
Caracteres comodin para poder hacer uso de estas caracteristicas.

e. Suenacomo. Active esta casilla para que Word ubique todas las palabras que tienen
similitud fonética con la palabra buscada.

f. Todas las formas de la palabra. Active esta casilla para que Word localice todas las
formas de la palabra posibles.

g. Formato. Puede ser que, ademas de buscar un texto especifico, también desee que
ese texto tenga un cierto formato. Por ejemplo: Indique las veces que aparezca la
palabra instructor, pero no todas, solo las que estan en negritas y de color azul
oscuro. En otras ocasiones lo que se esta buscando no es precisamente texto, si no
un formato especifico. Por ejemplo: buscar en el documento todas las palabras que
tengan aplicado el estilo de negritas. Es decir no importa que texto sea, pero debe
estar en negritas. O buscar en un documento todos los parrafos que estén centrados
y con sangria izquierda de 2 cm. independientemente de su contenido. Se puede
hacer la busqueda de formatos de parrafo, de fuente, de tabulaciones, etc. Al dar clic
en el boton Formato aparecera la lista de formatos disponibles que se pueden
buscar, como se ve en la siguiente figura.

Buscar l Reemplazar l Ira l
Buscat: |Instruu:tnr j
Formato: Fuente: Arial, Meqgrita, Cursiva, Color de fuente: Azul oscuro

[ Resaltar todos los elementos encontrados en:

J Menos £ Buscar siguiente Cancelar
Fuente... |
COpciones de blisqued .
Parrafo...
Buscar: E -
Tabulaciones. .,

I Coincidir mayisc I Incluir caracteres de uno vy dos bytes

[ Sdlo palabras co Idioma...

| Usar caracteres Marco. .

[ Suena como Estil
stila,..
[ Todas las Formad =

BuEED Resaltar

{ Formato = |  Especial - Sin Farmata

En la figura de arriba se ve como s e b usc alnstractorp al gberrao fic on I
caracteristica de que debe ser fuente arial, negrita cursiva y de color azul oscuro.

En la siguiente figura se buscan todos los textos que tengan tipo de fuente: Verdana,

Tamafio: 12 puntos y Estilo: Negrita. Observe como en el cuadro Buscar no se

encuentra escrito ningun texto. Lo cual quiere decir: i N estoy buscando ningun texto en

especifico, si mpl emente quiero que est® en Verdana,
presionar Buscar Siguiente, Word ir4 resaltando el texto o los textos que tengan

aplicado ese formato.

a
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Buscar ¥ reemplazar,

-

Efci _]_Rﬂemala:ar—] —r= —4 e

-~
~ = ~N
Buscar: | N\ ~
Farmato: Fuente: verdana, 12 pt, MNegrita //
\ -
~ —

== —_—
_— —_—
—_—— —

h. Especial. Esta opcidén sirve para buscar caracteres especiales, como marcas de
parrafo, de tabulaciones (las cuales se explican mas adelante en este manual). Otros
como graficos, saltos de linea, etc. Este tipo de blsquedas especiales, no implican la
basqueda de ningun texto especifico. Al dar clic sobre el boton Especial se
desplegard un menu que incluye los diferentes elementos que se pueden buscar,
como se ve en la siguiente figura.

i. Sin formato. Presione este boton cuando desee eliminar los formatos aplicados al
cuadro Buscar. Como se ve en la siguiente figura.

(>



