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Microsoft Word 2007: temas basicos

Los procesadores de texto son programas de computacién utilizados para crear
documentos (cartas, informes, carteles, calendarios, etc.). El procesamiento de textos es
similar al uso de una maquina de escribir en cuanto al teclado y al proceso de escribir. Los
procesadores de texto tienen funciones extra tales como la facilidad en la correccion, el
mejoramiento y la modificacién de documentos con gran facilidad. Otra diferencia es que no
necesita hacer salto de linea a no ser que quiera comenzar un nuevo parrafo. Microsoft
Word, a menudo llamado Word, es uno de los procesadores de texto mas conocidos. A
continuacion explicamos algunas funciones de Microsoft Word.

Como abrir Microsoft Word

Cliquee 2 veces en el icono de Microsoft Word en el escritorio.

% <4— Icono de Microsoft Word

(Word2010

Cuando Word abra, usted vera una pagina en blanco con iconos en la parte superior.
La pagina en blanco es un nuevo documento. Vera una linea vertical que titila, llamada
cursor. El cursor es el punto activo en la pagina. Donde el cursor esta, es donde se
escribira o aplicara el comando. Si desea crear un documento, sélo necesita comenzar
a escribir.

La Pestafias agrupan funciones para aplicar al documento. Cada pestafia es una
categorfa de funciones. Al hacer click en una de la pestafias se abrird una lista con los
distintos comandos o funciones de Word. (vea pagina 13)
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Si coloca el cursor sobre un icono, Word dard una descripcién de lo que el comando puede
hacer a su documento.

Cada icono ejecuta una funcién al cliquear en él. Por ejemplo, si coloca el cursor sobre la
letra B de la categorfa “Home”, Word le dird que éste convierte al texto en Negrita (Bold).
Arriba de las pestafias, se encuentran fconos extra:

Coémo guardar un documento

Usted puede guardar un documento para abritlo, imprimitlo o usarlo mas tarde. Al guardar
un documento, usted debera indicar a dénde lo quiere guardar y qué nombre quiere
ponetle.

“7/ Icono de guardar
|_

H Save

Puede guardar documentos en el disco duro de la computadora, en una red, o
en un disco portatil. Cada uno tiene asignada una letra (A, B, C, etc.).

Guardando un documento en la red — En las computadoras de esta biblioteca, usted
puede guardar un documento temporariamente en la red, la cual tiene asignada la letra “E”
o “Thawspace”. La red guardara su documento por el resto del dia. Se borrard una vez que
se apaguen las computadoras al cerrar la biblioteca. Para guardar un documento en la red,
haga click en el icono de guardar “Save”, que se encuentra al lado del icono de Microsoft

Word.

A

Aparecera un mend con la ventana “Save in: (guardar en)”, conteniendo una opcién. Por
defecto, en el laboratorio de la biblioteca, la opcién es “E:” o “Thawspace”.

Save in: g ThawSpace (E:) | -

Notas
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Escriba el nombre del documento en la ventana de “File Name”. Elija un nombre que le

recuerde lo que contiene el documento. Luego haga click en el botén de guardar “Save”.
Su documento serd guardado en el espacio “E” con el nombre que usted le ha dado.
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savein: [ @ My Computer
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Guardando un documento en un disco USB o Unidad Flash —

Haga click en el icono de guardar .

Se abrira una ventana con la opcién “Save in: (Guardar en) E:”. Usted debe cambiar la
opcion a “J:” Para ello, debe hacer click en la flecha que se encuentra a la derecha de esa
ventana.

Elija la unidad “J:” haciendo click en ella. Esta es la letra asignada a la unidad de discos
Flash en las computadoras de esta biblioteca. Asi podra accede a la unidad de disco Flash.

Prosiga a asignar un nombre a su documento como se indicé previamente.
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Si no ve una lista de unidades de discos, usted deberd escribir “J:” en la
ventana de “File name (Nombre de documento)” y hacer click en “Save”. Asi se abrira la
unidad Flash.

Prosiga a asignar nombre a su documento y a hacer click en “Save” como se indic
previamente.



Como abrir un documento Microsoft Word 2007

. Pestafias
Documento ya guardado en una “unidad Flash™:
Para abrir el documento, cliquee en el botén de Microsoft Office en el extremo superior
izquierdo de su pantalla. Y luego haga click en la carpeta de “Abrir”
. , . Correspondencia
o 1) Click en el botén - 2) Carpeta de Abrir por
k -‘:3 4——— de Office Open €—
. L
Insertar
: Referencias Revisar
La lista con opciones se abrird. Haga click en la flecha que apunta hacia abajo (localizada a e
la derecha de 1 de “Took in”) Disefio de
a derecha de la ventana de “Look in ici , . i
Ir‘nc1o pigina Vista
Look in: |_ i CLUments A
- ﬁ — Flecha I@a 0-6 &L “Microsoft Wor - 8 X
= Home | Insert Page layout  References Mailings Review
Vera una lista que incluye las unidades (drivers) “A”, “B”, etc. Seleccione "]" (o “F”). =y [ ——— 4 Find -
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documento “. e ...” para abrirlo en Word. Clipboard = Font ] Paragraph ] Styles e n)  Editing
Si no ve una lista de unidades, escriba “J” en la ventana de nombre de archivo “File name”.
Luego clique el botén para abrirlo (Open). Asi se abrira la lista de documentos en su
“Unidad Flash”. Haga click en el documento “........” para abrirlo en Word.
| N
| ombre de
File pame: 1 \4 - .
! [ HEEL archivo
Files of type: |AII Word Documents (*.doc; *.dot; *.htm; *=.html; *url; ’*ﬂ Cancel .
Abrir

Como redactar un documento

Insert/Insertar texto — Haga click en el lugar donde desea insertar texto y comience a
escribir. Si el texto comienza a borrar lo que ya escribid, presione el botén de “Insert” en el
teclado. (vea pigina 14)

Botones de borrar: Backspace vs Delete (vea pagina 14)

Estos botones sirven para corregir el documento. El botén de Backspace borra hacia la
izquierda del cursor. Delete borra hacia la derecha. Si mantiene presionado uno de estos
botones, el texto se borrard hasta que deje de presionarlo.

Words: 0 |

Seleccionar texto

Parte del texto (usado para botrar, reemplazar, para copiat/cortar y pegat, o imprimir la
seleccién)

Coloque el cursor a inicio del texto que desea seleccionar y oprima el botén izquierdo del
ratén. Sin soltar el botén, mueva el cursor hasta el final de texto que desea seleccionar.
Entonces suelte el boton.

Todo el documento (usado para cambiar el formato en todo el documento)

Seleccione la categoria “Home” y luego la opcion “Select all” en la categoria de editar
(Editing). Seleccione “Select” y luego “Select all”.

13



Print: Imprimir con opciones
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Corregir Ortografia/Gramatica y Traducir
Inglés y Espaniol

Ambas opciones se encuentran en la pestafia de “Review (Revisar)”
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Funcion del boton “traducir”

Coémo imprimir un documento

Haga click en el botén de MS Office, haga click en la flecha al lado de "Print" y luego elija

Print o Quick Print
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Errores ortograficos y gramaticales en inglés:

Por defecto, las computadoras en esta biblioteca revisan texto en inglés a medida que se
escribe. La linea roja debajo de una palabra indica que Word no reconoce dicha palabra.
Las lineas verdes debajo de un grupo de palabras indican que Word no reconoce la

gramatica de la frase u oracion. Las correcciones de Word no son perfectas pero ayudan a

mejorar la calidad de la escritura. Usted puede corregir las palabras manualmente. También
puede pedir a Word que le sugiera la ortografia correcta. Para ello debe seleccionar, en la
pestafia “Review”, la opcién “Spelling and Grammar”. Una ventana se abrira en la que una

a una se le presentara cada duda ortografica o grammatical y una (o una lista) de

sugerencias para que usted decida con qué reemplazar la palabra o frase. Ocasionalmente,

Word no tendra sugerencias. Usted puede optar por

ignorar la correccion (dejar la palabra como esta): click en “Ignore once (Ignorar una

vez)”;

elegir una de las sugerencias: click en la palabra sugerida y click en “Change (cambiar)”;

escribir una nueva palabra.

Page:1 of 1
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Botén de MS Office Print Preview
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documento
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Quick Print
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documento. Esta
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Print

Imprimir con
opciones. Por
ejemplo, imprimir
s6lo una parte
seleccionada del
documento, una
pagina, o cambiar
de impresora (vea

pagina 12)
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Page Margins/Margenes — Esta opcién permite elegir los méargenes de todo el
documento. Seleccione “Page Layout” y “Margins”. Puede elegir un margen pre-
establecido o cliquear en “Custom margins” para personalizar.

Si no elige cambiar margenes por defecto tendra margenes superior e inferior de 1 pulgada,
y 1.25 pulgadas en los margenes izquierdo y derecho respectivamente.
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Page Orientation / Otientacion de pagina — Esta opcion le permite cambiar la
orientacion de las paginas en su documento. “Portrait” se refiere a la orientacion vertical y
“Landscape”, a la orientacion horizontal (pagina mas ancha que alta). Para cambiar la
orientacion, elija, en la categoria “Page Setup”, la funcién “Orientation”, y cliquee en la

orientacion que desea.

Insert Page Layout References
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Spelling and Grammar: English (L.S.)

Mt In Dictionary;
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1 | Aen
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~ Change
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Chedk grammar

optogs... | Unee Cancel
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i ) 2 ~

Palabra o frase no
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Sugerencias Ignorar una vez Carhbiar

Errores ortograficos y gramaticales en espafol:

Para hacer que Word revise el texto en espafiol, usted debe seleccionar el texto que esta
escrito en espafiol (o todo el documento) para “decirle” a Word que el texto es en espafiol.
Luego de seleccionar el texto, elegir, en la pestafia “Review”, la opcion “Set language

(establecer el lenguaje)” que se encuentra a la derecha de “Spelling and Grammar”.
Una ventana se abrird para que usted seleccione el lenguaje que desea para el texto
seleccionado. Como ejemplo, en el grafico que se encuentra a continuacion, hemos
seleccionado espafiol de México.

Luego, proceda a pedir a Word que le sugiera la ortografia correcta como se ha explicado
mas arriba: seleccionar, en la pestafia “Review”, la opcion “Spelling and Grammar™, etc.
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Setlanguage COMO formatear un documento

Formatear se refiere a la apariencia o estilo de un documento. Todos los documentos de
Word pueden ser formateados a medida que escribe y también al terminar de escribir.
Para formatear un texto que ya ha sido escrito, seleccione el texto que desea formatear y
luego elija el formato que desea.

La siguiente lista incluye algunas opciones comunes:
Y

Tab — Este botén del teclado sirve para mover el cursor hacia la derecha 5 o mas
espacios a la vez. Usado para endentar.

Font / Letra— Se refiere al estilo/s de letras de un documento. El tipo de letra mas
comun que se usa por defecto es “Times New Roman” (estilo periédico). Otros tipos de
letras comunes son Arial y Monotype Corsiva. También puede cambiar el tamafio de las
letras, siendo 12 el mds comun. Para cambiar el estilo y/o tamafio de las letras de su
texto, seleccione la pestafia “Home” y luego la categoria “Font”

Times Mew Roman ~ 12«

Bold, Italicsy P 4 _T_

Tipo de Letra Flecha de seleccion Tamafio de letra  Flecha de selecciéon

line — Otras opciones de

la pestafia “Home”, categorfa “Font (Letras)”: “Bold” hace aparecer el texto en negrilla,
“Italics”, en italica, y “Underline”, subrayado.

Times Mew Roman 112 || A AT||4

Upo abe X, x* Aa~| %~ A - ,
Justification / i i Justificado— Esta

opcidn se rg#ere Font a cémo el texto se
Bold (Negrilla) Italics (1tilica) Undetline (Subrrayado)

alinea en la pagina. Puede ser centrado, hacia la izquierda, hacia la derecha, o expandido
La mayoria de los documentos estan justificados hacia la izquierda, mientras los

periédicos y revistas tienen el texto expandido. Para cambiar el justificado, cliquee en la
pestafia “Home”, categorfa “Paragraph” y elija el justificado haciendo click en el botén

correspondiente.

]
‘

%

Izquierda Centro  Derecha Expandido

Spacing/Intetlineado — Espacio entre las lineas/renglones en un documento. Puede
tener 1 (estandar), 1 y medio o doble. Para cambiar el espaciado, seleccione el texto o
coloque el cursor al comienzo del parrafo que desea modificar. Seleccione la categoria
“Home” y cliquee en la flecha del botén de interlineado en la categorfa de Parrafo
(Paragraph) de la pestafia “Home” y presione en su seleccion.

Botén de interlineado

Paragraph ]



