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INTRODUCCION

Con este curso quiero exponer una manera de ensefiar los aspectos basicos del trabajo con
el procesador de palabras Microsoft Word. Esta disefiado para ser utilizado por profesores
de Informética Basica o por autodidactas.

En primera instancia, se presentan las competencias que se desean desarrollar con el curso
y los indicadores de logro que me permitiran evidenciar tales competencias, luego se
exponen algunas ventajas del uso de un procesador de palabras. A continuacion se explica
el entorno del programa, se dan instrucciones sobre la seleccion y edicion de texto, también
sobre la insercion de tablas, imagenes, auto formas y de WordAurts, llegando hasta proponer
la aplicacién de tres fases en la elaboracion de un trabajo escrito, terminando con una
breve explicacion sobre las fuentes.

Se incluyen dos auto evaluaciones, que permiten al estudiante revisar sus conocimientos y
tener una vision clara de lo que va asimilando.



COMPETENCIAS

Crear documentos que contienen textos, imagenes y tablas.
El uso del procesador de textos Microsoft Word, facilitara al estudiante la escritura
e impresion de documentos con buena presentacion.
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INDICADORES DE LOGROS

Escribir, seleccionar y eliminar, insertar texto, seleccionar, copiar, pegar, eliminar
y recuperar textos o parrafos.

Organizar la presentacion de los documentos, aplicar formatos, fuentes, tamafios
y colores.

Configurar las paginas, ubicar los encabezados, pies de paginas, las tablas y la
numeracion.

Abrir y guardar los documentos en un lugar especifico.

Insertar imagenes y WordArt y editarlas.
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RECURSOS
Computador, Procesador de palabras, disquete y libreta de notas.
CONOCIMIENTOS PREVIOS

“B Explicar con claridad los conceptos basicos de la Informatica.

“B Identificar los componentes del escritorio de Windows.

“B Utilizar adecuadamente el teclado y el ratén para abrir y cerrar programas, carpetas
y archivos.

“B Utilizar apropiadamente los botones de control de ventana.

“B Guardar y recuperar un archivo desde el disco duro, el disquete y el CD-ROM.



EL PROCESADOR DE TEXTOS MICROSOFT WORD

Microsoft Word es una aplicacién creada por la empresa Microsoft Corporation y
constituye uno de los principales componentes de Microsoft Office; en este programa se
puede crear desde una simple tarjeta de presentacion, hasta un libro, un periédico o una

pagina web.
Sin lugar a ninguna duda, los procesadores de textos, son los programas mas difundidos
y conocidos en todo el mundo, por ser instrumentos de utilizacion inmediata, practicos y
muy funcionales.

Entre los principales usos de los computadores, en todos los &mbitos, tanto personales
como industriales, comerciales y cientificos, esta el de facilitar la comunicacion escrita, es
decir, la elaboracion de diferentes clases de documentos. Esto ha hecho de los procesadores
de palabras o de textos, una de las aplicaciones mas difundidas en la actualidad.

La gran popularidad del computador para el tratamiento de textos se debe a E(.
su evidente ventaja respecto a otros aparatos como las maquinas de

escribir. Entre esas ventajas podemaos citar las siguientes: Figura 1.
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cualquier momento hasta que queda en perfectas condiciones. Es decir, el disefio de
la apariencia del documento es flexible, interactivo y modificable.

O EIl aspecto final del escrito puede definirse o modificarse en

® Todos los documentos o partes de ellos pueden ser utilizados para preparar otros
nuevos. El <<seleccionar, copiar / cortar y pegar>> es la parte méas revolucionaria
de los procesadores de textos modernos. El computador evita la repetidera
ahorrando mucho tiempo.

© Los errores tanto ortograficos como de redaccion pueden corregirse facilmente
sin necesidad de reescribir el documento, los procesadores de texto modernos,
incluso traen diccionarios incorporados que permiten corregir la ortografia.

Con un procesador de textos potente, la generacién de documentos —una de las rutinas mas
comunes de toda empresa- resultard mucho mas amena y rapida, y los resultados obtenidos
seran auténticamente profesionales, permitiendo incorporar con mucha facilidad graficos y
dibujos al documento.

En definitiva un procesador de textos ahorra tiempo, esfuerzo, personal y papel.



El acceso a Word en nuestro computador puede hacerse de varias maneras:
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INICIAR EL PROGRAMA MICROSOFT WORD

programa.

Desde el icono de Word situado en el Escritorio de Windows.
Desde el icono de un documento de Word ubicado en el Escritorio de Windows.
Desde el menu inicio (en Windows XP)

Desde el icono de Word ubicado en la Barra de inicio rapido de la barra de tareas.
Desde el icono de Word situado en la Barra de Office.
Desde el boton Inicio / Programas / Microsoft Word.
Desde el Explorador de Windows, a través de la apertura de un archivo del

EL ENTORNO DE MICROSOFT WORD

Inicialmente conoceremos el entorno de trabajo de esta aplicacién (Figura 2), analizando
los elementos que componen la ventana del programa, los cuales estan organizados en
forma de barras, botones e iconos.
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QUE HE APRENDIDO:

A utilizar 5 maneras diferentes de iniciar el programa Microsoft Word.

A conocer los nombres de las barras del programa.

A distinguir los botones de control de ventana del programa, de los del documento
activo.

A conocer los componentes de la barra de menus.

A conocer los componentes de la barra de estado.

EJERCICIOS:

1. Inicie de cinco maneras distintas el programa Microsoft Word. Salga siempre
usando solamente el teclado.
2. Escriba en los rectangulos, los nombres de los objetos sefialados en la (figura 3):

L'-_EIDucumentul - Microsoft Word — \ ;lglll
J&rchivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramienkas Tabla Veptana ? Adobe PDF |
D2Eae gy iead o o |@BOmE| o L0
T ew Roman = 12 v|ll & S||_§§§|_£E+;E ﬁ'm-?J

BRI L1 CN I i P R I T

=|z|a :'|4|

| Dibujo

+—F
b g—t——"2C. | 11 [a24em Uno 1 ol 1 \jGRB MCe ﬁ [505 |Espafin

Figura 3. \ \

¢Qué indica?

3. ¢Cudles son los programas de computador mas conocidos en el mundo?

4. Explique una ventaja de usar un procesador de textos en comparacion con otros
aparatos.

5. ¢Que nos puede ahorrar el uso de un procesador de textos?



SELECCIONAR TEXTO

Afin de que nos sirva para realizar los ejercicios de seleccion, escriba el siguiente parrafo:

“Para introducir texto en el documento, se procede como si estuviera escribiendo en una
maquina de escribir. La linea vertical intermitente o punto de insercion indica la posicion
del cursor a partir de la cual se digitara el texto.

Para comenzar, el punto de insercion aparece en la parte superior izquierda de la hojay a
medida que se digita se desplaza a la siguiente posicion dejando el texto elaborado en su
camino” GUARDE EL DOCUMENTO EN EL ESCRITORIO CON EL NOMBRE (ENSAYO)

SELECCIONAR TEXTO CON EL RATON O MOUSE

La mayoria de las operaciones de edicion de documentos requieren la seleccion de
caracteres, palabras, lineas de texto (renglones), parrafos, columnas, paginas o todo el
documento para borrar, copiar, aplicar formatos, etc. A continuacion explicaremos las
formas méas comunes de hacerlo.

Seleccionar una cadena de caracteres

Coloque el puntero, a la izquierda de la primera letra al inicio del parrafo, (cuando lo

vea de esta formaﬁ, haga clic y arrastrelo manteniendo oprimido el boton izquierdo
hasta obtener el bloque que desea marcar.

>

do en una
cidn indica la

Inicio del

bloque de Para comenzar, e punto de insercidn aparece en la parte puperior izguierda de la hoja v
a medida gque g digita se desplaza a la signdente posicion| dejando el texto elaborado en
SU CAMinG.

dm Lo

Final del
bloque de
texto

Figura 4.
Para quitar la seleccién haga clic en un lugar fuera del area marcada.

Seleccionar una palabra
Ubique el puntero del raton o mouse sobre la palabra y haga doble clic.

O también, haga clic al inicio de la palabra y arrastre el puntero del mouse
(manteniendo oorimido el boton izauierdo) hasta cubrir la tltima letra de la misma.

O tambien, haga clic al inicio de la |
(manteniends oprimido el botén tzguierdo)
VIR

v arrastre el puntero del
ta cubrir la Ultima letr

Sea muy
Figura 5. preciso




Seleccionar una linea de texto (un renglon)

Ubique el puntero del ratén en el extremo
izquierdo de la linea de texto y cuando éste
tome forma de puntero invertido, haga clic.

pos{ciﬂn del cursor a partir de la cual ge digitara el texto. '

amedida gue ge digita se desplaza a la signiente posicidn dejando el texto elaborado en

Para comenzar, el punto de insercidn aparece en la parte superior woquwierda de la hoja v
81} CAtTIno.

Puntero
invertido Figura 6.

Marcar o seleccionar todo el documento.
Despliegue el menu Edicién y elija Seleccionar todo.
Seleccionar un parrafo completo

Ubique el puntero del ratdn sobre cualquier punto del parrafo y haga clic tres veces
seguidas

SELECCIONAR TEXTO CON EL TECLADO

Ubique en el teclado el grupo de teclas de direccidn, la tecla Inicio (Home) y la tecla Fin
(End) (Figura 7)

La tecla Inicio lleva el cursor
al principio del renglén en que
se encuentre, la tecla Fin, lo
lleva al final.

Figura 7.

Mediante el uso de las mismas, coloque el cursor en el principio de un renglon. Presione la
tecla Mayuscula + Flecha a la derecha, seleccione un caracter, una palabra, o todo un
renglon.

Para seleccionar todo el documento con el teclado: digite la tecla E manteniendo
presionada la tecla Control (Control + E)



EDITAR TEXTO

1. Para copiar una palabra, un renglén, un parrafo, una pagina, o todo el contenido de
un documento, primero se selecciona, luego se despliega el Menu Edicién de la
barra de herramientas Estandar y finalmente, se hace clic en la opcién Copiar.
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Es obvio que en e lugar 1o gue tenemos es una imagen de ka seleccisn
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2. Automaticamente, la seleccion se ubica en una memoria temporal llamada
Portapapeles, enseguida, ubicamos el cursor en el lugar donde queremos llevar el

contenido y digitamos Pegar, en el Menu Edicion. Inmediatamente vemos el
contenido en la nueva ubicacion.

il trabajo_en_word - Microsoft Word
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Figura 9.

Es obvio que en el lugar lo que tenemos es una imagen de la seleccion, el original
permanece en el lugar donde lo tomamos.

3. Para mover una palabra, un renglon, un parrafo, una pagina, o todo el contenido de
un documento de un lugar a otro, se procede como en el numeral 1, pero se utiliza la
opcion Cortar en lugar de copiar. Enseguida, ubicamos el cursor en el lugar donde
queremos llevar el contenido y digitamos Pegar, en el Menu Edicion.
Inmediatamente vemos el contenido en la nueva ubicacion.

Control + C, copia la seleccion al portapapeles.
Editar con el teclado- antrol + X, corta la seleccion, llevandola al portapapeles, sin
dejar copia en el lugar donde estaba.
Control +V, pega la seleccidon en el lugar elegido.



INSERTAR OBJETOS EN EL DOCUMENTO
INSERTAR TABLAS

Una tabla es un conjunto de filas y columnas que se interceptan (se cruzan) en lugares

llamados celdas. Las tablas se utilizan para organizar informacion relativa a un mismo
tema.

Para insertar una tabla en un documento procedemos de la siguiente forma:
1. Ubicamos el punto de insercion en el lugar en que deseamos colocarla.

2. Hacemos clic en el menu Tabla de la barra de herramientas Estandar. Nos
ubicamos en Insertar, y hacemos clic en la opcion Tabla. (Figura 10)

3. En el cuadro de didlogo que aparece elegimos nuestras preferencias, especialmente
el nimero de columnas y de filas, y aceptamos.

I'Tzitraba]'uieniwurd—Micrusuﬂ: Word == ﬂ
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- o Convwertr »
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: Figura 10.

En el documento aparece la tabla con la cantidad de filas y columnas que hayamos elegido,
permitiéndonos empezar a escribir dentro de las celdas.

INSERTAR GRAFICOS

Iméagenes.

Son elementos decorativos o ilustrativos, que nos facilitan la visualizacion de los
contenidos y la observacion de més detalles sobre ellos.

Para insertar una imagen se despliega el menu Insertar, se ublca sobre la opC|on

Imagen y se hace clic en Imagenes predisefiadas... =
8] Imagenes predlsenadas

Figurall. [ -

| L

Se presentara la ventana Insertar imagen predisefiada, que es la galeria de imagenes
del programa.
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Elija una de las categorias que
se encuentran en la ficha
Iméagenes, (Figura 12) escoja
la imagen que desea haciendo
clic sobre ella, y en la paleta
que aparece presione el botdn
Insertar clip (primero, de
arriba hacia abajo)

Presione el boton Cerrar de
la ventana Insertar imagen
predisefiada y la imagen
apareceréa en el area de trabajo

Figura 12.
Auto-formas
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Auto-formas de Word Art

En la barra de herramientas dibujo haga clic sobre

S a B a-L-A-STEAE.

- s (£sta | CF
CESRER DY [ Erbme e oo e | [GE ABSEIEE nsan

En la barra de herramientas dibujo (parte
inferior de la ventana del programa), haga clic
en el boton Auto formas, ubiquese en
cualquiera de las diferentes opciones que
aparecen: lineas, flechas, cintas, etc. Luego
pase a la auto forma elegida y haga clic sobre
ella. (Figura 13) Lleve el cursor al area de
trabajo, haga clic y sosténgalo mientras
arrastra hasta el tamafio deseado.

Figura 13.

el icono Insertar WordArt, se abre la Galeria de | _ : L
- - - ~ Seleccione un estilo de ‘Wordark:
WordaArt, (Figura 14), escoja el disefio deseado w
: ; - o | Wordet|yordA"t \woraa, |Wordar] Worasrt| 3 Y™
con un clic sobre él, y haga clic en el boton |™""|wo ‘ 3
Aceptar, se abre el cuad_ro de didlogo Modificar T (WordArt [Wordart [iro 42 ¢+ iondien " w
texto de Wordart, escriba el texto que desee y : e
acepte. En el éarea de trabajo del programa WortAM i | Worsart| Wordari| ¢
aparecera su texto con el disefio elegido. wordart or0re [ Wordhet Wiy oo W
. it e | F
Figura 14, [t it % W’ udbei| 3
Caneelar
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FASES EN LA ELABORACION DE UN DOCUMENTO

El disefio de como van a presentarse las distintas partes de un escrito es una de las tareas
mas importantes de su confeccion.

Entre las ventajas importantes de usar un computador estd la de poder realizar todo el
disefio después de haber copiado el texto. Se puede modificar el aspecto, estilo y
presentacion hasta que el documento quede a nuestra entera satisfaccion.

En la preparacion de un documento con un procesador de testos se pueden distinguir
claramente tres fases:

Introduccién del contenido:

Tecleado del texto e introduccion de objetos informativos o decorativos, graficos,
ecuaciones, figuras y tablas.

Composicion o formateo del documento:

Distribucion del texto, figuras, tablas e imagenes en el documento, asi como eleccion del
tipo de fuente, tamafio, margenes, etc. Dotandolo de una apariencia estética lo mas
profesional posible.

Impresion:

Copia en papel del documento definitivo.

A continuacion iniciamos la primera fase en la preparacion de un documento en un

procesador de textos, cual es, la introduccion del contenido.
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e INTRODUCCION DE TEXTO EN EL DOCUMENTO

SUGERENCIA: Para un buen desarrollo practico de lo visto hasta este punto, Inicie la
creacion de un documento que contenga varias paginas, por ejemplo todo lo que contiene

este manual en las paginas 3,11 y 14. Deje la aplicacion de formatos para cuando termine
de escribir todo el texto.

Para introducir texto en el documento se procede como si se estuviera haciendo en una
maquina de escribir. La linea vertical intermitente o punto de insercion indica la posicion
del cursor a partir de la cual se digitara el texto.

Para comenzar, el punto de insercion aparece en la parte superior izquierda de la hojay a

medida que se digita se desplaza a la siguiente posicion dejando el texto elaborado en su
camino.

Para escribir varios caracteres en mayusculas, active la tecla Blog Mayus y para insertar
una letra en mayuscula oprima la tecla Mayus PN II (Shift) y el caracter deseado.

CREAR UN PARRAFO

i Documento! - Microsoft Word =8l x|

J Archivo  Edicion ‘ Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 7
DEEaEgRY | 2RI v P aaBEOEE B

Texto indepenc = Times NewRoman = 12 = | N ¥ S

Inicie la escritura del texto
y observe que al llegar al
final del renglon ésta salta
automaticamente al
siguiente.

INTRODUCCION DE TEXTO EN EL DOCUMENTO

Para introducir texto en el documento se procede como si se estuviera haciendo en una
maquipa de escribir La Hnea wvertical intermitente o punto de insercidn indica la
posicifn del cursor a partir de la cual g digitard el texto

Para cifnenzar, g

guinty, de insercidn aparece en la parte superior izyuierda de kla hoja
wailiznlaza a la siguiente posicidn dejando el texto elaborado

e 5!

: La coma siempre
=|nfe)=(4] va pegada a la
JD\Dujov Iy ¢ ‘ Agtoformasv\\ “OCOE T4l ‘ hHh.F-A-==2B e.‘ letra anterior
[Pag. 1 sec. 1 1yt [aeAm ln s ol [GhE [ica B B [Espafles [ EF [ ! y
| | @ =3 & B[] et | Bpaba. | Gyoico..|[ooce |4 @R BE wiman. luego va espacio.
Para un nuevo parrafo, después
de un punto aparte, oprima
. Enter.
Figura 15.

Continuamos con la segunda fase en la preparacion de un documento en un procesador

de textos, cual es, la composicion o formateo del mismo.
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COMPOSICION O FORMATEO DEL DOCUMENTO.

Aplicar formatos a un objeto, ya sea una imagen, una auto-forma o un texto, consiste en
cambiar las caracteristicas que lo distinguen, que lo hacen particular, como son, su
tamario, forma, color, etc.

o FORMATO DE TEXTO

Para formatear texto, selecciénelo y luego
utilice las opciones del menu Formato /
Fuente. (Figura 16)

Para darle las caracteristicas que desee.

O también utilice los iconos de la barra de
herramientas formato.
Figura 16.

o FORMATO DE TABLAS

Para formatear tablas, Ubique el puntero del
ratobn en cualquier punto dentro de ella y
observe que en la esquina superior izquierda
aparece un cuadrito, en el cual debe hacer

Fuente 21|
Fuenkte | Espacio entre caracteres | Efectos de texto I
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
INormaI |12
- g -
Cursiva 9
Mearita 10
Megrita Cursiva 11
Color de fuente: Estila de subrayado: Color de subrayado:
I Automatico j I {ninguno) j I Autarmatica j
Efectos
[~ Tachada [~ sombra [~ wersales
[ Doble tachado I Contorno I Maydsculas
™ Superindice I Relizve ™ oculko
™ Subindice ™ Grabado
Vista previa
Times Mew Eotman
Fusnte TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla ¥ en la irmpresora,
Predeterminar. . | Acepkar I Cancelar

clic, inmediatamente, la tabla quedara seleccionada en su totalidad.

Despliegue el menu Tabla y haga clic en la opcion Auto formato de tablas (Figura 17) Se

Autoformato de tablas e |
Eormakos: Viska previa
T Ene. Feh. Mar. Total
Basico 2
Basico 3 E=ste 7 7 a 19
Clasica 1 Qeste B 4 7 17
Clasico 2 Sur B 7 9 24
Clasico 3 Total 21 18 21 &D
Clasico 4
Wistoso 1
Yistosn 2 =]
Formatos que se pueden aplicar
v Bordes v Fuente v Aukoajuske
[ Sombreado v Color
Aplicar Formatos especiales a
[ Filas de kitulos [ Ultima Fila
v Primera columna ™ Ultima colurnna
Aceptar I Cancelar |

abre el cuadro de didlogo Auto formato de
tablas, en éste elija la opcion que desee y
haga clic en el boton Aceptar.

Si quiere la informacion organizada en
columnas y filas, pero no quiere que

aparezca ninguna linea, entonces escoja entre
los Formatos, (ninguno), y acepte.

Figura 17.
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ALGO SOBRE LAS LETRAS.

FUENTE. Aunque la fuente no es mas que una particularidad de las muchas que pueden
seleccionarse, constituye la mas importante del texto.

Primordialmente existen dos tipos de fuentes: con rasgo (serif) y sin rasgo (sans) Las
primeras tienen en el dibujo remates en los extremos de los segmentos que forman las
letras. (Figura 18) Las segundas exhiben los finales de dichos segmentos sin adornos.

Cada uno de estos dos grupos de fuentes tiene una aplicacion principal. Las fuentes sin
rasgo se utilizan para titulares, caracteres grandes, carteles indicadores, etc. Las de rasgo
son mas adecuadas para textos

largos y con caracteres mas
pequefios, lo que hace que mejore su @AB D‘ EF

legibilidad.

Ademas de las con y sin rasgo,

existen otras que no se incluyen en
ninguno de estos dos grupos (aparte

de los muchos hibridos) Se trata de

fuentes que imitan la escritura

manual y que reciben el nombre de

Script.

TAMANOS. Para que un texto largo | Figura 18
sea  legible, es  conveniente

seleccionar un tamafio de fuentes
que esté entre 9 y 12 puntos. Los titulos y frases destacadas, por su parte, no deberian tener
un tamario inferior a los 14 puntos, a menos que se destaquen en negrita.

La tercera fase consiste en enviar el documento a la impresora.

Para esto, haga clic en Archivo / Imprimir. Y establezca las condiciones de impresion en
un cuadro como este. CUTE— 21

rImpresora

Hombre: | 55 HP Laserdet 1100 (M5) =l Eropiedadesl

Estado: Inactivo

Tipo: HP LaserJet 1100 {MS)

Ubicacion:  LPT1: ™ Imprimir &n archive
Comentario:

rIntervalo de pagina: opia:

& Todo Ndmero de copias: 3‘

" Pagina actual  Seleccion

" paginas: Hq ¥ Intercalar
B
s miees doptehn e ferels soreds

por comas, Ejemplo; 1,3,5-12,14

Zaom

Imprimir: IDUcumentu j
Paginas por hoja: 1 pégina -
Imptinie s8la; (€] intervalo - Escalar 4l tamafio del papel; |Sin escala -

Opciones... Cancelar I

Figura 19.
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QUE HE APRENDIDO:

A seleccionar texto con raton y teclado.
A editar texto con raton y teclado.

A insertar tablas en el documento.

A insertar imagenes en el documento.
A insertar auto formas.

A insertar WordArt en el documento.

PREGUNTAS:

Completar:

no

Con doble clic seleccionamos

Con triple clic seleccionamos

Una tabla es un conjunto de

que se interceptan en lugares
Ilamados

¢Qué ocurre cuando digitamos Control + C?

¢En qué consiste la composicion o formateo del documento?
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RESUMEN:
Con este curso quiero exponer una manera de ensefiar los aspectos basicos del trabajo con

el procesador de palabras Microsoft Word. Esta disefiado para ser utilizado por profesores
de Informética Bésica o por autodidactas.
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