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[TRABAJO AUTOASISTIDO PARA WORD]
Objetivo

Conocer la utilizacién del formato basico de un documento de Word.

Sintesis

Portapapeles: Pegado especial (texto sin formato). Formato Fuente: Tipo, tamafo y color,
atributos, subrayado. Parrafo: Numeracién y vifietas, bordes y sombreados, sangrias,
espaciado, interlineado, alineacidn. Margenes, orientacidon y tamafo de la hoja. Corrector
ortografico. Guardar archivo.

Nota

El presente TP deberad realizarlo para su presentacion en un €D o pen drive o enviandolo por
E-mail.

Desarrollo
1) Proceda a cargar el procesador de texto MS WORD. Guarde el documento con el
nombre Word-TP1-Ej1_AUTOASISTIDO en su pen drive o unidad de trab P uardar el
documento vamos a la Ficha Archivo, opcién Guardar Como y en esa ue se abre
elegir la ubicacion del documento y el nombre.

Recuerde que a partir de las versiones de Word 2007 colocard a
defecto.
2) Copie el texto que se encuentra entre asteriscos, sin

Unicamente de guia). \ Q
. N

FEFEEFFFFEEFER IR I RERET R R RE R TR

ivo tension .docx por

Umeros de parrafo (son

1. Crear un documento para usarlo con versiones anteriores de Word.

2_5i crea un documento para enviarlo a personas gue trabajan con versiones anteriores de Word y quetienen
instalado el Paquete de compatibilidad de Microsoft Office para formatos de archivo de Word, Excel y
PowerPoint 2007, puedetrabajaren el modo Microsoft Word 2010.

2.5i nosabe silos usuarios a quienes enviara el documento tienen instalado el Paquete de compatibilidad de
Microsoft Office para los formatos dearchivo Open ¥XMLde Word, Excel y PowerPoint, puedetrabajaren
modo de compatibilidad. El modo de compatibilidad garantiza que no estén disponibles ninguna de las
caracteristicas nuevas o mejoradas de Word 2010 mientras estétrabajando en un documento, demodo que
las personas que usen versiones anteriores de Word tengan la funcionalidad de edicidn completa.

4. Mota: Siya ha creado un documento y desea averiguar qué contenido no estara disponible para editar en
versiones anteriores, vea el tema sobre caracteristicas que se comportan demodo diferente en versiones
anteriores.

5. Activar el modo de compatibilidad

6. Cuandocree un nuevo documento quese va a usar en unaversion anterior, puede activar el modo de
compatibilidad guardando el archivo en el formato de Word $7-2003.

7.Abra undocumento nuevo.

8. Haga clic en la pestafia Archivo.

S.Haga clic en Guardar como.

10.En la lista Guardar como tipo, haga clic en Documento de Word 57-2003. Asisecambia el formato del
archivoa .doc.

11.En el cuadro Mombrede archivo, escriba un nombre para el documento.

12.Haga clic en Guardar.

13. Algunas caracteristicas que se comportan de modo diferente en versiones anteriores

14 Muevos formatos denumeracion

15 Muevas formasy cuadros de texto

16.Efectos de texio

17_Etc.

13_https://support.office.com
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[TRABAJO AUTOASISTIDO PARA WORD]

3) CONFIGURACION DE PAGINA Configure el tamafio y los margenes de la hoja. Para ello
debera ir a la Solapa Formato y abrir el cuadro de didlogo del grupo Configurar Pagina. Alli,
dentro de la solapa Mdrgenes coloque en margen superior e inferior de 2 cm y margen
izquierdo y derecho de 3 cm. En la solapa Papel, Tamafio de papel elija A4.

4) ATRIBUTOS DEL TEXTO: NEGRITA — CURSIVA - SUBRAYADO

Con el titulo seleccionado, proceda a aplicar los atributos: negrita, cursiva y subrayado desde la
ficha Inicio, grupo Fuente .(También se puede realizar mediante la combinacién de teclas
Control+N (para colocar el texto en Negrita) y Control+K (para poner el texto en Cursiva).
Aplique el formato Negrita al titulo:

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicidn Referencias

L Cortar o o - A N
D Calibri (Cuerpe = |11 ~| A A  Aa-~
Copiar .
Pegar . R V
- ¥ Copiar formato N XK SJax, x* | Q-2-4 >
Portapapeles Ta Fuente Ta
L . -
- \
5) CAMBIAR minuscula -MAYUSCULA - Tipo Oraci6 en mayusculas
cada palabra — Alternar May/min
Con el titulo seleccionado, proceda a cambiarlo a mayusculas ma automdtica. Para ello,
despliegue el menu del botén Cambiar mayusclas inUsculas. Seleccione la opcién

MAYUSCULAS y el texto seleccionado va a cambiab a rm’s las automaticamente.

T Ba- A ==L th-. EESE 8|

3 -— 5— i- ==
- Tipo oracién. » -
mindscula
. MAYUSCULAS —
Poner En Mayusculas Cada Palabra
Alternar MAY, min
También estan la Nnes que permiten que el texto quede Tipo oracién (Después de
un punto la aIabra te comienza en mayuscula); mindscula (todas las letras quedan en
minuscula); r en Mmayusculas cada palabra (La primer letra de cada palabra queda en
mayuscula resto en minuscula); Alternar May/min (Donde corresponde una letra
mayus una minuscula y donde corresponde una mindscula coloca una letra

ION DEL TEXTO lIzquierda — Centrada — Derecha - Justificada
Selecc e el segundo parrafo. Para seleccionar un pérrafo puede hacerlo de diversas
maneras:
*Puede posicionar el cursor delante del primer caracter y manteniendo presionado el botén
izquierdo del mouse ir seleccionando el parrafo.
*Puede posicionar el cursor delante del primer caracter del parrafo y con la tecla Shift
presionada
puede ir seleccionando con la flecha de la derecha del teclado (Shift + flecha derecha)
* Puede hacer clic en una palabra del parrafo y realizando dos clic seguidos seleccionar la
palabra.
Realizando tres clic seguidos selecciona el parrafo.
*Puede posicionar el puntero del mouse en el margen izquierdo de la hoja y, cuando cambia el
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[TRABAJO AUTOASISTIDO PARA WORD]

cursor a una flecha blanca que sefiala a la derecha puede realizar dos clic seguidos. Con el
segundo pdarrafo seleccionado, proceda a aplicar la alineacién Justificada desde la Ficha Inicio,

grupo Pérrafo. Aplique al titulo alineacidn centrada.
Inicio Insertar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista

ortar Calibri (Cuerpe = |11 | A" A" | Aa~ | A

Copiar

- o - abr -
' Copiar farmato N K 5 -abex, x -4

ipapeles P Fuente P Parrafo P

7) SANGRIA 1ZQUIERDA - DERECHA - ESPECIAL
Con el segundo parrafo nuevamente seleccionado, vaya a la ficha Inicio y despliegue el

cuadro de didlogo del
grupo Parrafo, mediante la flecha pequefia que se encuentra a la derecha del titulﬁglho.

==y =3 2l T || aaBbeede] AaBbCeDe AaBbCe assbcer AaB -

=El==|1=- TMormal | T5inespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo
i Parrafo I Estilos
1 10 2030 4.7 5. 1

' B Configuracion de parrafo

— Permite ajustar con precision el disefic general

— [— del pdrrafo actual, incluyende el espaciado, la
sangria y otros.

Al abrir el cuadro de dialogo dgl{éqh&isualiza lo siguiente:

Parrafo ? 4

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacién: v
Mivel de esquema: | Texto independiente |+ Contraido de forma predeterminada
(
sangria
( lzquierda: Oem z Especial: En:
Derecha: Ocm = [ninguna) w =

[ sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Opto 5 Interlineadao: En:
Posterior: 10 pto 5 Multiple v (115 &

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de efemplo Texto de ejlemplo Texto de ejemplo Texto de ejlemplo Texto de ejemplo Texto de elemplo Texto de
sjemplo Teato de sjemplo Texto de sjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemple Texto de sjemplo Texto de sjemplo

Tabulaciones,. Establecer como predeterminado Cancelar
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Dentro de este cuadro se vuelven a apreciar las opciones de alineacidn: Izquierda, Centrada,
Derecha y Justificada. Desde alli también puede seleccionar las distintas alineaciones.

Luego aparecen las opciones de la Sangria: Izquierda y Derecha y Sangria Especial.

Al segundo parrafo (que estd seleccionado) apliquele sangria de Primera Linea, que se
encuentra dentro del menu desplegable de Sangria Especial. A la derecha, en el cuadro que
dice “En” coloque 2 cm. De esta manera, el segundo parrafo queda con sangria de Primera
Linea de 2 cm y alineacién Justificada.

8) TIPO DE FUENTE (letra) y TAMANO

Vuelva a seleccionar el segundo parrafo y proceda a cambiarle el tipo de letra y el tamafio.
Para esto (con el parrafo seleccionado) debe ir a la Ficha Inicio y, dentro del grupo Fuente,
desplegar el menu en el que se encuentra el tipo de fuente. Seleccione Bookman Old Style . Al
lado del tipo de fuente se encuentra un menu desplegable que permite elegir el ta
letra. Si el tamafio de fuente que deseamos colocar en el parrafo no se encuentr,
listado se puede borrar el nUmero que presenta y escribir manualmente el qu
tamafio de fuente 13. Recuerde que, mientras esta trabajando, debe ir gu
realizados mediante el botdn o bien, mediante la combinacién de teclas +
Seleccione el tercer parrafo y aplique los formatos Negrita y Cursiv li ion justificada.
Con el cuadro de didlogo Parrafo abierto, aplique Sangria Izquiegdade y Sangria Derecha
de 3 cm. (note como se va desplazando el texto hacia la derec I rda generando una
especie de margen sélo para ese parrafo)

9) INTERLINEADO

Seleccione el cuarto péarrafo (aquel que empieza &on bra Nota) y abra nuevamente el
cuadro de didlogo de Parrafo. Dentro del mismoese €nguehtran las opciones de Interlineado:
Sencillo, 1,5 lineas, Doble, Minimo, Exacto,,Mu % ique la opcion 1,5 lineas. Aplique
Sangria Francesa que se encuentra dentro de ad®Sangria. A la derecha donde dice “En”
coloque 1,5 cm. De esta manera el t rafo va quedar 1,5 cm mads a la derecha
respecto de la primera linea. Puede ver uadro inferior la vista previa de cdmo ira
guedando el texto seleccionado. Por ultimo%aplique alineacion Justificada y presione el botén
Aceptar.

10) BORDE Y SOMBREAD
Seleccione el cuarto parrafoeinu nte al cual debe colocarle borde y sombreado. Para

realizar esto, con el ér% eccionado vaya al botén de Bordes y Sombreado que se
o

e
oS "cambios

encuentra en la Ficha | grupo Parrafo.

AaBbCcDc AaBbCcDe
TMNormal | T Sin espa...
Borde inferior

Borde superior |
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Bordes externos

4 Bordes internos

Borde honzontal interno

Borde vertical interno

Linea horizontal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

=g A

Bordes y sombreado...
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Al elegir esta opcidn, se despliega la siguiente ventana:

Bordes y sombreado 7 *

Bordes  Borde de pagina Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa
. -~ Haga clic en uno de los
MNinguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes
D Cuadro | | mmmmmmmmmmmmmmmmmeme-
I:l sombra | | _____________
i v
s[E
Caolor:
Automatico e
g Personalizado T
bl B Ancho i
4 pto
Y Aplicar a:
Parrafo w

Qpciones..,

) \\
®
En de la solapa Bordes elija en Valor la opcion Cua %s ilo un tipo de linea para el borde,
tal como muestra la imagen. Se puede tam "d&x nar el color a aplicar al borde y el
ancho de la linea. Del lado derecho de la e puede apreciar la imagen de la vista
previa. Debajo de la vista previa apar n de aplicar este borde al “Texto” o al
“Parrafo”. Seleccione la opcion de “Pdrra ra que el borde se aplique a todo el parrafo
seleccionado. Si elige la opcion de @ borde se aplicaria linea por linea y en el caso de
un titulo, por ejemplo, el b oflearfa al mismo, en lugar de extenderse de margen a
margen. La tercera solapa de N es la de “Sombreado”, desde donde pueden elegirse

un color de relleno; seleccj | cotor celeste. Cierre la ventana pulsando Aceptar.
Luego, seleccione la ” de este cuarto parrafo y a paselo a Mayuscula de manera
automatica (con | ci ada en el punto 5).
11) SUBRAYADO AL (Estilos de Subrayado y color diferentes)
Subraye la palaBbra Nota. Para ello, seleccione la palabra y despliegue el menu de la opcidn
Subrayado o de la Ficha Inicio, grupo Fuente seleccionando la opcién Punto-guidn
subraya opseleccione el parrafo 5 y aplique subrayado doble, y dentro de la opcién
d e yado y elija color rojo.

Calibri (Cuerpc = |11 = A A Aa~ Ao 1= -i=-

N K S -abex, x A-F-A.- ===

Subrayado punto-guidn

[ingune
Mas subrayados...

ﬁ Color de subrayado r
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Al parrafo 6 aplique alineacion izquierda, sin sangria.
12) NUMERACION - VINETAS - LISTA MULTINIVEL
Seleccione los péarrafos 7, 8, 9, 10, 11 y 12 y, dentro del grupo Parrafo de la Ficha Inicio,
despliegue el menu del botén Numeracién y elija la opcidn Alineacidn de numero: izquierda.
Aplique Interlineado 1,5 lineas a estos parrafos.

= EE ==

-— =

AaBbCcDc  AaBbCcDe
Formatos de mimero usados recientemente

= = Sin espa...
1.
ERT 3.1 101
8|3
Biblioteca de numeracion
1. 1)
Minguno 2 2)
3. | Alineacién de nimero: lzquierda
— i >
l. A a) \
Il B. b) h
1. C. c)
a. 1
b. ii
C iii
Formatos de niimeros de documentos
1.
2
4 4
& Cambiar nivel de lista 3
Definir nuevo formato de ndmero...
%Z—‘ Establecer valor de numeracion...
b J
13) COPIAR FOR

Al parrafo debe aplicarle el mismo formato que al parrafo 5 de manera automatica. Para
ello, selecci el parrafo 5 (aquel que ya tiene el formato aplicado) y presione una vez el

botén C rmato que se encuentra dentro de la Ficha Inicio, en el grupo Portapapeles. A
Si ay ningun cambio, pero cuando se acerca el puntero del mouse al parrafo 13
(al bemos aplicar el formato) éste cambia por el dibujo de un pincel. Al seleccionar el
parrafoyse aplica el formato que tenia el parrafo 5 (es decir, el subrayado).

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato

“D g;i:::f Calibri (Cuerpe = |11 = A 4

Pegar

s
- ~ Copiar format (& B edem o) A

Portapapeles 7] Fuente

G Copiar formato (Ctrl+Mayis+C. Ctrl+Mayl

iLe gusta come queda una seleccion concreta?
Puede aplicar ese disefio a otros contenidos del
documento.

Para empezar:
1) Elija contenido con el formato que le guste.
2] Haga clic en Copiar formato.

creleae2

3) Elija otro elemento para aplicar
automaticamente el formato.

Para aplicar el formato en varios lugares, haga
doble clic en Copiar formato.

© Mas informacion

S0 2 0t
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14) DEFINIR NUEVA VINETA (Cambiar de imagen la vifieta)

Seleccione los parrafos 14, 15, 16 y 17 y despliegue el mend del botdn Vifietas que se
encuentra en la Ficha Inicio, en el grupo Parrafo. Elija la opcidon Definir Nueva Vifieta y
seleccione el botén imagen.

Definirvqueva vifieta 7 >
Vifieta
Simbaola... Fuente...
Alineacion:
lzquierda W

Vista previa
>
- &
©
° N

Cancelar

Alli debe utilizar la opcién “Busqueda de ima My\escribir “caracol espiral” o alguna otra
opcién que desee utilizar como vifieta. &,

Insertar imagenes

_-h Desde un archivo

Buscar archivos en el equipo o en la red loca

Examinar »

> Busquedald_e imagenes de Bing caracol espiral «
Buscar en la Web
OneDrive: Personal Examinar b

rosatunez@hotmail.com

También insertar desde:

15) APLICACION DE UN BORDE A UN TEXTO

Seleccione el parrafo 18 y pulse el boton de Bordes y Sombreado vy, en la solapa Bordes elija
la opcién Cuadro, en Estilo, lineas y en la opcidon de Aplicar a: “Texto” para que el borde quede
aplicado solo al texto seleccionado. En este mismo cuadro en la solapa Sombreado elija un
color rosa para el relleno. Pulse Aceptar en la ventana.
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Bordes y sombreado ? =

Bordes  Borde de pagina Sombreado

Yalon Estilo: Vista previa
_ - A Haga clic en uno de los
Minguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes
Cuadre | || - |
Sombra

D I hd }

_ Automatico
Personalizado Ancho:

Bl ] (- R ——— v

] | | [ | | g | () |

Aplicar a:
Te:d:a

Opciones..,

| Aceptar || Cancelar |

[ \ i
16) ESPACIADO ANTERIOR Y POSTER {b
fo

Una vez que se encuentren todos los parrafo mato aplicado, seleccione desde el
titulo hasta el altimo parrafo y ro de didlogo de Parrafo para aplicarle
Espaciado Posterior de 10 pto. Observe ¢ enta el espacio entre un parrafo y otro.

Sangria y espado | Lineas v saltos de pagina |

General
Alineacién: | Tzquierda |E|
Mivel de esquema: |Texho independiente Izl

Sangria
Izquierda: Ocm EI Espedial: En:
Derecho: Ocm EI (ninguna) El | E"

[] sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: 0pto EI Interlineado: En:

Pasterior or—] ]

[ Mo agregar espadio entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto Texto jampla Texto jampla Texto jampia Texto jempka Texto jempka Texto

o

e sjamplo Texta 9 sj=mplo Taxta de sj=mplo Teita d= sjzmplo Tata de sjemplko Taita de sjemplko Taita de

sjempia Texta de jempla

|'_I'abu|aciones... | |Es13b|e::er como predeterminade | | Aceptar | | Cancelar
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17) REVISION DE ORTOGRAFIA

Al finalizar el trabajo, debe revisar la ortografia. Para ello vaya a la Solapa Revisar y seleccione
el botdn Ortografia y Gramatica. Se abre a la derecha de la ventana un panel de tareas que
sefiala aquellas palabras que no se encuentren en el diccionario o que considere errores
ortograficos o gramaticales. La ventana contiene botones para:

Omitir: Si la palabra que nos muestra no es un error, podemos omitirla, para que no la sefiale;
Omitir todas: cuando esa palabra que nos muestra como error y no lo es la tenemos repetida
varias veces en el documento y no queremos que nos las muestre todas las veces que aparece.
Agregar: Si estamos seguros que esa palabra asi como esta escrita la queremos agregar al
diccionario de Word y que en ningun otro documento de Word nos la muestre como error, la
agregamos al diccionario.

Cambiar: Podemos cambiar la palabra con error por la palabra que nos sefiala en el,ctia

como opcional.

Cambiar todas: Si esta palabra esta escrita varias veces en nuestro docume o% s elegir
esta opcidon y la cambiara tantas veces como aparezca.

Una opcidn que aparece en esta version de Office es la de sonido. Nos p&rm cuchar el
sonido de esa palabra que nos esta corrigiendo.

Debajo de esto tenemos las opciones para cambiar el idioma del i , ya que podemos
tener nuestro documento configurado en espafiol, pero esta ntdneamente escribiendo
un documento en otro idioma, por ejemplo en inglés. Para que g nos reconozca todas las
palabras escritas en inglés como error, cambiamos eljidiofa‘del diccionario y realizamos la

revision en el idioma correspondiente. ° %

El trabajo que realizamos debe quedarno i gue se presenta a continuacién.

Q’b
Q™
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CREAR UM DOCUMENTO PARA USARLO CON WVERSIOMES ANTERIORES DE WORD

31 crea un documento para enviarleo a personas gue
trabajan con versiones anteriores de Word v que tienen instalado
el Paquete de compatibilidad de Microsoft Office para formatos
de archive de Word, Excel ¥ PowerPoint 2007, puede trabajar en
el modo Microsoft Word 2010.

5i no sabe si los usuarios o quienes enviard el documento
tienen instolodo el Poguete de compotibilidod de
Microsoft Office pora los formatos de archivo Open XML
de Waord, Excel y PowerPoint, puede trobajor en modo
de compatibilidod. EIl modo de compatibilidad garantiza
que no esten disponibles ninguno de las caracteristicas
nuevas o mejorados de Word 2010 mientras esté
trabajondo en un documento, de modo que los personas
qgue usen wversiones anteriores de Word tengan o
funcionalidad de edicidn completa.

1

1

! - . - L) -

1 para editar en versiones anteriores, vea el tema sobre caracteristicas que se
1

1

1

comportan de modo diferente en versiones anteriores.

Cuando cree un nuevo documento que 52 wa a usar en una version anterior, puede activar
el modo de compsatikilidad susrdando el archive 2n el formato de Word 57-2003.

1. Abrz un documento nuewva.

2. Haga clic en la pestana Archivo.

3. Haga clic en Guardar coma.

4. Enla lista Guardar coma tipo, haga clic en Documento de Word 37-2002. Asi se

cambiz el formato del archivo 2 doc.
L. En el cuadro Nambre de archiva, escriba un nombre para el documento.

&, Haga clic en Guardar.

Muevos formatos de numeracion

Musvas formas y cuadros de texto
Efectos de texto
Etc.

https:/{=upport_ocffice_.com
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