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MODULO 19: Microsoft Word

1. Microsoft Word

Word es basicamente un Procesador de texto. Con él podemos confeccionar todo tipo de
documentos: cartas, monografias, etc. y mejorarlas con el agregado de imagenes, tablas,
columnas, graficos y demas. Comencemos observando los componentes de una ventana
de Word:

A. Componentes de la Ventana de Word
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Todas las funciones permitidas por Word son accedidas a través de la Barra de Mend.
Ademas, Word nos brinda una serie de Barras de Herramientas que nos permiten realizar
la mayoria de dichas funciones de manera mas rapida.

Observe que al pasar con el mouse sobre los botones de las barras de herramientas nos
muestra la funcion que realiza.

B. Formato de Texto

Para dar formato al texto primero debemos seleccionarlo con el mouse:

1. Hacer clic al principio o fin del texto que vaya a ser seleccionado
2. Arrastrar el mouse por todo el texto y soltar.

Luego, desde el menu Formato — Fuente se pueden elegir distintos tipos de fuentes,
tamafios, estilos como también distintas opciones de subrayado, color de fuente y efectos.
Observe que en Vista Previa podemos ver los formatos aplicados antes de darselos
definitivamente al texto.

Importante: Nunca olvide seleccionar el texto antes de darle cualquier formato

Fuente [ 2]
Fuente | Espacio entre caracteres I Animaciin I
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
INormaI |1El
Cursiva
Meqgrita 10
Megrita Cursiva
Times Mew Roman
Subrayado: Color:
I(rnngunu) j Ii Automatico j
Efectos
™ Tachada ™ Sombra [ ¥ersales
" Doble tachada I™ Contorno [ Maviisculas
I superindice I Relieve [ culka
I subindice I" Grabado
Wista previa
Times New Roman
Fuente TrueTjpe. Se usard la risma fuente en la pantzlla j en la impresors.
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar

C. Cortar, Copiar y Pegar Texto

¢, COmo copiar un texto?

1. Seleccionar el texto que sera copiado
2. Hacer clic en el botén Copiar
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3. Hacer clic en el lugar donde se quiere copiar el texto
4. Hacer clic en el botén Pegar

¢, Cobmo mover un texto?

Mover un texto implica eliminarlo de su posicion original e insertarlo en el lugar deseado:
1. Seleccionar el texto que sera copiado
2. Hacer clic en el boton Cortar
3. Hacer clic en el lugar donde se quiere copiar el texto
4. Hacer clic en el botén Pegar

Letra Capital

Hacer clic a la izquierda de la primer letra del parrafo

Ir a Formato — Letra Capital

Seleccionar el estilo de letra capital

Seleccionar el tipo de fuente, tamafo y distancia desde el texto para la letra
capital en particular

Presionar el boton Aceptar

PwpNbdPRE

o

D. Insertar Simbolos

Desde el menu Insertar — Simbolo:

1. Selecciono el simbolo a insertar
2. Presiono el botén Insertar
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Cuando el simbolo es usado muy frecuentemente convendria asignarle alguna
combinacion de teclas para insertarlo directamente desde teclado:

Presionamos el boton Teclas

En el campo Nueva tecla de método abreviado tipeamos <Alt>+L donde L es
la letra elegida para la combinacion

3. Presionamos el boton Asignar

4. Cerramos ambas Ventanas con el boton Cerrar

=

Una vez asignada la combinacion de letras, cada vez que necesitemos insertar el simbolo
lo haremos mediante la combinacién de letras dada.

E. Formato de Parrafo

Seleccionar el parrafo

Ir a Formato — Péarrafo

Dar la Alineacion, Interlineado, sangria y demas formatos deseados
Presionar el botén Aceptar

rwnpE

Pamrafo ﬂ E
Sangria v espacio I Lineas v saltos de pagina I

Alineacion: W Mivel de esquema: ITextD indep. vl

Sangria

Izquierda: ID crm 5‘ Espeial: En:
Derecha: ID cm ﬂ I(ninguna) j I ﬂ

Espaciado

Ankerior: ID pho E Interlineado: En:
Posterior: ID pto ﬁ ISenciIIo j I ﬂ

ista previa

Team o rjerpin Tram o Eenpdn Toam o s & £jerpi Tam o cjonpds Toam o
el Tt 1ot ToSEE Lorepls TLS Btk HePesie T Vi Hehople T oot Tereche
Team o rjerapic Team de eenpds Team o eienapn

Tabulaciones. .. | Acepkar I Cancelar

F. Tabulaciones

1. Ira Ver — Regla para visualizar la regla
2. Seleccionar el parrafo a los que se desea establecer la tabulacién
3. Ir a Formato — Tabulaciones
4. En el campo Posicion definir a qué centimetro deseo establecer la tabulacién
5. En Alineacion y Relleno elegir los deseados
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6. Presionar el botdn Fijar para establecer la tabulacién
7. Presionar el boton Aceptar

Tabulasiones ——_ HEH|
Bosician: Tabulaciones predeterminadas:
: [Lesem =
T :I Alineacian
% Izquierda " Decimal
" Centrada " Barra
" Derecha
Relleno
;I e 1 Minguno ) &) =meme
T2 4

Tabulaciones que desea borrar:

Eijar | Elirninar I Eliminar todas I

Acepkar I Cancelar |

G. Numeros y Viietas

Se utiliza para enumerar una serie de pasos como por ejemplo:

Numeracion

1. Batir los huevos con el azucar
2. Agregarle harina en forma envolvente
3. Cocinar a fuego moderado por una hora

Vineta

= Batir los huevos con el azucar
= Agregarle harina en forma envolvente
= Cocinar a fuego moderado por una hora

Seleccionar los pasos a enumerar

Ir a Formato — Numeracion y Vifietas

Si se desea colocar Vifetas, hacer clic en la ficha Vifietas y elegir la deseada
Si se desea colocar Numeracion, hacer clic en la ficha Numeros y elegir el
deseado

Hacer clic en Aceptar

PowpbppE

o
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H. Copiar Formato — Columnas - Imagenes Predisefiadas — Crear un Dibujo

Copiar Formato

1. Selecciono el texto que tenga dado el formato que se desea copiar

2. En la barra de herramientas estandar, hacer clic en el boton de Copiar
Formato (pincel)

3. Seleccionar el texto al cual le quiero copiar el formato

Columnas
1. Seleccionar el texto a encolumnar
2. Ira Formato — Columna
3. Establecer la cantidad de columnas deseadas
4. Presionar el botén de Aceptar
5. Sifuese necesario insertar saltos de columnas desde el menu Insertar -

Salto

Imagenes Prediseiadas

O O O
1. Hacer clic en el lugar del documento donde
se desea insertar la imagen predisefiada "
2. En la barra de menu ir a Insertar — Imagen - [ O
Imagenes predisefiadas
3. Seleccionar la imagen que se quiera insertar
4. Hacer clic en el botén de Insertar
O O O

Cuando estamos trabajando con la imagen, la misma presenta ocho cuadraditos
alrededor con los que podemos modificar el tamafio de la misma. Si hacemos clic con el
mouse en uno de los cuadraditos y arrastramos modificamos el tamafio de la imagen.

Para eliminar imagenes:

1. Hacer clic sobre la imagen

2. Cuando aparezcan los cuadraditos presionar la tecla Supr
Para ajustar el texto alrededor de una imagen:

1. Hacer clic en la imagen para seleccionarla

2. Ir a Formato — Imagen y hacer clic en la ficha de Ajuste
3. Seleccionar el tipo de ajuste deseado

CONSEJO DE FEDERACIONES DE  BOMBEROS -541 - Edicion 2006
VOLUNTARIOS DE LA REPUBLICA ARGENTINA



ACADEMIA NACIONAL DE CAPACITACION

MANUAL - 1er. NIVEL

No ok

Seleccionar el estilo de ajuste deseado
Especificar la distancia del texto

Hacer clic en Aceptar

Arrastrar la imagen a la posicion deseada

Crear un Dibujo

Para visualizar la barra de herramientas de Dibujo:

1.

2.
3.
4

Ir a Ver — Barra de Herramientas

Hacer clic en la de Dibujo

Hacer clic en Autoformas y elegir la deseada

Arrastrar el mouse para crear la forma con las dimensiones deseadas.
Cuando aparecen los cuadraditos alrededor del dibujo se puede modificar la

forma
Dar formato a la forma utilizando las herramientas de la barra de Dibujo

|l. Manejo de Documentos

Abrir un documento

N =

Hw

Ir a Archivo — Abrir

En la lista desplegable Buscar en busco el mismo lugar donde guardé
previamente mi documento.

Selecciono el archivo que deseo abrir

Presionamos el botén Abrir.

Abrir B3
Buscar en: ID Mis documentos j | @l | & |5
(_] Adriana - abrir I
(27 aldana
(3 Angelica Cancelar
(2 Anibal Jose Ferrevra [r—
(2 Ceferina
(2 Daniel
(2] Daniela
(£ Dardo
- =l
Buscar |os archivos que coincidan con estos criterios de bisqueda:
Mombre de archivo: I d Texto o propiedad: I 'l Buscar ahora
Tipo de archivao: ITodos los archivas (*,*) j Ultima modificacién: Icualquier momentao 'l Muewva bisqueda
27 archivos encontrados.
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Guardar el documento

1. Ir a Archivo — Guardar Como
2. En la lista desplegable Guardar en busco el lugar donde deseo guardar mi
documento. Observe que se muestran las distintas unidades donde colocar
mis archivos:
Disco de 3%z (A:) representa la disquetera
Disco (C:) representa el disco rigido de la PC
En la siguiente pantalla se muestran las carpetas y/o archivos que estan
contenidas en la unidad o carpeta mencionada en el campo Guardar en.
Generalmente, accedemos a la carpeta Mis Documentos que es donde
vamos a guardar nuestros archivos personales.
3. Una vez que en el campo Guardar en ubicamos la carpeta Mis Documentos,
damos nombre al archivo en el campo Nombre de Archivo.
4. Presionamos el boton Guardar.

Una vez que guardamos el archivo bajo un nombre especifico, podemos guardarlo
utilizando el disquete de la barra de formato. En caso de querer cambiar el nombre o la
ubicacion del archivo, utilizamos la opcion de Guardar Como en el menu Archivo.

El mejor método para dar nombre a un archivo es asignarle el tema al cual se refiere.

Guardar como HE
Guardar en: | ([ Mis documentos A ﬂ |°_ i E
[ aDRIAN ﬁs;:ifém = [CLiiana Guardar |
bajnesd = _—_— ([(rmarta isabel fig
eeRen (=3 Disco de 314 (A1) DMary ey
DCarmen i DMénica Enrique: (B
Doardo | 5 o) (Marica MARTIN ==
[(dorita | @ Ubicaciones de Internet (FTR) ) acians.dor Guardar 1ersién...|
Gl Do Agregar o modficar ubicac.., ¥ T laire estaha o
[:Iguillermo ﬁformato de letri
1| | 3
Nernbre de archiva: ICurso de Wiord, doc j
Guardar como tipo: IDocumento de word (*.doc) j
Crear un Documento Nuevo
1. Ir a Archivo — Nuevo
2. Hacer clic en Documento en Blanco
3. Presionar el boton de Aceptar
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J. Ortografia y Gramatica

Para habilitar el corrector de Ortografia y Gramatica:

1. Ir a Herramientas - Opciones
2. En la ficha Ortografia y Gramatica habilitar las siguientes opciones:
v Revisar Ortografia mientras se escribe
v" Revisar Gramatica mientras se escribe
Para iniciar el corrector de Ortografia y Gramatica:
1. Ir a Herramientas — Ortografia y Gramatica
Word nos muestra con color rojo los errores de Ortografia y con verde los de Gramatica.
Para corregir un error tenemos dos opciones:
= Corregir el error en el campo Error gramatical
= Utilizar las palabras sugeridas
Presionamos Cambiar para modificar el documento. Caso contrario si el texto fue escrito
correctamente presionamos el boton de Omitir.

Ortografia y gramatica: Espanol [Alfabetizacion tradicional)

Errar gramatic

il Omitir |
Cmikir todas |
Ll Siguiente oracion |

@ ||7 Rewisar gramatica Qpciones. .. Deshacer | Cerrar

K. Crear Tablas

1. Ira Tabla — Dibujar Tabla

2. Arrastrar el puntero en forma de l4piz para crear el esquema de la tabla y
soltar el mouse

Dibujar filas y columnas:
1. Arrastrar el puntero del lapiz desde el limite superior de la tabla hasta el
inferior y soltar el boton del mouse para crear una columna
2. Arrastrar el puntero del lapiz desde el limite izquierdo de la tabla hasta el
derecho y soltar el botén del mouse para crear una fila
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Para agregar contenido:
1. Hacer clic en la celda donde se desea insertar contenido
2. Con latecla Tab o con las flechitas paso a la celda siguiente

Para dar formato a una tabla:

1. Hacer clic en cualquier parte dentro de la tabla

2. Hacer clic en el boton de Autoformato de tablas en la barra de herramientas
Tabla y Bordes para visualizar el cuadro de didlogo de Autoformato de
tablas.

3. Seleccionar un formato o seleccionar Ninguno para quitar todos los formatos.

4. Activar o desactivar las opciones de formato como se desee

5. Hacer clic en Aceptar

Como distribuir uniformemente el ancho:
1. Seleccionar las columnas que vayan a tener el mismo ancho
2. Hacer clic en el boton de Distribuir columnas uniformemente de la barra de

Tablas y Bordes

Como distribuir uniformemente el alto:
1. Seleccionar las filas que vayan a tener el mismo alto
2. Hacer clic en el boton de Distribuir filas uniformemente de la barra de Tablas

y Bordes

Cdmo establecer la alineacion del texto con respecto a la celda:
1. Seleccionar las celdas que tendran la misma alineacion
2. Hacer clic en el boton de Alinear en la parte inferior, Superior o Centrar
verticalmente segun se desee

Como establecer la direccion del texto:
1. Seleccionar las celdas a modificar
2. Hacer clic en el botén de Cambiar direccion del texto. Hacer varios clic en el
boton para alcanzar la direccion deseada
3. Ajustar el alto de las filas si fuese necesario

Tablas p bordes

e Al Z
4| + wrd O @|EIE‘I;I|3IH|&UH‘E A
_K A
Dibujo Tabla Alineacion Autoformato
Distribucién ~ Cambiar direccion
Uniforme del texto
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L. Impresion

Configurar Pagina

=

Ir a Archivo - Configurar Pagina

2. En la ficha Margenes cambiar el valor de los margenes superior, inferior,
izquierdo o derecho

3. En Tamafio de papel elegir el tipo de papel que debera corresponderse con

el elegido en Impresién. En esta ficha también podemos elegir la Orientacion

de la hoja en vertical u horizontal

Imprimir

Ir a Archivo - Imprimir

Con el botén Propiedades accedemos a las propiedades de la impresora
Seleccionar el Tamafo de papel y la Orientacion que se corresponda con el
elegido en Configurar Pagina

wnN e

2. MICROSOFT EXCEL

Excel es una planilla de céalculo. Es decir que se puede utilizar para ingresar férmulas
matematicas, estadisticas, funciones financieras, calculos de ingenieria, etc.

Lo mas importante de usar una planilla de calculo electrénica es que una vez que
tenemos definida nuestra formula podemos ver inmediatamente el resultado asi también
cuando modificamos los datos de entrada, podemos utilizar este método de prueba y error
para llegar a un objetivo o analizar por ejemplo “¢ qué pasaria si cambio tal o cual dato?”.

A. Ingresar a Excel

1.-Para comenzar a utilizar Excel hacemos click sobre el boton | INICIO |y elegimos

FE Erogramas

2.-Pulsamos sob y accedemos a la hoja de trabajo.
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B. Funciones del Excel

2 Microsoft Excel [_ 5] x|
” Archivo Edicion Ver Insertar Formabo Herramientas Datos Vepbana 7

DEEHSRY iaBad o o A® = sl ililmeH| o0
arial -1D-HX§|§§§|$%.‘UB+°8 £

B4

=

-3

[=]

g
T

Lo5)

=

E

4| ¥ M| Hojal { Hojaz2 £ Hojas

Listo I B YV 7

Se presenta en pantalla una cuadricula donde las letras indican columnas y los nimeros
indican filas, por lo tanto la interseccién de una columna con una fila nos sefiala una
celda, por ej.: la celda C4 es la interseccion de la columna C con la fila 4. En cada celda
podemos ingresar numeros, texto o formulas. La planilla consta de 16.777.216 celdas.

En la parte inferior de la planilla podemos ver = el conjunto de

[4L4 |+ M| Hojal & Hoja2 4 Hojad
I 0

— | =
-1

solapas Hoja 1, Hoja 2, etc que conforman un
Cuando trabajamos con mas de un Libro, cada celda se muestra con el nombre de la
solapa y la direccion de la celda, por €j.: Hoja 3!B6.

Cuando nos posicionamos en una celda, decimos que la misma esta activada, y la
identificamos porque esta recuadrada con un borde grueso.

Para movernos en la hoja de trabajo utilizamos las teclas direccionales o pulsamos el
botdn izquierdo del mouse sobre la celda donde queremos ubicarnos.

Al igual que Word podemos utilizar los botones minimizar, maximizar(restaurar) o cerrar

ara el manejo de ventanas. .
P ) bl | EEE

En la barra de titulo aparece el nombre que le hemos dado a nuestro archivo.
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Luego veremos las barras de herramientas que difieren algo de las barras de Word.

X Microsoft Excel - Librol

”ﬁ frchivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yenkana @ -|5’|_|
NBdaR¥ iR oo [Q®[z 4 4 Al\ggg\mu% .

- & A,

” Arial Bl B

Nis =

=B $ % - 9.4

e
T
(T}
I

[ w o=

La operacion mas sencilla que podemos realizar con Excel es la suma. Para ello
contamos con el boton de autosuma X que se encuentra en la barra de herramientas
Estandar.

=
”ﬁ Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2
o= o-o- W AR e S e - | B
“P.rial ) 10 Y|“J¥S|_§E|$/Mutosumal’0|*-*:‘ —'&'&'
ca - =| =5UMAC4CT)
A B8 [ € [ © [ E T F T 6 [ H
1
12
3
EN 456.00
1 5 | 52,32
| 6 | 58.25
v
8 | [ EEE57]
g
10
11
17

Podemos realizar, como hemos dicho, todas las operaciones que necesitemos. Los
siguientes son los pasos que debemos seguir para insertar una férmula, por ej.
Promedio.

xcel - Librol
28 :
ﬁ frchivo  Edicion Wer | Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7 _I— _Iﬁ' ll
SHSRYE  Coldas. %@|Z)‘;Alzl|ﬂ§g|wﬂ%- @)
| i . GO B8 % . .=
Columnas =
i j Hoja de calculo —
1 A ﬂ Grafico, .. | E | F | G | H | | =
L Saltode pagine
i E Funcion...
% Mombre 4
T ﬁ Zomenkario
z Imagen 3
i g Mapa...
=N Objeta...
10 o
T %Hu:uerglnculo... ChrlH-Alt+E
12
13
14
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Podemos introducir texto y darle el formato que deseamos. Para ello hacemos un clic en
el boton Formato — Celda y seleccionamos la solapa Fuente.

Para realizar graficos hacemos un click en el botén de graficos y nos valemos del
asistente que nos guia para la realizacion de dicho grafico en base a una tabla de
datos.

7% Microzoft Excel - Librol
|

Para archivar un libro, seguimos los mismos pasos que en Word.

grchivo Edicidn Wer Insertar Formato Herran

D) wevs.. Cue suavia como g
Tu . i .

& abrir,.. Clrk+a 1/ Guarder ens[ 3 persona 5 =1 |
Cerrar = = =
= Mombre | Tamarfio | Tipo | Madificado | | Guardar l

veterinaria 15 KB Hoja de calculo, . 27/07/99 7119 P

n Guardar CHl+G Cancelar |
Guardar como. .. Opciones |
Guardar como HTML. ..
Guardar area de trabajo. ..
Configurar pagina. ..
Area de impresisn »

& ‘iska preliminar Mombre de archivo: |Libn:|1 =

% Imnprirnit, .. Chrl+P Guardar como tipo: ILibro de Microsoft Excel j
Enwiar a 3
Propiedades
1 Mis documentosiLILIAMAY. . . \veterinaria
2 Varchivos de programaliicra. , \Muestra
3 \archivos de programalMicr. . \Muestras
Salir
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