CAPITULO 1 ]
+ COmo empezar en
WORD 2000

Introduccion

En este Capitulo, con e que se inicia e manud,
intentaremos explicar qué es WORD 2000y paraqué sirve.

WORD 2000 es un programa de procesador de textos. Si
en su dia la maguina de escribir supuso un adelanto en el concepto
de la escritura, € procesador de textos es un gran paso adelante ya
gue introduce la posibilidad de autoedicion, es decir, permite
modificar un texto ya escrito y realizar todos los cambios que se
necesiten a posteriori.

Como entrar en WORD 2000

Paraentrar en WORD 2000 haremos clic en e menu Inicio
y nos situaremos en Programas, acto seguido hay que situar el
cursor en € icono Microsoft Word y pinchar en é con e botén
primario del raton.

Al redlizar esta operacion se accede al programa de
WORD 2000 y ya estamos en condiciones de comenzar a trabajar
con él.

La ventana que muestra WORD 2000 es la de una zona
blanca, lista para poder escribir sobre ella, que se llama
documento. Dentro de WORD 2000, un documento es un escrito
completo y que por tanto puede contener todas las paginas de
texto que se necesiten. Si se trabaja con otro documento entonces
lo que se esta es ante otro archivo.
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La Ventana de WORD 2000

Contiene varios elementos ademés de 1o que se considera
el documento donde vamos a escribir e texto. Los elementos que
laforman son los siguientes:
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Figura 1. - Barra de titulo: Esta situada en la parte superior de la

ventana de WORD 2000 e indica en que documento del programa

estamos trabgjando. Todas las ventanas a las que se accede dentro

de Word del programa presentan esta barra de ftulo, también en estas
ventanas tiene la misma funcion. A la derecha de esta barra
tenemos cuatro elementos aunque solo aparecen a mismo tiempo
tres:

Pantalla General

= | Boton de Minimizar. Si presionamos este botén la
ventana completa de WORD 2000 se reduce a tamafio minimo
gue se denomina icono y se sSitta en la barra de tareas del Menu
Inicio, pero continlia abierto €l programa.
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Boton de Personalizar. Con este boton se
consigue que la ventana de WORD 2000 adopte un tamafio
intermedio. Este tamafio es variable segun la dimensién que
necesitemos y es e Unico que se puede variar. Para hacerlo se
acerca € cursor del ratén hasta el borde de la ventana y aparecera

una +—*, arrastrandola se varia @ tamano.

D Boton de Maximizar. Aparece cuando la ventana
esta persorallzada y dirve para que la misma tenga un tamafio
maximo.

= Boton de Cerrar. Sirve paracerrar el programa de
WORD 2000. Si no se ha guardado € documento nos preguntard
S queremos hacerlo.

La barra de titulo también tiene otra funcion, la cual
permite poder desplazar la ventana que tenemos en pantalla hacia
otra parte de lamismay asi poder ver lo que esta situado debajo.
Para llevar a cabo esta funcion se sitia la flecha del ratén sobre
esa barra de titulo, presionando € botén primario v,
manteniéndolo presionado, se desplaza € ratdn arrastrando la
ventana que se quiere desplazar.

Barra de Menus: Es lalinea de comandos que se sitla
inmediatamente debajo de la barra de titulo y su funcion es la de
contener todas las ordenes que se pueden redlizar con € texto o
con alguna parte de €.
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Figura 2.

Barra de Menus.

Desde ella
podemos acceder
atodas las
funciones de
WORD 2000.

Para entrar en € interior de cualquiera de estos menus se
pincha en la palabra titulo del mend y este se abrird mostrando su
interior y todas sus funciones.

Si se quiere entrar en un menu sin e raton, se tiene que
pulsar a mismo tiempo la tecla Alternativa (Alt) y la letra
subrayada de la palabra que titula e menu. Dentro del mena, para
realizar la funcion que elijamos, solo habra que pulsar la tecla de
la letra subrayada sin més. Si la funcién tuviera un tridngulo en la
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Sugerencias

parte derecha indica que a entrar en ella tendremos acceso a un
submenu.

L os elementos siguientes de Barra Estandar, Barra de Formato, Barra de Regla y Barrade

Estado se pueden quitar o presentar en la ventana marcando la casilla correspondiente a cada

tipo de barrade la opcion Barra de Herramientas del mena Ver.

Figura 3.

Barrade
Herramientas
Muy (til para
usuarios poco

expertos.

Barra Estandar: Esta barra se sitGa debajo de la barra
de menu.

Se compone de una serie de botones que nos permiten
realizar determinadas funciones con un ahorro de tiempo a no
tener que acceder a menu, pudiendo redizar la misma funcién
solo pinchando sobre el icono con €l botdn primario del raton.
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Todos estos botones tienen la caracteristica comin de
realizar una funcion directamente. Unos ejemplos de estos botones
serian.

D Nuevo. Sirve paraabrir un documento nuevo.

. /2 Abrir. Con este botn abrimos un determinado
archivo que fue utilizado alguna vez, por tanto e documento ya
estaba archivado.

= Guardar. Si presionamos este botdn archivaremos
|os cambios realizados en € documento hasta ese momento.

= Imprimir. Al presionar este boton estamos
indicando a programa que imprima el documento en pantalla.

Hay que tener en cuenta que, dependiendo de la
configuracion de la pantalla, podremos tener acceso a mas
botones de la Barra Estandar.




Barra de Formato: Se encuentra situada debajo de la
barra de Herramientas.

” mMarmal + Century Schoolbook = 11 = | M & 8 |§ = = = i= = = £§‘ - & A
: Al igual que la anterior sirve para realizar operaciones
Figura 4. . ) .
sobre € documento evitando realizar varios pasos para una sola
Barrade funcion.
Formato.

Los botones que contienen estas barras pertenecen a un
conjunto que permite elegir los que se necesitan en cada barra.
Estos botones se pueden afiadir a una barra que ya esté creada, o
bien, crear una con los botones que seleccionemos de ese conjunto.
Para seleccionar |os botones o crear nuevas barras pulsaremos €l
botén secundario sobre la Barra Estandar y elegiremos la opcion
de Personalizar ...

Personalizar EH I

Barras de herramientas | Cormandas | Cpciones |

Batras de herramiznkas:

P =tandar
¥ Farmato
F ;:ELEZ:E;TSES Cambiar nombre,
¥ Dibuijo
[~ Formularios Eliminar
™ visual Basic

™ Microsoft

|_ Aukokexto

™ web

™ wordart

™ Configuracion 30 e
™ Configuracion de sombra

Muesva. ..

Restablecer. ..

@l Teclado, ., | CEerrar I

Una vez Situados en la ventana Personalizar, pulsamos el

%ﬁ - botén Lot | , entrando en la ventana Nueva barra
pueden afiadir a de herramientas en la que escribimos e nombre para la nueva
una barra que barray acto seguido volvemos a la ventana Personalizar, donde si
yaeste creada, nos situamos en la pestaiia comandos podemos ir incluyendo
0 bien, crear nuevos botones de los que aparecen en la barra.

una barra con

los botones que

seleccionemos.
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Personalizar EE I

Cakeqorias: Comandos:
Edicidn N iz j
Yer [ Muevo
- S sor..
?:ET:mientas -’\ Cerer
Weh E Cerrar toda
;?bnl-ll:fjna ¥ Ayuda ;I & Guardar ;I
Cormando seleccionado:
Descripaian | [Madificat selercibn = |

@l Guardar en: IN:::rmaI.u:Iu:uI: j Teclado. .. | Cerrar I

El programa WORD 2000 incluye una funcion por la cual,
al situar € puntero del raton encima de uno de los botones de esta
Barra Estandar, hace que aparezca un pequefio cuadro amarillo
debgjo del puntero que explica la funcion para la que sirve €
botdn.

Si no tuviéramos suficiente informacion sobre algiin icono
pulsariamos sobre el mena ?, ¢Qué es esto? y acto seguido sobre
el icono del cual queremos obtener mas informacion.

Punto de Insercion: Es una linea parpadeando que nos
indica en qué lugar del texto podemos escribir en cada momento.
Este punto se puede llevar o situar en cuaquier lugar del
documento solo pinchando con €l ratén en el lugar deseado sin que
importe dénde estuviera situado. La nota importante es que no
podremos situar €l Punto de Insercion en un lugar del documento
donde nunca se haya escrito antes. S lo que queremos es
desplazarlo alalinea siguiente pulsaremos la tecla Retorno.

Barras de Desplazamiento: Son dos, una se encuentra
a la derecha de la ventana y la otra a continuacion del borde
inferior de la pagina en la que se trabaja.

Su funcion es la de permitir e desplazamiento a través del
texto, ya sea de izquierda a derecha que se realiza con la barra que
est4 situada en la parte inferior, ya sea de arriba abgjo con la barra
de la derecha.
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Con estas barras no hay que olvidar que lo que se mueve es
el documento y no & Punto de Insercion.

Kl

Sugerencias

L as barras de desplazamientos solo aparecen s son necesarias, es decir, S por gemplo la pagina

la viésemos aitera en € ancho de la pantdla, no se presentara la barra de desplazamiento

horizontal.

Figura 6.
LaBarrade
Estado siempre
esinteresante
para conocer €l
estado del
documento (ndm.
de péginas,
activacion de
teclalnsert, etc.)

Para desplazarnos se pueden elegir los caminos siguientes:

Bien pulsar con e botén primario del ratén las flechas
gue se encuentran en los extremos de |as barras de desplazamiento.

Bien situar € puntero del raton sobre e cuadrado
situado en € interior de la barra de desplazamiento, presionando el
boton primario del ratdn y manteniéndolo presionado, es decir,
arrastrando e ratdn se desplaza € documento en la direccién
deseada.

Otra forma seria utilizar los dos botones que aparecen a
final de labarray gque sirven para pasar las paginas una a una.

Barra de Estado: Esta barra se encuentra en la parte
inferior de la ventana de WORD 2000.

Pig. &  Sec. 1 63 [[a 11,5em Ln. 200 Col. 1 ||ERE| Es B e EE D EE
Tiene la funcién de proporcionar una completa nformacion
Figura 7. sobre la situaci_én del Punto, c_je Insercion. Los datos que fgcilita
LabaradeRegla  SONn los concernientes a la pagina en que se encuentra o al nimero
informa por este de pagina en la que estamos en € total del documento. También
?/T den de indicala posicion de este Punto de I nsercion en centimetros, lineas
argenes,
: columnas.
Medidasy y
Tabulaciones
Barra de Regla: En esta barra se establecen las medidas
gue tienen los espacios, como los méargenes o e espacio Util del
documento.
El_ -|-1-|-2-|-3-H4-|-%|-|-5:|-?-:-S-l:'a-|-1:.'|-|-11:|-12-I|-13-|:14-|-g
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Hay una serie de elementos importantes dentro de esta
barra de Regla que permiten variar los margenes, establecer las
sangrias o fijar elementos como las tabulaciones.

Dentro de las funciones de los menls se pueden encontrar
distintos tipos de cuadros:

Cuadro de Fuente:
lista _entury Schoolbook
AW Century Schaolbook
Charlesworth i
CityElueprink
i_amic Sans MS
CommercialFi BT j

Cuadro de lista: presenta una lista de nhombres, por
gemplo, lalista de nombres de archivos para buscar el documento
gue se quiere abrir.

Cuadro de opciones. es un cuadro de didlogo en € que

se hace una pregunta y se dan una serie de opciones de las que se
elige solo una.

FEnkacian

o Vertical
" Horizontal

Cuadro de marcas: en é también se realiza una

pregunta pero a diferencia de los anteriores a la hora de responder
Se puede marcar mas de una opcion.

Efectos
[ Tachado [ sombra [ Yersales
[ Doble tachado [ Contorno [T Mawisculas
[ superindice [ Relieve [ oculta
[ subindice [~ Grabado

Menu desplegable: se encuentra dentro de algunos
Cuadros de Didlogo y se abre a pulsar la flecha de la derecha
dejando entonces ver su interior.

ID::u:umentu:us de Word (*.doc) j
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Punteros del raton:

El puntero del ratdn esta sobre €l texto.

Aparece cuando el ordenador estd readlizando una
operacion.

Flecha para utilizar los botones.

Hablaremos en este capitulo del botén secundario del ratén.
Con este boton se accede al Ilamado ment de contexto o menu
rapido, con e cual se pueden redizar también funciones u
operaciones sobre e documento.

Hay que recordar que el

Base de datos
Cuadro de controles
Dribgo

Formularios

Irmagen

Revisicn

Tablas v bordes
Yisual Basic

Web

Word#Ark

Personalizar. ..

contenido de este mena v,
por tanto, sus funciones,
cambiaran segin en que
punto de la ventana
tengamos € cursor del raton
en e momento de presionar

e botdn secundario.

La seleccion de una funcidn dentro de este mend se tara
siempre con e boton primario del raton.

Por dltimo estan las teclas de acceso rdpido. Con ellas se
puede realizar la funcién deseada sin tener que acceder a nenu
correspondiente.

Estas teclas se encuentran indicadas, en algunos casos, a la
derecha del comando dentro del menu; no hay que olvidar que no
todos los comandos tienen esta combinacion de teclas para poderla
redlizar.

Un gemplo de estas teclas esta en € menl Edicion y la
orden de Pegar.

E Pegar

CErl+Y

4
4

(('; |
@

4
4

Paginal.9

(r‘;‘
(ﬁ;‘




