CAPITULO 2

La Primera Sesion con
WORD 2000

Abrir

¢Como comenzamos un documento? Esta pregunta tiene
dos respuestas, segun se trate de que:

1) El documento que empieza a escribir sea nuevo. Si este
es € caso se pincha con € boton primario del ratén en € menu
Archivo y se presiona en la orden de Nuevo. Aparecera €
siguiente cuadro de didlogo:

huevo 2| |

Gzeneral |Cartas v Faxes I Infarmes I Memaorandas I Citros documentos I Paginas Weh I Publicaciones I

'EI

—Wiska previa

iy el=e] Fagina Wweb  Mensaje de
blanco correo el...

Wista previa no disponible,

—Crear nuevo
* Documents € Plantilla

Aceptar I Zancelar

En @ cuadro aparecen varias pestaiias. La primera de €ellas
s llama general, y contiene un icono Ilamado Documento en
blanco, con el cua comenzaremos a trabgjar en un documento
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Figura 1.
Cuadro de

Abrir Archivo.
Desde él se elige
el archivo que

vamos a abrir.
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abie I 5
Buscar en: ID Mis documenkos j - | o B ~ Herramiertas

Mis _F:-:_:I: red [ ]
S Tipo de archivo: ITodos los documentos de Word (*.doc; *.dot; *.htmjj Cancelar I

Acepkar

nuevo s lo seleccionamos y pulsamos & boton con €

botén primario del raton.

En las demas pestafias aparecen las plantillas y asistentes
para documentos predeterminados por Word.

Cabe la posibilidad de presionar e primer boton de la

Barra Estandar que realiza la misma funcion N , aunque de esta
manera pasaremos a tener un documento nuevo directamente,
saltandonos el paso de la ventana Nuevo.

2) Que el documento esté ya escrito y |o que se pretenda es
proceder a su modificacion, o bien, seguir trabajando con €. Para
esta operacion se abre el menu Archivo y se selecciona la opcion
de Abrir.

En esta figura aparece un recuadro Nombre de archivo:
donde solicita que se le indique e nombre del archivo que se
quiere abrir. En el cuadro de mayor tamafio aparece una lista de
los archivos que contiene la carpeta seleccionada, es decir, la que
aparece en e cuadro Buscar en:.

| 1david

e
@ Mis im&genss

“

Mis documentos

Mombre de archiva: I j G ohrir '|

Las carpetas se encuentran en esta misma ventana
Podemos abrir una carpeta de igual modo que € Explorador de
Windows, pulsando dos veces sobre ella.

Para cambiar la unidad de entrada pincharemos € menu
desplegable del cuadro Buscar en:, que hay en la parte superior de
la ventana.

Una opcién muy Util de este cuadro es € boton de vista

previa'@l.
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Con este boton podemos dividir € cuadro de archivos para
ver el contenido de los mismos sin tener que abrir e documento en
si. Esta funcion ahorra tiempo puesto que sblo es para ver €l
documento sin poder realizar ninguna modificacion sobre €.

I 2| x|
Buscar en: I[:| Temarios j - | o By ~ Herramientas »
. (] Esp Farmativas ﬂ
E-_:|:|F|:|r'rr|.ati'-.-'.a:'-.n:In:nt Curso de
e Windows 2000
‘ Server

Con este curso los alumnos
aprenderan a trabajar en el
entorno Windaows utilizando un
sistema operativo especialments
disefiado para el trabajo en red.
Empezaremos a conocer las

redes y los conceptos ~
Mombre de archivo! I j = abrir 'I
Mis sitios de red Tipo de archiva: ITDst los archivos (*,*) j Cancelar |

La otra forma es pulsar el boton que est4 situado justo a

lado del botén de Nuevo: & Al presionar este boton pasaremos
al cuadro de abrir descrito antes.

Guardar

Unavez escrito € documento o ya modificado, si queremos
guardarlo la primera operacion sera archivarlo. Para ello hay que
tener en cuenta s e documento que vamos a archivar es un
documento que se ha utilizado partiendo de cero, 0 bien, es un
documento que ya se habia utilizado anteriormente y 1o que se ha
hecho es trabgjar sobre €.

Es importante este concepto porque dependiendo de un
caso u otro se procedera de forma diferente.

Para € primer caso, es decir, para un documento en blanco
en e gue se ha empezado desde cero, habra que dar un nombre a
archivo para que WORD 2000 pueda asignarle un sitio dentro de
una determinada carpeta que se haya elegido.
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Para esta operacion hay que abrir la orden de Guardar
como del menu Archivo.

Gzuardar en: Il:l Mis documentos j = | @ by @ ~ Herramientas -

1 david

e
=] Mis imagenes

Hiskarial

&

Mis documentos

Mis sitios de red

Mombre de archiva: Idu:u:llu:h:u: j |H Euardar I

Guardar como tipo: IDncumentD de Word *.doc) j Cancelar |

Figura 2.
Cuadro de

Guardar Comao.

Indicamos el
nombre que
vamos aasignarle

al archivo.
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En este cuadro se seguird el siguiente proceso:

1) Seteclea d nombre del archivo en & cuadro Nombre de
archivo:, que en esta nueva version puede contener mas de 8 letras

! i i A . iguard -|
y/o nimeros. A continuacion se pulsaen € botén —I—"'ar -

2) Pero puede ser que la carpeta que WORD 2000 €elige
por defecto no sea en € que se quiere archivar € documento;
entonces, se buscara la carpeta en la ventana que muestra la
estructura de directorios y se elegira el deseado.

3) Si ademés se quiere cambiar la unidad para elegir otra
como, por gemplo, un disgquete, habria que seleccionarla dentro
del cuadro de unidades abriendo el menU desplegable de Guardar
en:.

WORD 2000 guarda los documentos en la carpeta Mis
Documentos del directorio raiz, aunque este puede ser cambiado
desde la pestafia Ubicacion de Archivos del botén Opciones del
menU Herramientas.

Una vez que se tenga archivado el documento se puede
cerrar sin perder €l trabajo realizado.

Para un documento que ya se habia archivado lo que se
hara es abrir e ment Archivoy gecutar la orden de Guardar. Con
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esta orden se gana tiempo porque solo archiva los cambios que se
hayan introducido y respeta € nombre que en un principio ya
tenia

Al igua que antes, una vez que se han guardado los
cambios ya se esta en condiciones de cerrar € documento sin
perder los que se hayan realizado.

Sugerencia
Es conveniente realizar la operacion de guardado frecuentemente durante el tiempo de

trabajo para evitar posibles pérdidas.

Cerrar

Para cerrar el documento lo que se hara es elegir en €
menu Archivo laopcidn de Cerrar apareciendo el cuadro siguiente
en e gue se pregunta S queremos archivar los cambios que se le
han realizado al documento. Para ello proporciona tres posibles
respuestas a la pregunta:

MMicrosoft Word Kl

& iDesea guardar los cambios efectuados en Documentol 7

| Si I o I —ancelar I

S la respuesta es afirmativa, remitird a cuadro de
Guardar como.

Si larespuesta es negativa, significaque WORD 2000
no guardard los cambios o modificaciones que se le hayan
realizado al documento, perdiendo definitivamente todo el trabajo
realizado desde la Ultima vez que se guardo.

S larespuesta es cancelar ignorara la orden de cerrar y
volvera a la ventana anterior.
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Salir

Por Ultimo si quisiéramos salir de WORD 2000 basta con
ir d mend Archivoy elegir laopcion de Salir.

Esta opcion funciona igual que la anterior de Cerrar con
respecto a la opcion de haber guardado o no los cambios
realizados en &l documento.

A continuacién hay que saber qué se tiene que hacer para
modificar un texto ya escrito o bien como dotar a documento de
las caracteristicas antes de escribirlo.

Seleccionar

Si no se
selecciona texto
los cambios
afectaran al
documento a
partir del punto
de Insercion.
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Para las operaciones que se quieran realizar sobre un texto
ya escrito es necesario que se seleccione la parte del mismo sobre
la cua actuar, 0 S se quiere modificar un parrafo completo, solo
Situar el cursor en el mismo.

Si se cambia, por gemplo, un tipo de letra sin sefidar la
parte del texto a la que se le quiere realizar esa operacion, €
resultado ser& que e nuevo tipo de letra afectara a la palara en la
gue esté situado €l cursor.

La operacion de seleccion depende de lo que se vaya a
seleccionar:

1. S lo que se selecciona es una palabra, se sitla el Punto
de Insercion junto ala palabra y se presiona el boton primario del
raton dos veces seguidas. Al redizarlo, la palabra cambiara su
apariencia y se vera escrita en blanco con un fondo negro. Las
modificaciones que se realicen afectardn sdlo a esa palabra.

2. Si es una linea, entonces nos situaremos con la flecha
del ratdon en e margen de laizquierda a la altura de la oracion que
gueramos seleccionar y pinchamos una vezcon €.

3. Si 1o que se quiere seleccionar es un parrafo basta con
situar e Punto de Insercion en cualquier punto del péarrafo,
pulsando el boton primario del ratdn tres veces. O bien situarnos
en e margen izquierdo y pulsar dos veces € botén primario del
raton.
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Sugerencia

4. Si pulsamos en e margen izquierdo tres veces con €
botén primario, entonces lo que haremos sera seleccionar todo el
documento.

21 1o que se quiere selecclonar es un parrafo basta con

qituar el punto de nsercion en cudlguier punto del
1drrafo, a4 contnuacion se pulsa el boton 1zquierdo del

ratomn tres recesf

Otra forma de seleccionar es abrir el mena Edicion y pulsar
en el comando Seleccionar todo, con lo que se selecciona todo el
documento. No hay que olvidarse de situar € Punto de Insercién
en la oracion, parrafo o pagina que queramos seleccionar antes de
irnos a menu edicion.

Para seleccionar partes de textos diferentes a las descritas anteriormente

tendremos que arrastrar e raton, con e primario presionado, sobre lo que

gueremos seleccionar.

Cortar, Copiar y Pegar

Cortar
eliminalo
seleccionado
del origen;
Copiar lo
mantiene.

Se utiliza la funcion de Cortar s lo que se quiere es
desplazar o mover un texto seleccionado, o Copiar s lo que se
quiere es duplicar lo escrito en otro lugar del texto.

Pararealizar estas operaciones.

Se selecciona la parte del texto y sin soltar el botén del
raton movemos €l texto hacia donde queremos moverlo, pulsando
latecla CTRL lo que haremos es copiarlo.

Se presionan las teclas Control+C copiar, Control+X
cortar.

Otra opcion para redlizar la misma operacion seria, una
vez que ya se ha seleccionado, abrir € menu Ediciéon y pulsar la
opcion de Cortar o Copiar.

También se puede redizar la modificacion
seleccionando y después pulsando € botén correspondiente de la
barra de Herramientas.

/]
/]
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Para situar el texto cortado o copiado en su nuevo destino

Pararealizar la dentro del documento, se sitia el Punto de Insercion en el lugar
TR EenE deseado y se pulsa Control+V, o bien se accede al ment Ediciony
Copiar o Cortar .

tendremos que se glecuta la orden de Pegar.

utilizar después

lafuncién de Otra forma seria presionar el boton de pegar de la barra de
Pegar. Herramientas.

2 Pegar
Copiar
|¥ﬂ Cortar

Pegado especial

Sirve para pegar texto con diferentes formatos, ya sea como
texto con formato de fuentes y tablas, como texto sin formato o
COMo imagen.

Para llevar a cabo la operacion primero seleccionamos el

texto y lo copiamos de manera que lo tengamos en el portapapeles.
Después pulsaremos sobre el comando Pegado especial... del
menu Edicion. Aparecera la siguiente pantalla:

CQrigen:  Documento Microsoft Waord
E:\Manual \ord EDDDICHPfTULO 2 WORD 2000, doc | Aceptar l
Somo: Cancelar |
{* Pegar: Cocurnento Microsaft Waord Objeto ﬂ
" Pegar vincula: Formato RTF
‘ Texko sin Formato

Imagen

Texto Unicode sin formato ;
;I I Mostrar come icono

esiltado

Inserta el contenido del Portapapeles coma texto con Faormato HTML,

En la que tenemos que seleccionar si queremos un pegado
normal o como vinculo, la diferencia es que si pegamos como
vinculo el texto copiado cambiara cuando cambie €l texto original.
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Copiar formato

Se denomina asi a la funcion por la cual podemos copiar
los atributos que tiene un parrafo a otro, con lo que tendrén
exactamente el mismo formato.

Para redlizarlo situaremos el cursor en e parrafo que
tomemos como muestra y presionaremos el botén Copiar formato
de la barra Estandar.

Acto seguido situamos € cursor, o seleccionamos €l texto
al cual queremos copiar e formato.

Borrar

Para eliminar una parte del texto se selecciona y se lorra,
bien con € botdon de suprimir, bien con € menl Edicion y ©
comando de Borrar.

Pero si 10 que se quiere borrar es una parte pequefia de
texto se sitla € Punto de Insercion a la izquierda del carécter a
borrar y se presiona latecla de suprimir.

También se pueden borrar pocos caracteres situando el
Punto de Insercion a la derecha del carécter y presionando la tecla
de retroceso.

Formas de ver un documento

Hablamos de las presentaciones que se incluyen dentro del
menu Ver. Estas son:

P Normal. Es la predeterminada, que probablemente se
utilizara para la mayoria de las operaciones de escritura,
edicién y formato.
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El inconveniente es que aunque tenemos mas pagina para
ver, perdemos la visién de elementos como el Encabezado y el Pie
de pagina que, aungue estan, no los visualizamos.

P Esguema. Asi se puede contraer un documento para ver
solo los titulos principales o expandirlo para verlo entero. Esta
visiéon es muy Util puesto que veremos el disefio que utilizamos de
forma répiday nos facilita el copiado de texto.

P Disefio de Pagina. En presentacion de disefio de pagina,
podra ver un documento tal como aparecera cuando lo imprima y
definir con més detalles el texto y el formato.

P Presentacion disefio de Impresion. En presentacion
disefio de impresion, se muestra la pagina con los margenes para
verificar los saltos de pagina y efectuar cambios en € texto y
formato.

P Presentacion Pantalla Completa. Muestra el documento
en pantalla completa sin reglas ni barras de herramientas.

El Zoom eslaforma de ampliar la parte del documento que
tenemos en pantalla. Dependiendo del nivel de detalle a que
deseemos verlo, utilizaremos una medida u otra.

Zoom K |
200l ~Miska previa
" 200%
 100%
75,
" anchao de pagina
- " Toda la pagina
Selecci or'lamos ™ ‘arias paginas:
unaopcidn o bien —
indicamos la ' ‘
medida exacta que —~ -10 pta Times Mew Roman
necesitamos. Porcentaije:
I |91% =] i:ﬁﬁ?fﬁﬁﬁﬂ?f
Aceptar I Cancelar
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Lafuncién del Zoom esta en & ment Ver:

Una vez elegida pulsaremos el botdn |_acetor | y
habremos cambiado & Zoom.

1w = |

Otra forma seria pulsando € boton dela Barra

Estandar y elegir e zoom que deseamos aplicar.

Sugerencia

S queremos ampliar o reducir la vista de una pagina utilizaremos el zoom. S lo que
necesitamos es ver dos pagina o una pero con parte o todos los elementos, utilizaremos las
formas de Ver & documento.

Vista previa

Sirve pararevisar € documento completo una vez |o hemos
terminado o bien cuando Ilevamos muchas paginas.

Esta opcion de WORD 2000 nos ofrece la posibilidad de
editar € texto ala vez que lo revisamos, aungque no es aconsgjable
hacerlo desde aqui, puesto que no es su funcién principal.

Su funcion principa es ver e aspecto que tendrén las

péginas una vez impresas, parra ellos pulsamos en e botdn L& de
laBarra Estéandar.

Al pulsar este botdn desaparecen las Barras Estandar y
Formato para tener més érea de visién y se muestra la Barra Vista
Preliminar con dos nuevos botones principal mente:

=1 Con este botén vemos |as paginas de una en una.

. |5 Con este otro botén tenemos la opcion de ver varias
paginas a lavez.

100%: =

La presentacion en pantala se gjustara 1o més
pos ble ala presentacion impresa s se establece € valor de 100 %
en el cuadro de didogo Zoom del meni Ver 6 desde la Barra
Estandar.
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Ejercicio

1.

Paginall.12

Abrir e documento El procesador de Textos.doc del disguete de
gercicios.

Situamos € Zoom a ancho de pégina para ver la pagina completa de
izquierda a derecha

Seleccionamos € titulo del primer parrafo. Copiamos € titulo.
Pegamos €l titulo copiado antes después del segundo parrafo.

Cortamos € primer parrafo y lo pegamos a continuacién del titulo que
pegamos en el apartado anterior.

Eliminamos € titulo que tenia € primer parafo a principio del
documento.

Copiamos la primera frase del segundo parrafo al final del documento.
Eliminamos la frase copiada en €l apartado anterior de su lugar de origen.

Guardamos € documento con otro nombre distinto a que tenia
inicialmente.




