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Introduccion a Microsoft Word

Parte Il
i

Objetivos

Después de realizar este curso corto sabra hacer lo siguiente:

e Copiar, Cortar y Pegar Texto.
. Deshacer.

e Buscar y reemplazar texto.

e Utilizar el corrector ortogréfico.
e Imprimir Documentos.

Coémo copiar, cortar y pegar texto

Estas tres funciones se utilizan muy a menudo, no solo en MS Word, sino también en muchos
otros programas del sistema operativo Windows.

Debe seleccionar el texto antes de poder copiarlo o cortarlo. (¢ Como se selecciona el texto? Si
se le olvidod, repase las primeras notas de esta clase. Hay distintas formas de seleccionar un
texto, pero en todas ellas se utiliza el raton).

Los botones de Cortar, Copiar y Pegar se encuentran en la Barra de Tareas Estandar.
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Si no ve esta barra de tareas en la parte superior de la ventana principal de MS Word, abra el
menu “Ver” y sitlese sobre Barra de Herramientas. A continuacion se abrira un submenud donde
debera hacer clic sobre la opcién estandar, lo que hara que aparezca la Barra de Tareas
Estandar.

Para copiar texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.

2. Haga clic sobre el El texto seleccionado permanecera donde ahora
botén de “Copiar”. esta, pero también sera copiado.

3. Mueva el cursor a otro lugar del documento — el lugar en el que desea que el texto
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seleccionado aparezca.
4. Haga clic sobre el k=) El texto ahora aparecera en el sitio elegido.
botén de “Pegar”.

Ejercicio practico:

= Seleccione un trozo de texto largo (varias lineas).
= Copie el texto seleccionado.

* Mueva el cursor al final del documento.

= Pegue el texto.

» Repita esta operacion varias veces.

Para mover un trozo de texto de un sitio a otro, primero hay que cortarlo y luego pegarlo.

Para mover un trozo de texto:
1. Seleccione el texto que desea trasladar a otro lugar del documento.
2. Haga clic sobre el ¥ El texto desaparecera.
botén de Cortar
3. Sitle el cursor sobre la parte del documento en la que desea colocar el texto.

4. Haga clic sobre el i) El texto aparecera de nuevo en el lugar deseado.
botén de Pegar.

Ejercicio préctico:

= Seleccione un trozo de texto largo (varias lineas)
= Corte el texto seleccionado.

= Sitde el cursor en otra parte del documento.

= Peqgue el texto. Vuélvalo a pegar.

,Adénde va el texto cuando uno lo corta? El texto se encuentra en el portapapeles de
Windows. Cuando cortamos o copiamos un trozo de texto, dicho trozo permanece de manera
invisible en el portapapeles de Windows hasta que cortemos 0 copiemos otro texto.

Si copia la palabra “rojo” y posteriormente copia la palabra “verde”, sélo la palabra “verde” sera
copiada, puesto que la primera palabra habra desaparecido del portapapeles.

Siga los siguientes pasos para cortar, copiar y pegar texto utilizando el teclado. Aunque
inicialmente este método le puede resultar mas complicado, cuando se acostumbre acabara
ahorrando tiempo:

Ctrl - X Cut La letra X se asemeja a
unas tijeras

Ctrl-C Copy C es la primera letra de
la palabra Copiar

Ctrl -V Paste La V se utiliza para
Pegar

“Ctrl = Para ejecutar los comandos anteriores mantenga presionada la tecla Ctrl y mientras lo
hace presione la letra apropiada.

¢,Coémo cortar, copiar y pegar con el menu de edicién?
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Ademas de utilizar el teclado o los botones del menu estandar, se puede cortar, copiar y pegar
texto mediante el menu llamado “Editar”. Seleccione un trozo de texto y abra el menua de Editar.
Aqui puede elegir Cortar, Copiar, o Pegar el texto. Esta es quizas el método mas lento.

Deshacer

El comando “Deshacer” es el primero de los que aparecen en el menu de “Editar”. Le permite
deshacer o corregir lo tltimo que hizo. Si comete un error, casi siempre es posible dar marcha
atras y devolver el texto a su estado previo, aunque éste no es un procedimiento infalible.

Ejercicio préctico:

» Escriba lo siguiente: “El rapido zorro marrén dio un salto sobre el perezoso perro”.
» Ponga la palabra “zorro” en negrita.

= Ponga la palabra “perro” en cursiva.

= Corte la palabra “perezoso”.

= Seleccione la palabra “rapido” y luego haga clic sobre el botén de pegar. (La palabra
“perezoso” deberia reemplazar a la palabra “rapido”).

» Lafrase ahora deberia ser la siguiente: El perezoso zorro marrén dio un salto sobre el
perro.

= Haga clic sobre el botén de Deshacer. (La palabra rapido deberia sustituir a la palabra
perezoso y dejar la frase como estaba antes de que se produjese dicho cambio).

= Haga clic sobre el botén de Deshacer una vez mas. (Ahora la palabra “perezoso” deberia
volver a su posicion inicial, es decir, junto a la palabra perro).

» Haga clic sobre el botén de Deshacer otra vez. (La palabra perro deberia dejar de estar
en cursiva”).

» Haga clic sobre el boton de Deshacer otra vez. (La palabra “zorro” deberia dejar de estar
en negrita).

» Lafrase ahora deberia haber quedado como al principio: “El rapido zorro marrén dio un
salto sobre el perezoso perro.”

» Haga varios ejercicios mas con el comando deshacer — utilice cortar, copiar y pegar.
= Cambie el tipo de fuente y su tamafio. Deshaga lo que hizo.

Cémo deshacer utilizando el teclado:

En lugar de utilizar el ment Editar, puede utilizar Ctrl —Z para deshacer lo hecho.

Buscar y reemplazar texto

Los comandos Buscar y Reemplazar se encuentran en el menu Editar. Utilice Buscar para
localizar una palabra, nombre o frase en el documento. Use el comando Reemplazar para
cambiar esa palabra de forma automatica, si es que necesita hacerlo.

Como buscar palabras:

1. Vaya a la parte superior del documento. (Presione Ctrl — Home para ir al principio del
documento inmediatamente. La tecla Home esta al lado de la tecla Delete. Presione la
tecla Ctrl y manteniéndola presionada, pulse la tecla Home.)

2. Abra el menu Editar y haga clic sobre la opcion Buscar.
La ventana de Buscar y Reemplazar aparecera.
4. Escriba las palabras que desea buscar en la parte blanca de este cuadro.

w
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5. Haga clic sobre el boton Buscar Siguiente para buscar la primera instancia en la que la
palabra o palabras elegidas aparecen en el documento.

6. Haga clic sobre el boton Buscar Siguiente para buscar la segunda instancia en la que
aparece la palabra en el documento. Puede repetir este proceso tantas veces sea
necesario.

Ejercicio practico:

= Abra el documento llamado Cuba Story (o Test.doc) que su instructor le ha
proporcionado.

* Vaya a la parte superior del documento.

» Abra el cuadro de didlogo llamado Buscar y Reemplazar. Para ello haga clic en la opcion
Buscar del menu Editar.

» Escriba la palabra cuba — no es necesario que esté en mayuscula — y haga clic sobre
el botén Buscar Siguiente.

Find and Replace E |

Fird Replace | 5o Ta |

Find what: || LI Find et
Zancel
Replace with: I ;I Replace

Replace Al

il

Maore ¥

» Siga haciendo clic sobre el botén Buscar Siguiente. Preste atencién a lo que ocurre
cada vez que hace clic. No sélo encontraréa la palabra Cuba, sino también la palabra
Cuban y Cuba’s.

» Siga haciendo clic sobre el botén Buscar Siguiente hasta que vea el mensaje “Word ha
terminado la busqueda en este documento.” Haga clic sobre la palabra OK que se
encuentra en la caja de ese mensaje.

* Borre cuba y escriba Fidel Castro. Siga haciendo clic sobre el boton Buscar Siguiente
hasta que vea el mensaje “Word ha terminado la blsqueda en este documento.” Haga
clic sobre la palabra OK que se encuentra en la caja de ese mensaje.

= Busque otras palabras. Puede intentar buscar varias palabras a la vez, pero Word sélo le
mostrara las veces en que dichas palabras aparecen de forma conjunta. Si busca las
palabras “the little man”, MS Word no le mostrara la frase “the old man”, ni siquiera la
frase “a little man”.

= Cierre la ventana de Buscar y Reemplazar cuando haya terminado.

Cuando deseamos corregir un error tipografico, sélo necesitamos buscar la palabra y
reemplazarla cuantas veces sea necesario en el texto.

Cémo reemplazar palabras:
1. Vaya a la parte superior del documento.
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Abra el menu Editar y haga clic sobre la opcion Reemplazar.
El cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar se abrira.
Escriba la palabra o palabras que quiere buscar en la caja blanca de la parte superior

Escriba la palabra o palabras con las que desearia reemplazar la palabra o palabras
anteriores en la caja blanca que se encuentra debajo de la anterior.

6. Ahora debe elegir entre dejar que MS Word reemplace la palabra o palabras
automaticamente o hacerlo una a una en cada ocasién en que aparezca.

7. Laopcion mas segura es hacer clic sobre el botén Buscar Siguiente y después
presionar el botdn Reemplazar si esta seguro de ello. Repita el proceso y si no desea
reemplazar la palabra buscada, presione una vez mas el botén Buscar Siguiente. Sélo
es aconsejable Reemplazar cuando quiera cambiar el documento.

8. Sin embargo, si esta seguro de que quiere reemplazar la palabra o palabras de modo
automatico, no haga clic sobre el boton Buscar Siguiente. En lugar de esto,
simplemente haga clic sobre el boton Reemplazar Todos para cambiar inmediatamente
el texto. (No se preocupa si se equivoca. Siempre puede utilizar el boton Deshacer para
invertir los cambios realizados).

a k> wDd

Ejercicio practico:

= Abra el documento Cuba Story (o Cuba Story.doc) que le ha proporcionado su instructor.
(Si ya esta abierto, no lo vuelva a abrir)

* Vaya a la parte superior del documento.

» Para abrir el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar, haga clic sobre la opcion
Reemplazar del menu Editar.

» Escriba la palabra cuba en la caja blanca superior.

» Escriba la palabra México en la caja blanca inferior.

* Haga clic sobre el boton Reemplazar Todos.

» El Cuadro de Didlogo Buscar y Reemplazar tiene tres opciones: Buscar, Reemplazar e
Ir A. Haga clic sobre la opcién Buscar.

»= Borre la palabra cuba y escriba México. Haga clic sobre Encontrar Siguiente varias
veces. ¢ Qué es lo que ve? Las palabras Mexicon y Mexicons no son correctas — en su
lugar deberiamos encontrar las palabras Mexican y Mexicans. ¢ Seria capaz de corregir
este problema utilizando la opcidon Reemplazar? ¢ Puede hacerlo en un solo paso, en
lugar de dos?

¢Por qué puede ser Gtil hacer esto?

Supongamos que acaba de escribir un documento largo para su jefe. En dicho documento,
escribid el nombre de un carro, Camray, unas veinte veces. Posteriormente, otra persona lo lee y
le indica que el nombre del carro no esta bien escrito. EI nombre del carro deberia ser Camry. La
mejor forma de corregir el documento es utilizando la opcion Reemplazar Todos.

Corrector Ortografico

Puede asegurarse de que la ortografia de su documento es la correcta con el Corrector
Ortogréfico de MS Word. Aunque las palabras de ortografia erronea son subrayadas en rojo a
medida que va escribiendo, tiene un abanico de opciones mas amplio si utiliza el corrector

ortografico.

1. Abra el menu de Herramientas y haga clic sobre el Corrector Ortografico. (El Cuadro de
dialogo del Corrector Ortografico se abrira).
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2. Quite la marca sobre la cajita blanca llamada “Comprobar Gramatica” para realizar una
correccién sencilla si esta cajita tiene una marca. Si no es asi, déjela como esta.

3. La primera palabra que MS Word detecta como errénea aparece sombreada de color
rojo en la parte superior de la caja. Ahora debe decidir qué hacer con esa palabra.

Speling and Grammar: Enghzh [United States] |
Comma Use:
[fthe mistake-is one-you-make often, clickthis-to- =] | Ignore |
add-the-mistake-and-the-correction-to- MS-Yord's: |
list- of automatic-corrections. - Ignore Al |
j fext Sentence I
Suggeskions:

Change I
H
Ell ¥ Check grammar Opkions. .. Indo I Cancel
Omitir Haga clic sobre este botdn si la palabra en cuestién es correcta,
por ejemplo, el nombre de una persona o producto.
Omitir Todos Haga clic sobre esta opcion si la palabra es correcta y sabe que

aparece en numerosas ocasiones. Asi, el corrector ortografico no
se volvera a detener en esta palabra.

Afiadir Haga clic si la palabra es correcta y quiere afiadirla al diccionario
de MS Word — por ejemplo, su propio nombre.
Cambiar Si la palabra en la caja inferior es la correcta, haga clic sobre esta

opcion para reemplazar la palabra equivocada. Tenga cuidado ya
gue MS Word a veces se equivoca.

Cambiar Todos Si la palabra en la caja inferior es la correcta y la palabra aparece
mas de una vez en este documento, haga clic sobre esta opcidn
para corregir todos los errores ortograficos de esta palabra en el
documento.

Autocorregir Si a menudo comete el mismo error, haga clic sobre esta opcién
para afiadir el error y la autocorreccion a la lista de correcciones
automaticas de MS Word. Por ejemplo, si a menudo en lugar de
escribir dormido, escribe “dormio”, haciendo clic sobre esta opcion,
Word aprendera a corregir este error automaticamente.

Opciones Haga clic si desea cambiar como funciona el corrector ortografico y
gramatical. Por ejemplo, puede optar por no corregir la gramatica,
lo que hara gue la linea verde desaparezca de sus documentos.

Deshacer Si cambio la ortografia de una palabra por error, haga clic sobre
esta opcion y la devolvera al estado previo.
Cancelar Cierra el cuadro de dialogo del corrector ortografico.
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Ejercicio préctico:

= Use el corrector ortografico para corregir el documento Cuba story. Corrija todas las
faltas ortogréficas que encuentre.

» Escriba un documento que contenga su nombre y direccidn. Utilice el corrector
ortografico y afiada su nombre y apellidos al diccionario de MS Word

» Guarde la historia después de corregir la ortografia.

Como imprimir documentos

Hay dos formas de imprimir un documento.

La forma mas sencilla es hacer clic sobre el icono de la Impresora =
en la barra de herramientas estandar.

Cuando haga esto, se imprime el documento activo (el que ve abierto) siempre que su
computadora esté conectada a una impresora.

Se puede también imprimir yendo al Menu de Archivo y haciendo clic sobre la opcién Imprimir.
El cuadro de dialogo de impresién se abre y le ofrece al usuario varias opciones:

» Puede escoger una impresora distinta. Si esta trabajando en una oficina y las
computadoras forman parte de una red, puede gque tenga varias impresoras a su
disposicion. Quizas una de ellas imprima en color y quizas una de ellas sea para un tipo
de papel especialmente grande.

»=  Puede optar por imprimir sélo una parte del documento. Si sélo hizo cambios a la pagina
3 de un documento de 10 péaginas, puede imprimir Unicamente esa parte del documento.
Asi también ahorrara papel y tiempo, pues se evitara tener que volver a imprimir el
documento en su totalidad.

Pant I |

~Prinker
Marne: | <46 EPSOM Stylus COLOR 850 (Copy 2) x| Properties |
Skatus: Idle
Twpe: EPSCINM Stylus COLOR 850
Where: LPT1: ™ Prirk to file
Commenkt:
—Fage range —i_opies
Lo Mumber of copies; 2
8 Current page £ Selection
i~ Pages! I v Callate
Enter page numbers andfor page ranges
separated by commas. For example, 1,3,5-12
Prinkt what: IDl:u:ument j Print: IF'.II pages in range j
Qpkions, ., 0k, I Zancel |

=  Puede imprimir mas de una copia.
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Si s6lo necesita una copia de todas las paginas del documento, haga clic sobre el botén
Imprimir.

Como realizar una vista preliminar antes de imprimir:

En el menu de archivo, haga clic en Vista Preliminar. La vista preliminar muestra cémo se vera
el documento después de imprimirlo. Seguramente no necesitara realizar una vista preliminar
con muchos de sus documentos mas sencillos. Puede que la utilice mas a menudo
posteriormente cuando empiece a afiadir cabeceras, graficos y anotaciones a pie de pagina a
sus documentos. Asi podra comprobar la disposicion del documento antes de imprimirlo.

Ejercicio practico:

= Abra el documento Cuba Story (o Cuba Story.doc) que le ha proporcionado el instructor.
= Abra el ment de Archivo y haga clic sobre Vista Preliminar.
= Utilice la barra de desplazamiento vertical para ver las tres paginas del documento.

= Utilice la lupa para ver una pagina a tamafio normal. El cursor se convertira en una lupa
cuando lo sitle sobre la pagina. Haga clic una vez sobre el documento para verlo a
tamafio normal. Vuelva a hacer clic para reducir su tamafio y ver toda la pagina en su
monitor.

» Haga clic sobre el botén llamado Cerrar para cerrar la ventana de la Vista Preliminar y
volver al documento. NOTA: No es éste el botdon normal de Cerrar (la X mindscula).
Este botdn contiene la palabra Cerrar lo que hace facil su identificacion.
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