GUIA DE WORD

· En el botón de INICIO, dentro de los PROGRAMAS busquen Microsoft Office y marquen el icono de WORD. Una vez abierto capturen el texto de la portada con los tipos de letra y tamaño que quieran. No olviden preparar la página.

· Para preparar la página abren el menú de Archivo y seleccionan Preparar página. En el cuadro de márgenes indican la distancia superior, inferior, derecha e izquierda que quieran darle al texto. También eligen la distancia que quieran entre el texto y el Encabezado o Pie de página. Asimismo, seleccionan el Tamaño de papel y la Orientación de la hoja (horizontal o vertical).

· Recuerden que tienen la opción de cambiar el TIPO DE LETRA, el tamaño, poner negritas, cursivas o subrayar. También pueden combinar una o todas a la vez.

Asimismo, pueden justificar el texto, esto es, que tanto la palabra inicial como la final de cada renglón completo se encuentren alineadas al margen correspondiente, como sucede en este párrafo.

También pueden centrar un renglón o párrafo,

alinearlo a la izquierda,

a la derecha,

manteniendo un mismo espacio entre los renglones o variándolo de acuerdo con las necesidades de presentación del texto. Todo esto lo pueden hacer directamente con los botones de FORMATO o seleccionando en el menú de formato la opción correspondiente: Fuente, Párrafo, Tabulaciones, Bordes y Sombreado, Columnas, Cambiar MAYÚSCULAS y minúsculas, poner

L

etra capital, al inicio del texto,

· Colocar una viñeta al inicio de un párrafo.

1. Numerar los párrafos.

2. No olviden al final revisar el texto con el corrector de ORTOGRAFÍA. El cuadro de diálogo muestra la palabra que la máquina considera incorrecta, si se trata de un error de escritura de su parte y es correcta la sugerencia marca Corregir, en caso de que la palabra se encuentre bien escrita pero la máquina no la tenga registrada marca Ignorar. Pueden además Agregar al registro de la máquina aquellos términos que no tiene en su lista.

Con la computadora tienen la opción de editar un texto. Pueden: Cortar, Copiar y Pegar los párrafos o palabras que necesiten, lo que les permite modificarlo las veces que quieran sin necesidad de volver a teclearlo. Pueden mover el texto seleccionándolo con el mouse: colocan el cursor al inicio de la palabra o párrafo que quieran cambiar, marcan el texto con el botón del mouse o con la tecla SHIF (() y la flecha derecha, señalan con el Mouse la parte que quieren trasladar. Cuando aparece la flecha y el recuadro arrastran el texto al lugar correcto.

Recuerden que en la opción de Edición también pueden Buscar o Reemplazar una palabra con otra.

Con Insertar tienen la opción de incluir un Salto de página o Número de página. En el cuadro de diálogo que aparece tienen que indicar la posición (Inferior o Superior) y la Alineación (Derecha, Izquierda y Centrado). También pueden darle formato a la numeración e indicar con que número quienen empezar. De la misma manera pueden Insertar Símbolos como una flecha(, la arroba de una dirección electrónica (amprieto(correo.ajusco.upn.mx), un libro (, unas tiejeras (, un teléfono(, una computadora (, una bandera (, un lápiz (, un avión ( , una flor ( o un corazón (.
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Por otra parte, pueden incluir Notas al pie de página
 para lo cual es necesario que seleccionen si las quieren al final
 de la página o del texto. También pueden Insertar una Imagen que puede estar previamente en la computadora o que podemos nosotros hacer con PAINT. Por ejemplo:

MARCO
Este es una marco que Insertamos con Word y que nos sirve para escribir o dibujar lo que queramos en él. Los marcos tienen la ventaja de que los podemos mover a donde queramos sin ningún problema y al texto que escribimos en su interior le podemos dar el formato que queramos.

Otra posibilidad que nos brinda este programa es la de Insertar Marcos 

Dentro de esta función tenemos la opción de Insertar el número de marcos que queramos y del tamaño que necesitemos. Por ejemplo:

En Word también tenemos una Barra de Dibujo con la que podemos hacer distintas figuras al igual que con PAINT. Para activarla tenemos que elegir la opción Ver y ahí marcar Barra de herramientas y activar Dibujo. Una vez activada la Barra pueden elegir la figura que quieran o las líneas que necesiten. Por ejemplo:



Recuerden que también podemos escribir en Columnas y hacer que nuestros textos adquieran formatos muy variados. Por ejemplo:

E
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ste es un ejemplo de todas las posibilidades que nos brinda el programa Word. El cual, como podemos observar, nos permite hacer todas las maravillas que deseamos y hacer que nuestros trabajos tengan una buena presentación. Aprender a usar la computadora nos abre un mundo de opciones que tal vez nunca antes imaginamos. Por eso, los invito a que experimienten, juegen y práctiquen todo lo que se les ocurra con ella, pues solo así aprenderán a comprenderla y utilizarla.

¡MUCHA SUERTE!

Otra de las opciones del Formato es la de colocar Bordes o Sombreado a partes del texto, aquí tienen un ejemplo de eso

Recuerden que también puedes modificar el Formato de las letras de un texto. Por ejemplo, si se les olvidó desbloquear las MAYÚSCULAS Y CONTINÚAN EL TEXTO, pueden cambiarlo a minúsculas con la opción Cambiar mayús/minús. Si escribieron el título con minúsculas, pueden cambiarlo por mayúsculas. Existe también la opción de cambiar el párrafo completo como Tipo frase (con mayúscula sólo en la primera letra), o Tipo Título (con mayúscula al principio de cada palabra).

Por último, no olviden que también tienes la opción de Insertar una Tabla. Elijan esta opción y le indican el número de Columnas y Filas que necesitan. Para seleccionar el Alto y ancho de las celdas, eligen la opción y en el cuadro de diálogo señalan el tamaño que requieran dar a cada columna o celda. Para enmarcar la Tabla deben hacerlo con Bordes y Sombreado. Por ejemplo:

CULTURA
CENTROS CEREMONIALES
REGIÓN

Olmeca
La Venta, San Lorenzo y Tres Zapotes
Golfo

Teotihuacana
Teotihuacán
Altiplano

Maya
Palenque, Uxmal, Chichen Itzá, Bonampak, Tikal
Maya

Mixteca
Mitla
Oaxaca

Zapoteca
Monte Albán
Oaxaca

Totonaca
El Tajín
Golfo

Tarasca
Tzintzuntzan
Occidente

Tolteca
Tula
Altiplano

Mexica
Tenochtitlan
Altiplano

Una vez terminada la tabla pueden ordenarla de acuerdo con la opción que elijan: Orden Alfabético, Región, etc.

A continuación les presentamos un ejemplo para que realicen la portada de su folleto. Para insertar las letras con movimiento seleccionamos en el menú Insertar/Imagen/WordArt y elegimos cuál.


(Aquí escriben el nombre del grupo)

PRESENTA


(Aquí escriben el título del Folleto)

También hay llamadas.





También hay cuadros de texto para escribir.





Esta es otra forma de hacer llamadas.








� Esto es una Nota al pie de página.


� En este caso las notas se encuentran al final de la página.









