Introduccion al programa de Procesador de Textos

Descripcion de la clase:
En esta clase se dara una introduccion al programa de procesador de textos “Microsoft Word”. Aprenda como editar
un documento, como editar y formatear un texto, como corregir errores de ortografia, y como ajustar los margenes.

También se ensefiard como guardar, imprimir y abrir archivos.
Duracidon de la clase: 2 horas

Introduccion:

Los programas de procesadores de textos le permiten a los usuarios desarrollar una amplia variedad de documentos
tales como cartas, memos, curriculos, e informes. A diferencia de una maquina de escribir, una vez que uno crea un
documento en la pantalla, puede editar el texto, formatear las palabras, agregar oraciones, mover parrafos, corregir
errores de ortografia, y ajustar los margenes. Microsoft Word es una herramienta poderosa que le permite a los
usuarios crear documentos de manera rapida y facil y con estilo profesional. Esta clase esta disefiada para

principiantes y el objetivo es darle lo basico para que usted pueda usar un procesador de textos.

Objetivos:

= Aprender las técnicas basicas para navegar efectivamente por el programa “Microsoft Word”.
=  Crear documentos, editar textos, y corregir errores de ortografia.

= Formatear un documento y ajustar los margenes.

= Ver antes de imprimir, imprimir, guardar, y abrir archivos.

Ejercicios:
1) Entender la Basico de un Procesador 3) Formatear un documento
O ¢Qué es un programa de procesador de O Cambiar la forma de las letras
textos?

O Modificar la forma de un parrafo

O Como acceder a “Microsoft Word O Ajustar los margenes

O Como explorar una ventana del programa
Word

2) Crear un documento 4) Imprimir y guardar un documento

O Agregar texto O Guardar un archivo en un disco

. Ver antes de imprimir un documento
Navegar y seleccionar texto

O O
O Editar el texto O Imprimir un documento
O O

. . Abrir un documento
Corregir errores de ortografia
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Como entrar en Microsoft Word

1. Hagaclic en el botdn Start de la barra de tareas que esta en la esquina izquierda en la parte de abajo de la
pantalla.
= Se abre el menu de Start.
2. Haga clic en Programs.
= Se abre un submend.
3. Haga clic en Office 2003.
= Se abre un submend.
4. Haga clic en Word.

= Se abre el programa Microsoft Word.
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Ventana de Microsoft Word
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Distintos Menus de Microsoft Word

Los atajos aparecen al
lado de los comandos y
se pueden usar como una
forma rapida de activar
un comando sin tener
que abrir el menu.
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Barra de Herramientas Estandar de Microsoft Word
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Barra de Herramientas para Formatear de Microsoft Word
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El cursor y las teclas

Cursores
Flecha C titilando (haaa d
— Enformade | v _— ursor titilan 9(_ aga de
| cuenta que esta titilando)
Teclas

Barra espaciadora:  Pone un espacio entre las palabras.

Tecla Enter: Crea un parrafo nuevo y mueve el cursor a la linea siguiente.
Tabulador: Mueve el cursor automaticamente en incrementos de una pulgada y media.
Word Wrap: Cuando esta escribiendo un texto en el programa Word, el texto automaticamente pasa a la

linea siguiente cuando uno esta escribiendo. No hace falta que presione la tecla Enter para
pasar a la linea siguiente, a menos que quiera empezar un parrafo nuevo.

Mayusculas: Presione la tecla Shift y la letra que quiera poner en mayusculas.

Tecla Caps Lock: Cuando esta tecla esta presionada, aparece una luz verde en la parte derecha del teclado.
Todas las letras que escriba van a aparecer en mayusculas.

Tecla Insert: Cuando esta tecla esta presionada, se cambia al modo de escribir arriba del texto ya escrito.
Esto les permite a los usuarios escribir por encima del texto cuando estan editando un
documento

Tecla Backspace: Borra un caracter a la izquierda.

Tecla Delete: Borra un caracter a la derecha. Tecla Enter

Tabulador
Backspace Insert

Barra espaciadora

Caps Lock

Funded by grants from the Milwaukee Public Library Foundation 7
© MPL
Spring 2008



Como navegar y seleccionar un texto

Navegar Use el Mouse
. apuntando y haciendo
_ Para poder usar el programa Microsoft Word clic en donde desea
)/ efectivamente, es importante saber como trabajar. Va a aparecer

A navegar un documento. Se puede usar el

\7 Mouse o el teclado para navegar un

documento.

el cursor titilando.

o

Accibn en el Teclado Mueve... Teclas de Atajos Mueve...

€« un espacio a la izquierda Control + € una palabra a la izquierda
> un espacio a la derecha Control + = una palabra a la derecha
N una linea para arriba Control + Home al principio del documento
v una linea para abajo Control + End al final del documento
Home al principio de la linea Control + Page Down al principio de la pagina
End final de la linea siguiente

Page Up parte de arriba de la pantalla Control + Page Up al principio de la pagina
Page Down parte de abajo de la pantalla anterior

Seleccionar

Es posible que quiera poner una determinada palabra en negritas, subrayar una frase, o hacer el texto mas grande en
todo el documento. Antes de que pueda llevar a cabo cualquiera de estas acciones, tiene que seleccionar el texto que
desea cambiar. Hay més de una forma para seleccionar el texto, puede ser con el Mouse o con el teclado.

Mouse Selecciona... Teclado Selecciona...

Haga clic, mantenga apretado, el &rea especificada Control +a todo el documento

y arrastre. Shift + € un caracter a la izquierda

Haga doble clic en una palabra esa palabra Shift + = un caracter a la derecha

Haga clic tres veces en una Shift + A una linea para arriba

palabra todo el parrafo Shift + W una linea para abajo

JHaga un solo clic en la flecha la linea Shift + Home el comienzo de una linea

<Haga doble clic en la flecha el parrafo Shift + End el final de una linea

JHaga triple clic en la flecha todo el documento ) Control + Shift + Home  desde donde esta el cursor hasta
O el comienzo del documento

Control + Shift + End desde donde esta el cursor hasta
el final del documento

Control + Shift +4 desde donde esta el cursor hasta

Hacer clic y usar la tecla Shift
1. Ponga el curso y haga clic en donde
quiere que empiece la seleccion

2. Mantenga apretada la tecla Shift.

3. Ponga el cursor y haga clic en donde
quiere que la seleccion termine.

el principio del parrafo

Control + Shift + W desde donde esta el cursor hasta

el final del parrafo
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Como editar un texto

Insertar Texto

Escriba =rand(18) para
agregar una pagina de
texto genérico.

Una vez que haya escrito un parrafo o una oracién, puede que quiera agregar una palabra o una

frase. Simplemente haga clic en donde le gustaria agregar el texto y empiece a escribir.

1. Escriba una oracién (My name is John Smith.).

2. Haga clic después de la tltima letra del nombre.

3. Presione la Barra espaciadora y escriba su inicial del medio seguida de un punto (R.).
4

La inicial del medio ha sido insertada entre el nombre y el apellido (My name is John R. Smith.).

Borrar Texto

Puede que quiera borrar parte del texto de un documento que ha creado. Simplemente seleccione el texto que quiere borrary
presione la tecla Delete en el teclado. La tecla Backspace borra un caracter a la izquierda y la tecla Delete borra un caracter a
la derecha.

1. Escriba una oracion (My hobbies include reading, watching movies, cooking, and playing tennis.).
2. Seleccione la palabra cooking y la coma que le sigue (cooking,).

3. Presione la tecla Delete—Ila palabra cooking se borra.

Mover Texto

Cuando usted prepara un documento borrador, puede que se de cuenta que le gustaria mover un parrafo que puso al principio

al final del documento, o mover una oracién de un pérrafo al otro.

1. Escriba una oracion (My favorite place to go is the library.). H E
2. 7

Seleccione la oracion My favorite place to go is the library.
Cut

3. Hagaclic en el botén Cut (Cortar) que esta en la barra de

herramientas estandar-- la oracion desaparece. Copy

Paste

4. Haga clic al final de la primera oracién (My name is John R. Smith.) el cursor tiene

que aparecer titilando después del punto.
5. Hagaclic en el boton Paste (Pegar) que esté en la barra de herramientas estandar — la oracion aparece otra vez.

Copiar Texto
Puede que usted quiera copiar texto de un parrafo a otro, o copiar un parrafo de un documento a otro.

1. Seleccione las tres oraciones (My name is John Smith R. Smith. My favorite place to go is the library. My hobbies
include reading, watching movies, and playing tennis.).

2. Hagaclicen el botdn Copy (Copiar) que esta en la barra de herramientas estandar.

3. Hagaclic al final de la oracion y presione Enter dos veces.

4. Hagaclic en el botdn Paste que esta en la barra de herramientas estdndar —aparece una copia del parrafo en el espacio

de abajo.
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Deshacer y Rehacer

Muchas veces cuando uno esta trabajando en un documento, puede que borre algo equivocadamente, que escriba
algo equivocadamente, o que mueva parte del texto equivocadamente. Si comete alguno de estos errores, hay formas

de corregirlos.

Deshacer
El comando Deshacer le permite revertir la Ultima accién que ejecutd. Si cometié mas de un error, puede seguir
hacienda clic en el botdn de Deshacer para poder borrar varias acciones. La flecha que esta al lado del bot6n de

Deshacer y que apunta para abajo, le da una lista de todas las acciones que usted ha hecho en el documento.

Rehacer
El comando Rehacer recupera la tltima accién del comando Deshacer. Si usted Deshizo una accién
equivocadamente haga clic en el botén Rehacer. Para ver una lista de las acciones que usted ha ido deshaciendo,

haga clic en la flecha que apunta para abajo y que esta a la derecha del botén Rehacer.

Pasos

Seleccione todo el documento (puede usar el atajo presionando las teclas Ctrly A).
Presione la tecla Delete.

El texto completo se borra.

Ahora haga clic en el botén Undo (Deshacer).

El texto reaparece (la Gltima accion se ha revertido).

Ahora haga clic en el boton Redo (Rehacer).

N o g B~ D

El texto desaparece (la Gltima accion del comando Deshacer ha sido revertida y el texto se borra una vez mas).

K = [l

Deshacer . .
(Undo) Lista de acciones que

puede Rehacer

Lista de acciones

que puede Rehacer

Deshacer (Redo)
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Como corregir y controlar errores de ortografia

Un error de ortografia o de escritura puede ser muy costoso, especialmente en documentos importantes como cartas

de negocios, curriculos, e informes. Microsoft Word XP tiene instalados varios mecanismos diferentes para detectar

estos errores y corregirlos.

Spell-it (Ortografia): le da una pista de manera visual de los errores gue hay en un documento

=  Esta funcion muestra la ortografia subraya con una linea roja ondulada en las palabras

que no estén reconocidas en el diccionario principal, y subraya con una linea verde

ondulada las palabras que posiblemente tengan un error gramatical o estén mal

escritas.

= Haga clic en el botén derecho sobre la palabra(s) que esta subrayada y se abre un

menu de atajo con sugerencias que puede usar o ignorar. Haga clic en el boton

derecho para abrir el meni de atajo, haga clic en el boton izquierdo para seleccionar

la palabra o accién que quiere.

[Brthday

| Birthday
Birthdays
Ignore All
Add ko Dictionary
AutoCorreck 3
Language 3

w Spelling...

&

@ Paste

= Las palabras que estén escritas en mayuUsculas o las palabras que tengan ndmeros, no son detectas por este

sistema de ortografia.

AutoCorrect (Auto correccion): Corrige automaticamente los errores mas comunes a medida que uno escribe

=  Corrige palabras comunes que estan mal escritas (“teh” lo pasa a “the”)

= Pone la primera palabra de una oracion en mayuscula

= Pone los dias de la semana en mayuscula

= Corrige el uso accidental de poner todo en mayusculas (“tHE” to “The”)

= Corrige las dos letras iniciales puestas en mayuscula (“THe” to “The™)

= |nserta ciertos simbolos especiales (Ej. el simbolo de copyright y de trademark)

= Para ver una lista de opciones haga clic en el menu de Tools y seleccione AutoCorrect

Corrector de gramética y ortografia: Controla errores de ortografia y gramaticales

Haga clic en el boton de Spelling
ﬁ.\?ﬁ! and Grammar de la barra de
herramientas estandar para
controlar los errores en el documento. Este

sistema de control detecta errores que no han

sido detectados por el Spell-it o el AutoCorrect.

Puede ignorar o usar la sugerencia y hacer un
cambio. Se recomienda hacer un chequeo de la
gramatica y la ortografia siempre antes de

imprimir un documento.

Spelling and Grammar: English (L.5.)

Mok in Dickionary:

)X

especially on such important documents as
cover letters, resumes, and reports.

Suggestions:

spieling
spelings
spilling

[v Check grammar
Opkions...

4 speling or typographical error can be costly  # Ignore Once |

Ignore All
| Add to Dictionary

Change
Change All
J AutoCorrect

| Cancel |
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Como formatear las letras

El tipo de letra, o fuente, que viene automaticamente con cualquier documento Word es Times New Roman, tamafio
12. Sin embargo, hay veces en que usted puede querer cambiar la apariencia de su documento ya sea subrayando
ciertas frases, o poniendo ciertas palabras en negritas, o poniendo oraciones en ltalica, o0 cambiando el tamafio de la

letra en todo el documento. Para hacer todos esos cambios puede usar la barra de herramientas para formatear, o

para mas opciones, puede abrir la ventana de dialogo de Font. Format | Tooks  Table  Window
A Font...
1. Tiene que tener un documento abierto en el programa de Microsoft Word. =T Paragraph...
2. Seleccione una parte del texto en su documento que le gustaria cambiar. += Bullts and lumbering...
Borders and Shading. ..
3. Hagaclic en el men( de Format y seleccione el comando Font. — [r—
= Se abre la ventana de dialogo de Font. Tabs...
4. Se puede cambiar el tipo de letra, el estilo y el tamafio. También tiene la habilidad de émp Cap...
seleccionar diferentes estilos de subrayados, el color del texto, y otros efectos
interesantes como sombreados, bordes, 0 embozo. Change Cas...
= Una vez que ha hecho todos los cambios, puede ver abajo de la ventana de ) Background '
didlogo un adelanto de cdmo se veria el texto con los cambios. B Theme...
5. Haga clic en el botén OK si quiere aceptar los cambios que ha hecho. % F;::;matm '
ﬂ Styles and Formatting. ..
Font 20| © g Rommaromating..
Q Insert Text Box

Font | Character Spacing I Texk Effects I
Font: Font skyle: Size:

IReguIar |12
g - Haga clic en el signo de
IBtEitIE ‘i‘n preguntas que esta en la
o esquina de arriba a la
Bold Ttalic 11 . ]
=l - izquierda para obtener ayuda.
El curso se cambia a un signo
Faonkt color: Underline style: IUnderline color: de pregunta grande. Haga

clic en una opcion de la
ventana de dialogo para ver

I Aukomatic j I (none) j I Butomatic j

Effects una definicion.
[ skrikethrough [~ shadow [ Small caps
[ Double strikethraugh [ cutline [ allcaps
[ superscript [ Emboss ™ Hidden
[ subscript [ Engrave
_ Notas sobre las letras
Prewview

El tamafio 72 es igual a 1 pulgada.
fadstwre El tamafio 10, 11, y 12 son los que

mas se usan para documentos

Thiz iz a TrueType Font, This Fant will be used on both printer and screen,

profesionales.

Default... | OK | concel Si elige el efecto “hidden”, el texto no

se imprime.
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Como formatear un parrafo

Para cambiar la alineacion de un texto, o la sangria en los parrafos, o el espacio entre las lineas, hay opciones que se

pueden seleccionar de la ventana de didlogo de Paragraph. Al hacer estos cambios en el formato de un parrafo,

ciertas partes del documento pueden resaltar mas que otras y hacer que se puedan leer mejor.

1. Tiene que tener abierto un documento del programa Microsoft Word.

2. Seleccione la parte que desea formatear.

3. Haga clic en el mend de Format y seleccione el comando Paragraph.
= Se abre la ventana de didlogo de Paragraph.

4. Puede cambiar el espacio entre las lineas (simple, 1.5, o doble), puede cambiar el
alineamiento (izquierda, centro, derecha, o justificado), o puede aumentar los
espacios antes o después de los péarrafos.

5. Seleccione los cambios que quiera hacer.
= Abajo en la ventana de dialogo puede ver un adelanto de como se veria el

texto con los cambios.

6. Haga clic en el botén OK para aceptar los cambios.

Paragraph H
Indents and Spacing | Line and Page Breaks I O
Alignment: ||_.3|=|; vI Cutline level: IB.;..jw:,.- kexck vI O
Indentation

Left: o — Special: By
Right: 0" - linarey =] | =
Spacing
Before: 0 pt Line spacing: Ak
After: 0 pt — Single |E| | =
Single
Prewview 1.5 lines
Sarupic T T T T Teacmad S least
T T T T T T Exactly e
rulkiple

o |

Cancel

Tabs. .. |

Format | Tools Table  \Window

A
=

Fant...

Paragraph...

= Bullets and Mumbering. .

Borders and Shading. ..

Colurnns. ..

Tabs...

Change Case. ..

Background 3

|RE

Theme. ..
Frames 3
BuktoFormat, ..

Styles and Formatting. ..

il

Reveal Formatting. ..

Haga clic en el signo de
preguntas que esta en la
esquina de arriba a la
izquierda para obtener ayuda.
El curso se cambia a un signo
de pregunta grande. Haga clic
en una opcioén de la ventana
de didlogo para ver una
definicion.
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Como ver antes de imprimir

Antes de imprimir un documento, es posible que usted quiera ver como se veria el documento en realidad. La funcién
Print Preview tiene diferentes magnitudes para ver el documento. Con el zoom usted puede acercar o alejar el

documento y hacer los ajustes finales antes de imprimir.

1. Hagaclic en el botdn de Print Preview que esta en la barra de herramientas estandar o haga
clic en el mend de File y seleccione Print Preview. ﬁ

Imprimir: manda el documento
directo a la impresora.

Zoom: acerca y aleja en un
porcentaje del 10% al 500%.

Una pagina: para

ver una pagina de

documento. Achicar para que entre:
achica el tamafio de la letra
para disminuir el nmero
de paginas.

W Microzoft Word - Document? [Preview)

indow  Help

HLCIESC

” Hile Edit Yiew Insert FormAk Tools Table

&la@a@| o/

Ayuda en Contexto: acceso a

Magnificador: distintos temas de ayuda.

acerca o aleja el
zoom o haga clic en
el boton para
prenderlo y apagarlo
y editar el
documento. Cerrar: vuelve a la

ventana de Word.

Varias paginas: para ver
varias paginas de un Pantalla completa: para poder ver
documento a la vez. el documento lo mas grande posible
sin barras de herramientas o
distracciones.

Para ver la regla: prende y
apaga esta funcién.
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Como ajustar el alineamiento de una pagina

Una vez que ya haya editado y formateado su documento, es posible que usted quiera hacer otros arreglos como

cambiar los margenes, seleccionar un tamafio de papel diferente, o modificar la orientacion del papel. Todas estas

acciones se pueden llevar a cabo en la ventana de dialogo de Page Set...

1. Tiene que tener abierto un documento del programa Microsoft Word.

2. Haga clic en el menu de File y seleccione Page Setup...

=  Se abre la ventana de didlogo de Page Setup.

3. Laetiqueta de Margins aparece arriba a la izquierda. Automaticamente, los
margenes de arriba y de abajo estan puestos a 1 pulgada. EI margen izquierdo y
derecho estan puestos a 1.25pulgadas. Usted puede escribir el nimero que desea

para poner una medida nueva o puede usar las flechas para subir o bajar de nimero.

4. Para cambiar la orientacion de la hoja, hay dos opciones, portrait y landscape.

Automaticamente, los documentos Word se imprimen con una orientacion de

portrait (retrato).

Page Setup x|
Maragins | Paper I Layauk I
Margins
Top: ] = Battam: 1" :
Left: |1.25" 5‘ Right: |1.25" E‘
Gutter; ID" 5‘ Gutker positian; ILeFt 'I
Crrientakion
Partrait Landscape
Pages
Multiple pages: INDrmaI j

Preview
Apply bo;

‘Whole document j

Default. .. |

[o]4 I Cancel

Eile | Edit Wiew Insert Fof
O Hew... Chrl+HM
= Open... ChrHo
Close
I Save Chrl+5
Save fs..,
gy Save as Web Page...
B Search...
Wersions...
Weh Page Praview
Page Setup...
@. Print Presvigw /
& print... K
Send To »
Properties
Exit

Escriba el nimero o use las

flechas para aumentar o

reducir el margen.

Elija “Portrait” o
“Landscape”.
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Como imprimir un documento

Ahora que ya tiene un documento creado, es probable que quiera imprimirlo. Si va a imprimir en la biblioteca,

cuesta 15¢ la hoja. Antes de imprimir, puede especificar que pagina quiere y cuantas copias quiere imprimir. Para

poder hacer estas selecciones, tiene que acceder al comando de Print desde el ment de File. El boton de imprimir

que esta en la barra de herramientas manda el documento directamente a la impresora.

1. Tiene que tener abierto un documento del programa Microsoft Word.

2. Haga clic en el menu de File y seleccione Print. File | Edit Wew Insett Format Tools  Table
., . [0 wew.. Ctr+h
=  Se abre la ventana de dialogo de Print. N
[= Open... Chr+C
3. Enel recuadro de Page Range puede indicar si desea imprimir ciertas Clase
paginas, o la pagina actual, o el area seleccionada, o todas las paginas. Save Chri+3
4. También es posible imprimir varias copias de un documento. 0D (o
. . . .. . Save as Web Page. ..
Una vez que haya seleccionado sus opciones para imprimir, puede hacer clic f:i )
Search...
en el botén OK para imprimir. .
Versions...
6. Escriba un nombre de usuario (Ej. Su primer nombre, iniciales, etc.) y \eb Page Preview
presione la tecla Enter. Page Setup...
7. Escriba una clave y presione la tecla Enter (nota: use una clave que sea facil [L& PrintPreview
L = it Chrl+P
de recordar y en letras minusculas).
Send To 3
Properties

(Nota: este ejercicio continla en la pagina siguiente)

& Pprint

General | Options

Select Printer

my ne
L —

Add Printer Sl NizbANN]

] Frint to file

Status: Ready

Location:

Fage Rahge

@ all Murmnber of copies: |1 S
) Pages: 1

LG

Frint l[ Cancel ]

Enter gither a zingle page number or a single
page range. For example, 5-12

iNo se olvide de
controlar el nimero
total de paginas de su
documento antes de
imprimir!

PHAROS Popup Client

Fleage enter vour usemane or logon id
: || ()4

N Please enter a password for this job

Cancel

aalal]
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Impresoras PHAROS

Para poder imprimir un documento de las computadoras de la Biblioteca, se necesita tener una de las tarjetas nuevas de

la Biblioteca Publica de Milwaukee (ver dibujo abajo). También va a tener que poner dinero en su tarjeta. El ejercicio

que esta a continuacion le indica como poner dinero en su tarjeta y como imprimir en una impresora PHAROS.

(Nota: este ejercicio es continuacion de la pagina anterior)

Como poner dinero en su tarjeta de la Biblioteca

1.
2.

Ubique una fotocopiadora/impresora en la biblioteca.

Inserte la tarjeta de la biblioteca en el lector de la fotocopiadora
/impresora (nota: la cinta magnética para abajo).

El lector le va a decir cuanto dinero tiene en su tarjeta.

Puede usar monedas o billetes para poner dinero en la tarjeta, sin
embargo, no es posible obtener cambio (nota: aseglrense de
poner suficiente dinero para poder imprimir todas las, ej. 15¢ por
pagina 30¢ por dos paginas, y asi sucesivamente.).

Presione el botdn rojo para sacar la tarjeta.

Como imprimir de una impresora PHAROS

1.

© N o 0o k&~ w

Ubique una de las impresoras PHAROS (estan ubicadas al lado de la

fotocopiadora/impresora).

Inserten su tarjeta de la biblioteca en el lector (nota: la cinta magnética para abajo).

= Vaa aparecer una lista de todos los trabajos que estan listos para imprimir.
Haga clic en el nombre de usuario que usé para su trabajo.

Haga clic en el botén PRINT ubicado en la esquina derecha de la pantalla.
Ingrese la clave que le asigno a su trabajo.

Haga clic en el boton OK.

Haga clic en el botdn Log Off para poder sacar su tarjeta.

Saque la tarjeta del lector y recoja sus documentos de la fotocopiadora/impresora.

Cuesta 15¢ por pagina para imprimir en la

biblioteca.

Su trabajo queda guardado en el sistema por
dos horas; si no lo imprime en ese tiempo, su
trabajo se borra.

Puede imprimir su trabajo desde cualquier

impresora que este en el edificio.

Tarjeta nueva de la
biblioteca

RECUERDE:
Tiene que tener
suficiente dinero en
su tarjeta para
poder imprimir
todas las paginas de
su trabajo!
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Como guardar un archivo en un disco

Una vez que ha creado un documento, tal vez quiera guardarlo en un disco para usarlo después. Una vez que ha sido

guardado en un disco, siempre va a tener una copia del documento si quiere imprimir una copia, o revisarlo para

usarlo en el futuro.

1. Tiene que tener un documento abierto del programa Microsoft Word.

2. Haga clic en el boton Save que esta en la barra de herramientas estandar o haga clic en el mend

de_File y seleccione Save.

= Se abre la ventana de didlogo Save As cuando va a guardar el documento por primera vez.

3. En el recuadro de File Name,
escriba el nombre de su archivo
(Ej. “my file™).

4. Haga clic en la flecha que
apunta para abajo en el recuadro
de Save in.

5. Haga clic en 3% Floppy (A:)
Drive.

6. Haga clic en el botén de Save
que esta en la esquina de abajo
a la derecha en la ventana de
diéalogo.

7. El documento ha sido

Save As

Savein:

S,

My Docurnents

Fawarites

=
o=

My Nek
cH

PIX]

|@' Deskbop j & - %] B - Tools ~
L,DMy Documents
j My Computer
File: namne: ﬂ e
Save as type: |Word Document j Cancel

guardado—el nombre del -

archive tiene que aparecer en la barra de titulo (la barra azul bien arriba de la pantalla).

Sawe in:

| @' Deskkop

@ Desktop
4 My Computer
314 Floppy

B Iy Documents

=8 FTP Locations
G 4= AddiModify FTP Locations

My Docurnents

Favarites

Save 6 Save As
Puede continuar trabajando en su
documento. A medida que va agregando
texto a hace cambios, haga clic en el boton
Save o presione las teclas Ctrly S
regularmente para guardar su trabajo. La
ventana de dialogo de Save As se abre
solamente la primera vez que guarda.
Después, su documento se va a guardar en
el mismo lugar con el mismo nombre. Si
quiere guardar su archive en otro lugar, o
guardar una version del documento
modificada, haga clic en el menu de Eile y
seleccione Save As.

My Network

File: mame: |D0c1

Places Save as bype: |Word Document
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Como abrir un archivo

Es posible que usted haya creado un documento, por ejemplo una carta de presentacién o un curriculo, y lo haya
guardado en un disco. Si quiere imprimir otra copia o modificar el documento original, tiene que abrir el archivo

primero. Aqui le damos instrucciones para poder abrir un archivo que ha sido guardado en un disco.

ﬁ
1. Pongael disco en el drive de Floppy A que esta en la parte de adelante de la computadora. ~a
2. Abra el programa Microsoft Word (ver pagina 2, “Como acceder a Microsoft Word”). Er

3. Haga clic en el boton Open o haga clic en el ment de File y seleccione Open.

= Aparece la ventana de dialogo

de Open.
4. Haga clic en la flecha que apunta Lookini [} Deskiop | & - @ @ X 0 EE - Toos~
@ Deskkop
para abajo y que esta a la derecha i#""v Computer
314 Floppy (4]
del recuadro de Look in. (2} My Documents
'!_E‘E Locations
5. Haga clic en 3% F|oppy (A) Drive. ,o,j. €=l AddModify FTP Locations
= Aparecen los archivos que han || My Documents
sido guardados en el disco. W.Q
6. Haga clic en el archivo que quiere Desktap
abrir. % ]
7. Haga clic en el botén Open en la Favorites
. . =]
esquina derecha abajo de la ventana. Sl r— ]
Iy MNetwork
=  El documento se abre en la Places Files of type: Al word Documents ~] Cancel

ventana de Microsoft Word.

Open @
Lack in: |_ﬁ. 3% Floppry (A:) j & X + Toals *
@mv filer doc

Hiskaty:

o

My Documents

&

L)
2
L
&
[m}
-

[x)

Favorites

N
) File name: =
My Netwiork “ j el

Places Files of type: |.0.|| ward Documents j Cancel

|40
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