HERRAMIENTAS DE LA VERSION 2003 DE OFFICE

CUNOCIMIENTOS DE PROCESADOR DE TEXTOS
CURSO INGRESO A TRIBUNALES

En la version 2007 el

Guardar un documento Archivo se reemplaza por el
Botdn de Office ’@
NS

a) Botén “Guardar” I*ao

b) Menu “Archivo”, opcién “Guardar” o
c) Ctri+G

La primera vez que se guarda un archivo se lanza el didlogo “Guardar como...”

Guardar un documento con otro nombre (“"Guardar como...”)

Menu “Archivo”, opcién “Guardar como...” o F12
1. Elegir donde se desea guardar el archivo
2. Escribir el Nombre del Archivo en el cuadro de texto “Nombre del Archivo:”

Abrir documentos

T
a) Boton “Abrir” e g
b) Menu “Archivo”, opcién “Abrir” o
c) Ctri+A
1. Elegir donde se encuentra el archivo
2. Seleccionar el documento o los documentos que se desee abrir.
3. Pulsar el botén “Abrir”

Crear un nuevo documento En la version 2007 el
Archivo se reemplaza por el

Bot6n de Office @

a) Botén “Nuevo” d-l o
1. Menu “Archivo”, opcién “"Nuevo”~
2. Seleccionar “Documento en blanco”

Cerrar un documento

a) Botdén “Cerrar” del documento x

b) Menu “Archivo”, opcién “Cerrar”
Si cerramos un documento que hemos modificado sin guardario nos ofrecerd la posibilidad de
guardario (“Si”), rechazar las modificaciones (*No”) o no cerrarlo (“Cancelar”).

(o]

Microsoft Office Word

! 5 ¢Desea quardar los cambios efectuados en Introduccion_Word.doc?

k 3i ] | No | | cencelar |

Cerrar todos los documentos abiertos

e Presionar la tecla May. y pulsar en el menu “Archivo”, opcion “Cerrar Todo”

De nuevo si algin documento ha sido modificado nos ofreceréd la posibilidad de guardario, rechazar
los cambios o cancelar el cierre.

Guardar todos los documentos abiertos

- Presionar la tecla May. y pulsar en el menu “Archivo”, opcién “Guardar Todo”
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CTTRSO INGRESO A TRIBUNALES @) e - p—
Imprimi
~ -Sel':r(l::’na una impresora, numero de copias y otras
/7 Abrir opciones de impresidn antes de imprimir.

- 3 Impresi6n rapida
IMPRESION DE DOCUMENTOS e s Envia el documento directamente 3 a
e e ) predeterminada sin hacer cambios.

H 4 £ oon R Guardar como  » g‘::?e:’:‘::‘:n;s’ta revia de las paginas y las modifica
Configurar los parametros de la pagina antes de imptimir, e
@ Imprimir ¥ l

4. Menu “Archivo”, opcién “Configurar pagina”
Nos permite configurar el tamafio de pdgina (A4, letter...), los margenes, la disposicién (vertical u
horizontal), dos paginas por hoja, etc.

En la version 2007 de

Imprimir un documento seleccionando opciones : o
Office Imprimirse

a) Menu “Archivo”, opcién “Imprimir...” o :n?fﬁn;ragf;‘i

b) Ctri+P oton de Office

Aparece un didlogo de impresién que nos permite elegir la impresora, imprimir todo el documento
o solo unas paginas o solo la padgina actual, imprimir varias copias, imprimir dos paginas por hoja...

Imprimir inmediatamente un documento por la impresora predeterminada
5. Botén “Imprimir” j
Previsualizar un documento antes de imprimirlo

A
a) Botén “Vista preliminar” del documento = o
b) Menu “Archivo”, opcién “Vista preliminar”

Al acabar de previsualizar el documento pulsar “Cerrar”

EDICION
Seleccionar una porcion del documento

a) Con el teclado
e Pulsar May. y desplazarse por el texto con las flechas del cursor, las teclas de avance y retroceso de

pagina y/o la tecla Ctrl.

b) Con el ratén
a. Pulsar y arrastrar con el ratén o
b. Pulsar y hacer doble clic o triple clic sobre el texto

Seleccionar todo el documento
a) Menu “Edicién”, opcion “Seleccionar todo” o

b) Ctri+E

Deshacer una modificacion

P -

a) Botdén “Deshacer” ﬂ_go

b) Menu “Edicién”, opcién “Deshacer” o
c) Control + Z

Se puede deshacer muitiples modificaciones pulsando varias veces “Deshacer” o Ctrl+Z o desplegando las
Ultimas modificaciones con la flecha que hay al lado del botén.
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Insertar borde en las paginas

1. Menu “Formato”, opcion “Bordes y sombreado...”
2. Elija estilo, color, ancho y arte

» Desde el mismo didlogo se puede establecer un borde y sombreado para un parrafo.

Cambiar la distribucién de los parrafos: interlineado, sangria, saltos de pagina

1. Seleccione el texto
2. Menu “Formato”, opcioén “Parrafo”

Distribuir el texto en columnas

1. Seleccione la porcion de texto que debe distribuirse en columnas
2. Menu “Formato”, opcién “Columnas...”
3. Seleccione el numero de columnas y el ancho de las mismas y de los espacios entre ellas.

Cambiar mayusculas a minusculas o viceversa

1. Seleccione el texto

2. Menl “Formato”, opcion “"Cambiar mayusculas y minusculas...”

3. Seleccione si desea que el texto quede en mayusculas, mindsculas, como una oracién, como un titulo
o al inverso de un titulo.

. v S W |
Cambiar maytsculas y mintdsculas E

O Tipo oracién.
O minisculas
O Tipg Titulo

O HIPO IWVERSO

[Aﬁ:eptar J[Cancelar]

Nota: A partir de la version 2007 de Office, la opcidon cambiar Maytsculas/Minusculas se

encuentra en la seccion FUENTE

Dar color al texto
1. Seleccione el texto

" : A , b7
2. Utilice el botdn “Color de fuente” ! o el boton “Resaltar” .{. -color de fondo- de la barra
de herramientas “Formato” para seleccionar colores.

- Si pulsa el botdn utilizara el Ultimo color utilizado -visible en la parte inferior del botén-.

- Si utiliza el desplegable podra elegir un color o eliminar el uso de color.

Copiar el formato de un texto

1. Sitle el cursor en el texto cuyo formato desea copiar

2. Boton “Copiar formato” j (se encuentra tanto en la barra de herramientas esténdar como
en la de formato).
3. Seleccione con el ratdn el texto sobre el que desea aplicar el formato.
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Insertan nimeros de pagina

1. Menu “Insertar”, opcion “Numeros de pagina”
2. Se puede seleccionar
a. La posicién vy alineacion deseada
b. Si se desea insertar el niUmero de pagina en la primera pagina (portada)
c. El formato del nimero de pagina (incluyendo numeracion romang, con letras, numeros...)

Niimeros de pagina

Eih, i

Parte inferice (pie de pagne) ¥ =
Alneacin: i —_—
Derecha ¥ ——
e — __E'

ey ((Cacole

FORMATO

Modificar la fuente de un texto -sencillo- (tipo, tamafo, estilo, alineacion)

1. Seleccione el texto

2. Usando la barra de herramientas “Formato” puede seleccionar un estilo predefinido, tipografia,
tamafio, estilo, alineacion...

_ Mumerado, Tzq v Times New Roman
Estilo predef.

. Estlo Alne ac(m

Modificar la fuente de un texto -avanzado-

1. Seleccione el texto

2. Menu “Formato”, opcion “Fuente...”

3. Seleccione las opciones que desee para la fuente
4, “Aceptar”

Fuente
Fuete  Espario entre caracteres | EFectos de texto )
Fuente: Estio de fusnte: Tama'o:
Tires Hsw Roman Notma' 12
; A s @
Trabuchet MS Cursiva 9 2
Tunaa Negrics 10
Verdana Negrita Curave 1
Virer Hond ITC v 12 Rd
Colordefuprie:  Estfodesubrayady:
Automdco ¥ | (nnguno) v
Efectos
[ Tachado [ Sombea [ yerses
(] oble tachado [ Contorno [ Maytscdas
[ superingice [ redieve [T ocdto
[ subindice [ Grabedo
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MATTDOMN TATADTIOMN A TDIDTIMATAT IO
Rehacer una modificacion que se ha deshecho

d) Botén “Rehacer” ("' S o
e) Menu “Edicion”, opcién “Rehacer” o
f) Control +Y

Se puede rehacer multiples modificaciones pulsando varias veces “Rehacer” o Ctri+Y o desplegando las
ultimas modificaciones con la flecha que hay al lado del botén.

Copiar o Mover una porcion del documento

1. Seleccionar la porcidén del documento que se desea copiar c mover
a. Si se desea copiarlo pulsar Ctri+C o clic en el menu “Edicién” seguido de la opcion “Copiar”
b. Si se desea moverlo pulsar Ctri+X o clic en el menu “Edicién” seguido de la opcién “Cortar”

2. Situar el cursor en la nueva ubicacién y pulsar Ctrl+V o clic en el menu “Edicién” seguido de la opcién
“Pegar”

Borrar una porcion del documento

1. Seleccionar la porcién de! documento gue se desea borrar
2. Presionar Supr o BackSpace (Barra Espaciadora)

Establecer un encabezado o pie de pagina

1. Menu “Ver”, opcién “Encabezado y pie de pagina”

Cambiar el nivel de Zoom (Tamano del documento en pantalia)

L w ” % >
a) Botén “Zoom L190% i,

b) Menu “Ver”, opcién “Zoom...”
Insertar fecha y hora en un documento
1. Menu “Insertar”, opcidon “Fecha y hora”

2. Seleccionar el Formato e Idioma
3. Si se marca "“Actualizar automaticamente” la fecha y hora se irén modificando con el tiempo.

Fecha y hora

Formatos disponibles: . Ldsoma ma:
27]05{2008 Espaniol (Espanfia - alfab. tradicional) v
martes, 27 de mayo de 2008 - ————————

{27 de mayo de 2008
(27105103
12008-05-27
27-may-08
27.05.2008

27 may. 08

27.05.08

mayo de 2008
may-08

27/05/2008 14:30
127/05/2008 14:30:18 i
14:30:18
2:30:18 :

ID Actualizar autométicamente]

[ Aceptar ] { Cancelar ]

E Predeterminar. .. J
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Revisar la ortografia y gramatica de todo el documento

a) Menu “Herramientas”, opcién “Ortografia y gramética..” o
b) F7

Corregir un error de ortografia o gramatica

Word marca con un subrayado ondulado rojo los posibles errores ortograficos y con uno verde los
posibles errores gramaticales.

1. Boton secundario del raton sobre el texto subrayado

2. Seleccione la opcidn que considere correcta.



