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Editando Documentos




Word 2010

Objetivos

« Cortar y pegar textos

« Copiary pegar textos

« Usar el portapapeles de Office
 Buscary reemplazar textos
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Word 2010

Objetivos

« Verificar ortografia y gramatica
« Research information
« Anadir hipervinculos

« Trabajar con las propiedades del
documento
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Word 2010

Cortar y Pegar

La operacion de mover texto de un lugar a otro se
denomina cortar y pegar

« Cortar elimina el texto del documento

« Al Cortar un texto, este se ubica en el
Portapapeles, un area de almacenamiento
temporal para texto y graficos cortado o
copiado de un documento
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Word permite cortar un texto en el que estas trabajando y
pegarlo en otra area del documento.

¢, CoOmo cortar y pegar?

1. Selecciona el texto que quieres copiar.

2. Copiar el texto realizando cualquiera de las siguientes
acciones

« Home> clipboard>Haz clic en el botdon Cortar

« Hacer clic con el boton secundario (derecho) del raton, y
en el menu que aparecera, haga clic en la opcion Cortar.

« Presionar las teclas [ctrl]+ X
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Cortar y pegar textos

3. Ubicar el punto de insercion en el lugar en donde
se desee pegar el texto.

4. Pegar el texto copiado siguiendo uno de los
siguiente pasos:

« Home> clipboard>Haz clic en el boton Pegar

« Hacer clic derecho sobre el lugar donde quieres
copiar el texto, y seleccionar la opcion Pegar en
el menu que aparece.

« Presionar las teclas [ctrl]+V

El texto que copiaste aparecera en el lugar gue hayas
elegido para pegarlo.

-
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Cortar y pegar textos

Opciones de pegado
Word presenta tres opciones de pegado.

1. Mantener el formato de origen: El texto mantendra el
mismo formato que tenia originalmente.

2. Combinar formato: Esta opcion cambia el formato para
gque coincida con el del texto que Ilo rodea.

3. Mantener solo texto: Esta opcion borra el formato

original del texto, lo que permite que lo adaptes mas
X facilmente al formato del documento donde lo estas
pegando.
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Copiar y pegar textos

Word permite copiar un texto en el que estas trabajando y
pegarlo en otra area del documento, o bien de un documento a
otro, lo cual nos ahorra tiempo y trabajo.

¢, Como copiar y pegar?

1. Selecciona el texto que guieres copiar.

2. Copiar el texto realizando cualquiera de las siguientes
acciones

 Home> clipboard>Haz clic en el botén Copiar

« Hacer clic con el boton secundario (derecho) del raton, y
en el menu que aparecera, haga clic en la opcion Copiar.

* Presionar las teclas [ctrl]+ C



Copiar y pegar textos

h 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15y 16 17 |

abia conseguido, excepto un viejo ermitafio que le gustaba ir a pescar a cierto lago. €l muchacho
empez6 a pescar en el mismo lugar que solia frecuentar el viejo, buscando una oportunidad en la
que pudiera preguntarle cudl era la llave para poder triunfar. Poco a poco se fue acercando al viejo
y empez6 a consolidar una amistad con él, hasta que finalmente un dia le pregunto:
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— iCAmn hiciste nara ohtener &l éxita? Yo también auiero alranzarln
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Copiar y pegar textos

3. Ubicar el punto de insercion en el lugar en donde
se desee pegar el texto.

4. Pegar el texto copiado siguiendo uno de los
siguiente pasos:

« Home> clipboard>Haz clic en el boton Pegar

« Hacer clic derecho sobre el lugar donde quieres
copiar el texto, y seleccionar la opcion Pegar en
el menu que aparece.

« Presionar las teclas [ctrl]+ C

El texto que copiaste aparecera en el lugar gue hayas
elegido para pegarlo.

-
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Utilice los atajos de teclado como una forma rapida
de ejecutar un comando:

« [Ctrl] [X] para cortar texto
« [Citrl] [C] para copiar el texto

« [Ctrl] [V] para pegar texto

« [Ctrl] [A] para seleccionar todo el texto en un
documento

« [Ctrl] [S] para guardar un documento

12
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Usando el portapapeles de Office

« El Portapapeles de Office almacena el texto y los
graficos que copie o corte en cualquier parte y le
permite pegarlos en cualquier otro archivo de
Office.

« Cada vez gue realizamos las
acciones Copiar, Cortar y Pegar estamos
usando el portapapeles, aunque no Sseamos
conscientes de ello; es el funcionamiento
automatico del portapapeles. Al copiar se
almacena un elemento en el portapapeles y al
pegar se pega el ultimo elemento que se copio.

—
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afo o mover el panel
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Usando el portapapeles de Office

Como funciona el portapapeles en Word 2013.
Siga la ruta:

Home>Clipboard>clic en la flechita que aparece en la
esquina inferior derecha.

@ E -2 -
ARCHIVO g itmin] IMSERTAR DISENO ]
ol Cortar
[ -ora Calibri (Cuerpe - (10 =
Copiar
Pegar N K 5 -abc X, X

- ¥ Copiar formgatg

Portapapeles fa Fuente
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Usando el portapapeles de Office

1. Seleccione el texto o los graficos que desee
copiar y presione [Ctrl[+C. O bien presionar
[Ctrl]+X para cortar el texto o los graficos.

2. Cada seleccion aparece en el Portapapeles, con
la mas reciente en la parte superior. Puede copiar
0 cortar hasta 24 elementos y estos permanecen
en el Portapapeles hasta que cierre todos los
programas de Office.

3. Si lo desea, repita el paso 2 hasta que haya
copiado todos los elementos que desee usar.

== o -
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Usando el portapapeles de Office

Pegar elementos desde el Portapapeles

Puede pegar elementos en cualquier archivo de
Office que tenga abierto, de manera individual o
todos a la vez.

1. En el documento, haga clic donde desee pegar el
elemento.

2. En el Portapapeles, haga clic en el elemento que
desee pegar, o bien, para pegar todo, haga clic
en Pegar todo.

17
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Usando el portapapeles de Office

Eliminar elementos desde el Portapapeles

Opciones para eliminar elementos del portapapeles:

1.

Hacer clic en la flecha del lado derecho del
elemento y luego clic en Eliminar.

Hacer clic en el elemento que desea eliminar y
luego clic en Eliminar.

Hacer clic en Borrar todo para borrar todo lo que
contenga el Portapapeles.
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Usando el portapapeles de Office

Clipboard v X

Paste All Clear All
Click an Item to Paste:

I@_] Open Word documel
On Home tab, select | &
Clipboard settings ic

il] The Cli [y Paste

in Wao
7% Delete
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Buscar y Reempazar textos

e Bucar : Home>Edition >Find

En el cuadro buscar, escriba el texto que desee
buscar y reemplazar.

 Reemplazar: Home> Edition>Replace

En el cuadro Reemplazar con, escriba el texto
de reemplazo

20
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Buscar y Reempazar textos

Haga clic en la flecha situada junto a la
lupa y, a continuacidn, haga clic en la
opcion que desee.

Mavegacicn * X

| -

HEE - =

21



UNIT

Word 2010

Buscar y Reempazar textos

F e —— — ———
Find and Replace
Regace | GoTo
tnd what: | - Introducir
criterios de
Replace with: | — busqueda

| Reploce | Meplace All Find Mext [ Cancel ]

Introducir
palabra a
. [7] Find whole words only [T Match suffix
opciones de [Fl Use wikdcards
busqueda [7] sounde like (Englich) [ 1gnore punctuation characters
[7] Find all word forms (English) [7] 1gnore white-space characters

Replace
‘ I Format ~ ] [ Spedal ~ | l_J_F: rmatting

_ —|
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Revisando Ortografiay Gramatica

Si no queremos ir cambiando cada una de las
palabras manualmente, podemos recurrir a forzar
la revision una vez hayamos terminado de
escribir.

Lo haremos siguiendo la ruta:

ieliel  IMNICIO  IMSERTAR

Review > Proofing > Spelling TALIC
o bien pulsando la tecla F7. yﬂgf:ir;tfif:h iioma Nuew
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Revisando Ortografia y Gramatica

Word comenzard a efectuar la revision
ortografica y cuando encuentre un posible error
se detendra y lo mostrara en el
panel Ortografia o en el panel Gramatica para
gue escojamos la opcion mas correcta, de forma
similar a como acabamos de ver con el menu
contextual, la diferencia es que en el panel hay
mas opciones disponibles

-
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Revisando Ortografiay Gramatica

i N
Spelling and Grammar: English (U.S.) W &u
Mot in Dictionary: Identificado
—Thei MeveETTin Quest Specialty

SANDIEGO— The inagura _ in CEI_UEEtSpECIE“."gF Ignore Once pa| abra mal

Travel's new Travel Lecture Series will feature Ignore Al it

acclaimed Canadian travel writer Helen Moffit, escrita
'| |author of more than fifteen books and il Add to Dictionary
. - [ 2 u | |
§| >uggestions:
i - Change i
! Change All |

R
| AutoCorrect

i N
| Checdk grammar .,
i correccion

| Options... | | Undo | Close | Sugerida
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Revisando Ortografia y Gramatica

-
Spelling and Grammar: English (U.S) 0 &u
Identificando "ﬁ_gbjecl:—'u'erb Agreement;
A one-year membership to the series are|$l[] for = Ignore Once
error de L L
o an individual or 515 for two people residing at the 4 "——
gramatica same address.
i Mext Sentence
Suggestions:
- Change
One-year memberships to the series are Explain...

! /
Correc!ones W @] Check grammar
sugeridas

o Options... | | Undo Close
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Revisando Ortografia y Gramatica

Mediante la autocorreccion Word se puede

e corregir algunos errores obvios sin previo aviso y
nos ofrece la posibilidad de realizar nuestras
propias correcciones.

 Por ejemplo, si detecta que escribes o once, lo
cambiara automaticamente por u once. O bien, si
detecta que empiezas una frase con minuscula,
la cambiara por mayuscula.
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Sea como sea, |lo mejor es configurar la
autocorreccidon segun nuestros intereses. Para
hacerlo sequir la ruta:

 File > Options.

« Aparecera un cuadro de dialogo. Alli seleccionar
en el menu de la izquierda, Review.

« Hacer clic en el boton Opciones de
Autocorreccion....

« Aparecera un cuadro de dialogo como este,
vamos a ver las posibilidades mas interesantes.

28
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Usando el diccionario de
sindnimos
Se puede encontrar sinbnimos rapidamente con el

diccionario de sindbnimos en Word 2013.

« Puede hacer clic con el botdon secundario en
cualquier palabra de su documento y hacer clic
en Sinonimos para abrir una pequena lista.

« Si ve una palabra que le gusta, haga clic en ella
para que reemplace la palabra original.

e Si ninguna de las palabras es la adecuada, haga
clic en Diccionario de sinonimos al final de la
lista para abrir el Diccionario de sinonimos
completo.

-‘.‘

» Microsoft Office 2007 - Hlustrated Introductory, Windows Vista Edition 29
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Usando el diccionario de
sindnimos

CalibrifE - 11 = A 4 iE iE
B J U=E®-A-4
sorprer—-
Cut
53 Copy
[{, Paste Options:
3
A Font.
ﬁ Paragraph...
= Bullets | »
i= HNumbering | »
A styles »
% Hyperlink...
Look Up | »
S¥nonyms 2

ir  Translat =
2% Translate ihs  Thesaurus...

\ Additional Actions #
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Usando el diccionario de
sindbnimos
Para utilizar directamente el diccionario de

sindbnimos, seleccione una palabra, y a continuacion
siga la ruta:

Review>Proofing>Thesaurus

seleccione sindbnimos y haga clic en la opcidn
Insertar, si desea cambiar la palabra seleccionada
por la escogida

» Microsoft Office Word 2010 - Illustrated Complete 31
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Search for:

diccionario :

Thesaurus: i

. V4 b @tack |~ | | @ | Palabra en el
de sindonimos T i
4 renowned [adj.}\

renowned N

/

welldknown

famous POSI ble
distinguished S|g n |f|CadO

celebrated
illustrious

eminent \\

prominent -

notable SlnénImOS
¢ noticed (v.) para la

noticed
observed pal ab ra

Saw

m

seen
perceived
remarked
mentioned
stated

Eﬂ Get services on Office
Marketplace

5 Research options...

i = 96% (=) [} (+)
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Contador de palabras

El comando Word Count, busca el numero de
palabras, caracteres, parrafos y lineas del

documento.
. . “ Haome Insert Page
Review>proofing>Word Count M s
v @ E s
Word Count ? > Spelling & Research Thesaurus Word
Grammar Count
Statistics: Proofing
Pages 1
Words 1
Characters (no spaces) g
Characters (with spaces) g
Paragraphs 0
Lines 1

Indude textboxes, footnotes and endnotes

En la barra de estado tambien se puede observar el
recuento de palabras

» Microsoft Office Word 2010 - Illustrated Complete
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Creando Hipervinculos

Un hipervinculo puede ser una palabra, frase o
grafico.
Se caracteriza porque al hacer clic sobre él

saltamos a la pagina web a la que apunta el
hiperenlace.

Cuando pasamos el cursor por encima de un
hiperenlace, Este cambia de forma y toma la
forma de una mano.

Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte
dentro de la misma pagina, a otra pagina en el
mismo servidor o en uno distinto, a una direccion
de correo electronico, etc.
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Creando Hipervinculos y
marcadores

Pasos para crear marcadores (Bookmark)

« Selecciona el texto en el que quieres crear
un hipervinculo.

* |nsert > Links > Bookmark.

Pasos para crear Hipervinculos (Hyperlink)

« Selecciona el texto en el que quieres crear
un hipervinculo.

 Insert > Links > Hyperlink.

UNIT

Word 2010
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Creando Hipervinculos y
marcadores

Pasos para eliminar un Hipervinculo

v" Haz clic derecho sobre el texto al que le quieres
borrar el hipervinculo.

v' Se desplegara un menu en donde encontraras
las opciones:

« Editar Hipervinculo

« Abrir hipervinculo

e Copiar hipervinculo

e Quitar hipervinculo.
v' Haz clic en esta ultima opcion.

36
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Propledades de un documento

* Using the Info tab in Backstage view

 Click the File tab to open Backstage
view with the Info tab displayed

* The Information pane provides options to
remove private information from a
document

* The preview pane displays basic
Information about the document
* Open the Document Properties panel to
view the Document properties above the
document window

» Microsoft Office Word 2010 - Illustrated Complete 37
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Propledades de un documento

Las propiedades del documento son datos
definidos por el usuario acerca de un archivo gue
puede ayudar a identificarla, tales como:

e Autor
 Titulo
« Palabras clave

Utilice el Inspector de documento para detectar y
eliminar  informacidon  confidencial de un
documento

» Microsoft Office Word 2010 - Illustrated Complete 38
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Propledades de un documento

Pasos ver propiedades de un documento en
Word

File> Pantalla Backstage> Propiedades

» Microsoft Office 2007 - Hlustrated Introductory, Windows Vista Edition 39
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Propledades de un documento
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Propledades de un documento

Opciones en la ficha Informacion
 Proteger documento

« Compruebe si hay problemas
e administrar versiones

» Microsoft Office Word 2010 - Illustrated Complete




