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WINDOWS 98: 

 
1) El escritorio 

2) La barra de tareas 

3) El botón de Inicio 

4) La papelera 

5) El ratón 

6) El Explorador de Windows 

7) Creación y eliminación de carpetas (directorios) 

8) Operaciones con archivos 

9) La carpeta MIS DOCUMENTOS 

 

 

 

 

WORD 2000:  
 

Referencias a los temas tratados en el libro de ANAYA "WORD 2000" 

 

 

Ç VENTANAS Y FORMAS DE VER UN DOCUMENTO, p.11: 

 

1. Elementos de la ventana, p.13 

2. Seleccionar una opción con el ratón, p.14 

3. Cómo desplazarse con el ratón, p.19 

4. Visualización del documento en el formato de diseño de impresión, p.21 

 

Ç CREACIÓN Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS, p.23: 

 

1. Creación de un documento nuevo, p.25 

2. Abrir un documento existente, p.25 

3. Grabar un documento nuevo, p.26 

4. Grabar un documento existente, p.26 

5. Grabar un documento con otro formato, p.28 

6. Establecer márgenes, p.30 

7. Tamaño y orientación, p.31 

8. Establecer fuentes y tamaños, p.33 

9. Copiar, cortar y pegar texto u otros elementos, p.34 

 

Ç FORMATOS DE PÁRRAFOS, p.35: 

 

1. Alinear párrafos, p.38 

2. Sangrías izquierda y derecha, p.39 

3. Párrafos con borliches, p.43 

4. Formato de numeración, p.45 
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Ç IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS, p.53: 

 

1. Obtener una vista previa, p.55 

2. Imprimir un documento, p.58 

3. Establecer el número de copias, p.58 

4. Establecer las páginas de impresión, p.59 

 

 

 

Ç EDICIÓN, ORGANIZACIÓN E INSERCIÓN, p.63: 

 

1. Deshacer y rehacer las últimas acciones, p.65 

2. Insertar un texto como encabezado y pie de página, p.72 

 

Ç FORMATOS ESPECIALES, p.87: 

 

1. Crear un borde en una línea o página, p.95 

 

Ç CREACIÓN Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS GRÁFICOS, p.101: 

 

1. Importar una imagen, p.103 

2. Escalar una imagen, p.106 

3. Selección, edición y desplazamiento de objetos, p.109 

4. Aplicar colores y estilos de líneas, p.111 

5. Crear llamadas, p.114 

6. Crear cuadros de texto, p.115 

7. Efectos de texto con WordArt, p.116 

8. Tipos de ajuste de los objetos, p.131 

 

Ç HERRAMIENTAS DE EDICIÓN, p.135: 

 

1. Revisión ortografía y gramatical, p.141 

2. Dividir palabras automáticamente, p.143 

 

Ç TABLAS, FORMULARIOS, PLANTILAS Y PÁGINAS WEB, p. 149: 

 

1. Crear una tabla, p.151 

2. Insertar filas o columnas, p.157 

3. Eliminar tablas, celdas, filas y columnas, p. 158 

4. Cambiar el ancho y alto con el ratón, p.161 

 

 

Ç CARTAS PERSONALIZADAS, p. 170: 

 

 

1. Cómo crear un mailing , p.170 
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j EL ESCRITORIO: es la pantalla inicial, la que vemos cuando arrancamos Windows 98. Está com-

puesta de varios elementos: 

V La barra de tareas: es de color gris situada en la parte inferior del escritorio. Posee un 

botón INICIO y un reloj a la derecha (Puede haber otros iconos de programas) 

V Los iconos: son pequeños gráficos que sirven para iniciar los programas de nuestro ordena-

dor. 

V El fondo: puede ser de color liso o con-

tener una imagen 

V Las ventanas: son unas zonas rectangu-

lares que representan la zona de trabajo 

de una determinada aplicación. Éstas 

pueden cambiar de tamaño y de posición. 

Aunque su tamaño puede cambiar a vo-

luntad, hay dos de ellos que son fijos: 

a) Minimizado: cuando ha desapa-

recido del escritorio y se ha convertido en un botón en la barra de tareas. Se mini-

miza una ventana pinchando en el primer botón de los tres que están en su esquina 

superior derecha (tiene dibujado un guión) 

b) Maximizado: cuando la ventana ocupa todo el escritorio. Se maximiza una ventana 

pinchando sobre el botón central de los tres de su esquina superior derecha. 

c) El tercer botón, con una "X" en su interior sirve para cerrar la ventana cuando hemos 

terminado nuestro trabajo. No hay que confundirlo con minimizar.  
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k LA BARRA DE TAREAS: Tiene varios elementos: 

V El botón de Inicio: se utiliza para ejecutar arrancar los programas que tenemos instalados en 

nuestro ordenador. Al pinchar sobre el botón INICIO, se abre un menú con varias opciones: 

Programas, Favoritos, Documentos, etc... 

V El reloj: a la derecha de la barra de tareas, nos indica la hora de nuestro ordenador. Pulsan-

do dos veces con el botón izquierdo del ratón se abrirla la ventana para ver el calendario y la 

posibilidad de cambiar la hora, la fecha o indicarle a nuestro ordenador que de forma au-

tomática cambie la hora según los cambios horarios de primavera y otoño. 

V Los botones de programas: aparecen en la barra de tareas según vamos abriendo aplicacio-

nes. Sirven para pasar de una a otra sin tener que cerrar o minimizar el programa que está 

en primer plano. 

 

l EL BOTÓN INICIO: Situado a la izquierda de la barra de tareas, cuando pinchamos sobre él, se 

despliega un menú con varias opciones: 

V Programas: esta opción despliega un nuevo menú que contiene una lista con accesos directos 

a los programas instalados en nuestro ordenador. 

V Favoritos: es la carpeta donde Windows guarda las direcciones webs más visitadas. 

V Documentos: es un atajo para abrir los quince últimos documentos editados. También pode-

mos acceder a la carpeta Mis Documentos. 

V Configuración: nos muestra las carpetas en donde podemos efectuar cambios en nuestro sis-

tema como añadir impresoras, crear un protector de pantalla, etc. 

V Buscar: esta opción es muy útil para encontrar un fichero que no sabemos en qué carpeta 

hemos guardado. 

V Ayuda: cuando no sabemos cómo solucionar un problema, aquí podremos encontrar la forma 

de hacerlo. 

V Ejecutar: podemos hacer arrancar un programa que esté en un CD o en cualquier parte del 

ordenador. 

V Apagar el sistema: esta opción se utiliza cuando hemos terminado nuestro trabajo con el or-

denador y vamos a apagarlo. Nunca debemos apagar el ordenador sin hacer este paso. 

 
m LA PAPELERA: es una carpeta especial donde se envían los archivos que queremos eliminar. Cuan-

do decidimos borrar un fichero, éste no es destruido definitivamente, sino que pasa a la papelera, de 

donde podremos recuperarlo si, en un futuro, elegimos recuperarlo. 

 

Para vaciar toda la papelera basta con hacer doble clic sobre su icono en el escritorio y pulsar la 

opción VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE. Para recuperarlo solo debemos marcar el fichero y 

hacer un doble clic sobre el texto RESTAURAR ESTE ELEMENTO. 
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n EL RATÓN: es uno de los periféricos más usados en Windows. Con él evitamos tener que pulsar 

largas sucesiones de teclas para realizar distintas operaciones en los programas. 

 

Aunque algunos ratones vienen con 3 botones, generalmente se utilizan solamente 2: 

 

V el botón izquierdo o principal: se emplea para ejecutar o arrancar los programas, seleccionar 

ficheros, arrastrar las ventanas, modificar su tamaño etc.  

V el botón derecho o secundario: su principal misión es la de acceder a los menús contextuales. 

Hay tres tipos de acciones básicas a ejecutar con los botones: 

 

V Clic: se pincha una sola vez con el botón izquierdo ( p.e. para seleccionar un fichero) 

V Doble clic: se pincha dos veces seguidas con el izquierdo sin mover el ratón (p.e. para activar 

un programa)1 

V Arrastrar y soltar: esta operación consiste en hacer un clic, mantener el botón pulsando, 

mover el ratón y soltar el botón (p.e. para cambiar un icono de sitio) 

 

o EL EXPLORADOR DE WINDOWS: podemos acceder pinchando en Inicio / Programas / Explora-

dor de Windows, es uno de los programas más útiles e importantes de Windows. Con él podremos ver 

el contenido de un disco, copiar y mover archivos de una carpeta a otra o a un disquete, eliminar 

otros ficheros, etc. 

 
 

Vista de los dos paneles del Explorador con la vista Iconos grandes activada 

                                                        
1 En Windows 98 se puede evitar el doble clic modificando su configuración básica. Para ello pulse con el botón 

derecho del ratón sobre el escritorio. Del menú elija primero Propiedades , después la opción Web , a continua-

ción Opciones de carpeta  y por último Estilo Web  
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Cuando se abre la ventana del Explorador, vemos que tiene dos paneles:  

 

V el izquierdo en donde vemos nuestras unidades de disco y las carpetas que tenemos en su 

interior, y 

V el derecho en donde vemos el contenido de la carpeta seleccionada en el panel izquierdo. 

Podemos ver los archivos de esa carpeta y, si hubiere, otras subcarpetas.  

 
p CREACIÓN Y ELIMINACIÓN DE CARPETAS: 

 

Podemos crear tantas carpetas y subcarpetas como deseemos. Para ello activamos el Explorador y 

seleccionamos el lugar en donde queremos crear una carpeta ( en este caso la llamaremos Programa-

ciones) Los pasos a seguir son: Inicio / Programas / Explorador de Windows. (elegimos p.e. la unidad 

C y dentro de la carpeta "Mis Documentos") Archivo / Nuevo / Carpeta (Aparece una nueva carpeta) 

 

Para eliminar una carpeta solo tendremos que seleccionarla y hacer un clic con el botón derecho del 

ratón. Del menú elegiremos la opción eliminar. 

 

q OPERACIONES CON ARCHIVOS2 

Las operaciones básicas son: 

 

V Copiar: es la acción de hacer un duplicado en una carpeta diferente de la de rigen. Para ello, 

una vez seleccionado el o los archivos, hacemos clic sobre el menú Edición y después sobre 

Copiar; en el panel izquierdo o derecho, abrir la carpeta destino donde queremos copiar los 

archivos y pinchar sobre Edición y Pegar. Al finalizar la operación tenemos el mismo archivo 

en dos sitios. 

V Mover: es parecido a copiar, pero se diferencia en que, al terminar la operación, no tendre-

mos un duplicado del archivo. Los pasos a seguir son: seleccionar los archivos pinchar sobre 

Edición y Pegar. El archivo desaparece de la carpeta original y se encuentra en la carpeta 

destino. 

V Eliminar: basta con seleccionar el archivo y pulsar la tecla Supr   

V Cambiar de nombre:  nos situamos sobre el archivo, pulsaremos con el botón derecho y del 

menú elegiremos "Cambiar nombre". Borramos el nombre que tiene pulsando la tecla Supr  y 

escribiremos Programaciones.3 

 

r LA CARPETA "MIS DOCUMENTOS" 

 

Es muy importante saber en cada momento en donde estoy guardando mis archivos. Para facilitar 

esta labor, Windows nos crea en el disco duro C una carpeta que no se puede eliminar llamada Mis 

Documentos. Dentro de ella podemos crear tantas subcarpetas como deseemos.4 

 

 

                                                        
2 Las operaciones de copiar, mover, pegar  y eliminar están en la barra de herramientas de todas las ventanas 

que trabajan con el formato Windows  
3 Nunca se deben cambiar los caracteres situados a la derecha del punto en el nombre de un archivo. 
4 Ver la creación de carpetas y cómo cambiar su nombre en el apartado p 
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Ejercicios: 
 

1.. Crea una carpeta con el nombre de Prácticas en el disco duro C y d entro de la carpeta Mis 

Documentos.  

 
Sol.: Inicio, Programas, Explorador, (Buscar en la ventana de la derecha el disco duro C y dentro la 
carpeta Mis Documentos, selecionarla), Archivo, Nuevo, Carpeta, (Escribir el nombre en el cuadrado 
que parpadea. Para ello suprime el nombre que aparece con la tecla "Supr"), Cerrar la ventana pul-
sando en el parte superior derecha el botón en aspa. 
 

2.. Cambia el nombre de la carpeta anterior por el de Basura.  

 
Sol.: Inicio, Programas, explorador (buscamos en el disco C la carpeta Mis Documentos, selecciona-
mos dentro de esta la carpeta de programaciones y pulsando con el botón derecho del ratón selec-
cionamos la opción cambiar nombre.) 
 

3.. Abrir dos ventanas (Explorador y Word - Inicio, Programas - ). Trabajar los formatos m ini-

mizado y maximizado. Ver que aparecen los dos minimizados en la barra de tareas. Cerrar las 

ventanas abiertas.  

 

4.. Pulsar dos veces seguidas sobre el reloj de la barra de tareas y mover la ventana.  

Sol.: pulsando con el botón derecho sobre la barra azul y sin soltar desplazar el ratón. 
 

5.. Borrar la carpeta de basura creada en el ejercicio 2.  

Sol.: Inicio, Programas, disco duro C, seleccionar la carpeta Mis Documentos y después Basura. 
Botón derecho y seleccionar Eliminar. 
 

6.. ¿Qué otras formas tenemo s para eliminar ficheros o carpetas?  

Sol.: Una vez seleccionada la carpeta podemos pulsar el botón derecho y seleccionar Eliminar. Tam-
bién podemos ir directamente a la barra de herramientas y seleccionar el botón que tiene una aspa 
de color rojo. 
 

7.. Ver que elementos tenemos en la papelera de reciclaje  

Sol.: Desde el escritorio seleccionamos con doble clic la Papelera de Recicaje. Después cerramos 
esta ventana. 
 

8.. Abrir la Papelera de reciclaje y eliminar todos los archivos que haya)  

sol.: Desde el escritorio ejecuto su icono. De las dos opciones que aparecen en azul a la derecha elijo 
la de Vaciar la papelera 
 

9.. Crear una carpeta dentro de la Carpeta Mis Documentos del disco C que se llame Mis tr a-

bajos.  

Sol.: Inicio, Programas, Explorador, selecionamos Mis Documentos, Archivo, Nuevo, Carpeta. Pulsar 
la tecla Supr para eliminar el nombre de Nueva carpeta y escribir Mis Trabajos. Pulsamos la tecla 
"enter8 " o con el botón derecho en cualquier parte de la pantalla. 
 

10. No olvides nunca que debes apagar e l ordenador con Inicio, Apagar el sistema, Aceptar. 

Cuando aparezca en la pantalla la instrucción "Ahora puede apagar el equipo"puede desc onectar 

su equipo de la red.  
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¡ VENTANAS Y FORMAS DE VER UN DOCUMENTO  
 

è ELEMENTOS DE LA VENTANA 

 

1. Barra de títulos: contiene el nombre del documento activo. 

2. Barra de menús: incluye todos los comandos del programa. 

3. Barras de herramientas: reúne los comandos y funciones más importantes en diversas barras. 

Podemos modificarlas añadiendo aquellos comandos que consideremos más útiles. 

4. Barras de desplazamiento: permiten el movimiento vertical y horizontal en el documento. 

5. Barra de estado: presenta información relativa al documento activo.( página, márgenes...) 

6. Área de edición: área de escritura 

7. Menú contextual: menús que se activan con el botón derecho del ratón. 

 

BARRA DE MENÚS 

BARRA DE TÍTULOS 

BARRA DE HERRAMIENTAS 

BARRA DE ESTADO 

BARRA DE TAREAS 

 DE WINDOWS 

 

ÁREA DE 

EDICIÓN 

MENÚ CONTEXTUAL 

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO 
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è SELECCIONAR UNA OPCIÓN CON EL RATÓN 

 

1. Hacer clic sobre el menú que se desee abrir. 

2. Desplazar el puntero del ratón sobre la opción a seleccionar. 

3. Hacer clic sobre la opción y automáticamente se ejecutará un comando o un cua-

dro. 

 

è CÓMO DESPLAZARSE CON EL RATÓN 

 

1. Para situarse en cualquier parte de la pantalla hacer doble clic sobre la misma5. 

2. Para desplazarse al principio o final del documento, pulsar la barra vertical de 

desplazamiento de la izquierda con el botón derecho sin soltar. 

3. Hacer clic en los botones doble flecha hacia arriba 

 

è VISUALIZACIÓN DEL DOCUMENTO EN EL FORMATO DISEÑO DE IMPRESIÓN 

 

1. Seleccionar Ver de la barra de menús 

2. Del menú seleccionar la opción Diseño de impresión. Se recomienda trabajar en este fomato de 

visualización. Tenemos también la opción Normal pero en esta no veremos cuadros de texto, di-

bujos, etc. 

 

¢ CREACIÓN Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS  
 

è CREACIÓN DE UN DOCUMENTO NUEVO 

 

1. Abrir el menú Archivo 

2. Hacer clic sobre la solapa General y elegir la opción Documento en blanco 

3. También podemos crear un documento nuevo haciendo un clic sobre el icono / 

 

è ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE 

 

1. Abrir el menú Archivo y seleccio-

nar la opción Abrir o hacer un clic 

sobre el icono 1  

2. De las carpetas de la izquierda 

seleccionamos la de Mis Docu-

mentos. 

3. Seleccionar la carpeta que de-

seemos abrir mediante un doble 

clic 

4. Seleccionamos el documento y 

hacemos clic sobre Abrir 

 

 

 

                                                        
5 Esta función sólo está disponible en la versión Word 2000. En las versiones anteriores habremos creado espa-

cios con la tecla "enter" para poder desplazarnos con el cursor. 
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è GRABAR UN DOCUMENTO NUEVO 

 

1. Abrir el menú Archivo y seleccionar la opción Guardar como... 

2. Seleccionar dentro de la carpeta Mis Documentos la carpeta en donde queramos guardar nuestro 

documento. Escribir el nombre del archivo 

3. Hacer clic sobre el botón Guardar 

 

è GRABAR UN DOCUMENTO EXISTEN-

TE 

 

1. Abrir el menú Archivo y seleccionar la 

opción Guardar o hacer clic sobre el 

icono < de la barra de herramientas. 

2. Instantáneamente Word 2000 guarda 

el documento en la misma carpeta con 

igual nombre y extensión. 

 

 

è GRABAR UN DOCUMENTO CON OTRO 

FORMATO6 

1. Abrir el menú Archivo. 

2. Seleccionar la opción Guardar como... 

3. Desplegar el cuadro de lista del apartado Guardar como tipo. 

4. Hacer clic sobre el botón Guardar 

 

è ESTABLECER MÁRGENES 

 

1. Por defecto se establecen los márgenes en 2,5 cm en la parte superior e inferior y 3 cm a la 

izquierda y derecha. 

2. Abrir el menú Archivo. 

3. Seleccionar la opción Configurar página...  

4. Mostrar la solapa Márgenes y modificar según nuestras preferencias. 

5. Aceptar. 

 

è TAMAÑO Y ORIENTACIÓN 

1. Por defecto, el tamaño y la orientación se establece en A4 estándar de 21X29,7 cm y de orien-

tación vertical. 

2. Abrir el menú Archivo. 

3. Seleccionar la opción Configurar página... 

4. Mostrar la solapa Tamaño del papel y modificar según nuestras preferencias 

5. Aceptar 

 

è ESTABLECER FUENTES Y TAMAÑOS7 

1. Seleccionar el texto que se desee cambiar de formato (o bien no se selecciona si se deseea cam-

biar desde ese momento el tipo de letra y el tamaño).  

                                                        
6 Word proporcina diversos convertidores de formatos para poder guardar documentos en versiones anteriores 

de Word o de otros procesadores de texto. 
7 También se puede realizar desde Formato de la barra de menús y eligiendo después Fuente... 
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2. Seleccionamos desde la barra de 

mientas el formato deseado. 

è COPIAR, CORTAR Y PEGAR TEXTO U 

OTROS ELEMENTOS 

 

1. Seleccionar el texto o elemento que se desee Copiar o Cortar. 

2. Hacer clic en el icono  o  dependiendo de si desea Copiar o Cortar 

3. Hacer clic en el icono  para pegar el contenido del portapapeles8 

 

 

£ FORMATOS DE PÁRRAFOS  
 

è ALINEAR PÁRRAFOS 

 

1. Seleccionar el párrafo que se desee alinear. 

2. Hacer clic sobre cualquiera de los iconos disponibles en la barra de herramientas.  

 

è SANGRÍAS DERECHA E IZQUIERDA 

 

1. Seleccionar el párrafo que desee sangrar o situar el cursor en dicho párrafo. 

2. Hacer clic sobre uno de los iconos de la barra de herramientas.  

 

è PÁRRAFOS CON BORLICHES O NUMERACIÓN 

 

1. Seleccionar aquellos párrafos que desee. 

2. Hacer clic sobre el icono  disponible en la barra de herramientas. 

3. Automáticamente los párrafos seleccionados tendrán un borliche o una numeración al inicio de 

cada uno.  

4. Hacer clic sobre cualquier parte del documento para visualizar los párrafos. 

 

 

¤ IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS  
 

è OBTENER UNA VISTA PREVIA 

 

1. Abrir el menú Archivo. 

2. Seleccionar la opción Vista preliminar9.  

3. También se puede hacer clic sobre el icono disponible en la barra de herramientas. 

4. Hacer clic sobre el icono Cerrar para volver a editar el documento. 

 

è IMPRIMIR UN DOCUMENTO 

                                                        
8 Windows tiene un lugar llamado portapapeles en donde almacena temporalmente el texto, imagen etc... que se 

haya seleccionado para pegarla posteriormente en otro lugar; ya sea en el mismo documento o en cualquier otro. 
9 La vista preliminar proporciona el aspecto que tendrán las páginas una vez impresas. Esta opción nos ahorrará 

tiempo y hojas de papel. 



Colegio "San Vicente de Paúl". Laredo.               Curso de iniciación a Windows 98 y Word 2000 

 

www.svplaredo.es     Página .../13/... 
 

 

1. Abrir el menú Archivo. 

2. Seleccionar la opción Imprimir... 

3. Podremos imprimir todo el documento (a), la página actual(b), seleccionar aquellas páginas que 

deseemos de todo el documento (c) o incluso una parte seleccionada anteriormente (d) 

 

 
 

 Establecer el número de copias 

 

¥ EDICIÓN, ORGANIZACIÓN E INSERCCIÓN  
 

è DESHACER Y REHACER LAS ÚLTIMAS ACCIONES 

 

1. Crear un documento y realizar modificaciones sobre el mismo. 

2. Hacer clic sobre el icono  situado en la barra de herramientas para deshacer la última ac-

ción. 

3. Hacer clic sobre el icono  para rehacer la última acción 

 

è INSERTAR UN TEXTO COMO ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA 

 

1. Abrir el menú Ver. 

2. Seleccionar la opción Encabezado y pie de página... 

3. Automáticamente el cursor se presenta en la zona delimitada como Encabezado. 

4. Escribir el texto que se desee en dicho lugar pudiendo elegir el tipo de letra, tamaño, color, ali-

neación, bordes, etc. 

5. Para escribir el pie de página seleccionar esta opción y proceder de igual forma que en el apar-

tado anterior pudiendo añadir la paginación haciendo clic sobre el icono  

 

(a) 

(b) 

(c) 

(d) 
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¦ FORMATOS ESPECIALES  
 

è CREAR UN BORDE EN LA LÍNEA O EN LA PÁGINA 

1. Situar el cursor en la línea en que se desee crear el borde10. 

2. Abrir el menú Formato y seleccionar la opción Bordes y sombreado... 

3. En la solapa Bordes, hacer clic sobre una de las opciones del apartado Valor. 

4. Observar el tipo de borde que se desee aplicar en el apartado Valor 

 

 

§ CREACIÓN Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS GRÁFICOS  
 

è IMPORTAR UNA IMAGEN 

 

1. Abrir el menú Insertar y seleccionar la opción Imagen y después 

Imágenes prediseñadas... 

2. En la galería de Imágenes, seleccionar con un doble clic la temática 

que se desee y la imagen11 correspondiente. 

3. Cerrar la ventana. 

                                                        
10 Para agregar un borde a un texto o párrafo determinado, seleccionar dicho texto o párrafo y realizar exac-

tamente los pasos mencionados. 
11 En la imagen (una vez llevada al documento) aparecerán ocho puntos de control si hacemos un clic encima de 

ella con el ratón. Haciendo clic en cualquiera de los puntos situados en los vértices y desplazando el ratón sin 

soltar aumentaremos o disminuiremos el tamaño de la imagen. 

Podremos determinar el grosor y color de 

las líneas 
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è EFECTOS DE TEXTO CON WORDART 

 

1. Abrir el menú Insertar 

2. Seleccionar la opción Imagen, subopción WordArt... 

3. Automáticamente, una galería de estilos se muestra en pantalla. 

4. Seleccionar uno de ellos y hacer clic sobre el botón Aceptar. 

5. Escribir el texto deseado y hacer clic sobre Aceptar. 

6. Modificar con los tirantes el tamaño que deseemos. 

7. Hacer clic sobre el icono  y seleccionar una de las formas. 

8. Podemos seleccionar el texto y sin soltar el botón del ratón desplazarlo a cualquier parte del 

documento. 

 

 
 

è CREAR CUADROS DE TEXTO12 

 

1. Abrir el menu Insertar y seleccionar la opción Cuadro de texto13 

2. Desplazar el puntero del ratón (se habrá transformado en una cruz) a la zona deseada y pulsando 

el botón derecho lo desplazamos haciendo el cuadro tan grande como deseemos. 

3. Escribir dentro el texto con el formato que 

elijamos. 

4. Para dar formato al cuadro, hacer doble clic 

sobre el mismo y aplicar los formatos de líneas 

y color en la solapa de. Colores y líneas 

5. También podemos desde la solapa de Diseño 

hacer que nuestro cuadro de texto esté inser-

tado,  esté detrás o esté delante de otro texto 

o dibujo. 

 

 

 

è DIVIDIR PALABRAS AUTOMÁTICAMENTE14 

 

1. Abrir un documento con texto.  

2. Abrir el menú Herramientas y seleccionar el menú Idioma, 

submenú Guiones... 

3. Activamos la opción División automática del documento 

4. Hacemos clic en Aceptar. 

 

 

                                                        
12 Para dar formato al texto de un cuadro, aplicaremos los mismos procedimientos que a un párrrafo. 

13 También podemos hacer clic sobre el icono de la barra de herramientas. 
14 Los guiones se utilizan para separar palabras en un texto justificado, permitiendo adaptar mejor el texto a los márgenes de los documentos. Esta división se 

realiza mediante la separación automática o manual de sílabas. 

Esto es un cuadro de texto. 
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 ̈ TABLAS  
 

è CREAR UNA TABLA15 

 

1. Situar el cursor en la zona del documento en donde deseemos insertar la tabla y abrir el menú 

Tabla. 

2. Seleccionar la opción Insertar tabla... 

3. Un cuadro de diálogo propone un número de columnas y filas. Es-

cribimos los valores que deseemos, por ejemplo 6 columnas por 8 

filas para hacer un horario.  

 

 

 

 

 

è MODIFICACIONES EN LAS TABLAS, CELDAS, FILAS Y COLUMNAS 

 

Una vez insertada la tabla podemos hacer cualquier cambio o modifica-

ción en la misma. Para ello sólo tendremos que situarnos en la fila, colum-

na o en las celdas correspondientes y desde el menú Tabla elegiremos 

insertar filas, columnas, combinar celdas etc. 

 

 

è CAMBIAR EL ANCHO Y ALTO CON EL RATÓN 

 

1. Seleccionar la celda correspondiente o la columna. 

2. Situar el puntero del ratón sobre el marcador de columna corres-

pondiente. 

3. Hacer clic cuando éste tome el aspecto de una doble flecha y sin 

soltar el botón arrastrar el puntero del ratón hacia derecha o iz-

quierda hasta obtener la anchura deseada. 

 

 

 
 

                                                        
15 Las tablas se utilizan para presentar la información en filas y columnas. La intersección entre ellas se deno-

mina celda. Las tablas pueden insertarse en cualquier zona del documento. 

Para introducir datos en una tabla, situamos el cursor en una celda y escribimos el texto con el formato que 

deseemos. 

Curso 4 A Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 

9,30-10,30      

10,30-11,30      

11,30-12,00 RECREO 

12,00-13,00      

 

15,00-16,00      

16,00-17,00      
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Ejercicios: 
 

1.. Crea un documento. Escribe un título centrado y guardalo en la carpeta Mis Trabajos.  

Sol.: Inicio, Programas, Word, (en la hoja en blanco que aparece escribo TECNOLOGÍA. Después 
pulso con el ratón el icono de centrado que aparece en la barra de herramientas). Para guardarlo 
selecciono Archivo, Cerrar, Si (para guardar los cambios) Del cuadro debemos poner un nombre si no 
nos gusta el que aparece en Nombre de  Archivo. También debemos saber dónde guardarlo. Selec-
cionamos el botón Mis Documentos que aparece en la derecha de la ventana y después seleccionamos 
nuestra carpeta con el nombre Mis Trabajos. 
 

2.. Abre el documento del ejercicio anterior y escribe el siguiente texto. Despues Cierra y 

guarda los cambios.  

 

 

TECNOLOGÍA 
 

CONCEPTOS 

 

Los conceptos referidos a este bloque son los siguientes: 

 

 Recursos para el registro y presentación de ideas técnicas. 

 Instrumentos y materiales básicos de dibujo técnicos y diseño gráfico. 

 Formas de representación gráfica de objetos: boceto, croquis y vistas. 

 Proyección diédrica, perspectivas caballera e isométrica. 

 Presentación de la información técnica:  

V Símbolos eléctricos. 

V Esquemas eléctricos. 

 

3.. Abre el documento anterior y añade un encabezado y un pie de página numerado y con una 

raya de separación. Guarda los cambios.  

 

4.. Copia el texto anterior y trasládalo a un archivo nuevo llamado Seguridad. Créalo en la 

carpeta Mis Documentos. Guarda los cambios.  

 

5. Inserta un dibujo en el texto anterior.  

 

6.. Escribe el horario de la semana en una tabla  

 

 

 

 

Curso 4 A Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
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V ¿CÓMO CREAR UN MAILING? 

 

Para crear un mailing es necesario obtener los datos de un origen. Un origen puede 

ser una base de datos creada con Access u otro programa de base de datos o desde 

una tabla creada en Word 2000. Los pasos a seguir son: 

 

1. Crear una tabla con los campos deseados: Alumno/a, Curso, Fecha de Nacimien-

to, Teléfono, Dirección, etc.... 

 

2. Guardar el documento con los 

datos por ejemplo òDatos de 

alumnos.docó 

 

3. Abrir o crear una carta sobre la 

que se desee crear el mailing. 

 

4. Abrir el menú Herramientas  y 

seleccionar la opción Combinar correspo ndencia...  

 

5. Hacer clic sobre el botón Crear  y seleccionar Cartas Modelo...  
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6. Hacer clic sobre el botón Ventana act i-

va. A continuación, seleccionar el origen 

de datos mediante el botón Obtener 

datos , Abrir origen de datos . 

 

7. Seleccionar el documento que contiene 

los datos (Datos de alumnos.doc) y 

abrirlo. 

 

8. Un cuadro de diálogo te informará que 

tiene que modificar los datos del documento principal (la carta). Para ello hace-

mos clic sobre el botón Modificar d ocumento principal . 

 

9. Una nueva barra de herramientas se visualizará en pantalla para insertar los 

campos que desees. 

 

10. Sitúa el cursor en la parte superior izquierda y después  haz clic sobre el botón 

Insertar campo de combinación . 

 

11. Selecciona el primer campo (ALUMNO/A) y pulsa Intro . 

 

12. Inserta los campos que consideres oportunos con el mismo procedimiento. 

 

13. A continuación hace-

mos clic sobre el ico-

no Combinar corre s-

pondencia 

 

  

14.. Nos aparecerá el si-
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guiente cuadro en el que indicaremos si combinar todos los registros en un docu-

mento nuevo o enviar directamente a la impresora o al correo electrónico. No de-

bemos olvidar asignar un nombre al nuevo documento de combinación. 

 

 

 

El documento combinado tendrá la siguiente presentación: 
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V ¿CÓMO COMPRIMIR Y DESCOMPRMIR ARCHIVOS? 

 

Uno de los programas más difundidos para comprimir y descomprimir archivos es el 

WinZip.  

 

Los pasos para comprimir un archivo son los siguientes: 

 

1.. Localizamos el archivo que deseamos comprimir (En el ejemplo he ido al directo-

rio Colegio del disco duro D y después al subdirectorio Secretaria para seleccionar 

el archivo Libros ). Lo seleccionamos con el ratón y realizando un clic en el botón de-

recho aparecerá un menú del que seleccionamos la opción Add to L ibros.zip   

 

2.. Al momento nos aparecerá el siguiente mensaje 

en el que pulsamos la opción I Agree  

 

3.. Al momento vemos que en el mismo directorio nos aparece un nuevo archivo con 

el mismo nombre pero comprimido. Su aspecto es el siguiente 

 

   

 

 

Para descomprimir un archivo realizaremos los siguientes pasos: 
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1..  Localizamos el archivo que deseamos comprimir (En el ejemplo hemos elegido el 

archivo Libros.zip)  

 

2.. Del menú que aparece seleccionamos la opción Extrac to folder 

D: \ Colegio\ Secretaría \ Libros  

 

3.. Al momento nos aparecerá el siguiente 

mensaje en el que pulsamos la opción I 

Agree  
  

4.. Ya tenemos el archivo descomprimido en 

el mismo directorio. También conservaremos 

el archivo comprimido 
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WINDOWS 98: 

 
10) El escritorio 

11) La barra de tareas 

12) El botón de Inicio 

13) La papelera 

14) El ratón 

15) El Explorador de Windows 

16) Creación y eliminación de carpetas (directorios) 

17) Operaciones con archivos 

18) La carpeta MIS DOCUMENTOS 

 

 

WORD 2000:  
 

Referencias a los temas tratados en el libro de ANAYA "WORD 2000" 

 

 

Ç VENTANAS Y FORMAS DE VER UN DOCUMENTO, p.11: 

5. Elementos de la ventana, p.13 

6. Seleccionar una opción con el ratón, p.14 

7. Cómo desplazarse con el ratón, p.19 

8. Visualización del documento en el formato de diseño de impresión , p.21 

 

Ç CREACIÓN Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS, p.23: 

10. Creación de un documento nuevo, p.25 

11. Abrir un documento existente, p.25 

12. Grabar un documento nuevo, p.26 

13. Grabar un documento existente, p.26 

14. Grabar un documento con otro formato, p.28 

15. Establecer márgenes, p.30 

16. Tamaño y orientación, p.31 

17. Establecer fuentes y tamaños, p.33 

18. Copiar, cortar y pegar texto u otros elementos, p.34 

 

Ç FORMATOS DE PÁRRAFOS, p.35: 

5. Espaciado entre líneas, p.37 

6. Espaciado entre párrafos, p.37 

7. Alinear párrafos, p.38 

8. Sangrías izquierda y derecha, p.39 

9. Párrafos con borliches, p.43 

10. Formato de numeración, p.45 

 

Ç IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS, p.53: 

5. Obtener una vista previa, p.55 

6. El zoom, p.55 

7. Imprimir un documento, p.58 

8. Establecer el número de copias, p.58 

9. Establecer las páginas de impresión, p.59 
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Ç EDICIÓN, ORGANIZACIÓN E INSERCIÓN, p.63: 

3. Deshacer y rehacer la última acción, p.65 

4. Deshacer y rehacer las últimas acciones, p.65 

5. Buscar texto, p.66 

6. Reemplazar un texto, formato o carácter, p.69 

7. Insertar números de páginas, p.70 

8. Insertar un texto como encabezado y pie de página, p.72 

9. Insertar un Logotipo como encabezado, p.73 

10. Insertar una nota al pie, p.74 

 

Ç FORMATOS ESPECIALES, p.87: 

2. Crear una letra capital, p.89 

3. Aplicar formatos a la letra capital, p.90 

4. Crear superíndices y subíndices, p.91 

5. Cambiar el tamaño o tipo de fuente por defecto, p.94 

6. Crear un borde en una línea o página, p.95 

 

Ç CREACIÓN Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS GRÁFICOS, p.101: 

9. Importar una imagen, p.103 

10. Escalar una imagen, p.106 

11. Dibujar objetos, p.108 

12. Selección, edición y desplazamiento de objetos, p.109 

13. Objetos 3D, p.110 

14. Aplicar colores y estilos de líneas, p.111 

15. Cómo crear flechas, p.112 

16. Situar objetos detrás del texto, p.113 

17. Crear llamadas, p.114 

18. Crear cuadros de texto, p.115 

19. Efectos de texto con WordArt, p.116 

20. Realizar un marco de agua, p.117 

21. Tipos de ajuste de los objetos, p.131 

 

Ç HERRAMIENTAS DE EDICIÓN, p.135: 

3. Revisión ortografía y gramátical, p.141 

4. Buscar un sinónimo, p. 142 

5. Dividir palabras automáticamente, p.143 

6. Contar palabras, p.145 

 

Ç TABLAS, FORMULARIOS, PLANTILAS Y PÁGINAS WEB, p. 149: 

2. Crear una tabla, p.151 

3. Disposición del texto, p.156 

4. Insertar filas o columnas, p.157 

5. Eliminar tablas, celdas, filas y columnas, p. 158 

6. Cambiar el ancho y alto con el ratón, p.161 

7. Ordenar tablas, p.163 

8. Cómo crear un mailing, p.170 
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