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4.1 COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Uno de los recursos mas eficaces y versatiles, de Word, es el proceso de reproduccion y
movimiento de textos, imagenes y objetos; este proceso es conocido popularmente como
Copiar, Cortar y Pegar. Copiar texto permitird repetir
informacion sin necesidad de digitarla nuevamente. Cortar
texto permitira reacomodarlo en el documento. Después de
Copiar y Cortar Siempre tienes que Pegar.

Word tiene un lugar de almacenamiento temporal, llamado

Portapapeles. Cualquier informacién copiada, a través de las
diferentes maneras que existen, se almacenara en el Portapapeles, y quedara a
disposicion del usuario, para ser copiada, o reproducida en cualquiera otro lugar diferente
del texto.

4.1.1 Pasos para copiar y pegar
1. Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar

.-"-'.'_-.M'.I i hfj -+
Mediante los iconos de la banda de opciones de Portapapeles ! l:‘;‘% ! -
~ .. - —/J Inicio
2. Vete a la pestafa de Inicio - '
En la banda de opciones de Portapapeles E J
J

w

3
4. Haz clic en el icono de Copiar. Pagar
5. Coloca el indicador del mouse ddénde deseas repetir el | g .0l e &=

elemento.

6. Haz clic en el icono de Pegar.

Mediante el mouse
1. Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a Copiar

2. Presiona el botén derecho del mouse;

Cortar l

aparece el menu contextual, L
. . > (5 Copiar
Elige Copiar | _';' h
. N e *
Coloca el indicador del mouse dénde

deseas repetir el elemento.
5. Presiona el boton derecho, del menu contextual elige Pegar.
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Mediante el teclado

1.

2
3.
4

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar

Presiona las teclas de Ctrl + C

Coloca el indicador del mouse donde deseas repetir el elemento

Presiona las teclas de Ctrl + V

4.1.2 Pasos para cortar y pegar

1.

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a cortar

Mediante los iconos de la banda de opciones de Portapapeles

2.

3
4.
5

Vete a la pestana de Inicio
En la banda de opciones de Portapapeles

o\

|

i

\f_ﬂ

Inicio

Haz clic en el icono de Cortar.
Coloca el indicador del mouse ddnde deseas repetir
elemento.

el

) J
F‘egar

F‘-:urtap=r:ue|es ]

Haz clic en el icono de Pegar.

Mediante el mouse

1.

1.
2.
3

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a Cortar

Presiona el botdn derecho del mouse; aparece el menu contextual,

Elige Cortar > [

o [ Cortar
Coloca el indicador del mouse déonde deseas || 53| Coplar
repetir el elemento. ”-:15 Pegar

Presiona el botén derecho, del mendu
contextual elige Pegar.

4.1.3 Otra forma de copiar y pegar rapido

1.
2.

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a Copiar o Cortar

Presiona el botén derecho del mouse SIN SOLTAR lleva
el puntero a la posicion donde deseas el elemento.
En la posicion nueva suelta el botdn y aparece un menu

contextual. Escoge Mover aqui o Copiar Aqui.

5
23

Maover agui

Copiar aqui

Crear vinculo aqui
Crear hiperyinculo agui

Cancelar

-—r—
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4.2 EL PORTAPAPELES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

El Portapapeles de Office permite copiar varios elementos de texto y gréaficos de

documentos de Word, Excel y Power Point en otro documento de Office. Cada vez que

usas Copiar, Cortar y Pegar se usa el portapapeles automaticamente. El Portapapeles de

Office estd relacionado con el Portapapeles del sistema de

Microsoft Windows, Al copiar varios elementos en el Portapapeles

de Office, el ultimo elemento se copia siempre en el Portapapeles

de Windows. Al borrar el Portapapeles de Office, también se borra

el Portapapeles de Windows. Al utilizar el comando Pegar, el boton Pegar o‘Ias teclas de

método abreviado de teclado CTRL+V, se pega el contenido del Portapapeles de

Windows y no el del Portapapeles de Office. El portapapeles de Office puede almacenar

las ultimas 24 "cosas" que copias 0 cortas y en cualquier momento puedes volver a

utilizarlas.

4.2.1 Pasos para ver el portapapeles
El portapapeles est4 siempre activo pero no

- | Inicio

=it visible.

] _'_] 1. Vete a la pestana de Inicio

Fegar
. rta’ Ij 2. Enla banda de Opciones de Portapapeles
artapapetes

_ V\da clic en la flecha.

El panel del Portapapeles en la parte superior nos dice

cuantos elementos contiene.

Portapapeles 6 de 24 - x]

Después de los boténes de Pegar Todo y Borrar Todo
aparecen los elementos que hay en el portapapeles, cada

elemento tiene un icono delante que nos informa de su origen

[{5 Pegar todo ] [i Borrar tado ]

Haga

clic en &l elemento que desea

peqgar:

&)
=)

&

Los elementos copiados desde de Excel 'i'fj, las imagenes =

— 2 ‘i
Word, hglj Power Point, “ed y los de Internet -"]

439065

Después de los bokdres de
Peqgar Toda y Borrar Tada
sparecen los elementos ..

Sino te gusta que el
portapapeles aparezca de
forma automatica al hac...

Opciones »



=-u-u
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
L ]

4.3 COPIAR FORMATO

Esta herramienta nos sirve para copiar el estilo de formato de un texto para aplicarlas a
otros textos, solo copia el formato dejando el propio texto igual que estaba.

4.3.1 Pasos para copiar formato a una sola palabra
1. Selecciona el texto o el grafico que tiene el formato que

deseas copiar. iy

Da clic en la ficha Inicio —
Pegar

En el grupo Portapapeles L

Presiona el icono de Copiar formato. Portapapeles ™

El indicador del Mouse se transforma en un icono de pincel.

SIS E A

Colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y hacer clic
sobre ella.

4.3.2 Pasos para copiar formato a varias palabras
1. Selecciona el texto o el grafico que tiene el formato que deseas copiar.
Da clic en la ficha Inicio
En el grupo Portapapeles
Presiona el icono de Copiar formato DOS VECES
El indicador del Mouse se transforma en un icono de pincel.

SIS E AN

Colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y hacer clic
sobre ella, y asi sucesivamente en los textos que quieras.

4.3.3 Barra de herramientas fuente

Coémo habras observado cuando seleccionas

s

un texto, en la parte de arriba te aparece -~ Arial L4115 R . e Y + "\ ja
automaticamente, en un tono casi invisible la it = B7 ~ A - ==

.h\" A

barra de herramientas de fuente, desde ahi e TS 2 tu texto. solo leva el in
puedes darle formato a tu texto, solo lleva el
indicador del mouse hacia la barra y

selecciona el estilo que quieras.



=
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
L

4.4 BUSCAR PALABRAS

Con esta herramienta puedes buscar rapidamente todas las apariciones de una palabra o

frase determinada.

4.4.1 Pasos para buscar palabras

1. Selecciona la palabra que quieres buscar varias veces en tu

documento —> 34 Buscar ~

. . .. al
Da clic en la ficha Inicio Gae PeEmplazar

En el grupo Edicion, presiona el icono de Buscar. ki Seleccionar ©

. Edicién
Aparece el cuadro de dialogo Buscar. .

Buscar y reemplazar

Buscar ? Reemplazar | Ira
Buscar: Inicio ::
Opciones: Hacia delante
[ Mas >> ] [gesaitado de lectura -] [ Buscar en v ] [Buscar siguiente] [ Cancelar ]

—5. Sino seleccionaste la palabra a buscar la puedes escribir aqui.
6. Para buscar una a una las apariciones de una palabra o frase,

Da clic en el boton de Buscar siguiente

4.4.2 Pasos para reemplazar palabras
Con esta herramienta puedes reemplazar automaticamente una palabra o frase por
otra; El texto de reemplazo seguira el mismo uso de mayusculas que el texto

reemplazado.
Por ejemplo: si buscas INICIO y lo reemplazas con Pestana
Inicio, el resultado sera PESTANA INICIO. 2 Buscar -
A. Daun clic en la pestana de Inicio [ 3. Reemplazar ]

B. En el grupo Edicion. Wi Seleccionar -

Edicion
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C. Selecciona el icono de Reemplazar.

D. Aparece el cuadro

| Buscar y reemplazar

de dialogo Buscar y || pucx | reemplszar | pa |

Reem p| azar Buscar: '_FICHA INICIO I ¥ |

E. Da clic en la ficha o
Reemplazar con: | PESTARA INICIO '_v.f'

Reemplazar.

F. En el cuadro m- [[Resrpiszar | [[Reemplazar togos | [Buscar siguente | [ Cancelar |

Buscar, escriba el

texto que deseas ca bi%r.

G. En el cuadro Reemplazar con, escriba el texto nuevo.
H. Para buscar la ente aparlciéry del texto, da clic en el boton Buscar
siguiente.

I. En el documento aparecera la palabra, seleccionada

15 INICIO y lo reemplazas—con Bektafa Inicio, el resultado sera I
Buscar y reemplazar ﬂ
4]
c| | Bustar | Reemplazar | Ira |
d | Buscar: |PesTafia mICIO v]
Reemplazar con: |FICHA INICIO v
I Reemplazar ] l Reemplazar todos I | Buscar siguiente | Cancelar

J. Para reemplazar la palabra que encontr6, da clic en el botén Reemplazar.
Después de hacer clic en Reemplazar, Office Word 2007 ira a la siguiente
aparicién del texto buscado, presiona Reemplazar hasta que termines.

Para reemplazarlas todas, da clic en el botén Reemplazar todos.
L. Cuando termine Word, te indicara el numero de Reemplazos que hizo.

4.5 VISTAS DE UN DOCUMENTO

Tienes 3 formas diferentes de visualizar tu documento

en la esquina inferior izquierda.

A. Con los botones de presentacion en la barra de estado, los cuales se encuentran
Diseno

impresién—ﬂ =l| B EfBorrado

Disefio Web

> Liil




=-u-u
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
L ]

B. En la pestana Vista.

Muestra el documento tal como aparecera impreso

5

Disena de
impresian

Muestra el documento para facilitar la lectura y ver comentarios
EE

Leciura de
pantalla completa

Muestra el documento como se veria en pagina web
53 Disefa Web
Muestra las herramientas de esquema
& Ezquema
Muestra el documento como un borrador para editar rapidamente el texto, no se ven
imagenes, ni encabezados ni pies de paginas
=] Borrador
M. En la vista preliminar que ya viste en la leccion anterior.
4.6 COPIAR ENTRE DOCUMENTOS
Abre los dos documentos que contengan la informacion que quieres copiar
Da clic en la pestana de Vista

En el grupo de Opciones

Da clic en el icono de Organizar todo

o &~ 0~

La pantalla se dividira en dos; asi como lo muestra la figura

I
- L =
T T— -
\ B 3o
LF

6. Da clic en el documento de arriba, y selecciona el texto que quieres copiar

7. Presiona el boton derecho del mouse y escoge el comando Copiar
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8. Da clic en la pantalla de abajo, posiciona el cursor en donde quieres copiar el
texto
9. Presiona el boton derecho del mouse y escoge el comando Pegar

10.Para regresar cualquiera de los documentos a la pantalla completa

presiona el botdon de maximizar

Otra manera de hacerlo es, que en vez de Organizar l:lj =33
. , ; | ‘Cambiar Matcros
todo, presiones el boton de Cambiar ventanasy | ‘entanas- v

1 Llectura Corta U1 _t4 ]
2 lectura Corta U1 t4 practica |

selecciones primero un archivo y después el otro. El v

archivo que esta activo es el que esta en naranja y con
la palomita, te lo indica con el nombre que le pusiste a tu documento.

4.7 DESHACER Y REHACER

Word nos permite corregir los errores facilmente utilizando las herramientas de Deshacer

y Rehacer.

4.7.1 Pasos para deshacer y Rehacer
4+ Para deshacer la ultima accion realizada.

1. Dar clic en icono Deshacer, " de la barra de acceso rapido.
2. Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.

+ Para deshacer las ultimas acciones realizadas.

1. Dar un clic en la flecha del icono Deshacer
2. aparecera una lista con Ultimas acciones para =% & |4 @+

deshacer. Megrita -~
=
3. Coloca el cursor en esa lista y podras deshacer | ColorFuents
. . Escritura "0
varias acciones a la vez.
Escritura

| Escritura
Por ejemplo, al colocar el cursor en la cuarta linea de la lista deshards cuatro

acciones.
La lista indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que puedes

deshacer.
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Para Rehacer la ultima accion realizada

a

1. Dar clic en el icono Rehacer , este icono no esta en la barra de acceso rapido,

lo tienes que colocar, dando clic en la flecha y activandolo.

.'-E!n"- H2-TF 04 B Lectura Corta UL t4 - Microsoft
o thicio e tin Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo

kg Seleccianar ¥ 5
e | Abrir

|_@ Ver cuadriculas|
— *|| Eliminar Guardar
% Prapiedades - vij| &

Tabla

I 5id id
EI P e mpresion rapida

Vista preliminar

Correa electronico

Crtografia y gramatica

Deshacer

Rehacer <

L RS |6
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