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MICROSOFT WORD

ES UN SOFTWARE PARA WINDOWS SU PRINCIPAL
FUNCION ES LA DE PROCESAR TEXTOS. CON UNA
GRAN VARIEDAD DE HERRAMIENTAS Y FUNCIONES,
ESTE PROGRAMA NOS FACILITA LA EDICION DE
TEXTOS YA SEAN DE USO PERSONAL O TEXTOS
PARA ENVIAR A EDITORIAL.




¢ QUE ES LA BARRA DE HERRAMIENTAS?

Es un recurso que nos permite trabajar en el
documento de Word, aplicando todas las
acciones de edicion del documento.
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PESTANA INICIO

Aqui podemos encontrar las herramientas principales. Son las que se
utilizan mas a menudo y son visibles por defecto cuando se ejecuta Word.
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Pestana inicio

*Fuente: En esta seccion vamos a encontrar todas las Calibri (Cuerpo) ~| 11 ~|A" A" Aa~ | fo
herramientas de Word cuya funciones estén relacionadas NKS-axx AL A-
con la tipografia. Podemos seleccionar la tipografia, cambiar

el tamano, resaltarla, utilizar negritas, cursivas, etc. Fuente

*Parrafo: Aqui encontramos todos los ajustes para trabajar =
sobre parrafos completos de texto. Ya sea alineaciones,
interlineados, sangrias, orden, numeraciones, listas, etc.
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PESTANA INSERTAR

En esta seccion contamos con todas las opciones para insertar elementos en nuestro archivo. Word
nos permite insertar nuevas paginas, tablas, ilustraciones, graficos, hipervinculos, encabezados
pies de pagina, simbolos, archivos flash, y los famosos Word Art.
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*Paginas: En esta seccion podemos insertar paginas .
n blanco para nuestro documento, portadas de
oredefinidas, y saltos de pagina.
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Pestana insertar

. o P S ] ¥ lconos Gréfi
Tlustraciones: En esta seccién nos encontramos con distintas = "9 e eene d]] e

c o c F& Imégenes en linea £ Madelos 3D ~ i Captura ~
herramientas cuyas funciones de Word nos permiten agregar B S
. . . ~ ) Sl ormas > &= smartir
imagenes (predisenadas o de archivo), formas, graficos y

[lustraciones
esquemas llamados SmartArt.
. Z ae . I__E'l Erncabezacdos ~
‘Encabezado y pie de pagina: Permite agregar encabezados, 5 Pie de paging —
pies de pagina, y numeraciones de distinto tipo a nuestro [2] Mumero de pagina ~
documento.
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PESTANA DISENO DE PAGINA

Dentro de las opciones disponibles se encuentra la posibilidad de modificar el tema de la
pagina, modificar la configuracion basica, establecer un fondo, cambiar la organizacion de
los elementos y alterar la sangria y el espaciado.
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PESTANA REFERENCIAS

En esta seccion se agrupan las herramientas que nos permiten insertar distintos tipos de
referencias en nuestro archivo de texto.
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PESTANA CORRESPONDENCIA

Aqui se encuentran las herramientas de Word que estan pensadas para agilizar los procesos de
enviar correspondencia.
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*Crear sobres y etiquetas: Esta herramienta nos da la [~ =]
posibilidad de darle estructura a nuestro documento
para que pueda ser impreso en sobre o etiquetas para ~obres Etiquetas
correspondencia.
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PESTANA REVISAR

En la seccion Revisar encontraremos las herramientas basicas de correccion. Desde corregir
la ortografia de nuestro documento, hasta encontrar sinonimos, realizar traducciones y
proteger el archivo.
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PESTANA VISTA

En esta pestana se ordenan las herramientas referentes a la visualizacion del documento.
Podemos elegir que ver u ocultar en la pantalla, cambiar la vista del documento, ajustar el
zoom, y establecer la configuracion de ventanas
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*Regla: Agrega una regla sobre el margen superior e izquierdo del
documento.

*Cuadricula: Hace visible una cuadricula a lo largo de toda la pagin
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