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ELEMENTOS o Microsoft

BASICOS DE WORD

Se trata de un procesador de textos

serie de plantillas que nos facilitarén nuestro trabajo de
edicidn, ofreciéndonos distintas opciones predefinidas

Elementos basicos

Acceso a documentos en :
los que hemos trabajado - ('|Seleccion de plantillas 0
reclentemente s {Documento en blanco | |oraderminadas con diferentes ‘
e opclones: Invitaclones, folletos,
/ carteles, diplomas, curriculums...
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y
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g0 8 f
Realizar uJ
b recorridy LT I
BIe ] («]0] - fa gy -
"1 ¢ Titulo Titulo / Titulo !
Se nos mostrara el b
siguiente entorno de -
trabai AENEEN A Emm NEREEN |
rabajo 3 &0 en |a nube (OneDrive) T }

Si los elementos de esta lista no encontramos las acciones
deseadas, pulsamos sobre Mas comandos, para agregar a
nuestra barra cualquiera de las acciones disponibles en los

OIS e
- e e

distintos menus.
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contiene todas las acciones para trabaja
sobre nuestro documento

(Comandos e a inta de opclones

Dispasicion Referencias

S lconos

Correspondencia

p 1 Grafico

“ o+ Captura ~

Documento! - Word

Inicio sertar  Diseio  Formato

Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

o . I - A
‘ ) Calibri (Cuerpt = | 11 A A Al AaBbCcDc
Pegar w N K S -aexx A-¥-4- - Normal
Portapape... Fuente 5 Pémafo &
AERRIE TR SN PR TR

[ EEEE S R SRR RN R

pestafia que nos da acceso al
backstage (o zona de|

| nsbocede] Aot A

en ella se encuentran las|
principales acciones de un
procesador de textos|

8

ko hoo  hetr (oegonimcs oo Ve

un conjunto Unico de colores,
fuentes y efectos|

fomty  Remcs

documento 3

Ico Insertar  Dbuar  Diseiio Referencias  Comespon

Para establecer los tamafios del margen del
documento, cambiar la orientacion de Ia|

Diseflo  Formato  Referencias Revisar

o8 Vs

Iniciar combinacién de correspondencia

Normal

para disefiar sobres, etiquetas,

varias personas

bude  Oulo  fomin  Debwrcie

L ?
Ol !

T T
nishithf {omolye '

g Carmpunr  Prigwg
i o g : .

Kt ogwean * f

Tkt it Caneilics ek e 4

¢ combinacién  Seleccionar Editar listade ~ Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo
- - de direcciones saludo  combinado

Escribi e insertar

crear documentos y enviarlos a

Parmafo

Confiqurar pagina

Vista  Desarollador  EndNote X7

7 Reglas =

Preguntar
Reller It

ampo Si..Entonces..Sino..

Prchivo  Inicie ~ Insertar Presentacion

BAgffgaﬂﬁtﬂ' L’—’—[ﬂ]lnsenamom\ﬂna\ i

Permite insertar encabezados y pies
de pagina, indices, citas

bibliografia, etc

Disefio

Tabla de
contenido+

Tabla

Iraertar Desedo Feemato Referencas Comespendencs Revisar

7 Regla

Lincas & Cusdricula

Panel de nevegaciin




documento base - Word

Corespondencia

GCF AprendeL bre

CalibriLight(l'.A‘ NG

0 wasceo AAB wssccr saamcon

finespa.,  Thulol  Thulo2 Subtiulo  Enfasssut

con tan solo escribir su nombre en el cuadro de busqueda.

Estilos

nos permite registrarnos y darnos de alta
para Iniciar la sesion con nuestro usuario

Situada en la parte inferior

BARRA DE ESTADO

Configuracion de la cinta de

opciones:

Accesibilidad de Windows

Accesorios de Windows &

Acrobat Reader DC

MNueva

Microsoft Store
Alarmas y reloj
AMD Radeon Settings

AMD Ryzen Master

Aplicaciones de Chrome
Nueva

Bubble Witch 3 Saga

Mueva

pel tscribe aqui para buscar

)s permitird mostrar el documento en distintos
ormatos

e Dl:[j)( iil Zﬁuutcnna'tim
B = Relte
Insertar Elminar Formaty F

_ Borrar

- - *

Celdzs

TEH - 3 X

Cintz de opoiones de ocultar sutomiticaments

Oeultarlz cinta de opoiones. Hagaclcen b
pante supenior dz & aplicacion para mostrarz,

Mastrar pestafias

Masirar saig kas fichas d= |2 oa d= opdiones. Hagz

cliz en unz pestafia pare mostrar ks comandzs.

Mastrar fichas y comandos

Mestrar fichas decinte de
opciones y comandos todo el tiempo,

Fi3 v T
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supenor de |3 aplicacion para me

JUPCIHIUT UT 10 glILaLIVh U

m=. Mostrar pestanas

traria

Dara mostrat omandot

wo.  Mostrar pestanas y comandos

Acceso a Word desde
Windows 10
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\

L Escribimos Word en ol buscador
> ~

Microsoft Edge  Complement... odemos incorporarlo a nuestra barra de tareas (botén derecho >
W
i Anclar a la barra de tareas) o a nuestro panel de aplicaciones (botén
W WildTangent Games App - asus derecho > Anclar a inicio).

l Windows PowerShel

wi Wagd 2016

X “

Haciendo clic en botén derecho
podemos seleccionar las \
opciones de anclar Word a

nuestro panel de aplicaciones y
alabarra de tareas rde

METACOMAN DOS Para trabajar con contenido
Y SIJ USO en la vista de edicion
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Desplazarse entre
comandos de la cinta

2 g e
e

P

Desplazarse entre la

cita y el contenido del 0Bl bBe) ofy o & .
= Ejecutar el comando de la
documento ) .
cinta seleccionado
T EEEEE RS
a ks i §
o\1 l2@3#4-~
. Activar una pestafia
Reducir . pes
~ diferente de la cinta de
tamano de opciones
fuente

a | 2 e $ % & |
o\t l2e@3#4-~5 67
T Y

Aumentar tamafio de

fuente
Contraer o expandir la cinta de
opciones
Trabajar con
comentarios
Agregar un comentario nuevo 0 i < = =i . -
: Ir al siguiente hilo de
B ! ( ) = ? i - Insert! oo m u..aq ] .
12 12 1o ] e comentarios
Ctr‘ v v v e [p £ Sopr | P ;\,Lj 7 |8 9{
R T S s e
{4
B8 N M 1 1 2 :“

Ir al hilo de comentarios
anterior

Expandir un hilo de comentarios
cuando el foco se encuentre en él

alamy stock photo

alamy stock photo




e Cerrar el panel

Ir a la respuesta anterior en
P e Cuadro responder

un hilo de comentarios

Contraer un hilo de
comentarios

Ir a la siguiente respuesta en
un hilo de comentarios

Descartar un borrador de
comentario o respuesta o editar

Publicar un comentario o una
respuesta o guardar una edicion

Expandir un hilo de comentarios con
el botdn "Ver mas respuestas" de la
conversacion

Controlar vy revisar los cambios

o= Da

$ %
) 15

Activar o desactivar el control
de cambios

|
2 £ G 7 (5 O (7% (O i Rechazar un cambio

V1 l2e3#4-~5

2
[

Ir al cambio anterior

o siguiente
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Un caracter a la derecha

wt
Pt

Pasa
nter

mMover el punto de

insercion

gt Pauss
PSS |t

Un caracter a la
izquierda

wset  Sr

Una palabraala
derecha

Una palabraala
izquierda

gt P
o PSS | e

Una linea hacia
arriha

ot S

et Pass
PSs e

Un parrafo hacia
arriba

et

Sipr

Un parrafo hacia
abajo

Principio de la
linea




gt | Pas
pss |l |t S

Dar formato al
texto

e Qs (WS iE R . *
= € Negrita

G (IS b K21

Lista con
vifietas

whgiico A® APy

*¥q Ve D

Alinear a la
izquierda

Alinear a la
derecha

Alinear en el
centro

Un caracter a

la derecha

Seleccionar contenido o ampliar
seleccitn

Un caracter a

la izquierda




MOH R | Pas
B s PetSs | | ST S

Una palabraala

Una palabraala
derecha P

izquierda

Rl R | Pas =
B G | Petss | e | S| SEC ; oa & > i s | |t | S

Una linea hacia
arriba

FR2  mppt | Pausa
BogDest | PetSis . Inter

Un parrafo hacia ! Hasta el principio
arriba o de la linea

Hasta el final de 2 Hasta el
la linea - =3 principio del
. documento

B Eo G e 8 e =
Hasta el final del

documento
Todo el

documento




2.2. FORMATO DE DOCUMENTO

r

Docx

basado en XML de Word 2008 para Mac, Word para Mac 2011,
Word 2016 para Mac, Word 2007 para Windows, Word 2010 para
Windows, Word 2013 para Windows y Word 2016 para Windows

€s compatible con Wor

98 a Word 2004 para
Mac y'Word 97 a Word
3 para Windows,

FilFormal v Word Docuent (o |

Ve 7-200Ccumen ) e

{ Word Tempiate  dotx)
Word 87-2004 Template ( dot)
Rich Text Format )

" Plin Toxt (t)
Wob Page (him)
! loved (

0 Web Page, Fitered (him)

guarda contenido y
configuracién del documento
como estilos, disefio de pagina, Guardar como: | Informe final de Northwind ¥
etc
Etiquetas:

Dande: |7 Plantillas B

Formato da archivas| Plantilla de Microsoft Ward [ daty) H

Formato del archivo v Documento de Word (.docx)

Guarda contenido y configuracion

. Documento de Word 97-2004 (.doc)
del documento como estilos,

Plantilla de Word (.dotx)

disefio de pégina, entradas de Plantilla de Word 87-2004 (.dot)
L. Formato de texto enriquecido (.rtf)
texto automatico, etc etan et ()
Y Pigina web (.htmi)
( Pégina web, filtrada (htm)

Formatos de exportacién
PDF

Formatos especiales
Documento habilitado con macros de Word (.docm)
Plantilla habilitada con macros de Word (.dotm)

Documento XML de Word (.xml)
Documento XML de Word 2003 (xmi)
Pégina web de un solo archivo (.mht)
Texto de OpenDocument (.odt)
Exporta el
contenido 4 [ <« wigle > Desktop > v | @] | search Desktop S
Organize « New folder == - (2]
[£] Documents o Name - Date modified Type *
y el formato del & Downloads ARK 1 File ol
documento a un b Music Don't Starve 8, File fol
&) Pictures Books 5 Filefol
formato que otras | ., & videos HIG Sheets File ol ,
. N < >
. iones . Local Disk (C)_¥
Fl\ena& This is my RTF filertt _J) =
- Save as type: | Rich e
PPN /o1 cl Document (*.dood
- AUENOTE ord Macro-Enabled Document (*.docm)
o, \Word 97-2003 Document (*.doc)
\Word Template (*.dotq]
- ~ HideFolders  |Word Macro-Enabled Template (*.dotm)
- . \Word 97-2003 Template (*.dot)
o= PDF (*.pdf)
XPS Document ("xps)
Single File Web Page (*.mht:"mhtrmi)
. Web Page (“.htm;*.html)
Web Page, Filtered (*.htm;* html)
Rich Text Format (*.rtf)
Plain Text (*.bd)




Exporta el contenido del documento a un
archivo de texto y guarda texto sin formato

Preferencias

[ Muevo documents JETRTIEEY
Faemata

Use ol mend Formatn para sebeccionar los sjustos do un decusanto ablerin

= At @ phgng
O Teso s lormato

Tamalin de la ventana

Guarda el documento para su
visualizacién en la Web HTML es el
formato predeterminado para la
Web

Exporta el documento a un
archivo PDF, que tiene el mismo
P en equipos Macintosh y
Windows ———
—
El formato de documento )
basado en XML que conserva
codigo de macros de VBA.
Las macros de VBA se ejecutan en
Word 2016 para Mac y Word para
Mac 2011, pero no se ejecutan en
Word 2008
—_

Anchurar 40 carEbans
AL ] linnas
Tipa de lntra
Tie pire lieds Gin bemals:  Camie.. Hidvlics 11
Tipd para taats RTF: Camiar.. | Hebwtios 12
Guardar como
Guardar en: |m"$ aulaClic
. & informacion.htm
',J [&]index htm
Plantillas de (Dywordz007
conFlanza (Chpower2007
G @Ejercmos
ua’ () access2007
Documentos C)exceboo7
recientes
- Mamtre de archiv: |miweb‘htm M
L Guardar como tpa: |Pégina Hieb (. him; * il M
Escritari a0
serorio Titulo de la pagina:
-
4

Nuevo £
Abrir... #0 .
e Abrir recientes > dt
[ i al | T
Visuali Cerrar #W tar  Tabla Grifica Texto
Guardar... #S
Duplicar {+8S
Renombrar...
Trasladar a...
Volvera >
Exportar a > PDF...
o L . Word...
Convertir a disposicién de pagina ey
Avanzado » | RIF.
ePub...
Definir contrasefia... Pages '09...
Guardar como plantilla...
Organizar ~ Nueva carpeta - -

Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones

) Microsoft Word

Organizar por

it Favoritos
B Descargas
B Escritonio

itios recientes

Nombre Fecha de modifica...

I Cybertink
14 Plantillas personaiizadas de Office

27/07/2013 12:25 ..
25/07/2013 12

b Saagit 27/07/2013 09:34 »
4 Bibliotecas
[5 pocumentas

Wl Imagenas

Carpeta ~

Tipa
Carpeta de archivol
Carpeta da archivs

Carpata da archiva

~ Ocultar carpetas
Documento XPS
Pagina web de un solo archivo
Pagina web
Pagina web, filtrada
Formato RTF
Texto sin formato
Documento XML de Word
Documanto XML de Word 2003

Documento Open XML estricto
Texto de OpenDocument
de Works6 -9




B EAFT ¥ AyuOd_cUloU U3

archivo: | Ayuda_20180

Documento de Word (*.docx)

Documento de Word

Documento habilitado con macros de Wo
Documento de Word 9

Plantilla de Word

Guarda el documento como una
plantilla basada en XML que
conserva codigo de macros de VBA

Plantilla de Word 97-20
PDF (*pdf)

Nnrumentn YOG

Las macros de VBA se ejecutan en Word 2016 para
Mac y Word para Mac 2011, pero no se ejecutan en
Word 2008

de Word (.xml)

Exporta contenido del documento a un archivo XML. Convierte todas
las instrucciones de texto y formato en XML.

T Documentos
nforme de la empresa

Documento de Werd (*.doex) - k4 Guardar

o

- — : Guarda el documento para su
Documenta habilitado para macros de Word (*docm) . . ..
ord §7-2003 (*.doc) visualizacién en la Web creando

Documento de

»
Plantilla d [*.coitx) 1a de molificacién Mook pusecisnnpecchinye{ U solo archivo que incluye todos
:Jlam_lla de Excel habi it.ma: pa.fa. macras (% dotm) ' los elementos de la pa’gina, como
Plartilla de Word 97-2003 (*.dat) | i
PDF (*pdf) e  Exporta contenido del GOl
Documenta XPS (*.ps) documento a un archivo
Pagina Web de un sele archive (*.mht, *.mhtml)

Pagina web (*htm, * html) o Convierte qrantados por
Pagina web, filtrada (* htm, * trmi) ° todas las instrucciones gty gane dinera,
Formato de texto enriguecido (*.mf) N [‘,
Texto sin formato (*.6a) de texto y formato Awm(mg

. en XML
0]
Texto de OpenDocument (*.odt) L .
FECUDACRTTUL wrpot/2017 554
ece < Buscando “Recientes” Q vacaciones L I
Buscar: EsteMac 'Recientes Compartido 1 1 i

o Disefio de fondo de Guardar el dicconario en una archivo de respaldo o backup

S documento de Word

e E .y

= Esertorio (.doc)

i, Vacaciones_02
= diccionario un Backus

@ Descargas

e Omitir Omitir una vez back

11 Muisica

 Videos Guarda un documento con la marca del Finder establecida como Onitirtodas B | granitia.. vacuo

Plantilla, de modo que el archivo se abrird como un documento s = P
) ) o iccionari i
ekl nuevo y sin titulo e i
Omitir todas
= e ] Agregar al diccionario
© % |1 > Estecauipo > Dscolocl C) » Usvrios » Pepe > AppDats » Roaming » Mictsofe > Uprof I
Nomibre - Fecha de modifica. Tipo Tamafio N . .

ot  cmgraon . . L. X Dos ejemplos del uso del corrector ortogréfico y gramatical de Word
7 oo o OIC 1 Diccionarios y como agregar una palabra al diccionario personalizado.

escarges "7 ExcludeDictionaryCT0403 Archivo LEX 148 s

ocumentos £ ]Ex:\udeD\dmna:ENm Archivo LEX 1k Ortograﬂcos de
| pa | exclusién (i) " i
o ) ExclodeDictionanyEsTeta e e Corrector Ortografico personalizado

" ExcludeDictionaryES2cla Archivo LEX 1KB .

TS 3 it (-dic)

") ExcludeDictionaryES080a Archivo LEX 1KB
feDrive 7 ExcludeDictionanyES140a Archivo LEX 1k8 Guarda e| Contenido del documento
7 ExeludeDictionaryES200a Archivo LEX 1KB
P T ExcludeDictonan 5240 Archivo LEX ke como un archivo de diccionario
| ExcludeDictionaryE5280a Archivo LEX 1KB
7 ExcludeDictionaryES340a Archivo LEX 1k
) ExcludeDictionaryFRo40c Avchivo LEX @
"7 ExcludeDictionaryGEQ407 Archivo LEX 1KB
"] ExcludeDictionaryl 0410 Archivo LEX 1KB




[ Guardar tema actual x
-+~ <« Templates > Document Themes ~ & | Busceren Document Themes 0O
Organizar = | Nueva carpta e @
=] Esteequipo Nombre - Fecha de medifica...  Tipo
- Descargas Theme Colors
% Documentos Theme Effects Guarda la fuente, combinacién de
- Theme Fonts .
=] Bteno colores y fondo del archivo para que
[&=] Imagenes
) los use como un nuevo tema.
b mMusica
B videos
i Disca local (C)
bl d d o= Discolocal (B) v < >
es compatible con Word 4.0 a Word 6.0 Nombre de cive ST 7]
para Macy Word 95y 6.0 para Tipo: | Tema de Office (~chm) 7

Windows

+ Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar

2.3. BORDES Y SOMBREADO

7 7 W o 7 7 - m ' 2.Vayaala bestaﬁa‘inié_io'?
' 1. Seleccioneuna m INICIO || CORREOS  REVISAR .bdfdesy,acdntinugcim, abra
'.' : palabra, linea o g - = . el mend d‘e opciones de borde
b S . parrafo [7 ' lzvine €EE § —

i \LOpPial

t=_ A

=== | =" ;","‘

. ¥ Copar 1o«mato;

Portapapeles I Parrafo

L
—
//— e = I

N\
N
% pto ———— ~ &t
Estilos de — Bordes Copiar
7, 7] : borde - Z Colordelapluma~ | = porde
3. Elija el tipo de Bordes FE]] Borde inferir

Borde superior

“borde que desea

[~ Borde zquierdo

{| Borde derecho

Sin bogde
ES| Todos los bordes
] Bordes exsternos

| Bordes internos
Borde horizontal interno
Borde yertical interno

Borde diagonal descendente

" Borde diagonal ascendente
4= Linea horizontal /

Agregar un borde al texto
seleccionado

Personalizar el borde

[ 7 i

Vista previa

—= Haga dic en uno de los
E diagramas de la izquierda o
— use los botones para aplicar
bordes

i [_”
E Aplicar a £ Lires hosaoom
Texto
- W Ditejar tatits

Parrato - T Linoss e devisacn RAEW
Soro ¥ SOy 3




Bardesy sombreado

RN eorce depigine Sombresds

Valar: Estia: Vista previa

Haga cic en ¢l dagame sguience o use b

—— ~
S — = 2.4. NUMERACION Y VINETAS
e
= -
Disefio de pagina Referencias Carrespandencia Revisar  Vista
|:| Sombra Color. rpo) -ls - =
Az
Automatic -] | . - abe 3, |22 vwr« te Boton.de
ol = B l
I Aa- e
DI 30 Ancha ||A a7 B O Botén de Viiieta
" | | Fuente = Numeracion E
pri ALEJANDRA Biblioteca de vifietas
Persanzlizada Lo
o 2

[Direccién], [Ciudad,
Aplicara: | Pdrmafo ngug . O - EEE X2
ORMACION ACADEN

[Elm University, Cha

[Doctorado en inglé  vifietas de documento
> [Tesis: “U ?
> [Honores | @

[Elm University, Cha
[Master en inglés] Definir nueva vifieta..,
[Tesina: “Debate sol L

Ejemplo:

2,5, TABULACIONES Y SANGRIAS —

Sangria izquierda

El veloz murciélagn hindd comfa iz cardiln y kini. Bl veloz
< y ki, E1 veloz mureiélago hindd comia feliz cardila y ki

z carefil y kini. Elveloz murciglago hindd comia feliz cardflo y

sﬂng"! d! N Sangria derecha

pd mera ||I'b!ﬂ sa“una N Bl veloz murciélago hindd comia feliz cargilg v
demhi G ki El veloz murciglagn hindd comia feliz

z cardlloy Kini. El veloz murciglago hindd comia
feliz gapeglin ¥ kil El veloz murciélago hindd
comia feliz carcilln y kini. El veloz murciélagn
hinddi camia feliz carsilja y kiwi.

| 7
| L | * T ——— L ¢ 3 4 = Sangria francesa
1 ! L " Elveloz murciélago hindd comia eliz cardiln y ki, Bl veloz murciglago hin.

murcigtage hindd coma ez cardilln y kini. B veloz murciélage
welnz mureiélago hindd comia feliz carsflin v kini

Sillgrll = Sangria de primera linea o

Bl veloz murciélago hindd comia feliz cardlln y Hwi. £l veloz murcié’s

s'!ng”.' fri" cesa y Elveloz murciélago hindd comia feliz cardllp y kiwi. Bl veloz murciélago hind'a
l.!‘ql_ll!fﬂl iurciélago hindd comba feliz cardiln y ki

2.6. COLUMNAS 2.7. TABLA

DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCI

]

mafico Columnas

i S~

Saltos ~ Aplica

x

iL_INdmeros de linea ~

b2 Guiones ~

hr pag | g I
na
| Dos
| Tres

== Izquierda

T Insertar 1abia

¥ Dibujer tabls




2.7.1. FORMATO A TABIA 2.7.2. ESTILOS

3 Referencas  Comesondencia  Revsar  Vista | Disefo | Presentaciin

fﬁ Sombreado *

. A
EEEEE At R
= B
; :
= -
o Colorelapuna
chlos de tabla \ Dibugr bor

Pasta Erzalada o Wardura Legumbre con
mista verdura conpatata | werduras
‘ Selecciona un esilo isual paral tabla Legumbre  Pestadocon  Arrazcon carne, Prscadn con
 ——— ceearer  emieadae e huma s enalida  palalid o
verdurs pescado ensslads
Fruta Fouta Fruta Fiuta Lictea

2.7.3. INSERTAR Y ELIMINAR 2.7.4. COMBINAR Y DIVIDIR
CELDAS, FILAS, COLUMNA S CELDAS

Harramisntas da tabla

s (=) =t ZAutosuma v
B D

; o Rellenar'
Dar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato "

omo tabla~ celda~ v - v & Borrar~

st B Insertar celds.. L EI Distribuirfizs === MA

Revisr  Ver fyuda Diseip = e

&= Insertarfilas de hoja h ll
&= , R o e
UM Insertar columnas de hoja Combmar DlVldlr - 0 Distibuircolmrs EI EI I;] dectldniton
N 0 S
1B Ingertar hoja Tamafio de cekia Alineacitn

celdas celdas

B O S . . rategoria, directd__|
]A VEE B et Combina
A D & Insertar Eliminar Costoto

15 |;; E" Eliminar celdas...
40 100, LXJ Eliminar columnas oo |
%0 75/

. .
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2.9. FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO
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