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{ELEMENTOS BASICOS DE WORD

Area de trabajo

Situada en la parte central |

Muestra el doc.
gue estamos editando

Barra de titulo |

Situada en el extremo superior

Aparece el titulo

'Barra de herramientas de
acceso rapido

Da acceso a elementos
del mend

\Barra de opciones

 Compuesta de pestanas |

~ Da acceso |
L al backstage




Principales acciones
 de procesador de textos)

| Insertar |

| Tablas |

| Disefio)

Praporciona estilo |

| Establece tar‘naﬁos__;

GEEEREED)

| Insertar encabezados|




Correspondencia;

Crear y enviar docs. |

Revisar

Ortografia y gramatica

Muestra distintos formatos_ﬁ

¢ Qué deseas hacer?|

Permite acceder
al comando de interés,

Ala derecha de la cinta de acciones |

Hay 2 novedades

Permite registrarngs y |
darngs de alta




\Barra de estado )

Situada en la parte inferior |

Infarma el
| estado del doc.,

Barra de desplazamiento

Situada en el lateral |
derecho

Permite movernos
por todo el doc. |

Botones complementarios |

Comandos |

Ubicados en |a parte
superior derecha



ETACOMANDOS Y sU US

Deshacer,

Desplazarse entre el contenido |

Ctrl+F6 )




Reducir |

Tabulacion, entrar

Desplazarse entre comandos |

Contraer

Ctrl+F3;



Ctri+Alt+ M |

Ir al siguiente |

Flecha abajo |

Ir al hilo del comentario anterior |

 Expandir |

Flecha derecha |

Flecha izquierda |

Ir a la sig. respuesta de un hilo |

Flecha abajo |




Ir & la respuesta anterior |

Flecha arriba |

Cuadrao responder |

Editar |

Tab cuando el foco esta en |a respuesta |

Publicar comentario,

Ctri+-Entrar |

Descartar borrador |




Controlar y revisar cambios

Activar/desactivar)

Ctrl+Mayus+E

Aceptar cambio,

Ctri+Alt+=]

Rechazar cambio |

Clrl+Alt+-

Ir al cambio anterior

Ctri+Alt+3)

Ir al cambio siguiente |

| Ctri+Alt+0)



Mover punto de insercion

 Caracter a la derecha |

 Flecha derecha |

 Caracter a la izquierda |

Flecha izquierda |

 Palabra a la derecha |

 Ctrl+Flecha derecha/ﬂ

Palabra a la izquierda "',1

| btrl+Flecha izquierdaj

Linea arriba,

|Flecha arriba |

"_Linea abajo |

G abajo_‘_;I




 Parrafo arriba)

"V.Ctrl+ﬂecha arriba |

Ctri+Flecha abajo |

\Principio de la linea |

nicio |

{ Final de la linea |

{ Principio de la pégina_:ﬁ

‘('_i;inal de la péginé’j

Ctrl+Fin)



Negrita

Ctrl+N)

Lista con vifietas |

Ctri+punto

Lista numerada |

Alinear a la izq.)



Alinear a la derecha |

Alinear al centro

Ctri+E,

Contenido o ampliar seleccion |

Un caracter a la derecha |

| Mayus+Flecha derecha |

 Un caracter a la izq.

Mayus+Flecha izq.

Palabra a la derecha |

Mayus+Ctrl+flecha derecha |

Palabra a la izq.,

| Mayus+ctrl+flecha izq:_,




| Linea hacia arriba. |

Mayus+flecha arriba

Linea hacia abajo |

| Mayus+flecha abajo |

| Parrafo hacia arriba |

Mayus+Ctri+flecha arriba |

Parrafo hacia abajo |

Mayus+Ctrl+flecha abajo |

| Principio de la linea |

Mayus+Inicio )

 Final de la linea |

L Mayus+Fin |

| Principio del doc. |

| Mayus+Ctrl+Inicio




| Final del doc. |

 Mayus+Ctrl+Fin

Ctrl+A )



'FORMATO DE DOCUMENTO)

Formato predeterminado

Doc. de Word 97-2004,

Doc. Compatible con Word 98-2004

Plantilla de Word)

Guarda el doc. en plantilla basada en XML

{Plantilla de Word 97-2004)

Guarda el doc. como plantilla para iniciar nuevos docs. |

Formato de texto )

Exporta el contenido y formato de otras aplicaciones)

 Texto sin formato )

Exporta el contenido a un archivo de texto |

Pagina web,

Guarda el doc para su visualizacion en la web |




Exporta el doc. a un archiva PDF ]

Doc. Habilitado con macros de Word |

Conserva codigo de macros VBA,

Plantilla hablitada de macros de WGI'L'JI_:'

Plantilla basada en XML

\Documento XML en word )

Convierte todas las instrucciones de texto y formato en XML

Documento XML de Word 2003

Convierte las instrucciones de texto y formato en XLM|

| Pagina web de un solo archivo)

Crea un sola archivo con todos los elementos de la pagina |

Disefio de fondo de doc. de Word |

Guarda un doc con la marca del Finder |




Corrector ortografico personalizado |

Guarda €l doc. como un archivo de diccionario

i_rDiccionarios ortograficos

Especificar |a ortografia |

\Word 4.0-6.0/95 compatible )

‘EI formato RTF es compatible con Word 4.0 a Word 6.9}

Colocar el cursor donde se hara la lista }

En la ficha inicio, hacer clic a “vifietas 0 numeracion )

NUMERACION Y VINETAS

Elija un estilo y comience e escribir

Presionar “entrar” para una nueva viheta
o dos veces para terminar la lista



TABULACIONES Y SANGRfA

fLas Sangrias son los espacios entre

el parrafo y el margen

Situar el cursor

sobre el parrafo

Ajustar la sangria
de primera linea

Ajustar la
sangria francesa

Arrastrar el marcador

“Sangria izquierda"

S P50 5|

Mueve todas las lineas del parrafo. |
Ajustar la sangria para alejar o
acercar el texto



