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folletos

( .
encontraremos una serie de plantilas que nos facilitaran e invitaciones
nuestro trabajo de edicion, ofreciéndonos distintas opciones e curriculums
predefinidas e documento en blanco. — Sl
los que hemos - 5n de plantillas *
recientements [ngmj prederminadas con diferentes
( Area de trabajo 7| Situada en la parte central, muestra el - " - i, s, b
documento que estamos editando 5 (= s
encontraremos acciones como las de Guardar ; izar g =
Archivo el documento, Abrir otro existente, crear uno [ ; ar s e
Elementos basicos de . ) ' o Archivo a " i
Word Nuevo, Imprimir, Compartir, Exportar « Inicio 2 = | o
e Insertar 3 —
A partir de estos comandos incluiremos J « Disefo 2
Insertar tablas, graficos, formas, comentarios, videos, o Formato 3 ! wassun memms  sEmEEs |
hipervinculos ° ReferenCIaS = B &n la nube (OneDrive] == T |
o Correspondencia  nak 5
Barra o Cinta Se compone de una serie ¢ \Ij'e \tnsar '
de opciones de pestafias e Vst
_ Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Trabajar  con Para ello Pegar Ctrl+V
contenido en la Presione Deshacer Ctrl+Z
vista de edicion Rehacer Ctrl+Y
(
Activar o desactivar el control de cambios Ctrl+Mayus+E
Controlar y revisar J Aceptar un camblo.CtrI+AIt+= (S|gno |gugl)
los cambios Rechazar un cambio Ctrl+Alt+- (signo guion)
Metacomandos y su uso ~ Ir al cambio anterior Ctrl+Alt+9
LIr al cambio siguiente Ctrl+Alt+0 (cero)
r_Un caracter a la derecha Mayus+Flecha derecha
Seleccionar Un caracter a la izquierda Mayus+Flecha izquierda
. . Una palabra a la derecha Mayus+Ctrl+Flecha derecha
contenido o ampliar < ST i+ Ctrlt e
seleccion Una palabra a la |qu|erda Mayus+Ctrl F_Iecha izquierda
— Una linea hacia arriba Mayus+Flecha arriba
LUna linea hacia abajo Mayus+Flecha abajo
~ _ Word 2008 para Mac, Word para Mac 2011, Word 2016 para
Documento de El formato predeterminado de documento basado en XML de Mac, Word 2007 para Windows, Word 2010 para Windows,
Word (.docx) Word 2013 para Windows y Word 2016 para Windows
Guarda el documento como una plantilla
Plantilla de Word basada en XML que puede utilizar para
(.dotx) iniciar nuevos documentos
Formato de documento 4 Exporta el documento a un archivo PDF, que tiene
PDF el mismo aspecto en equipos Macintosh y
— Windows
« Es un tipo de programa o Tema de Guarda la fuente, combinaciéon de colores y fondo del
aplicacion informatica Office archivo para que los use como un nuevo tema.
cuya funcién principal es
la de crear o modificar _
documentos de texto,
\\\*\\\\\\\\\ escritos en computadora. ~
A 2S5aA0lC L ij i :
\ \\\\\\\\\ ‘\\ ~ Vaya a la pestafia inicio > bordesy, Elija el tipo de borde que desea
PN ‘\ 2 a continuacion, abra el menu de REVISAR
\ . es la ersion opciones de borde ) o
* mod d vers! P 8 . haya encontrado el tipo de borde basico que desea el A
oderna e una 1.- Una vez que haya seleccionado el texto D e 7 v
maquina de escriolr Bordes y Seleccione una palabra '
con muchas  mas sombreado linea o parrafo ’ 2.- Seleccione el estilo, el color y el ancho aplique la opcion con los botones Pegar < ! =
funmor;tzs g y P | Personalizar el borde ~ de la seccidn vista previa del cuadro de dialogo . Copiar formato |
versatilida - i ) i
3.- vuelva a abrir el menu borde Portapapeles (| Parrafo 5
— . -
L4" elija bordes y sombreado. Tras seleccionar el texto y encontrar el tipo basico de borde que desea, vuelva a
hacer clic en la flecha que se encuentra junto al botén Bordes y, después, haga clic
en Bordes y sombreado
Agregar un borde al 1. Seleccione una palabra, linea o parrafo. <
texto seleccionado 2. En la pestafia Inicio, haga clic en la flecha » ) ] . )
_ situada junto al boton Bordes En el cuadro de didlogo Bordes y sombreado, cambie la Configuracion, el Estilo, = . :
el Color y el Ancho, para crear el estilo de borde que desee Ul N in=crtar gy B Cores pandencR SIS Revisar S i
— cait| i=[[i= i = o= az= |24 [
Pigar o N | Vifietas usadas recientemente
b
1. Coloque el cursor donde desea que una lista numerada o con vifietas. | .
2. En la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a vifietas o | -
Numeracion Ara activar las lineas de texto en una lista numerada o con vifieta, seleccione el texto Cada linea o parrafo se convierte en un ) Numeracion. EB"J"”“““ de vitielde
y vifietas elemento con vifieta o numerado. 3. Elija un estilo y comience a escribir. [|sgws | | o o . T
4. Presione ENTRAR cada vez que quiera una nueva vifeta o un ndmero, o |
en la ficha Inicio en el grupo parrafo, haga clic en vifietas o Numeracion presione ENTRAR dos veces para terminar la lista. > || v
Definir nueva vifieta...
( ( Paso 1: (
Sitla el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y selecciona uno o dos Paso 4:
) son los espacios que hay entre el parrafo Ezrsrgfg_s' Para mover los dos marcadores al mismo tiempo, arrastra el marcador
Tabulaciones y el margen izquierdo o derecho. Por lo < Para usar sangrias< . ; . . , , . Sangria izquierda.
y sangrias general estas te sirven para resaltar Ajusta la sangria de primera linea, arrastrando el marcador Sangria de primera - Paso 5:
parrafos dentro del texto. IIIDZ?) e:;n la regla. Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta la sangria derecha para alejar o
; ' . . acercar el texto de la margen derecha.
L L Ajusta la sangria francesa, solo arrastra el marcador Sangria francesa
—
¢ Aplicar columnas al documento . L
Haga clic en el disefio de columna
Columnas que quiera. El disefio se aplica a todo
¢ En la pestafia Disefio, haga clic en el documento o la seccion.
Columnas
1. Para insertar rapidamente una tabla, haga clic en Insertar Si necesita realizar ajustes, puede Agregar o eliminar filas o columnas de una tabla En la pestafia Disefio de tabla elija diferentes
Tabl Insertar una tabla en Word o PowerPoint para Mac o combinar celdas. colores, estilos de tabla, agregar o quitar los
abla 2. Haga clic en y la tabla aparece en el documento Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestarias Disefio de tabla y Disefio bordes de la tabla.
1. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar. 4. Haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.
E 2. En Herramientas de tabla, haga clic en la pestafia Disefo.
ormato a . . . . . .
tabla 3. Dentro del grupo Estilos de tabla, colocando el puntero sobre 5. En el grupo Opciones de estilo de tabla, active o desactive la casilla de
los estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que desee verificacion que aparece junto a cada uno de los elementos de tabla para
— utilizar. aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.
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Paso 1: — — = % Sombreado =
Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefio aparece en la Cinta de opciones. = Emm— === ———- EEm— el % pto
i Paso 2: Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. Veras que S === — & i Catncps te plure -
ESTILOS + Selecciona la pestafia Disefio y ubicar el grupo Estilos de tabla. o ’ quep : q Estilas de tabla Y B s
Paso 3: la tabla quedara con el nuevo estilo. ) :
. Mis
Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro, asi _ )
. . . . . ] Selecciona un estilo visual para la tabla,
Lpodras ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla.
( 1. Puede agregar una fila encima o debajo de la posicic’m del cursor. 3. Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o
Agregar una fila o una columna 2. Hage_l clic en el lugar de_ la tabla donde desea insertar una fila o columna 'y, IL_Jego, Insertar debajo. Para agregar columnas, haga clic en
haga clic en la pestaﬁa Disefio (es la pestana que hay al lado de la pestafia Disefio \_|nsertar a la izquierda o Insertar a la derecha.
Insertar y eliminar celdas, ) de tabla en la cinta).
filas, columna
L . 1. Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clic en la pestafia Disefio (es la
Eliminar una fila, celda o tabla pestafia que hay al lado de la pestafia Disefio de tabla en la cinta).
L 2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcion que desee en el menu.
) i ) . . 1. Seleccione las celdas que quiera combinar.
Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que puede combinar varias celdas horizontalmente para crear un 2. En Herramientas de tabla, en la pestafia Disefio, en el grupo Combinar,
estén en la misma fila o columna en una sola celda encabezado de tabla que abarque varias columnas haga clic en Combinar celdas.
Combinar y dividir celdas
1. Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir.
Dividir celdas 2. En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo _
Combinar, haga clic en Dividir celdas. Formate de forma
3. Escriba el pﬂmero de columnas o filas en las que desea dividir las Opcianes de torma. [N
celdas seleccionadas.
& a[]
Especificar la direccion del texto en un cuadro de texto o en una forma En el panel Formato de forma a la derecha, haga ~ Haga clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a continuacion, o
Control + haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto que contiene el clic en Opciones de texto seleccione la opcion que desee de Ia lista direccion del texto. - s
L texto y, a continuacion, haga clic en Formato de forma. Lo =
Direccion —{ 'l:l'v‘ ABC | Horlzontal
de Texto . . s . - . . . . i . O i
Cambie la alineacion horizontal de un Unico parrafo o linea Cambie la alineacioén horizontal de todo el texto en al forma o cuadro de texto P B ) R
1. En la forma o cuadro de texto, haga clic en el parrafo o linea de texto _/ Haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto para seleccionarlo. e O St o
Posicionar texto horizontalmente en un cuadro de texto o forma que desea modificar. Haga clic en Inicio y a continuacién, en el grupo parrafo, haga clic en la opcion J | P el
- 2. Haga clic en Inicio y a continuacion, en el grupo parrafo, haga clic en la de alineacion horizontal que desee. "_ =
opcién de alineacién horizontal que desee. "™ 13 [ sataco
1. Haga clic en la forma que desea cambiar. Si no ve las pestafias Herramientas de dibujo o formato, _] Para cambiar varias formas, presione y mantenga presionada la tecla MAYUS
2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo Insertar formas, ~) asegtirese de que ha seleccionado de una forma mientras hace clic en las formas que desea cambiar.
. haga clicen Editar texto .
Imagen y cambio
de formato Para obtener mas informacion sobre la seleccion de formas, | 3- En Herramientas de cuadro de texto, en la ficha formato, en el grupo
vea Seleccionar una forma u otro objeto. Estilos de cuadro de texto, haga clic en Cambiar forma y, a continuacion,
L haga clic en la forma que desee.
— i Haga clic en la pestafa "Insertar" en la parte superior del documento Word para| Haga clic en "Imagen" para asegurarse de agregar la imagen a Word. Elija la imagen del
1.Insertar una imagen en Word | reyelar la seccidn relevante para que pueda saber como editar fotos en Word sistema desde la pagina de dialogo que aparece.
Formas y ; ; W[ i " Marque las areas que desea eliminar. Esto te hara ver como editar una imagen en Microsoft
; o - Haga clic en la imagen "Eliminar fondo" para asegurarse de que el fondo de la q q ' 9
C?cr)‘r::qlgtge - gﬁsll\llrc?rlgar el fondo de la imagen imaggen A complgtamente eliminado P ¢ g {Word. Guarde los cambios para eliminar el fondo y finalice el proceso por completo.
e Haga clic en la imagen para revelar la pestafia "Formato".
(3. Hacer correcciones a la imagen_JSiga los pasos que se detallan a continuacién para realizar correcciones . P'reS|one_ la opcién Corregcnones para revelar el menu desplegable. Esto le revelar
a la imagen. cémo editar el texto de la imagen en word.
e Aplique la correccion requerida para finalizar el proceso por completo. Esto
también le permitira saber como editar una imagen en Word 2007.
—~
es una representacion visual de — —~
informacion e ideas o Crear un organigrama.
Use un elemento grafico ¢ Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.
» ) L SmartArt si desea realizar e llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de
Uso de J un gréafico es una ilustracion visual de ~ cualquiera de las siguientes ~ trabajo.
SmartArt datos o valores numeéricos. acciones: o Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.
e Enumerar datos.
L* Mostrar informacion ciclica o repetitiva.
los elementos graficos SmartArt estan disefiados para texto y los—
graficos estan disefiados para nameros.
— [ Linea defi =TT Ecuaci6
(~ , . 4 F' Fechay hora € simbola ¥
. . . En la galeria de WordArt, |a letra A representa los diferentes [Wertn tee - 0 & Niémero
1. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt. 7\ disefios que se aplican a todo el texto que escribe. A/ = &
AAA A
WordArt < Insertar WordArt < A A D | A
2. Se mostrara el texto de marcador de posicion "Espacio Escriba su propio texto para sustituir el texto de —h
para el texto", con el texto resaltado. marcador de posicion.. A A A A E
— Ca = R I =
Insertar Graficos y | |- Haga clic en Insertar > Grafico. 2. En;iggj;gn?ﬁglc;g%ﬁ ﬁggarztgeégﬁzmlt;ie los datos predeterminados por su informacion. - . i . : ; I: = o o _”
: 2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico que » ks, (¢t J e s g2 pgwag o dhteratamu = Jif- e
cambio de formato quieraq P 9 y lueg g 9 g 5. Si lo desea, use el boton Opciones de disefio para organizar el gréafico y el texto de su o < EEE ; i) 3 e " s . BRI
documento. .
Para cambiar el disefio o el formato de una o varias paginas Por ei se puede disefar parte de una pagina que sélo LOREM
o L or ejemplo .
del documento se pueden utilizar saltos de seccion tiene una columna para que tenga dos B .
Forrpgto ¢ Seccion con formato de una sola columna. Se trata del formato de columna predeterminado en l_ .1
de pagina L tulos de los d ‘ q Microsoft Office Word.
0S Capituios de los documentos se pueden separar - : Seccion con formato de dos columnas. Para cambiar texto a un disefio de dos columnas, resalte
de modo que la numeracién de las paginas de cada capitulo comience por 1. { ASimismo, se pueden crear encabezados o pies de * ; ; e - - 2
pagina distintos para una seccion del documento. el texto que quiere que aparezca en dos columnas, haga clic en Disefio de pagina (en Office
2007, Office 2010 y Office 2013) o en Disefio (en Office 2016) y, en el grupo Configurar pagina,
) ) o haga clic en la flecha abajo de Columnas y luego en Dos.
~ 1. Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina. 3. La mayoria de encabezados y pies de pagina contienen texto de marcador de
, - 2. Haga clic en el disefio que quiera usar. Word viene con multitud de disefios | posicion. Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posicion
A bezad d : . . : ; = . "
gregar un encabezado o pie de pagina | jntegrados, asi que es posible que tenga que desplazarse para verlos todos. | 4. Cuando haya terminado, en la pestafia Herramientas de encabezado y pie de
pagina, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina. O bien, haga doble clic en cualquier parte fuera del
1. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte . . . 3. Cuando termine, en la tafia Encabezad ie de pagina, h li C area de encabezado o pie de pagina para cerrar las Herramientas para
i ' 5qi S e - < : 2. Seleccione el texto que desea cambiar y escriba el nuevo : : pestana Encabezado y pie de pagina, haga clic en Lerrar ; pie de pagina p P
Encabezadoy | Modificar un encabezado o pie de pagina superior o inferior de la pagina) para abrir la pestafia Encabezado y pie de encabezaldo o pio )c;e p?:gina N sitiol y escn uev encabezado y pie de pagina. encabezado y pie de pagina.
pie de pagina pagina. - 5 En Encabezad o de paqina. h i Encabezado o Pie de badi {Cuando termine, haga doble clic en cualquier parte fuera del area de
) . . . L . i . - . . En Encabezado y pie de péagina, haga clic en Encabezado o Pie de péagina. i 2 qi | I I )
— Cambiar el disefio del encabezado o pie de pagina Puede_ 9amb|ar el aspecto de un encabezado o pie de pagina aplicando otro diseno de la 1 Hgga doble g:ll_c en el area <_1e encabe~zado o pie de paglrja (en Ig parte superior o {3_ Elija un estilo de la galeria. encabezado o pie de pagina para volver al cuerpo del documento
coleccion integrada. inferior de la pagina) para abrir la pestafia Encabezado y pie de pagina.
Elimi bezado o pie de pAdi 1. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte superioro | 2+ En Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado o Pie de pagina.
Iminar un encabezado o pie de pagina inferior de la pagina) para abrir la pestafia Encabezado y pie de pagina. 3. Htaga clic en Quitar encabezado o Quitar pie de pagina en la parte inferior de la
ventana.

—
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