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ELEMENTOS

BASICOS DEL
WORD

DE ACCESO DIRECTO
—

BARRA O CINTA DE OPCIONES

BARRA DE DESPLAZAMIENTO Y
BOTONES COMPLEMENTAROS

Se——

BARRA DE HERRAMIENTAS -

—

AREA DE TRABAJO SITUADA EN LA PARTE CENTRAL, MUESTRA EL

DOCUMENTO QUE ESTAMOS EDITANDO

SITUADA EN EL EXTREMO SUPERIOR EN ELLA
BARRADETITTULO. | APARECERAEL TITULO DE NUESTRO TRABAJO

QUE EN UN PRINCIPIO SERA DENOMINADO

NOS DA ACCESO A DETERMINADAS
ACCIONES QUE FORMAN PARTE DE
LOS DIFERENTES ELEMENTOS DE

MENU PERO QUE SE ENCUENTRA

L DISPONIBLES DE FORMA DIRECTA

— ARCHIVO
INICIO

INSERTAR

DISENO

FORMATO
REFERENCIAS
CORRESPONDENCIA

REVISAR

==

L VISTA

ES LA QUE NOS INFORMA SOBRE EL ESTADO DE
BARRA DE ESTADO NUESTRO DOCUMENTO, COMO CANTIDAD DE
PALABRAS SE HA ESCRITO.

SITUADA EN EL LATERAL DERECHO NOS
PERMITE MOVERNOS POR TODO EL

DOCUMENTO Y POR SUS DISTINTAS
PAGINAS. MINIMIZAR, CERRAR
PROGRAMA.




TRABAJAR CON
CONTENIDO EN LA

VISTA DE EDICION.

TRABAJAR

CON COMPANEROS.

CONTROLARY
METACOMANDOS Y SU USO REVISAR LOS

CAMBIOS

MOVER EL PUNTO

DE INSERCCION

DAR FORMATO

AL TEXTO

SELECCIONAR CONTENIDO

CORTAR
COPIAR
PEGAR

DESHACER/REHACER

AGREGAR UN COMENTARIO NUEVO

IR AL HILO DE COMENTARIOS ANTERIOR

CONTRAER UN HILO DE COMENTARIO
CERRAR EL PANEL

CUADRO RESPONDER

ACEPTAR UN CAMBIO
RECHAZAR UN CAMBIO
IR AL CAMBIO ANTERIOR

IR AL CAMBIO SIGUIENTE

UN CARACTER ALA DERECHA
UNA PALABRA ALA IZQUIERDA
UNA LINEA ARRIBA

UN PARRAFO HACIA ARRIBA

NEGRITA

A LINEAR ALA IZQUIERDA/DERECHA

CURSIVA/SUBRAYADO

UN CARACTER ALA DERECHA
UNA PALABRA ALA DERECHA

UNA LINEA O PARRAFO ABAJO

HASTA EL PRINCIPIO DE LA LINEA, FINAL DE LA LINEA, TODO EL

DOCUMENTO.



FORMATO DE DOCUMENTOS

—

—— DOCUMENTO EL FORMATO PREDERTERMINADO

WORD

PLANTILLA DE

WORD 97-2004

PDF

DOCUMENTO

XML DE WORD

TEMA DE OFFICE

(THMX)

Se—

DE DOCUMENTO BASADO EN XML

p—

GUARDADO EL DOCUMENTO COMO UNA
—=  PLANTILLA QUE PUEDE USAR PARA

INICIAR NUEVOS DOCUMENTOS

—

TIENE EL MISMO ASPECTOS EN EQUIPOS

MACINTOSH Y WINDOWS.

" CONVIERTE TODAS LAS INSTRUCCIONES

DE TEXTO Y FORMATO EN XML,
—_=
COMPATIBLE CON WORD 2007 PARA

WINDOWS
Sm——

GUARDA LA FUENTE COMBINACION DE
COLORES Y FONDO DEL ARCHIVO PARA

QUE LO USE COMO UN NUEVO TEMA.



FORMATO DE TABLA

ESTILOS

INSERTAR Y ELIMINAR

CELDAD, FILAS COLUMNA

TABLA

COMBINARY

DIVIDIR CELDAS

DIRECCION DE TEXTOS

DISENO Y ESTILOS DE TABLA

CINTA DE OPCIONES

BORDES

AGREGAR UNA FILA O UNA COLUMNA

ELIMINAR UNA FILA, CELDA O TABLA

GRUPO COMBINAR
DIVIDIR CELDAS

ESCRIBIR NUMERO DE FILAS O CELDAS

FORMATO DE FORMA
HORIZONTAL
GIRAR TODO EL TEXTO 90°
GIRAR TODO EL TEXTO 270°

APILADO



PROCESADOR

DE TEXTOS

IMAGEN Y CAMBIO SE SELECCIONA LA OPCION FORMATO Y SE DA
DE FORMATO CLICK EN LA QUE SE DESEA USAR, COMO;

CUADRO DE TEXTO

INSERTAR IMAGEN
FORMAS Y CAMBIO  ELIMINAR FONDO DE LA IMAGEN EN WORD
DE FORMATO CORRECCIONES A LA IMAGEN

EFECTOS DE IMAGEN

COMPRIMIR IMAGEN EN WORD Y REESTABLECER

ENUMERAR DATOS, CREAR ILUSTRACION MATRICAL

USO DE SMARTART MOSTRAR INFORMACION CICLICA O REPETITIVA

MOSTRAR UNA JERARQUIA, COMO UN ARBOL DE

DECISION

ESPACIO PARA EL TEXTO
WORART COLORES DE TEXTOS

SOMBREADO.

INSERTAR GRAFICO.

INSERTAR GRAFICOS DETRAS DEL TEXTO.

Y CAMBIOS DE FORMATO TRANSPARENTE.
ENCIMA DEL TEXTO.

ARRRIBA O ABAJO DEL TEXTO.

CAPITULOS DE
FORMATO DE DOCUMENTOS ENCABEZADO'Y
PAGINA A SEPARAR, DISENO PIE DE PAGINA.

Y COLUMNA.
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