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e  Ctr |+ u Nuevo documento
e  Ctr |+ a Abrir un documento
e Ctr |+ G Guardar documento

e  Ctr I+ P Imprimir el documento
e Ctr |+ Z Deshacer la tltima accién
e Ctrl+Y Rehacer la acciéon deshecha

e Ctr I+ X Cortar lo que esta seleccionado

e Ctrl+ C Copiar lo que esta seleccionado
e Ctr I+ V Pegar lo que se copi6 o corto

\ Metacomandos y
su uso

e Ctr |+ E Seleccionar todo el texto del documento

Un estilo de Word es una herramienta que
puede ser usada cuando quieras
establecer un conjunto de opciones
diferentes de formato en un mismo texto
de forma sistematica

Haga clic en la tabla a la que desea
aplicar formato. En Herramientas
de tabla, haga clic en la pestafia Disefo.
Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya
colocando el puntero sobre los estilos
de tabla hasta que encuentre el estilo
que desea utilizar.

Una tabla estd formada por celdas o
casillas, agrupadas por filas y
columnas. En cada celda se puede
insertar texto, numeros o graficos.

Estilos

e Barra de titulos

e Cintas de opciones
e Pestafas

e Grupos

e Botones de comando

e  Cuadro de control

e Barra de herramientas

e Regla
Elementos > e Barra de estados
basicos de Word
Formato de
documentos
Procesador de
textos — Bordesy

sombreados

Formato a tabla <// \ \

Tablas
Columnas

Paso 1: Selecciona con el mouse el texto que
quieras organizar en columnas y pulsa sobre la
pestafia Disefio de pagina.

Paso 2: Haz clic sobre el
comando Columnas ubicado en el grupo
Configurar pagina. ...

Paso 3: Selecciona del menu el nimero
de columnas que quieres crear en tu
documento.

Tabulaciony Numeraciony
sangrias vifietas

(2 i)
Tabuiaciones predeterminadas:
L25em =

“ | Tabulaciones que desea borrar:

Coloque el cursor en cualquier lugar del parrafo.

En la pestaiia Inicio, haga clic con el botdn derecho en
el estilo Normal y elija Modificar.

Seleccione Formato y, después, Parrafo.

En la pestafa Sangria y espacio, en Sangria, seleccione
Primera linea.
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Es importante mencionar que Microsoft Word trabaja
con un archivo de extension y formato. DOC, donde
permite crear documentos de texto, aplicar tablas,

graficos, fotos, formas, y demds formatos que ayudaran

a mejorar el estilo del texto.

Para aplicar sombreado a un texto especifico, como

una palabra, seleccione el texto. En el menu Formato,

haga clic en Bordes y sombreado y, a continuacion,
haga clic en la ficha Sombreado. Seleccione las
opciones que desee.

Coloque el cursor donde desea que una lista
numerada o con vifietas. En la ficha Inicio, haga clic
en la flecha situada junto a vifietas o Numeracion.

Elija un estilo y comience a escribir. Presione
ENTRAR cada vez que quiera una nueva vifieta o un

numero, o presione ENTRAR dos veces para

terminar la lista.



Seleccione el texto al que desee aplicar formato. Para
seleccionar una Unica palabra, haga doble clicen ella. ...

Seleccione una opcién para cambiar la fuente, el tamano de
fuente, el color de fuente o poner el texto en negrita, cursiva
o subrayado.

abajo en Eliminar y elija Eliminar todos
los comentarios del documento.

Vaya a Insertar > Encabezado o Pie de

<gina Formatos y
P g C cambios de
Elija el estilo de encabezado que desea formatos

usar. ...
Agregar o cambiar texto para
el encabezado o pie de pagina. ...
Haga clic en Cerrar encabezado y pie de Er.\cabez’ad.o y
pagina o presione Esc para salir. <— piede pagina
\
Formato de /
pagina
El formato de pagina nos permite
definir las caracteristicas de las
paginas enteras. Definimos por
tanto caracteristicas como Insertar
margenes, tamafio del papel para graficos y
imprimir o la orientacion en que se formatos
imprimird. Pulsamos Archivo en la
parte superior de la pantalla. \L

Haga clic en Insertar > Gréfico.

Haga clic en el tipo de gréfico y luego haga
doble clic en el grafico que quiera. ...

En la hoja de cdlculo que aparece, cambie
los datos predeterminados por su
informacion. ...

Cuando termine, cierre la hoja de calculo.

Haga clic con el botén derecho en
el comentario y elija Eliminar
comentario. Para eliminar todos
los comentarios del documento, vaya a
la pestafia Revisar, haga clic en la flecha

Procesador de /

Haga clic en una celda o seleccione las celdas que
desee dividir.

En Herramientas de tabla, en la ficha Disefo, en el
grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas.

Escriba el nUmero de columnas o filas en las que

o i Ctrl+Haga clic en
desea dividir las celdas seleccionadas.

el texto seleccionadoyy, a
continuacion, haga clic en
Formato de forma. En la pestafa

1\ Cuadro de texto del cuadro de

Combinary didlogo, elija una direccion en el
Insertar y dividir cuadro Direccién del texto.
eliminar

Direccion de
textos

textos

Imagenes y Word al ser una herramienta tan util que,

direccién de I es comun trabajar con graficos en esta
formato clase de documentos. Pero pocas personas
conocen el alcance que tienen las funciones
de formatos de imdgenes con las que
WordArt Uso de cuenta este procesador.

SmartArt = ; g

A A =

| Ejemplo texto
|

WordArt es una galeria de estilos de
texto que puede agregar a sus

publicaciones para crear efectos Un elemento gréfico SmartArt es una representacion

decorativos, como texto sombreado visual de informacidn e ideas, y un grafico es una

o reflejado. ilustracion visual de datos o valores numeéricos.


https://support.microsoft.com/es-es/office/combinaci%C3%B3n-o-divisi%C3%B3n-de-celdas-en-una-tabla-8b458deb-0fc5-4c8d-8d94-2d4da98193f8
https://support.microsoft.com/es-es/office/combinaci%C3%B3n-o-divisi%C3%B3n-de-celdas-en-una-tabla-8b458deb-0fc5-4c8d-8d94-2d4da98193f8
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%A1gina-b87ee4df-abc1-41f8-995b-b39f6d99c7ed
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%A1gina-b87ee4df-abc1-41f8-995b-b39f6d99c7ed
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3

