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PROCESADOR DE TEXTO

Elementos basicos del Word

Microsoft office Word 2016

Es una de las aplicaciones que acompanan a Microsoft Office 2016
Windows 10. Se trata de un procesador de textos, ng M§ @ mg
un software para la creacidn, edicién, modificacion y

procesamiento de documentos de texto con

formato: tipo y tamafio de la tipografia, colores, u§ ﬂg ail uf‘)
tipos de parrafos, efectos artisticos, adicion de

graficos, etc. nlj

Acceso a Word desde Windows 10

Hello!

Mic Sifice 2016 Tools  ~ ® | Para acceder a la aplicacion, haremos clic desde nuestro
:*Z w’ e =] escritorio en el botén de Windows situado en el extremo
Sy Photos izquierdo de la pantalla. Su icono nos aparecera entre las
B Mouse Properties (Touchpad Click.. & > = = aplicaciones mas usadas (si solemos utilizarlo de modo
—ame s "' _’3 . habitual). Pero también podemos buscarlo en Todas las
More 4 'Pin 10 taskbac aplicaciones (yendo a la letra W, ya que estan dispuestas por
Neosma Uetir=tal Run as administrator orden alfabético).

New fol Open file location

News

3IOX LIVE

e

Elementos basicos de Word 2016

[EE—r—)
)
AaBbCcD¢ | AaBbCeD¢ AaBbCi | e’s .NL::,,
A la izquierda de nuestra pantalla se nos mostraran los e J oo esonat 2| 8| s
ultimos documentos de Word en los que hemos estado
trabajando (Recientes). También tenemos la posibilidad ‘ e et Baea do thuie
de Abrir otros documentos, lo que nos dard paso a un '
‘ Barra de /

cuadro de didlogo con diferentes opciones, entre las que
se encuentran las de recuperar documentos alojados en

desplazamiento

Ir ala pagina
siguiente/anterior

diferentes carpetas de nuestro equipo, o en OneDrive, la
nube de Microsoft que nos permite guardar nuestros ‘ _— _—
archivos o documentos en linea y acceder a ellos desde documentos ]
cualguier lugar o equipo con conexion a Internet.

\M;QMO(MN

DOQP 3 W 100% -

4
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2.1.1.1 Metacomandos y su uso

[METACOMANDOS DE WORD |}

(eeni. + u> }——>{ Nuevo documen to )
(sctri. + A> ) »((Abrir un documento )

(<ctri.+ > ) xmprimir el documento |

(s W ey

(<ctri. + ¥> }——»{ Rehacer 1a accién deshecha |

((sctrt. + x>} »{ cortar 1o que esta seleccionado )

(<cen. 1))—>(xr a: una pagina, linea, columna, seeclén...j

(<ctri. + F2> }—»{ Abre el panal de tareas |

<Ctrl. + Alt. + K>

Insertar hipervinculo

(Sciri_+ m> ) »([Mostrar ia ventana da formate fusnta)

(<e. + n>)——>[noner el texto seleccionado en negrilas]

(<ctri. + k> }——»{ Poner el texto seleccionado en cursivas o italicas |

e, B

el texto )

((setni. + 6> }——»{Copiar 1o que esta seleccionado |
(<ctri.+ v> }——»( Pegar o que se copic o corto |

(<ctri- + 7> }——»{ Atinear al centro el parraro |
<ctri. + D> Alinear a la derecha el parrafo

(<t + £5 }—»{Seleccionar todo of texto del documento ) (=Ctrl. + 3> ) »(Gustificar of parrafo )

(<ctri. + B> }—»{ Buscar una palabra en todo el documento [ <Shift + F1> | ——»{ Mostrar formato |

(e W e )
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Los metacomandos son una combinacion de
dos o0 mds teclas con las que se puede realizar
una accion determinada, ademds, en muchos
programas ayudan con la gestion de tiempo
porque son atajos que permiten que las manos de
un operador no necesiten dejar el teclado.

(<At + clic> }——»( Muestra <l panel de referencias |

(Sctri + ”> y <curi. + Fa> }—»(Cierra o1 documents)

[ R N™

Insertar

2.2. Formato de documento

Fenomeno Social - Microsoft Word [Error de activacién de productos)

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista

(W

=l Guardar
Guardar como

£S5 Abrir

Documento de Word (.docx) El formato
predeterminado de documento 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

Informacién
Reciente
Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

2] Opciones

Ed salir

2.3. Bordes y sombreado

Plantillas disponibles

£} Inicio

Documento en blanco

b

Documento en blanco

Documento en | Entrada de blog
blanco

CaP B |
Plantillas de
ejernplo

il

Nueve a partir de
existente

Plantillas
recientes

&

Mis plantillas

Plantillas de Offic...

Buscar plantillas| | +

MaBbCochDc

- M Morma
Borde infericor
Borde superior
Borde izmquierdo
Borde derscho
Zin borde
Todos=s los bordes
Bordes extermos
Bordes intermoas

Borde horizontal imtermo

Borde wertical imtermo

Limnea hormzontal
Cribujar takla

Wer limeas de la cuadricula

MaBbCochDc

T Sim espaci

1. Seleccione una palabra, linea o parrafo. 2.
Vaya a la pestafia inicio > bordes y, a
continuacién, abra el menu de opciones de
borde. 3. Elija el tipo de borde que desea:

Bordes yw sombreado...
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Personalizar el borde de texto

Tras seleccionar el texto y
encontrar el tipo basico de borde
que desea, vuelva a hacer clicen la
flecha que se encuentra junto al
botén Bordes y, después, haga clic
en Bordes y sombreado.

2.4. Numeracion y viiietas

UDS .

Mi Universidad
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Borse de pagnia  Sombeeado

Estita VWita previa

'CION

Diserno de pagina

rpal - & -
B~ abe ., o ||224|
m oAl | AT AT
Fuente

ALEJANDRA
[Direccitn], [Ciudad

ORMACIOMN ACADEDM
[Elm University, Cha
[Doctorado en inglé

- [Tesis: “L|
- [Honores

[Elm University, Cha
[Master en inglés]
[Tesina: “Debate so

Referencias

Caorrespondencia

Boton de
- p
Mumeracion

Biblioteca de wifietas
MNinguno -

[ -

Wifietas de documento

Drefinir nueva vifieta...

2.5. Tabulaciones y sangrias

Las sangrias son los espacios que hay entre el
parrafo y el margen izquierdo o derecho. Por
lo general estas te sirven para resaltar
parrafos dentro del texto.

Para usar sangrias: Paso 1: Situa el cursor
sobre el parrafo que vas a modificar y
selecciona uno o dos parrafos. Paso 2: Ajusta
la sangria de primera linea, arrastrando el
marcador Sangria de primera linea en la regla.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Rewvisar Wista
A
__ Boton de 1
Vifieta
- 1. Coloque el cursor donde desea que una
" o ba lista numerada o con vifietas. 2. En la ficha
Inicio, haga clic en la flecha situada junto a
vifietas o Numeracioén. 3. Elija un estiloy
by comience a escribir.
.
: rr
Parrafo 2 =

Sangria y espadco Lineas y saltos de pagina
General
Alneacon: Izquierda N

Nivel de esquema: Texto independiente =3

Sangria
Izqueerda: O mm = Especial: En:
Derecho: O mm & (ninguno) ~ <
[[] sangrias simétricas

Espacado
Anterior: O pto = Interineado: En:
Posterior: O pto = 1,5 ineas

! =
[[] No agregar espacio entre parrafos del mismol eé'ﬁ'?—f—f_—,_:_

|Doble

[Mirimo

|Exacto |

Mdltiple

Vista previa
[

Lmes 2

Establecer como predeterminado Cancelar




2.6. Columnas

Preestablecidas
= T ]
Una Dos Tres
Numero de columnas: |2 }%{I
Ancho y espacio
Col. n®: Ancho: o Espaciado:
[ ] [e87em [ [1.25em =
2: [6.87 cm 2] 3|
\ 2] | <l
Columnas de igual ancho

Aplicar a: 1‘ Empezar columna

Aceptar [ Cancelar \

Todo el documento | v |
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Una columna de Word es un método que tiene este
programa para dividir un documento en dos o mas
columnas de texto.

Aplicar columnas al documento En la pestaiia Disefio,
haga clic en Columnas. Haga clic en el disefo de columna
gue quiera. El disefio se aplica a todo el documento o la
seccion.

2.7. Tabla D |+ —— T bocumento2 - Microsoft Word 1
' Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=) j B [ Q - =
» =t J —. -
ol [ sl ga 1 4= fat+ D 4 = =

y Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Hipervinculo Marcador Referencia Encabezado
Insertar una tabla enblanco pagina - predisefadas  ~ - cruzada - P
Paginas Tabla de 10x8 kiones Vinculos Encabezadc

I 1

Para insertar rapidamente una tabla, haga
clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor
sobre la cuadricula hasta resaltar el nimero
de columnas y filas que prefiera. En la
pestafia Disefio de tabla elija diferentes
colores, estilos de tabla, agregar o quitar los
bordes de la tabla.

2.7.1. Formato a tabla

0 O O OO OO OO OO OO O EEOEE OEOEE T
e . 5 — ,3 . 7 —v ;

HelvEE |

Insertar tabla... -‘/z
Dibujar tabla
Hoja de calculo de Excel B
L -
Tablas rapidas » |
. -

Documento2 - Microsoft Word

(e ceana | =21

1. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar
formato. 2. En Herramientas de tabla, haga clic en

a Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion
- — QSombreado' v 2 =
e I I R (— | #
= E S e ~ |[E] Bordes|~ 1% pto v
TElel]] e s e | e — Dibujar Borrador

Bord%nferior 3* | tabla
Borde superior [ bordes &
Borde izquierdo 18]

Borde derecho
Sin borde

Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno

la pestafia Disefio. 3. Dentro del grupo Estilos de
tabla, vaya colocando el puntero sobre los estilos
de tabla hasta que encuentre el estilo que desea
utilizar. 4. Haga clic en un estilo para aplicarlo a la
tabla. 5. En el grupo Opciones de estilo de tabla,
active o desactive la casilla de verificacion que
aparece junto a cada uno de los elementos de
tabla para aplicarle o quitarle el estilo
seleccionado.

Borde vertical interno
Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
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2.7.2 Estilos

Paso 1: Haz clic en cualquier Iugar de [a tabla. La ficha 3 Referencas  Corespondencia  Revisar  Vista | Diserio | Presentacion

_— OySombreadoy ————— v

Disefio aparecerd en la Cinta de opciones. Paso2: | |/ — —— —+ ——

Selecciona la pestafia Disefo y ubica el grupo Estilos de ayepeyeynlispspsyepeliispsnipslispspeeall M Y pto v

tabla. Paso 3: Haz clic en la flecha que se encuentra en la S .
q o Color dea pluma

esquina inferior derecha del cuadro, asi podras ver todos Estilos de abla A Dibuar borde
los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla.
Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos para
obtener una vista.

Mas

Selecciona un estilo visual para la tabla.

2.7.3. Insertar y eliminar celdas, filas y
columnas

Agregar una fila o una columna

1. Puede agregar una fila encima o debajo de la posicion
del cursor. 2. Haga clic en el lugar de la tabla donde
desea insertar una fila o columna vy, luego, haga clic en
la pestafia Disefio (es la pestafia que hay al lado de la

pestafia Disefio de tabla en la cinta).

Eliminar una fila, celda o tabla

1. Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego,

s haga clic en la pestafia Disefo (es la pestafia que hay al

A D B lado de la pestania Disefo de tabla en la cinta). 2. Haga

: clic en Eliminary, luego, haga clic en la opcién que

desee en el menu.

¥

2.7.4 Combinar y convertir celdas

Plusilz comblr,]ar G mas ce‘ldas Sz i Design  layout  References  Mailings  Review  View T Layout
tabla que estén en la misma fila o
columna en una sola celda. Por ejemplo, Dle F A7 F Insert Below tloe  :H BEE A=
puede combinar varias celdas o & I Flnsertleft [ SplitCells & 162" 1 EEE T_}
; elete  Insert . ext

it R ECE + Mbove B nsetRight 3 SpltTable  ES AutoFit~ = = =2 pirecton
encabezado de tabla que abarque varias _ ,

Rows & Columns fa Merge Cell Size T Alignment

columnas. 1. Seleccione las celdas que

quiera combinar. 2. En Herramientas de
tabla, en la pestafia Disefio, en el grupo
Combinar, haga clic en Combinar celdas.
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2.7.5 Direccion de texto

Documentol - Word Herramientas de dibujo

Referencias Correspondencia Rewvisar Vista Formato Q Qué de
: 22 Relleno de forma ~ A - |l Direccién del texto ~ =] B3] 3
pc ~ | LZ Contomo de forma ~ ~ =
-3 Jecm;dedr'mma- A A = ABC Horizontal S& . i L,
s Estia: e wordar: =I5 Especificar la direccion del texto en un cuadro
8 | Crerteaesd de texto o en una forma Control + haga clic en el
— a 2 | cirartexto 270" borde de la forma o cuadro de texto que
Ejemplo —texﬂo - . ) . )
[If_orsions: a= dieccion detcomor. | contiene el texto y, a continuacidn, haga clic en

] J! Formato de forma.

2-8 Imagen y CambiO de formatO Archivo Inic-io Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
L[_—"]/. [aCebd r . P ‘ , N ﬁﬁ,elleno de forma ~
= - 0 Cambiar forma » Rectangulos -
or:nas "=, Maodificar puntos %@DDQDDDD
o o Insertari 5. Fi as basicas Br
1. Haga clic en la forma que desea cambiar. 2. En E—ﬁ- cipuiconecos  SAMOOCTOO®®®  F
Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en — BooIOr L8 aa
o . o . D@ OED < & <2~
el grupo Insertar formas, haga clic en Editar - SO I
texto. 3. En Herramientas de cuadro de texto, en - E;K%';sﬁdeﬂ”@“ﬁ o OO [ T T
la ficha formato, en el grupo Estilos de cuadro = % é e > = 0 2 [l Al
- a
de texto, haga clic en Cambiar formay, a - Formas de ecuacién
. ., . = I =R ===
continuacién, haga clic en la forma que desee. ~ Diagrama de flujo
- Oo<JO0 0O
- CLON®@DE E ¢ ATVED
= C2EmoO
= —— Cintas y estrellas

2.9. Formas y cambio de formato

Formato de forma en Micrasoft Word ;Qué e5*) cusbles 500 sus herramientas y cém

B Pertada . 2 Ohains compiementin N0/ 'Y * Encabenado* Al H-DX- T Eascéa -
F :::;’::‘:q la?h Vn\lg_ﬂm _w"mw'mmm"n" n 73, (o ementos -+ Wikpedia ':.::;‘ ’i‘m(.uloz Comentario S :’:::1";;)“' (\::d:v:-dr:' o Adslebass
Pignat Tablat J \ ()% cmplementsy Mtmecia Comentasion | Encabezade y ple de piging Teto Sinbetor
e C %1 L1 3 A G ¢ Rl adbihabedinhfidalsdlidobat e —_— 1. Insertar una imagen en Word e Haga clic
Rectinguos la escritura y se pueden modificar su tamafio, aspecto y forma. ~ "
: en la pestana "Insertar" en la parte
Formas bisicas @
0oodos l‘}s :‘{]"’sd‘ff formas que se pueden superior del documento Word para revelar
co-rosoft Word? o2
Ty la seccidn relevante para que pueda saber
260001 2. Puedes enund de Microsoft Word son: cémo editar fotos en Word. 2. Eliminar el
a & i irvas. Debes tener en cuenta que el tamafio de las mismas le . .
s ey dio del ratén. Podrés trabajar con punta de flecha o sin las mismas. fondo de Ia Imagen en Word Haga CIIC en la
Uw“’;“;("n”‘:'"' ras elegir una variedad de estas figuras que irdn cambiando sus |magen "E||m|nar fondoll pa ra asegura rse
& ) 5 se destaca el cuadro de texto (en el que podras escribir de forma de que el fondo de |a |magen esté
A=u relleno), el cubo y el cilindro. Estos te ayudaran a realizar dibujos de L.
S 50000 6" oS, completamente eliminado.
2 Ularmadas
1
3 R tiuewo be
Phpea1ded  1545paabns  [F  [peol @speds) 33 ¥y W = ] v 0N

|
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2.10. Uso de Smartart

Es una representacion visual de
informacion e ideas, y un grafico es una
ilustracién visual de datos o valores
numéricos. Basicamente, los elementos
graficos SmartArt estan disefiados para
texto y los gréficos estan disefiados para
numeros. Utilice la siguiente informacion
para decidir cuando usar un elemento

grafico SmartArt y cuando usar un grafico.

2.11. Wordart

Topm pns sens bane
. do
D e

» bt

Wied - &= Mew Microsoft Word Document.docx - Microsoft Word ‘L‘ E@g
Home | Insert | Pagelayout References  Mailings  Review  View  Acrobat Format o @
I Ij (=[] L?P Ee] @ [Evesder- 1= QuickParts - (&~ | o
HE = db | Footer~ <l wordart -
Pages  Table | Picture Clip Shapes Links Text ) P Cummaie
e - Art - |- [£] Page Number = | gox - -
I/
@
O o __ O
i A
IRT. Vi r 2 ol
WORDART!
i
! i
O======= o —— (=]

|l Page:1ofl | wordsi11 | 5 |
—

2.12. Insertar graficos y cambio de formato

1. Haga clic en Insertar > Grafico. 2.
Haga clic en el tipo de grafico y luego

3. En la hoja de célculo que aparece,
cambie los datos predeterminados por
su informacién. 4. Cuando termine,
cierre la hoja de calculo. 5. Si lo desea,
use el botén Opciones de disefio para
organizar el grafico y el texto de su
documento.

haga doble clic en el grafico que quiera.

EUDS

Mi Universidad

Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de
WordArt.

En la galeria de WordArt, la letra A representa los
diferentes disefios que se aplican a todo el texto
gue escribe.

. Se mostrara el texto de marcador de posicidn
"Espacio para el texto", con el texto resaltado.

Formato de seried... ~
Opciones desere

0 v X
Titulo del gréfico Formato de ejes

Canepora | caegoria Cnegera § Categeri 4
soe3

—el -l

o [ il ]
OPCIONES DE'EJES.

MARCAS DE GRADUACION
ETIQUETAS

NUMERO

Tematio y propiedades

Titulo del grifico

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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2.13. Formato de pagina

Docur

NSERTAR  DSERO  DSEAODEPAGNA  REFERONCAS  CORMESPONOENCA  REV WSTA  ACRORAT . |
|
Asbceoc| Assbcenc Aaf AQBI asescee a |

v

Para cambiar el disefio o el formato de una o varias
paginas del documento se pueden utilizar saltos de
o i .| seccion. Por ejemplo, se puede disefiar parte de una
" | pagina que sélo tiene una columna para que tenga
dos. Los capitulos de los documentos se pueden
separar de modo que la numeracidn de las paginas
de cada capitulo comience por 1.

2.13.1 Encabezado y pie de pagina

Autoguardado @ ) Y- = Documento3 - Word £ Buscar jamesramos R
1. Haga clic en Insertar y en Encabezado “X (_ pralliancd il e pm‘ff"“““"[]
o Pie de pagina. 2. Haga clic en el disefio “' L S e el b | o, £
gue quiera usar. Word viene con sl eaien | ow | e | s
multitud de disenos integrados, asi que e A
es posible que tenga que desplazarse
para verlos todos. 3. La mayoria de
encabezados y pies de pagina contienen
texto de marcador de posicidn. Escriba
su propio texto encima del texto de .
marcador de posiciéon. 4. Cuando haya
terminado, en la pestafia Herramientas =
de encabezado y pie de pagina, haga clic -
en Cerrar encabezado y pie de pagina. R
PIE DE PAGINA'
Secdén:1 Paginaide2  1ded2palsbras [ Espariol (Perd) 9 B Concentracién. B -—3 + 5%
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