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ELEMENTOS BASICOS DE WORD

Nos facilitaran nuestro trabajo de edicién

ofreciéndonos un documento en blanco: como
1.Area de trabajo 2. Barra de titulo.

3.Barra de herramientas de acceso rapido.
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4.Barra o cintas de opciones.  A)Archivo
B) Inicio C) Insertar D) Disefio  E)
Formato
F) Referencia G)Correspondencia H)Revisar
[)Vista J)éQué desea hacer?
5.Barra de estado. 6.Barra de
desplazamiento
METACOMANDOS Y SU USO
CTRL +A Abrir CTRL +B Buscar
CTRL +G Guardar CTRL +P Impnmir
CTRL+E Seleccionar CTRL +FIN Fin de
tod d to . H .
T IR — locumen Ctrl+x:copiar ctrl+v:pegar
INICIO d to
CTRCT 7 |Deshacer——|CTRL 7|1 eapado ctrl+z:deshacer ctrl+y:rehacer
CTRL + X Cortar CTRL+5 1 % espacio
CTRL+C Copiar CTRL +2 Doble espacio .
CTRL+V Pegalr CTRL+H Sangria Ctrl+N: negrita ctrI+s:subrayado
i d
CTRL +N Negritas CTRL +R g:;]rl:: . .
ClRETd | [preans. JIRLEDY Ctrl+Alt+M: agregar un comentario nuevo
CTRL +J Justificar CTRL+0O Titulo 1
CTRL+T C CTRL +S Sub! . .
TR feoaar (LIRLTS Subavr Tab: cerrar el panel  Tab:Cadro responder
CTRL +1 Ira CTRL+L Reemplazar
CTRL +0 Abriro cerrar | CTRL +F2 Vista previa . .
pérrafo Ctrl+Entrar :publicar un comentario o una
CTRL +F4 Salir CTRL + F10[Maximizar L,
CTRL+F5 |restaurar | CTRL+ Salfo de respuesta o guardar una edicién
ENTER pagina
Ctrl+Alt+9:ir al cambio anterior
Ctrl+Alt+0:(cero) inicio:principio de la linea
FORMATO DE DOCUMENTO
Ctrl+inicio:principio de la paguina
. plantilla de Word:Guarda el documento
como una plantilla que puede usar para iniciar
nuevos documentos.
. formato de texto: exporta el contenido y el
formato de documento.
. Texto sin formato: exporta el contenido del
documento a un archivo de texto y guarda
texto sin formato.
. P e
. pagina web(htm): guarda el documento para
su visualizacién.
2
. pagina web de un solo archivo: guarda el

documento para su visualizacion en la web
creando un solo archivo que incluye todo los
elementos.




BORDES Y SOMBREADO

1.seleccione una palabra, linea o parrafo

2. baya a la pestaina de inicio>bordes y, a
continuacidn, abra el menu de opciones de
borde.

3. elija el tipo de borde que desea.

4. personalizar el borde.

5. agregar el borde de un texto seleccionado
6. personalizar el borde de texto.

. en el cuadro de dialogo bordes y
sombreados, cambie la configuracion, el
estilo, y el color y el ancho, para crear el estilo
de borde que desea.

Bordesy sombreado

Bordes  Borde de pagina  Sombreado

s

Ninguno

Cuadgo

Sombra

Personalizada
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Estilo: Vista previa
" Haga dlic én uno de los
diagramas de Ia izquierda o
— use los botones para aplicar
bordes
—
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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:

1.situa el cursor sobre el parrafo que vas a
modificar y selecciona una o dos parrafos.

2.ajusta la sangria de primera linea,
arrastrado el marcador sangria de primera
linea en la regla.

3.ajustal la sangria francesa, solo arrastra el
marcador sangria francesa.

5.mueve todas las lineas del parrafo.
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NUMERACION Y VINETAS

Para activar la linea de texto en una lista
numerada o con viiieta, seleccione el textoy a
continuacion, en la ficha inicio en el grupo
parrafo, haga clic en viiieta o numeracion.
Cada linea o parrafo se convierte en un
elemento con vifieta o numerado.

1.coloque el curso donde desea de una lista o
numerado con viieta.

2. en laficha inicio, haga clic en la flecha
situada junto vifetas o numeracion.

3. elija un estilo y comience a escribir.

4. presione ENTRAR cada vez que quiera una
nueva vifieta o un numero, o presione
ENTRAR dos veces para eliminar la lista.

Aumentar sangria

Aumenta el nivel de sangria del parma




COLUMNAS
Aplicar columnas al documento
En la pestaia disefio, haga clic en columnas.

Haga clic en el diseiio de columna que quiera.
El disefo se aplica a todo el documento o la
seccion.

inicio Insertar | Disefio de pagina

o Colores ~ R

(] Fuentes ~ Ll [} lj J .

3] Efectos -
mas Configurs | oy |

Referencias  Correspon

= saltos ~
I Numeros de
" Guiones -

Margenes Orientacién Tamafio §olumnas|

— |
82 |
Tres

Tzquierda

= Derecha

I35 columnas...
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DISEFIO DE PAGINA

a & B

INSERTAR DISERIO

= B g

ode Tabla Imégenes Imgenes Formas Smart

Ef Hoja de célculo de Excel

Tsblas répidas

Insertar una tabla

([

FORMATO A TABLA

1.Haga clic en la tabla a la que desea aplicar
formato.

2.En herramientas de tabla, haga clicen la
pestana diseiio.

3.Dentro de grupo estilo de tabla, vaya
colocando el puntero sobre los estilos de
tabla asta que encuentre el estilo que desee
utilizar.

4.Hga clic en un estilo para aplicarlo ala
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 aplicar o quitar el est

combinar celdas,

bordes de la tabla

TABLA

Para insertar rapidamente una tabla, haga clic
en insertar> tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el numero de
columnas y filas que prefiere.

Haga clic en y la tabla aparedse en el
documento. Si necesita realizar ajuste, puede
agregar o eliminar filas o columnas de una
tabla en Word o PowerPoint para Mac o

Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestaias
disefio de tabla y diseio.

En la pestana diseiio de tabla elija diferentes
colores, estilos de tabla, agregar o quitar los

RESTTES




ESTILOS

Paso 1. Haz clic en cualquier lugar de la tabla.
La ficha diseiio aparecera en la cinta de
opciones.

Paso 2. Seleccione la pestafia disefio y ubica el
grupo estilos de tabla.

Paso 3. Haz clic en la flecha de la esquina
inferior derecha, asi podras ver todos los
estilos disponibles para modificar la tabla.
Luego pasa el mouse sobre los diferentes
estilos para obtener una vista.

Paso 4. Selecciona, con un clic, el estilo que
prefieres. Veras que la tabla quedara con el
nuevo estilo.

Socal Meda oodocx - Microsoft Word

oo | Insetsr  Duebodepigni  Refencis G

Thlo | o ars
Hacemos cic sobre &l para v 2
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4 Micobtagging con Twter
Qué & Twiter?
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COLUMNA

[r— P 8 00 0 W

2 Dato1l b = .

3 [pato2 = Dat¢ Agregar una fila o una columna

4 Dato3 X, Corta Date ) ) )

s Ipatoa BB Copier Date 1.Puede agregar una fila encima o debajo de

6 Dato5 [l Opcionesde pegado: Dat¢ la posicion del cursor.

7 Datob = Dat¢ .

8 'Dato 7 & Date 2.Haga clic donde en el lugar de la tabla donde

3 Dato8 Pegado especial.. Date desea insertar una fila o columna.

10 Dato 9 Insertar Date¢

11 Dato 10 Elvnicias 3.Para agregar filas, haga clic en insertar

12 Dato 11 n oot arriba o insertar abajo.

Eliminar una fila, celda o tabla
COMVINAR Y DIVIDIR CELDAS 1.Hga clic en una fila o celda de la tabla, y
luego haga clic en la pestaiia diseio.
Puede combinar 2 o mas celdas de una tabla . L .
. . . 2. Haga clic en eliminar y, luego haga clic en la

que estén en la misma fila o columna en una L. |
sola celda oncion aue desee en el menu.
1.Seleccione las celdas que quiere combinar.

. ~ Presertacidn? « Mcrosolt PowerPeint ertamusitrdetids o 1S
2.En herramientas de tabla, en la pestaina i A seslPP | ouco
disefio, en el grupo combinar, haga clic en ek (] & |nwe o B [\D—
combinar celdas. et gl SECLIRR: H= ER By iio i

" Combinar Tamado de celda Alingaron
Dividir celdas
Tabla
1.Haga clic en una celda o seleccione la celda
ue desee dividir. L o

q ey 5

2.En herramientas de tabla, disefio, combinar,
haga clic en dividir celdas.

3.Escriba el numero de celdas, para dividir

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS,




DIRECCION DE TEXTO

Especificar la direccion de texto en un cuadro
de texto o en una forma control + haga clic en
el borde de la forma o cuadro de texto que
contiene el texto y, a continuacidn, haga clic
en formato de forma.

Cambie la alineacion horizontal de todo el
texto en forma o cuadro de texto. Haga clic en
el borde de la forma o cuadro de texto para
seleccionarlo.

Haga clic en el inicio y a continuacidn, en el
grupo parrafo, haga clic en la opcién de
alineacion horizontal que desee.
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FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO
l.Insertar una imagen en Word
2.Eliminar el fondo de la imagen en Word.
3.Hacer correcciones a las imagenes.
4.Efectos artisticos de la imagen.
5.Comprimkir las imagenes en Word.

6.Restablecer imagen en Word.

IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

1.Haga clic en la forma que desee cambiar.

2.En herramienta de dibujo, en la ficha
formato, en el grupo insertar formas, haga clic
en editar texto.

3.En herramienta de cuadro de textos, en la
ficha formato, en el grupo estilos de cuadro de
texto, haga clic en cambiar y, a continuacion,
haga clic en la forma que desee.

¥ et ot L]
.
DL LT »~

S

" (7 P
S

- -
PR

o ——

' .
F '
o tnerne R vt
o Q64 -
| .

e &

1 oy

s—-i—-. L e L -

——




USO DE SMARTART

Es una representacion visual de informacién e
ideas y, un grafico es una ilustracion visual de
datos o valores numéricos.

. crear un organigrama

. mostrar una jerarquia, como un arbol de
decision

. ilustrar los pasos o las etapas de un proceso
o flujo de trabajo.

. mostrar el flujo de un proceso,
‘procedimiento u otro evento.

. enumerar datos.

.mostrar informacion clinica o repetitiva etc.
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INSERTAR GRAFICOS Y CAMVIOS DE
FORMATO

1.Haga clic en insertar>Grafico.

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

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

4.Cuando termine, cierre la hoja de cdlculo.

5.Si lo desea, use el boton opciones de diseiio
para organizar el grafico y el texto de su
documento
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WORDART

1.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 que escribe.

2.Se mostrara el texto de marcador de
posicidn “espacio para texto”, con el texto

o ' resaltado.
Escriba su propio texto de marcador de
posicidn.
INSERTAR]  Diseh \( ENODEPRGINA  REFERENCIAS
- -\
| B[ ) *
1 | ) [
u.D ;j‘ ) . J m‘
de Tabla  Imdgenes Imdgenes en Formas SmartAr Caplu
- ey ' ¢
Tobh; flustraciones !




FORMATO DE PAGINA

Para cambiar el disefio o el formato de una o
varias paginas del documento se puede
utilizar saltos de seccion.

. seccion con formato de una sola columna.

. secciéon con formato de dos columnas. Para
cambiar texto a un diseiio de dos columnas,
resalte el texto que quiere que aparezca en
dos columnas.

Mi Universidad
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INDICE

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
Agregar un encabezado o pie de pagina.
Modificar un encabezado o pie de pagina.

Cambiar el disefio del encabezado o pie de
pagina.

Eliminar un encabezado o pie de pagina.

. Haga clic en encabezado o quitar pie de
pagina en la parte inferior de la ventana

BIBLIOGRAFIA BASICA' Y COMPLEMENTARIA:.(s,f.) recuperado el Il de enero del
201 1,de http://b.c.inter.edu7facultad/7RFIGUEROA/Historia,htm etc.
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