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Microsoft Office Word 2016 es una de las aplicaciones que acompanan
a Windows 10. Se trata de un procesador de textos, un software para
la creacion, edicion, modificacion y procesamiento de documentos de
texto con formato: tipo y tamano de la tipografia, colores, tipos de

parrafos, efectos artisticos, adicion de grificos, etc.
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Un metacomando es la combinacion de teclas en un teclado de
computadora para realizar una tarea especifica, como normalmente
lo hariamos con un mouse, ejemplo:

e Ctrl+N = Letras negras
e Ctrl+k = Letras cursivas

3-FORMATO DE DOCUMENTO

El formato del documento es compatible con Word 98 a Word
2004 para Macy Word 97 a Word 2003 para Windows. Guarda
el documento como una plantilla basada en XML que puede
utilizar para iniciar nuevos documentos.

5-NUMERACION Y VINETAS

4-BORDES Y SOMBRAS

Los bordes

algunos parrafos, o palabras, del documento. En los

diferentes p

diversos tipos de bordes y de sombreados.

y el sombreado se utilizan para resaltar

rocesadores de textos se pueden poner

Ara activar las lineas de texto en una lista humerada o con vineta,
seleccione el texto y, a continuacion, en la ficha Inicio en el grupo
parrafo, haga clic en vinetas o Numeracién. Cada linea o parrafo se
convierte en un elemento con vifieta o numerado.

6-TABULACIONES Y SANGRIAS
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AaBbCcDi

AaBbCcDc
T Normal

' | Aumentar sangria

1Sin espa.. Para usar sangrias:

: arrafos.
Aumenta el nivel de sangria del parrafo. P

primera linea en la regla.

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.

Paso I: SitUa el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y selecciona uno o dos

Paso 2: Ajusta la sangria de primera linea, arrastrando el marcador Sangria de

7-COLUMNAS

Las columnas sirven para dividir el documento o una parte de este en
varias partes (columnas), son Utiles para dividir textos diferentes,
como pueden ser algunas noticias o simplemente para agrupar un
texto con separaciones. Convertir parte del documento en columnas:

Seleccione los parrafos que desea poner en columnas. Seleccione
Disefio > columnas y, a continuacion, elija las opciones que desee.
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8-TABLA
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Para una tabla basica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el
cursor sobre la cuadricula hasta que haya resaltado el nimero de
columnas y filas que quiera. Para crear una tabla mas grande o para
personalizar una, seleccione Insertar > Tabla > Insertar tabla.
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™ Insertar tabla...

|0-ESTILOS

=% Dibujar tabla

9-FORMATO A TABLA

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

En Microsoft Office Word, los estilos son conjuntos reutilizables de
opciones de formato que puede aplicar al texto. Por ejemplo, supongamos
que quiere que los titulos del documento aparezcan en negrita y en un color
y tamano de fuente determinados. Aunque puede establecer manualmente
cada opcion de formato individualmente para cada encabezado, es mucho
mas facil usar un estilo que aplique todas estas opciones a la vez.
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I I-INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS, COLUMNAS
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¥ arriba  debajo la izquierda la derecha
EF Propiedades i

Tabla B Eliminar celdas.. Is ]
% Eliminar columnas
X Eiminar il
FR Eliminartabla

Agregar una fila o una columna: Haga clic en el lugar de la tabla donde desea
insertar una fila o columna vy, luego, haga clic en la pestana Diseno (es la
pestana que hay al lado de la pestana Diseno de tabla en la cinta). -Para agregar
filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo. Para agregar columnas,
haga clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha.

Eliminar una fila o una columna: Haga clic en una fila o celda de la tabla vy,
luego, haga clic en la pestaiia Disefo (es la pestana que hay al lado de la
pestana Diseno de tabla en la cinta). -Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic
en la opcion que desee en el menu.

12-COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que estén en la misma fila o
columna en una sola celda. Por ejemplo, puede combinar varias celdas
horizontalmente para crear un encabezado de tabla que abarque varias

columnas.

|. Seleccione las celdas que quiera combinar.

2. En Herramientas de tabla, en la pestaha Diseno, en el grupo Combinar,

haga clic en Combinar celdas.

Les clientes podrén experimentar Las Vepas de ayer. El hospedsje serd en el
famoso hotel Gold Nugaet, localizadc en la histéeica Calle Freemont.
i
| Ofertas
Mensuales
Lugar Duracién Estandar Regalia
Beijing 3 dins " sa,000 53,500
Beiling 5 dias $5.000 54,500
Las Vegas 3 dbias 51,000 5350
Las Vegas Sdias $1,700 51,400
Las Vegas 7 diss 52,500 52,000
Paris 3dlas 52,000 51600
Paris S dias 53,400 53,000
Paris 7 dias $5.000 $4,500
V] v +

I3-DIRECCION DE TEXTO

g T o

ABC

] Ejemplo -texto
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A - |l Direccién del texto < =

bind Especificar la direccion del 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 continuacion, haga clic en
Formato de forma. En el panel Formato de forma a la derecha,
haga clic en Opciones de texto. Haga clic en el tercer icono,
cuadro de texto Yy, a continuacion, seleccione la opcién que desee
de la lista direccion del texto.
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Si desea extender, contraer o simplemente cambiar el tamano de una
imagen o forma, use los controladores de tamafo o, para un control mas
preciso, use las opciones de Tamaho en la pestana Formato en
Herramientas de imagen o Formato en Herramientas de dibujo.
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16-USO DE SMARTART
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Con ajuste de texto

[ == mas opciones de disefio_._ ||

I5-FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

Cambiar una forma en Word

Haga clic en la forma que quiere cambiar. De texto . Si no ve las pestanas
Herramientas de dibujo o Formato , aseglrese de que ha seleccionado una
forma. Para cambiar varias formas, mantenga presionada la tecla Mayuscula
mientras hace clic en las formas que desea cambiar.

Un elemento grafico 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 disehados para texto y los
graficos estan disenados para numeros. Utilice la siguiente informacion para
decidir cuando usar un elemento grafico SmartArt y cuando usar un grafico.

[ Objeto ~

D:,l' Linea de firma ~
% Fecha y hora

7T Ecuacién
€2 Simbolo ~
[E] Numero

A

A
B

yo

Elegir un grafico SmartArt 7 IEd

Aceptar

Cancelar

WordArt es una galeria de estilos de texto que puede agregar a
sus publicaciones para crear efectos decorativos, como texto
sombreado o reflejado. Puede usar WordArt para agregar
efectos de texto especiales a su documento.

Eliminar

23] Restablecer para ajustar al estilo

Después de crear un grafico, puede cambiar su aspecto de forma instantanea. En lugar de
agregar o cambiar manualmente los elementos o el formato del grifico, puede aplicarle
rapidamente un disefo y un estilo predefinidos. Office proporciona una amplia variedad de
estilos y disenos predefinidos utiles (o disenos y estilos rapidos) que puede seleccionar.
Pero puede personalizar mas el disefio o el estilo de un grifico cambiando manualmente
cada uno de los elementos que se usan en el grafico.

A Tipo deletra...
11 Cambiar tipo de gréfico..

i Seleccionar datos...

Agregar lineas de cuadricula principales
Agregar lineas de cuadricula secundarias

B¢ Formato de ejes..
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19-FORMATO DE PAGINA

Para cambiar el diseio o el formato de una o varias paginas del documento
se pueden utilizar saltos de seccion. Por ejemplo, se puede disefar parte
de una pagina que soélo tiene una columna para que tenga dos. Los capitulos
de los documentos se pueden separar de modo que la numeracion de las
paginas de cada capitulo comience por |. Asimismo, se pueden crear
encabezados o pies de pagina distintos para una seccion del documento.

20-ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Haga doble clic en el encabezado o pie de pagina que desea editar,
o seleccione Encabezado o Pie de pagina y, a continuacion,
seleccione Editar encabezado o Editar pie de pagina. Agregue o
cambie texto para el encabezado o pie de pagina. Cuando haya
terminado, seleccione Cerrar encabezado y pie de pagina o

presione Esc.

Pie de pagina

|
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