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Nombre del tema

Parcial DOS

Nombre de la Materia COMPUTACION |

Nombre del profesor EVELIO CALLES PEREZ

Nombre de la Licenciatura ENFERMERIA GENERAL
Cuatrimestre PRIMER



2.1. ELEMENTOS BASICOS DE WORD

Microsoft Office Word 2016 es una de las
aplicaciones que acompafian a Windows 10. Se
trata de un procesador de textos, un software
para la creacion, edicién, modificacién y
procesamiento de documentos de texto con
formato.

2.2. FORMATO DE DOCUMENTO

Plantilla de Word 97-2004 (.dot), Formato de texto
enriquecido (RTF), Texto sin formato (.txt),
Pagina web (.htm), PDF, Documento habilitado
con macros de Word(.docm), Correcto ortografico
personalizado (.dic),

Diccionarios ortograficos de exclusion (.dic)

@ a e

Calibri (Cuerpo)

2.3. BORDES Y SOMBREADO

1. Seleccione una palabra, linea o parrafo. |
2. Vaya a la pestafainicio > bordesy, a |-
continuacion, abra el menu de opciones de borde.
3. Elija el tipo de borde que desea

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. [~

2.7. TABLA

Insertar una 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 prefiera.
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2.1.1. METACOMANDOS Y SU USO

Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V
Deshacer Ctrl+Z

Ctry Alt
Rehacer Ctrl+Y '\\\J

—

Para realizar esta accion Presione

Agregar un comentario nuevo Ctrl+Alt+M

Ir al siguiente hilo de comentarios Flecha abajo

Ir al hilo de comentarios anterior Flecha arriba
Expandir un hilo de comentarios cuando el foco se
encuentre en él

Shify h'

Flecha derecha

Contraer un hilo de comentarios Flecha izquierda
Ir a la siguiente respuesta en un hilo de
comentarios

Flecha abaijo

ENO DISENO DE PAGINA REFERE!

I -
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2.4. NUMERACION Y VINETAS

Ara activar las lineas de texto en una lista numerada o con
vifieta, seleccione el textoy, a

continuacion, en la ficha Inicio en el grupo parrafo, haga
clic en vifietas o Numeracion.

Cada linea o péarrafo se convierte en un elemento con
vifieta 0 numerado.

(KW

2.6. COLUMNAS

Aplicar columnas al documento. En la pestafia Disefio,
haga clic en Columnas. En la pestafia Disefio de tabla
elija diferentes colores, estilos de tabla agregar o
quitar los bordes de la tabla. e 2 ¢-=#:=

.

Curso 1:



2.7.1. FORMATO A TABLA \Q_‘U DS o
1. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato. \- ®
2. En Herramientas de tabla, haga clic en la pestafia Mi Universidad
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. 2.7.2. ESTILOS

— — 1: Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha
vruvoa Disefio aparecera en la Cinta de opciones.

2: Selecciona la pestafia Disefio y ubica el grupo
Estilos de tabla.

3: Haz clic en la flecha que se encuentra en la
esquina inferior derecha del cuadro, asi podras
ver todos los estilos que tienes disponibles para
modificar la tabla. Luego, pasa el mouse

2.7.3. INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS, COLUMNA sobre los diferentes estilos para obtener una vista.
5: Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras.
Veras que la tabla quedara con el nuevo estilo.

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
columnay, luego, haga

Clic en la pestafia Disefo (es la pestafia que hay al lado de la pestafa
Disefio de

tabla en la cinta).

3. Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo. Para

agregar HERRAMIENTAS DE TABLA
columnas, haga clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha. AGINA  REVISAR  VISTA  DISENO | PRESENTACION
Eliminar u_naﬂla, cel_dao tabla _ F = m D (El [
1. Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clic en la el el v

pestafia Disefio (es la | | e e e i
pestafia que hay al lado de la pestafia Disefio de tabla en la cinta). e

2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcién que desee en

el mend.
- 2.7.4. COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS
e W Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que
% % S estén en la misma fila o columna en una
Combinar Dividir T Do sola celda. Por ejemplo, puede combinar varias
coldas celdas celdas horizontalmente para crear un
encabezado de tabla que abarque varias columnas.
2.7.5. DIRECCION DE TEXTO ‘ A £
Especificar la direccion del texto en un cuadro de A .

texto o en una forma

Control + haga clic en el borde de la forma o cuadro [ Gompi-tor
de texto que contiene el texto y, a

continuacion, haga clic en Formato de forma.
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2.8. IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

1. Haga clic en la forma que desea cambiar.

2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato,
en el grupo Insertar formas, haga clic en Editar e
texto. E===

2.9. FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO
1. Insertar una imagen en Word
0 Haga clic en la pestafia "Insertar" en la parte superior
del documento Word para
o2 revelar la seccion relevante para que pueda saber
como editar fotos en Word.
[0 Haga clic en "Imagen" para asegurarse de agregar
la imagen a Word. Elija la imagen del
sistema desde la pagina de dialogo que aparece.

2.10. USO DE SMARTART
Un elemento grafico SmartArt es una eertar | Dissfo _Fomato _ Refeencias _ Con
representacion visual de informacion eideas,yun ™ o - [V g0
gréfico es unailustracion visual de datos o valores = "7 " T e
numéricos. e

2.11. WORDART

Insertar WordArt

A A A o "“‘"‘”"""‘ i : 1. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de
i — WordArt.

A A A "'““" = =+ .«| En la galeria de WordArt, la letra A representa los

AAA "‘;‘::;'L L: 1| diferentes disefios que se aplican a todo el

texto que escribe.

2.12. INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE
FORMATO Formato de ejes v
1. Haga clic en Insertar > Grafico. OPONESDE S 7 | Rk O T
2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble ' ——
clic en el grafico que quiera.

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

informacion. \
4. Cuando termine, cierre la hoja de céalculo.
5. Si lo desea, use el botén Opciones de disefio
para organizar el grafico y el

OPCIONES DEEJE-S ]
MARCAS DE GRADUACTON-

ETIQUETAS \ Frectos
NUMERO

texto de su documenta
Home ~ Insertar  Disefio  Disefio  Referenciss ™ 2 13 FORMATO DE PAGINA
Cortar pe— P R Pgr:_:\ cambiar el disefio o el formato de una o varias
paginas del documento se
& copartormae | B L U@ x X Av £+ A npueden utilizar saltos de seccion.
Portapapeles [ Fuene

2.13.1 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
Agregar un encabezado o pie de pagina
1. Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina.

as  Comespondenda  Revisar  Vista  Complementos

2. Haga clic en el disefio que quiera usar. Word viene con multitud de disefios jifi:::;;,v\ - ifim,;::imw ? §2 s
integrados, asi que es posible que tenga que desplazarse para verlos todos. | aneade Al
3. La mayoria de encabezados y pies de pagina contienen texto de marcador de H
posicion. Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posicion. e ‘

4. Cuando haya terminado, en la pestafia Herramientas de encabezado y pie de p—
pagina, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina. | |
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