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¢ Qué es?

Es un programa o aplicacion informatica cuya funcion
principal es la de crear o modificar documentos de texto
escritos en computadora, se pueden trabajar distintos tipos
de letras, tamarios, formatos de texto, etc. Los textos que se
procesan en dichos programas se almacenan en la
computadora como un archivo de texto que usualmente se
llaman documentos. Otra funcion que poseen es la
posibilidad de la correccion ortografica y gramatical, ademas
de poseer diccionarios que facilitan |a tarea de quien escribe.

Ventajas

e Se puede editar un texto, elegir la tipografia, el
tamario de letra, entre otras posibilidades que dan al
texto agilidad

= Se alinea el texto, elige el espacio entre parrafos y el
interlineado, incorporar imagenes, hipervinculos, efc.

» (Ofrece correctores ortograficos y diccionarios para
buscar sindnimos o traducir palabras de un idioma a
ofro.

o Se insertan imagenes y graficos dentro del mismo
texto

* Permite crear tablas, realizar listas con numeracion o
vifietas

Los mas usados

Word de Microsoft
NotePad
WordPad
OpenOffice
Wordperfect
KWord

Son

Es una de las aplicaciones que
acompafian a Windows 10. Se
trata de un software para la
creacion, edicion, modificacion y
procesamiento de documentos de
texto como formato.

Sus elementos son

Area de trabajo
Barra de titulo

Barra de herramientas de acceso rapido

Barra o cinta de opciones

A |a derecha de |a cinta de opciones se
encuentra el boton de iniciar sesion y

compartir

Barra de estado

Barra de desplazamiento
Botones complementarios

de word y sus
funciones

También llamados

Atajos de teclado y mediante los
cuales podemos  desarrollar
diversas acciones dentro del

programa.
|

Para

Trabajar con contenido en la
vista de edicion

Trabajar con comentarios
Controlar y revisar los cambios
Mover el punto de insercion
Dar forma al texto

Seleccionar contenido o
ampliar seleccion

1. Hacer clic en una celda o seleccionar las que
celdas que desee dividir
2. En herramientas de tabla. en la ficha de disefio

Se refiere a

Las cuestiones que tienen que ver
con su aspecto, con la forma de
presentario. El contenido en si
seguira siendo el mismo. La
presentacion del documento es
importante. No solo por elegancia.
sino también para facilitar vy
motivar su lectura.

Tipos

¢ Documento Word (.docx)

¢ Plantilla de Word (.dotx)

* Formmato de texto enriquecido
(RTF)

+« PDF

¢ Word 4.0-6.0/95 compatible (.rif)

* Tema de Office (.thmx)

Insertar y
eliminar
celdas, filas
y columnas

|
Insertar

Se pueden agregar una fila
encima o debajo de |la posicion del
cursor:

1. Hacer clic en el lugar de la
tabla donde se insertara una
fila o columna y hacer clic en la
pestaria de disefio

2. Para agregar filas, hacer clic
en insertar arriba o insertar
debajo. Para agregar filas
hacer clic en insertar arriba o
insertar abajo. Para agregar
columnas hacer clic en insertar
a la izquierda o insertar a la
derecha.

i

E I'm '"a r

1. Hacer clic en una fila o celda y
luego en la pestafa de disefio

2. Hacer clic en eliminar vy
seleccionar la opcidn deseada
en el menu

hacer clic en dividir celdas
3. Escribir el nimero de columnas o filas en las que
se desea dividir las celdas seleccionadas

Pasos
i
. Seleccione una palabra, linea
o parrafo
. Ir a la pestaia de

inicio>bordes, a continuacion,
abrir el menu de opciones de
borde

Elegir el tipp de borde
deseado

I

Se puede

d
Personalizar el borde
Agregar un borde al texio
seleccionado

Personalizar el borde del texto

Pasos

1. Hacer clic en cualquier lugar
de la tabla. La ficha de disefio

aparecera en la cinta de
opciones
2. Seleccionar la pestafia de

disefio y ubicar el grupo estilos
de tabla

3. Hacer clic en la flecha que se
encuentra en la esquina
inferior derecha del cuadro
para ver todos los estilos
disponibles

4. Selecciona el
preferencia

Combinar y
dividir
celdas

i
Se puede

estilo de

Combinar dos o mas celdas de

una tabla que estén en la misma

fila o columna en una sola celda.

1. Seleccionar la celda que se
quiera combinar

2. En herramientas de tabla, en
la pestafia disefio en el grupo
combinar hacer clic en
combinar celdas

=== Para dividir -I

Entre

I
Para activar las lineas de texto en
una lista numerada o con vifeta,
se selecciona el texto y a
continuacion, en la ficha inicio en
el grupo de parrafo hacer clic en
vifietas o numeracion.

£ Cémo insertarla?

|
Hacer clic en insertar>tabla y mover el
cursor sobre la cuadricula hasta
resaltar el nimero de columnas y filas
de preferencia. Se puede agregar y
eliminar filas o columnas e incluso
combinar celdas. Al hacer clic en la
tabla apareceran la pestafia de disefio
de tabla.

Formato a
tabla

Se hace

e Dando «clic en |la
seleccionada

¢ En herramientas de tabla hacer
clic en el apartado de disefio

* En el grupo de estilos de tabla
colocar el puntero hasta encontrar
el estilo deseado

¢ Hacer clic en un disefio para
aplicarlo a la tabla

* En opciones de eslilo de tabla
activar o desactivar la casilla de
verificacion para aplicarle o
quitarle el estilo seleccionado.

Direccion
de texto

i
Se tiene que

Especificar la direccion del texto en
un cuadro o en una forma. Oprimir
cirl+ y hacer clic en el borde de la
forma o cuadro de texto que contiene
la informacién, oprimir en formato de
forma. en este panel a la derecha
hacer clic en opciones de texto.

tabla

Por dltimo dar clic en el tercer icono,
cuadro de texto y seleccionar la
opcion que se desee de la lista
direccion de texto.

Son los espacios que hay entre el
parrafo izquierdo o derecho. Por lo
general estas te sirven para resaltar
parrafos dentro del texto.

i

Pasos
|

1. Se sitha el cursor sobre el parrafo
que se modificara y seleccionar
uno o dos parrafos

2. ajustar la sangria de primera linea,
arrastrar el marcador sangria de
primera linea en la regla

3. Ajustar la sangria francesa
arrastrando el marcador

4. Para mover los dos marcadores al
mismo tiempo  arrastrar el
marcador sangria izquierda

5. Mover las lineas del parrafo.
Ajustar la sangria derecha para
alejar o acercar el texto del margen
derecho.

£ Coémo hacerlo?

* Abrir la pestafia de disefio y hacer
clic en columnas

e Seleccionar el disefio de
preferencia. El disefio se aplicara
a todo el documento o a la seccion

Los pasos

1. Hacer clic en la forma que se
desea cambiar

2. En herramientas de dibujo, en el
grupo insertar formas hacer clic en
editar texto

3. En herramientas de cuadro de
texto en el grupo estilos de cuadro
de texto hacer clic y cambiar
forma y a continuacion hacer clic
en la forma deseada
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Sus opciones son

Insertar una imagen en Word
Eliminar el fondo de la imagen en Word
Hacer cormrecciones a |a imagen
Efectos artisticos de la imagen
Comprimir las imagenes en \Word
Restablecer imagen en Word

Una representacion visual de informacion e
ideas. Estan disefiados para texto y los

graficos estan disefiados para nameros.

i
Se utiliza para

Crear un organigrama

Mostrar una jerarquia

llustrar los pasos, etapas de un proceso o
flujo de trabajo

Mostrar el flujo de un proceso

Enumerar datos

Mostrar informacion ciclica

Mostrar una relacion entre partes

Crear una ilustracion matricial

Mostrar informacién proporcional en una
ilustracién piramidal

Crear una  ilustracibn  rapidamente
escribiendo y tenerlo automaticamente y
ordenandola

Modo de uso

Hacer clic en insertar>\WordArt y elegir un
estilo de WordArt

Se mostrara el texto de marcador en
posicion «espacio para el textos», con el
texto resaltado

Escribir el texto que desee para sustituir el
marcado de posicion

Pasos

Hacer clic en insertar>grafico

Seleccionar el tipo de grafico y hacer doble
clic en el elegido

En la hoja de calculo que aparece cambiar
los datos predeterminados por su
informacion

Cerrar la hoja de calculo

Usar el boton de disefio para organizar el
grafico y el texto del documento

Para cambiar el disenio

1. Abrir la pestafia de encabezado y pie de
pagina y hacer clic en encabezado y pie de

pagina
2. Elegir un estilo de la galeria

3. Dar doble clic fuera del area de

encabezado y pie de pagina

Para eliminar

1. Abrir la pestafia de encabezado y pie de
pagina y hacer clic en encabezado y pie de

pagina

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

Para cambiar el disefio o el formato de una o
varias paginas del documento se pueden
utilizar saltos de seccion. Los capitulos de los
documentos se pueden separar de modo gue
la numeracion de las paginas de cada capitulo
comienza por |. Se pueden crear encabezados
0 pies de pagina para una seccion del
documento.

Secciones

¢ Seccién con formato de una sola
columna. Se trata del formato de columna
predeterminado en Microsoft Office Word.

* Seccion con formato de dos columnas.
Para cambiar texto a un disefio de dos
columnas resalte el texto que quiere y haga
clic en disefio de pagina y en el grupo
configurar pagina haga clic en la flecha
abajo de columnas y luego en Dos.

Para agregar

1. Hacer clic en insertar y en encabezado o
pie de pagina

2. Seleccionar el disefio a utilizar

3. Escribir un texto propio encima del texto de
marcador de posicion

4. Al finalizar en la pestafia herramientas de
encabezado y pie de pagina hacer clic en
cerrar dicha opcion.

Para modificar

I
1. Haga doble clic en el area de encabezado
y pie de pagina para abrir dicha pestafia
2. Seleccionar el texto que se desea cambiar
y escribir un nuevo encabezado o pie de
pagina en ese sitio
3. Al finalizar cerrar el encabezado y pie de

pagina
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