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El procesador de texto es un tipo de programa o

aplicacion informatica cuya funcion principal es
la de crear o modificar documentos de texto,
escritos en computadora
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Barra de herramientas de acceso rapido. Nos
Elementos . .
da acceso determinadas acciones que forman
parte de los diferentes elementos de menu,
pero que se encuentran disponibles de forma

directa a partir de esta barra.

Basicos de Word

Barra de titulo. Situada en el SEE S e

extremo superior. En ella aparecera
el titulo de nuestro trabajo que, en

un principio, serad denominado Barra o Cinta de opciones. Esta barra
[ " . - *
Documento 1”, pero que al de herramientas es la mas importante,
guardar podemos renombrar ya que contiene todas las acciones

asigndndole el titulo que para trabajar sobre nuestrodocumento
consideremos oportuno.

Area de trabajo. Situada en la parte
central, muestra el documento que
estamos editando.



Un caracter a la derecha

chnrta rCtrl+X) (Copiar Ctrl+C)

Mavys+Flecha derecha

, . . (Pegar Ctrl+V )(pe :
Un carécter a la izquierda )(Deshacer Ctri+)

Mayus+Flecha izquierda (Rehacer Ctrl+y)

Desplazarse entre |-
contenido del

ita y el
documento Ctr+F

Reducir tamarfio de fuente Ctri+|

Aumentar tamafio de fuente Ctri+]

Un caracter a la derecha Flecha
derecha. Un cardcter a la
izquierda Flecha izquierda. Una
palabra a la derecha Ctrl+Flecha

derecha. Una palabra a la

izquierda Ctrl+Flecha izquierda.

Una linea hacia arriba Flecha

arriba METACOMANDOS Y
SU USO

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

(Flecha derecha)

Para realizar esta accion Presionar

estas teclas

Activar o desactivar el control de
cambios Ctrl+Mayls+E Aceptar un
cambio Ctrl+Alt+= (signo igual)

Rechazar un cambio Ctrl+Alt+-

(signo guion) Ir al cambio anterior

Ctrl+Alt+9 Ir al ramhin sisniente




Tema de Office (.thmx) Plantilla de Word 97-
2004 (.dot)

Plantilla habilitada con macros de

Word (.dotm) Documento de Word (.docx)

Documento XML de Word
(.xml)

Plantilla de Word (.dotx)

Disefio de fondo de FORMATO DE
Documento de Word 97-
documento de Word DOCU M ENTO 2004

Documento habilitado con

macros de Word (.docm)
Formato de texto

enriquecido (RTF)

Corrector ortografico

ersonalizado (.dic :
P LalR) Texto sin formato (.txt)

Documento XML de
Word 2003 Pdgina web (.htm)



Tras seleccionar el texto y

Seleccione una palabra, linea
o parrafo.

encontrar el tipo basico de Elija el tipo de borde que

borde que desea, vuelva a
hacer clic en la flecha que se
encuentra junto al botoén
Bordes y, después, haga clic
en bordes y sombreado.

Personalizar el borde del
texto

desea:

Vaya a la pestafia inicio > bordes y,
a continuacion, abra el menu de
opciones de borde.

Seleccione una palabra,

BORDES Y linea o parrafo.

SOMBREADQOS

Agregar un borde al texto
selleccionado

En la pestafia Inicio, haga
Personalizar el borde clic en la flecha situada
junto al boton Bordes.

Seleccione el estilo, el color y el ancho y, a
continuacion, aplique la opcién con los

botones de la seccion vista previa del
cuadro de didlogo. Cuando la vista previa
sea la que desea, haga clic en Aceptar.

Una vez que haya seleccionado el texto y haya
encontrado el tipo de borde basico que desea,
vuelva a abrir el menu borde y elija bordes y

snmhreadn




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

Coloque el cursor donde desea que una
lista numerada o con vifietas.

Elija un estilo y comience a

escribir.

En la ficha Inicio, haga clic en la flecha
situada junto a vifietas o Numeracion.




Paso 2:

Ajusta |la sangria de primera
linea, arrastrando el marcador
Sangria de primera linea en la

regla

TABULACIONES

Y SANGRIAS




Haga clicen latablaala

aue desea aplicar
Columnas: Haga clic en el

disefio de columna que
quiera. El disefio se aplica

En Herramientas de
a todo el documento o la

tabla. haga clicen la

seccion.

FORMATO DE TABLAS

Haga clic en y la tabla aparece
/ en el documento. Si necesita

CO LUMNAS Y realizar ajustes, puede Agregar

o eliminar filas o columnas de
TABLAS una tabla en Word o
PowerPoint para Mac o
combinar celdas.

Dentro del grupo Estilos
de tabla, vava colocando

Haga clic en un estilo

para aplicarlo a la tabla.

ESTILOS

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

; : refiera.
Paso 1:Haz clic en cualquier lugar de la P

tabla. La ficha Disefio aparecera en la Cinta
de opciones.

Paso 4
Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras.

Veras que la tabla quedara con el nuevo estilo
Paso 2:

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

Paso 3:

Haz clic en |a flecha que se encuentra en la esquina
inferior derecha del cuadro, asi podras ver todos los
estilos que tienes disponibles para modificar |a tabla.
Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos para
obtener una vista.



5. Comprimir las
imdeenes en Word 6. Restablecer

Imaegen en Word

1. Insertar una imagen en
Waord
4. Efectos artist
imagen5. Comprimir las

IMAGEN Y imagenes en Word
CAMBIO DE

FORMATO

2. Eliminar el fondo de la
imaegen en Word

Hacer correcciones a la
imagen




Mostrar una jerarquia, como

un arbol de decision,
Crear una ilustracion rapidamente escribiendo

o pegar el texto y tenerlo automaticamente y

ordenandola para usted.

Mostrar una relacion entre partes,
como conceptos superpuestos.

Mostrar informacion Crear un organigrama.

ciclica o repetitiva.

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

Mostrar el flujo de un
proceso, procedimiento u
otro evento.

Mostrar informacion
proporcional o jerarquica en una
ilustracion piramidal.

Enumerar datos.

Crear una ilustracion
matricial.




Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo
de WordArt. En la galeria de WordArt, la letra
A representa los diferentes diserios que se

Se mostrara el texto de marcador de

posicion "Espacio para el texto", con

aplican a todo el texto que escribe el texto resaltado

WORDART

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

clic en el grafico que
quiera.

5. Silo desea, use el
botén Opciones de 4. Cuando termine,

disefio para organizar cierre la hoja de célculo.
el gréfico y el texto
de su documento.




1. Haga clic en
Insertar y en

Encabezado o Pie

de pagina.

ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA

2. Haga clic en el disefio
gue quiera usar. Word
viene con multitud de
disefios integrados, asi

gue es posible que tenga
que desplazarse para

4. Cuando haya
terminado, en la pestafa
Herramientas de
encabezado y pie de
pagina, haga clic en
Cerrar encabezado y pie

de pagina.

3. La mayoria de
encabezados y pies de
gina contienen texto

de marcador de

posicion. Escriba su

propio texto encima
del texto de marcador
de posicion.




