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Elementos bésicos de Word

Word 16: es una de las aplicaci quer fian a

creacion, edicién, Yy pr de de
texto con formato: tipo y tamafio de la tipografia, colores, tipos de

Dentro de los elementos nos encontramos con microsoft office "
. Como novedad en esta version de Word 16,nada mas entrar al

programa encontraremos una serie de plantillas que nos fasilitaran
nuestro trabajo de edicion, ofreciendonos distintas opciones
predefinidas (folletos, invitaciones, curriculums), o un documento
en blanco.

10, se trata de un procesador de textos, un Software para la

parrafos, efectos artisticos, adicion de graficos etc.

Metacomandos y su uso

Los metacomandos son la combinacién de dos o mas teclas para

Procesador de textos

Formato de documento

Algunos ejemplos de metacomandos son:
para cortar se tiene que presionar Ctrl+X, para copiar Ctrl+C, para
pegar Ctrl+V, para deshaser Ctrl+Z, para rehaser Ctrl+Y, y asi
muchas mas combinaciones para realizar una variedad de acciones
dentro de nuestro documento.

realizar una accion dentro de un programa.

En formatos de documento encontramos: Documento de Word(.docx),
documento de Word 97-2004(.doc), plantilla de Word(.dotx), plantilla de
Word 97-2004(.dot), formato de texro enriquecido(RTF) , pagina
web(.htm), PDF, documento habilitado con macros de Word(.docm),

Bordes y sombreado

plantilla habili con macros de Word(.dotm), documento XML de
Word(.xml), documento XML de Word 2003(.xml), pagina web de un solo
archivo(.mht), disefio de fondo de documento de Word(.doc), corrector
ortografico personalizado(.dic), diccionarios ortograficos de
exclusion(.dic), word 4.0-6.0/95 compatible(.rtf), tema de Office(.thmx).

1. Seleccione una palabra, linea o parrafo
Hay otras opciones que se pueden realizar dentro de este apartado
tales como: Personalizar el borde, agregar un borde al texto
seleccionado y personalizar el borde del texto.

2. vaya a la pestafia inicio-bordes, a continuacion, abra el mend
de opciones de borde.

3. Elija el tipo de borde que desea.

Numeracion y vifietas

1. Coloque el cursor donde desea una lista numerada o con

vifietas.
Para activar las lineas de texto en una lista numerada o con vifieta, 2. En laficha de Inicio, haga clic en la flecha situada junto a vifietas
seleccione el texto y acontinuacién, en la ficha de inicio en el grupo © Numeracién.
parrafo, haga clic en vifietas o numeracion. Cada linea o Parrafo se o 3 R N
convierte en un elemento con vifieta o numerado. 3. Elija un estilo y comience a escri

4. Presione ENTER cada vez que quiera una nueva vifieta, o ENTER
dos veces para terminar la lista.

4 )

Pasos para usar sangrias:

1. Situa el cursor sobre el parrafo que vas a modificary selecciona
uno o dos parrafos.

Tabulaciones y sangrias

2. Ajusta la sangraa de primera linea, arrastrando el marcador

Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafoy el margen
izquierdo o derecho. Por lo general estas te sirven para resaltar
parrafos dentro del texto.

sangria de primera linea en la regla.
3. Ajusta la sangria francesa, solo arrastra elmarcador Sangria
francesa.
4. Para mover los dos marcadores al mismmo tiempo, arrastrando
el marcador Sangria izquierda.
5. Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta la sangria derecha
para alejar o acercar el texto de la margen derecha




1. En la pestafia disefio, haga clic en columnas

Aplicar columnas al documento 2. Haga clicen el disefio de olumna que quiera. El
disefio se aplica a todo el documento o la seccién.

Columnas

Para insertar rapidamente una tabla, haga clicen Insertar-tabla y
mueva el cursor sobre la cuadricula hasta resaltar el nimero de
columnasy filas que prefiera.

_[ écomo insertar una tabla?
En la pestafia Disefio de tabla elija diferentes colores, estilos de
tabla, agregar o quitar los bordes de la tabla.

Tabla

1. Haga clicen la tabla a la que se desea aplicar el formato.

2. en Herramientas de tabla, haga clic en la pestafia Disefio.
3. Dentro delgrupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los
estilos de tabla hasta que se encuentre con el estilo que desea utilizar.
Formato a tabla . ) .

J 4. Haga clicen un estilo para aplicarlo a la tabla.
5. En el grupo Opsiones 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

( 1. Haz clicen cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefio aparecera en la Cinta de
opciones.

2. Selecciona la pestafia Disefio y ubica el grupo Estilos de tabla.
3. Hazclicen la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro,

Estilos
asi podras ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla.
Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos para obtener una vista.
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4. 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 posicién del cursor. Eliminar una fila, celda o tabla:
2.Haga clicen el lugar de la tabla donde desea insertar una fila o 1. Haga clicen una fila o celda de la tabla y luego haga clicen la
columnayy, luego, haga clic en la pestafia Disefio (es la pestafia que pestafia Disefio (es la pestafia que hay al lado de la pestafia Disefio
de la tabla en la cinta).

Insertar y eliminar celdas, filas, columna hay al lado de la pestafia Disefio de tabla en la cinta).
3. Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo. 2. Haga clicen eliminar y luego haga clicen la opcion que desee en
Para agregar columnas , haga clicen Insertar a la izquierda o el menu.

Insertar a la derecha.

1. Seleccione las celdas que quiere combinar.
2. En Herramientas de tabla, en la pestafia Dsiefio, en el grupo

Combinar, haga clic en dividir celdas.
" L Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que esten en la
Combinar y dividir celdas " .
misma fila o columna en una sola celda. Para dividir celdas:
1. Haga clic en una celda o seleccione las celdad que desse dividir.
2. En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo
combinar, haga clic en dividir celdas.
3. Escriba el nimero de columnas o filas en las que desea dividir las
celdas seleccionadas.




Direccion de texto

Imagen y cambio de formato

Especificar la direccion del texto en un cuadro de texto o en
una froma.

Control + haga clicen el borde de la forma o cuadro de texto
que contiene el texto y a continuacién, haga clic en formato
de forma.

En el panel Formato de forma a la derecha ,haga clicen
opciones de texto.

Haga clicen el tercer icono, cuadro de texto y a continuacion,

seleccione la opcion que desee de la lista direccion del texto.

Posicionar texto horizontalmente en un cuadro de texto o
forma.

1. Haga clicen la forma que desee cambiar.

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

3. En herramientas de cuadro de texto, en la ficha formato, en el
grupo Estilos de cuadro de texto, haga clic en Cambiar formay a
continuacion, haga clicen la forma que desee

1.Insertar una imagen en Word:

N

- Haga clicen la pestafia Insertar en la parte superior del documento Word
para revelar la seccion relevante para que pueda saber cémo editar fotod

Formas y cambio de formato

procesador de textos

Uso de SmartArt

en Word.

- Haga clicen "Imagen" para asegurarse de agregar la imagen a Word. Elija

laimagen del sistema desde la pagina de dialogo.

Cambie la alineacion horizontal de un unico parrafo
o linea:
1. En la forma o cuadro de texto, haga clicen el
parrafo o linea de texto que dessea modificar.
2. Haga clicen Inicio y a continuacion, en el grupo
parrafo, haga clicen la opcién de alineacion
horizontal que desee.

-~ = " - -
Si no ve las pestafias Herramientas de dibujo o formato, asegurese de
que ha seleccionado de una forma.
Para cambiar varias formas, presione y matenga la tecla MAYUS
mientras se hace clic en las formas que desea cambiar.
Para obtener mas informacion sobre la seleccion de formas, vea
seleccionar una forma u otro objeto

En este apartado se pueden realizar otras accidnes tales como:
- Eliminar el fondo de la imagen en Word
- Hacer correcciones a la imagen
- Darle efectos artisticos de la imagen
+ Comprimir las imagenes en Word

J

- Restablecer imagen en Word

WordArt

Insertar graficos y cambio de formato

graficos estan disefiados para niimeros.

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacién e
ideas, y un gréfico es una ilustracion visual de datos o valores numeéricos.
Bésicamente, los elementos graficos SmartArt estan disefiados para texto y los

siguientes acciones:

trabajo, enumerar datos y otras acciones mas.

Insertar WordArt:
1. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt

- En la galeria de WordArt, |a letra A representa los diferentes
disefios que se aplican a todo el texto que se escribe.

2. Se mostrard el texto de marcador de posicion "Espacio para el
texto", con el texto resaltado.

- Escriba su propio texto para sustituir el texto de marcador de
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1. Haga clic en Insertar >Grafico.

2. Hagaclicen el tipo de graficoy lurgo haga doble clic en el gréfico que quiera
3. En la hoja de célculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su

informacién
4. Cuando termine, cierre la hoja de célculo

5. Silo desea, use el botén Opciones de disefio, para organizar el graficoy el texto

de su documento.

Use un elemento SmartArt si desea realizar cualquiera de las

Crear un organigrama, mostrar una jerarquia, como un arbol de
decision, ilustrarlos pasos olas etapas de un proceso o flujo de




Para cambiar el disefio de una o varias paginas del documento se

pueden utilizar saltos de seccion. Por ejemplo, se puede disefiar parte
de una pégina que sdlo tiene una columna para que tenga dos. Los
Formato de pagina e capitulos de los documentos se pueden separar de modo que la —— « Seccién con formato de dos columnas.
numeracion de las paginas de cada capitulo comience por I. Asimismo,
se pueden crear encabezados o pies de pagina distintos para una

- Seccion con formato de una sola columna.

procesador de textos

seccion del documento.

Agregar un encabezado o pie de pagina:

1. Haga clicen Insertar y en Encabezado o pie de Pagina.

2. Haga clicen el disefio que quiera usar. Word viene con multitud de En este apartado tambien podemos realizar otras acciones como lo son:

disefios integrados, asi es posible que tenga que desplazarse para verlos

. - todos. - Modificar un encabezado o pie de pagina.
Encabezado y pie de pagina X o ) o
3. La mayorié de encabezados y pies de paginas contienen texto de - Cambiar el disefio del encabezado o pie de pagina.
marcador de posicion. Escriba su propio texto encima del texto de - Eliminar un encabezado o pie de pagina.

marcador de posicion.

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



