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Es un contenedor de
informacidn. La mayoria de
los archivos se utilizan
contienen informacion
(datos) es un formato
determinado: un
documento, una hoja de
calculo, un grafico. El
formato del archivo se
conoce como tipo de datos

Word ofrece cuatro opciones
para visualizar un documento:
vista normal, vista disefo en
pantalla, vista disefno de
pagina y vista esquema. Cada
vista ofrece distintas
caracteristicas que le
permiten editar el documento
de forma mas rapida y
eficiente

para usar Word, busque el icono
de Word en el menu inicio y
haga clic en el. Para mostrar el
menu inicio, seleccione todos los
programas, Microsoft officey, a
continuacién, haga clic en
Microsoft Word 2010. A
parecera la pantalla de inicio y se
iniciara Word

Revisar, aceptar o
rechazar o rechazar

. cambios haga clic o pulse
Archivo & P
1-Vaya a insertar <objeto al principio del

2-seleccione crear desde documento. En la pestafia
archivo . .

. . revisar, seleccione
3-seleccione examinary

elija el archivo que desea seguimientos de cambio.

usar
4-seleccione insertar
5-elija mostrar como

Seleccione aceptar o
rechazar. A mediada que
acepte o rechace los

icono para insertar o
vincular a archivo para un Elementos
vinculo basicos de
6-seleccione aceptar Word

cambios, Word pasara al
siguiente cambio

Insertar

correspondencia

NEEEES

La pestafia de disefio le permite
cambiar el formato del T
documento: configurar
parametros de la paginay
definir la disposicién de los
elementos visuales

La combinacién de
correspondencia de Word
es una herramienta que
les permite a los usuarios
generar una lista de datos
de contacto e insertar la
informacién en un
documento con la
finalidad de generar una
carta personalizada para
cada miembro de la lista.

Vaya a referencias
>insertar cita y elija la
fuente que esta citando.
Para agregar detalles,
como nuimeros de pagina
si esta citando un libro,
seleccione opciones de
cita y editar cita

Archivo de Microsoft Word documento (DOC)
desde las versiones 97, 2000, 2002 y 2003.
Ademas, los archivos guardados como DOC

desde ms Word 2007. Archivo DOCK (Microsoft

Word open XML Document) Este formato de
archivo se basa en open XML y usa compresion
ZIP. Se introdujo por primera vez Microsoft
Word 2007




Alinear el
texto a la
derecha

Abrir un nuevo
archivo

Metacomandos
Y SU Uso

Ctrl + E

Seleccionar
todo el texto

Tabular
texto

Abril
opciones
de
guardado




Formato de
documentos

Es un formato de archivo de texto o binario

para almacenar documentos en un medio de
almacenamiento, especialmente existe una
multitud de formatos de archivos de
documento incompatibles

Nombre del
formato de
archivo

Documento
de Word 97-
2003

Documento
habilitado con
marcos de Word

Documento de
Word

Documento open
XML estricto




Los bordes y el sombrado se utilizan
para resaltar algunos parrafos, o
palabras, del documento. En los

diferentes procesadores de textos se

pueden poner diversos tipos de bordes

y de sombreados. Para que veas la

aplicacion de bordes y sombreados

Bordes vy

sombreado

. seleccione la palabra o parrafo al que desea aplicar
sombreado
. en la pestafia inicio, en el grupo parrafo, haga clic
en la flecha situada junto ha sombreado
. en color del tema, haga clic en el color que desea
usar para sombrear la seleccion

Vaya a disefio< bordes de pagina,
haga selecciones para el aspecto que desea
gue se vea el borde, para ajustar la distancia

entre el borde y el borde de la pagina,
seleccione aceptar




. Haga clic o pulse
en el encabezado o
pie de pagina en el
gue quiera que
aparezca el numero
de pagina

Numeracion
y vifieta

En la pestaiia inicio, en el
grupo parrafo, haga clic en
la flecha situada junto a
vifietas y, a continuacion,
haga clic en Windows:
haga clic en simbolo o
imagen y, a continuacion,
elija cualquier simbolo o
imagen que desee usar




La sangria o el texto indentado te
permite mover un fragmento del
texto a la derecha para afadirle
estructura a tu documento. Ya se
gue quieras mover una linea o un
parrafo, puede usar la regla
horizontal o la tecla Tab para
afadir la sangria. De insercion

Con tabulaciones, pueden alinear texto a
la izquierda, a la derecha, al centro o a
un cardacter decimal. También puede
insertar automaticamente caracteres
especiales antes de una pestaia, como
guiones, puntos o lineas. Puede crear
tabulaciones diferentes para todos los
cuadros de texto de una publicacion

Tabulaciones y
sangrias

.Vaya la inicio y, después, seleccione el selector de
cuadro de dialogo parrafo
.elija la pestafia sangria y espacio
.elija la configuracion y, a continuacion, seleccione
aceptar




Para crear el documento en
columnas, seleccione disefio>
columnas
elija la opcion que desee o elija
mas columnas para establecer su
propio formato de columna

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. Para insertarlas, hacemos

lo siguiente: pinchamos en la pestafia disefio
de pagina




Para una tabla basica, haga
clic en insertar> tablay
mueva el cursor sobre la

cuadricula hasta que haya
resaltado el numero de

columnas y filas que quiera.
Para crear una tabla mas
grande o para personalizar
una, seleccione
insertar>tabla >insertar
tabla.

Una tabla es una cuadricula, que nos
sirve para presentar informacién
organizada, o para mejorar el disefio de
los documentos ya que facilitan la
distribucioén de los textos y graficos
contenidos en su cuadricula . una tabla
esta compuesta de filas, columnas y
celdas




Seleccionar un etilo de tabla
seleccione cualquier celda, o rango de
celdas, de la tabla a la que quiera dar

formato como tabla. En la pestaiia
inicio, haga clic en dar formato como
tabla. Haga clic en el estilo de tabla
que quiere usar

Formato a
tabla

Haga clic en la tabla a la que desea
aplicar formato. En herramientas de
tabla, haga clic en la pestaia disefio.

Dentro del grupo estilos de tabla, vaya

colocando el puntero sobre los estilos

de tabla hasta que encuentre el estilo
gue desea utilizar. Haga clic en un estilo




En Microsoft office Word, los estilos son
conjuntos reutilizables de opciones de
formato que puede aplicar el texto. Por
ejemplo,, supongamos que quiere que
los titulos del documento aparezcan en
negrita y en un color y tamafo de
fuentes determinados

En Word existen
cuatro tipo de
estilos : de parrafo,

de caracter, de lista . topos de letra

de tabla .tamafio de letra
. color

.negrita, cursiva y
subrayado




Haga clic en el lugar de la tabla donde desea
insertar una fila o columnay, luego, haga clic
en la pestafa disefio
(es la pestana que hay al lado de la pestaiia
disefio de tabla en la cinta). Para agregar
filas, haga clic en insertar arriba o insertar
debajo

Insertar y eliminar
celdas, filas,
columna

1.seleccione cualquier celda 2.tambien puede hacer clic
de la fila y luego, vaya a con el botén derecho en el
inicio>insertar >insertar fila numero de filay, a
en la hoja o eliminar filas de continuacion, seleccionar
la hoja insertar o eliminar




Combinar
1.Seleccione las
celdas que quiera
combinar

2.tabla, en la pestaiia

disefio, en el grupo
combinar, haga clic en
combinar celdas

Combinary
dividir celdas

Dividir
1.Haga clic en una
celda o seleccione las
celdas que desee
dividir

2.en herramientas de
tabla, en la ficha diserio,

en el grupo combinar,
haga clic en dividir celdas

3.escriba el numero de

columnas o filas en las
gue desea dividir las
celdas seleccionadas




Ctrl+ Haga clic en el borde de la
forma o cuadro de texto que
contiene el texto y, a

En el panel formato de continuacion, haga clic en
forma derecha, haga clic formato de forma

en opciones de textos

Direccion de texto

Haga clicen el
tercer icono,
cuadro de textos
y, a continuacion,
seleccione la
opcién que desee
de la lista




2.en herramienta de
dibujo, en la ficha

formato, en el grupo

insertar formas, haga
clic en editar texto

1.Haga clicen la
forma que desee
cambiar

Imagen y cambio de
formato

3.en herramientas de cuadro
de texto, en la ficha formato,
en el gripo estilos de cuadro
de texto, haga clic en
cambiar formay, a
continuacion , hagaen la
forma que desee




l.Insertar una imagen en

2.eliminar el fondo de la Word
imagen Word

Formas y cambio de
formato

Hacer correcciones
ala imagen

Haga en la forma que quiere
cambiar. De texto. Si no ve las
pestaias herramientas de
dibujo o formato, aseglrese de
gue a seleccionado una forma.
Para cambiar varias formas,
mientas hace clic en las formas
gue desee cambiar

Efecto artistico
de laimagen

Compartir las
imagenes en Word

Restablecer imagen
en Word




Es una representacion
visual de sus datos e ideas,
y un grafico es una
ilustracién visual de datos o
valores numéricos

Uso de
SmartArt

Un grafico SmartArt puede crear uno

eligiendo un disefio que adapte a su

mensaje. Algunos disefios (como los
organigramas y los diagramas de

Venn) representan clases especificas

de datos, mientras que otros
simplemente mejoran los aspectos
de una lista con vifietas




WordArt es una funcidn que esta
disponible en Word y otros
productos de Microsoft office
como los otros programas

1.Haga clic en WORDART

insertar
WordArt y elija
un estilo

2.se mostrara el texto
de marcador de
posicion” espacio con el
texto”, con el texto
resultado

Escriba su propio
texto para sustituir el
texto de marcador de

posicidn




2. haga clicen el
tipo de graficoy
luego haga doble

clic en el grafico
que quiera

3. en la hoja de calculo
que aparece, cambie
los datos
predeterminados por
su informacion

1.haga clicen
insertar >grafico

Insertar graficos
y cambio de
formato

4.cuando termine,
cierre la hoja de
calculo

5.si lo desea, usa el
botdn opciones de
disefio para organizar
el grafico y el texto
de su documento




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

saltos de seccion. Ejemplo, se
puede disefar parte de una pagina
que solo tiene una columna para

Formato de

. pagina
.seccione con

formato de una

Haga clic en disefio de

paginas (en office 2007.
sola columna. Se Office 2010 y office
trata del formato 2013) o en disefio ( en
de columna 2016) y, en el grupo
configurar pagina, haga
clicen la flecha de

. seccion con formato de dos columnas y luego dos

columnas. Para cambiar texto a un
disefio de dos columnas, resalte el
texto que quiere que aparezca texto

a un disefio de dos coliimnas




2.haga clic en el disefio

gue quiera usar, Word

viene con multitud de
disefios integrados

En la pestafa
herramientas de
encabezado y pie

de pagina, haga clic
en cerrar

encabezado y pie
de pagina

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

Encabezado y pie
de pagina

Haga clic en el area encabezado
o pie de pagina ( en la parte o
superior o inferior de la pagina)

Seleccione el texto que
desea cambiar y escriba
el nuevo encabezado o
pie de pagina en su sitio




