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Elementos
basicos de Word

/ Microsoft office \

Word 2016: se trata
de un procesador de
textos, un software
para la creacion,
edicion, modificacion
y un procesador de

Procesador de textos

Meta comandos y
Su uso

/ Cortar: ctrl+x \

Copiar: ctrl+c

Pegar: ctrl+v

Deshacer: Ctrl+Z

\ documentos. /
/ Accesso a Word \

desde Windows
10: su icono nos
aparece entre las
aplicaciones mas
usadas (si solemos
utilizarlo de modo

K habitual). /
!
/Elementos bésicos\

de Word 2016:
como novedad de
esta versién nada

mas entrar en el

programa
encontraremos una
serie de plantillas
gue nos facilitaran

\ nuestro trabajo. /

\ Rehaier: ctrl+y /

Reducir tamaio de
fuente: ctrl+ {

N

Aumentar tamafio
de fuente: ctrl+]

/ Agregar un \

comentario nuevo:
ctr+Alt+M

Ir ala sig. Hilo de
comentarios:

K flecha abajo /

Formato de
documentos

4

/ El formato del \

documento es
compatible con
Word 98 a Word
2004 para Macy
Word 97 a Word

\2003 para Windowsj

I

[ Plantilla de Word: \

guardar el documento
como una plantilla
basada en XML que
puede utilizar para

iniciar documentos.

¢ 1 J

/ Formato de texto: \

exportar el contenido y
el formato del
documento a un
formato que otras
aplicaciones, incluidos
los programas
compatibles con
Microsoft, pueden leer

\ e interpretar. j




Bordes y
sombreado

/Seleccione una \

palabra, linea
parrafo.

Vaya a la pestafia
inicio-bordes y a
continuacioén abra el
menu de opciones

uﬂe borde. /

/Una vez que ya haya\

seleccionado el
texto y haya
encontrado el tipo
de bode basico que
desea vuelva abrir el
menu borde y Elija
bordes y

\sombreados. J
v
/ Seleccione una \

palabra, linea o
parrafo.

En la pestafia inicio.
Haga clic en la flecha
situada junto al

botén de bordes
\ /

Procesador de textos

Numeraciones y
vifietas

v

/Ara activar las Iineas\

de texto en una lista
numerada o con
vifneta, seleccione el
textoy, a
continuacion, en la
ficha inicio en el
grupo parrafo haga
clic en vifetas o

\ numeracion. /

/ Coloque el curso \

donde sea que una
lista numerada o
con vinetas.

En la ficha de inicio,
haga clic en la flecha
situada junto a
vifietas o
numeracion.

S /

Tabulaciones y

sangrias

/Las sangrias son Ios\

espacios que hay
entre el parrafoy el
margen izquierdo o
derecho por lo
general estas te
sirven para resaltar
parrafos dentro del

\ texto. /

/Sitl]a el curso sobre\

el parrafo que vas a
modificar y
selecciona uno o dos
parrafos.

Ajusta la sangria de
primera linea,
arrastrando el

marcador sangria de

primera linea en la

\ regla. /




/
=2

4 N

Aplicar columnas al
documento.

En la pestafia disefio,
haga clic en columnas.

¢ /

/Haga clicenel diseﬁo\

de columna que
quiera. El disefio se
aplica a todo el
documento o la
seccion.

S J

Procesador de textos

I

/ Para insertar \

rapidamente una
tabla, haga clic en
insertar- tablay
mueva el cursor sobre
la cuadricula hasta
resaltar el nimero de
columnas y filas que

\ prefiere. J
/Haga clicenyla tabla\

aparece en el
documento.

En la pestafia disefio
de tabla elija
diferentes colores,
estilos de tabla,
agregar o quitar los

K bordes de la tabla J

Formato a tabla

fHaga clicen la tabla a\

la que desea aplicar
formato.

En herramientas de
tabla, haga clic en
pestafia de disefio.

Dentro del grupo
estilos de tabla.

/Haga clicenun estilo\

para aplicarlo ala
tabla.

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

sellecionado. /




Haga clic en

cualquier lugar de la
tabla. La ficha

disefio aparecera en

la cinta de opciones.

¢ /

I

Seleccione la pestafia
disefio y ubica el
grupo estilos de

tabla.

I

/Haz clicenla flecha\

gue se encuentra en
la esquina inferior
derecha del cuadro,
asi podras ver todos
los estilos que
tienes disponibles
para modificar la

Procesador de textos

insertar y eliminar
celdas, filas,
columnas

ﬁ?uede agregar una fila\

encima o debajo del
cursor.

Para agregar filas,
hagas clic en insertar
arriba o insertar
debajo. Para agregar
columnas, haga clic en
insertar a la izquierda

\ tabla. J

u) insertar a la derechy
/Seleccione las celdas\

gue quieren
combinar.

Haga clic en una celda
o seleccione las
celdas que desea
dividir.

En herramientas de
tabla, en la ficha
disefo, en el grupo
combinar, haga clic en

\ dividir celdas. J

Combinar y dividir
celdas

/Puede combinar dos\

0 mas celdas de una
tabla que estén en
la misma fila o
columna en una sola
celda.

¢ /

/ Haga clic en una \

celda o seleccione
las celdas que desee
dividir.
En herramientas de
tabla en la ficha

disefio, en el grupo
combinar, haga clic

\ en dividir celdas. J




Direccion de texto

/Especificar la direccién\

del texto en un cuadro
de texto o en una
forma.

En el panel formato a la
derecha, haga clic en

Procesador de textos

Imagen y cambio de
formato

/ Haga clic en la forma \

gue desea cambiar.

En herramientas de
dibujo, la ficha
formato, en el grupo
insertar formas, haga

K opciones de texto. /

/ En la forma o cuadro\

de texto, haga clic en el
parrafo o linea de texto
que desea modificar.

Haga clic en inicioy a
continuacion, en el
grupo parrafo haga clic
en la opcion de
alineacion horizontal

\ que desee. J

\ clic en editar texto. /

A

/ En herramientas de \

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

Formas y cambios de
formato

/Eliminar el fondo de Ia\

imagen en Word haga
clic en la imagen
eliminar fondo para
asegurarse de que el
fondo de la imagen
este completamente

NS /

K eIimi£ado. /

Hacer correcciones a la

imagen. Haga clicen la

imagen para revelar la
pestafia formato.

!

Efectos artisticos de la

imagen. Haga clicen la

imagen para revelar la
pestafia formato.




Procesador de texD
Insertar graficos y
cambio de formato.

N D\

Uso de SmartArt

e

Un elemento ;
grafico SmartArt es Haga clic insertar- _ Haga clic i
una representacion WordArt y elija un insertar- grafica.
visual de informa e estilo de WordArt
ideas, y un grafica
es una ilustracion / I
visual de datos o \
\valores numéricos/ Ve e e & @se
de grafico y luego
/ En la galeria de \ hag:?\ doble cIic‘ en el
/ \ WordArt, la letra A grafico que quiera.
Crefa\r un representa los /
organigrama. diferentes disefios
Mostrar una que se aplican a
jerarquia, como un todo el texto que
arbol de decisién. escribe.

\ / Cuando termine

cierre la hoja

Enumerar datos.

Mostrar
informacion ciclica

o repetitiva. / \
\ / Se mostrara de

marcador de
posicion espacio
para el texto con el
texto de respaldo.

A )
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