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CITA DE OPCIONES

Se divide en 10 pestafias(inicio,insertar,disefio,disefio de pagina,referencias,correspondencia,revisar,vista,disefio y
presentacion)cada una tin una gran variedad de herranientas para facilitar la creacion y edicion de documentos.

W90 = Portada Institucional (3) - Microsoft Word - P
m Inicio | Insertar  Disefio de pagina Referencias Cortespondencia  Revisar  Vista > @
= X corta . A L E e N . 84 Buscar ~
B - Calibri (Cuerpo) * 11 A A Aa 2, F 2} | T | naBocone | maBbCoDe A‘;]B AaBbCcl AaBbCcD AaBbCel /—\atﬂ . % 3 Reemplazar

| Cambiar

£ - T Normal | Sin espaci..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo
B | estilos + | g Seleccionar -

Bac
- 3 . B, -
o Coplarformate | N & § 7 abe %, X VA

Partapapeles ] Fuente . Parrafo

HERRAMIENTAS DE INICIO

Esta se divide en 5 secciones

Pegar

Estilos . Edicion

B werts Calibri (Cuerpal * 11 = A" A" Aav & 3% Buscar
B3 copia a
pegar N &£ 8§ ~aex, X WA e
- < Copiar format l4 Seleccionar =
Portapapeles Eurnis 2 Edicién

nasbcene | assbeene AQAB Assbcer assocen asmseer AQBI

TNermal | Sinespaci.,  Tiulo 1 Titulo 2 Ttulo 3 Titulo 4 Tiulo o

Parrafo . Estilos

Porta Papeles
Pegar:Es util para pegar en cual quier parte del texto un parrafo o imagen que

hallamos copiado.

_}

Pe

L

Cortar:Al seleccionar un parrafo se elimina de se sitio para pegarlo en otro.
23 Copia
ar . . . .
: # copiarformat Copiar:Al seleccionar un parrafo nos permite duplicarlo tal y como esta.
Portapapeles X . X .
== Copiar fotmato:Con esta opcion se copia solo el formato del texto seleccionado,como

el color,el tamafio o el tipo de letra.

Fuente
Fuente:Cambia la fuente del text,seleccionando distintos tipos de tipografia.

Gibigune - 1 - A ¢ Ac % Tamafio de fuente:Cambiar el tamano de la fuente.

N#s-&xx "% A Agrandar/encoger fuentes:Agranda o en coge la fuente sin seleccionar el ta

Fuente

=" Cambiar mayusculas por minunsculas:Cambia el texto seleccionando en

mayusculas o minusculas,intercambiandolas al gusto
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Borrar formato:Borra el formato en selccion,y deja solo el texto,le quita el color Mi Universidad

subrayado,etc
Negritas: Activa el formato de negritas,oscyrece y Superindice:Crea letras y numeros encima
Ensancha la fuente.(ejemplo) de la linea de texto. (ejemplo?)

Cursiva:Activa el formato de cursiva.(ejemplo) Efecto de texto y tipografia: Cambia el

estilo de la tipografia dandole
Subrayado:Activa el formaton de subrayado,se dibuja distintos estilos.(gjemplo)

le dibuja una linea debajo del texto.(ejemplo)

Tachado:Se tachan las palabras,al igual que en el Color de resaltado de tectos:Se resala el
Subrayado pero en estas se dibuja la linea en texto como cuando se remarca con un
medio de estas.(ejemple) marca textos normal.(ejemplo)
Subindice: Crea letras y numeros debajo base Color de fuente:Permite cambiar el color
del texto.(ejemplo,) de las fuentes para resaltarlo.(ejemplo)
Parrafo

Viietas:Crea una lista con vifietas,dando una variedad de estilos.
Numeracion:Es igual que las vifietas,pero con esta opcion,
L S e - R
Se puede enumerar. [ =T T ig i 1]'

Lista multinevel: Crea una lista de subniveles

i |

11111
il
M
-
111
-
=
-
- H

Disminuir/Aumentar:Sangria:Acerca o aleja el parrafo de la imagen

Ordenar:Ordena el texto seleccionado alfabeticamnete o de la Parrafo

forma numerica.es util al hacer tablas.

Mostrar todo:Muestra todoslos simbolos ocultos ~ Espacios entre lineas y parrafos:Elige la distancia entre los renglo-

Como los espacios,sangrias,etc nes del texto y parrafos.

Alinear a la izquierda:Coloca todo el contenido al margen Sombreado:Permite elegir el color que aparece detras del

lzquierdo texto seleccionado
Centrar:Coloca el texto seleccionado en el centro de la Bordes:Quita o agrga bordes al texto en seleccion(se puede
hoja usar para encuadrar textos)
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Alinear a la derecha:Coloca el contenido al margen Mi Universidad o

Derecho

Estilos
Es util para guardar los disefios de las fuentes,asi como tambien para utilizar estilos predisefiados.

(colores,tamarios,tipo de fuente,interlineado,etc...)

naBbcene | AaBbcede A 2asbcer azsbeen amsboer AQ B ;
T Maormal 5in espadi... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo =

Estilas

Buscar:busca el texto u otro tipo de contenidos en el archivo asi como imagenes

ﬂ Buscar =

Reemplazar:busca el texto que se desea reemplazar .
Gac REEmplazar

Seleccionar:Permire seleccionar textos u otro tipo de contenido para facilitar el s Seleccionar ~

acomodar a gusto Edicion

INSERTAR

Formas:Esta opcion sirve para insertar formas pre disefiadas para nuestro documento.

Paginas:Es la opcion que nos permite elegir las referencias para las paginas.

Tablas:Como lo dice,esta opcion nos sirve para insertar tablas,ya sean dibujadas o de las que vienen ya en el programa.

llustrasiones:Nos sirve para insertar imagen en nuestro texto.

Encabezado y pie de pagina:Sirve para insertar pie de pagina,encabezado y enumerar las paginas de nuestro documento.

Texto:Esta opcion nos sirve para sobresaltar o insertar varias cosas llamativas al texto.

Simbolos:En esta ocion podemos insartar simbolos,desde operaciones nemericas y formulas hasta simbolos griegos y

romanos.

@' H AN VG Portada Institucional (3) - Microsoft Word

mmidu Insertar | Disefodepaging  Refersndas  Comespondenda  Revisar  Visha

==
1
1
1

sN=ZWEORd Q 3

i Lina de fima *

HENER

[T
E||II||
111

TQ

_%Fechayhora
Portads Pagina Saftode  Tabla Imagen Imagenes Formas SmaArt Grafico Capturs Hipeminculo Marcador Referencia  Encabezado Piede Numerode  Cuadro Elementos Worddrt [eira s Ecuacion Sinbalo
* enblanco paging |+ predisenadas v [uzada T paging” paginaT | detetor mpidost v apital” 4 Cbjeto * v v
Paginas Tablas llustraciones Vinculgs Encabezado y pie de paging Texto Simbalas
ﬁ N CE N RN T R Ty P T U Oy SN T PN R PN PN PN R TN R A BE I RPN BT TE NI TN NI PRI Ry =

UNIVERSIDAD DEL SURESTE




SUDS ¢

((

~ Mi Universidad
DISENO DE PAGINA °
Temas:Donde podemos configurar colores,estilo,etc,de nuestra hoja
Confuguracion de pagina: podemos configurar varias opciones y referencias de nuestra pagina.
Fondo de pagina:aqui podemos insertar marcas de agua,color de pagina,y bordes de la pagina.
Parrafo:en esta opcion podemos poner la sangria y el espacio de nuestronparrafo.
Organizar:como lo dice,nos sirve para organizar todos los elementos de nuestra pagina.
@\ H AN Portzda Institucional (3) - Microsoft Word - X
Insertar | Disefodepaging  Referencias  Comespondenca  Revisar  Vista & 9
'éialtos' E Aplicar sangria Espatiado i a E-‘ 2 Alinear»
0= 4 U . e LR LR
ﬁNumerosdeImea' Flhquieda: 0m -, y=Antes Opto @'1 grupar
Temas Margenes Orientacidn Tamafio Columnas - Marcade Colorde Bordes . RIPE ) o Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panelde |
IEfectos' ’ . v +  be Guiongs agua” piginav depagna | S%Deecha Om . p=Después: 8pto teto+ adelante atris+ seleccign <k G
Temas Confiqurar pagina 7 Fondo de pagina Famaf Organizar
[ = -
@\ H -4 Partada Institucional (3) - Microsoft Word - by
mmidu Insertar  DiseRodepaging | Referencias | Comespondenda  Redisar  Vista [ 0
g 2 Agregartetto * ([ Inertar nota al final g [3) Adninistar fuentes ﬂ 2] Insertar Tabls de ilustracianes 2] Insertar indice
.ﬁ!ActuaHzartab\a AESiguiente notaal pie * @Estilo: WA Fedr — 3 Adualzartzbla 2l Adtualizar indice
Tabla de Insértar nsertar ., Insertar ] Maraar
contenido nata al pie JII trar notas ity ﬁjE\bImgraﬂa' titulo L) Referendia cruzada entrada
Tabla de contenido Notas al pie f Citas y bibliografia Titulos indice
=l . 7 =
@“ H 0.0 Partada Institucional (3) - Micrasoft Word - ¥
mmiciu Insertar  Disefio de pagina  Referencias | Comespondencia | Revisar  Vista & e
E %I ; - Y 2 Reglas dech H A4 P W
. ‘EJ & JJL:\;ma\ ampos \ & Buscar destinatario
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacion  Seleccianar  Editar lis ; sertarcampo Vista previa B ‘ . Finalizary
de correspandencia - destinatarias * destinat ombinado (& Actualizar efiquetas | g resutados S Comprabacion automtica de ermares | compin
Crear Iniciar combinacidn de comespondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
— - -
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REVISAR T e
@‘ H9-4d]= Portada Institucional (3) - Microsoft Word - X
M Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & e
% @ Ij;l ABC a% B u &;l—J -}_J LY IEEI Final: Mostrar revisiones - &) Anterior = f’_\g
123 4 \] /7 QN
l:l — |§ Mostrar marcas * ?QSiguiente W
Ortografia Referencia Sinonimos Contar | Traducir |dioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente | Control de Aceptar Rechazar Comparar | Eloquear Restringir
y aramatica palabras M M comentario ambios ™ EPE”‘” de revisiones ~ M M M autores*  ediidn
Revisidn | |dioma | Comentarios | Seguimiento | Cambios | Comparar | Proteger
— - -
@| Portada Intitucional (3) - Microsoft Word - ¥

M Insertar  Disefodepaging  Referendas  Comespondencia  Revisar | Vista

I M m I V] Regla Q ﬂ]Unapégina @ E I 11 Ver en paralelo % l
DLfneasdeIatuadn'cula i @Daspagmas ! J+Despla¢anuenJsmmmu gi_'
lectwade  Disefio Esquema Bonador . ~ MNugva Organizar Dividir Cambiar | Macros
impresidn | antall completa weh 1 Panel de navegacidn @Anchodepagma ventana todo o Restablecer posicion de [ ventana  yeptanage | <
Vistas de documenta | Mastrar Zoom Ventana | Matros |
gy | = -
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