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MICROSOFT WORD

ELEMENTOS BASICOS DE WORD

» Archivo. Es la pestafia que nos da acceso a la zona de administracion en la que

encontraremos acciones como las de Guardar el documento, Abrir otro existente, crear
uno Nuevo, Imprimir, Compartir, Exportar...

Inicio. Es la que aparece seleccionada por defecto; en ella se encuentran las principales
acciones de un procesador de textos, agrupadas en bloques de iconos: tipo y tamafio de
letra, color, negrita, cursiva, efectos de texto y tipografia, justificacion, insercion de
vifietas, numeracion, copiar y pegar, copiar formato, etc.

Insertar. A partir de estos comandos incluiremos tablas, graficos, formas, comentarios,
videos, hipervinculos

Disefio. Permite seleccionar un nuevo tema para proporcionar al documento un estilo
concreto: un conjunto unico de colores, fuentes y efectos.

Formato. Para establecer los tamarfios del margen del documento, cambiar la orientacién
de la pagina, el tamafio, agregar o quitar columnas, insertar saltos de pagina, ubicar un
objeto

Referencias. Permite insertar encabezados y pies de pagina, indices, citas y bibliografia.
Correspondencia. Para disefiar sobres, etiquetas, crear documentos y enviarlos a varias
personas insertando campos como Nombre y Direccién

Revisar. correspondientes a la revision ortografica y gramatical, o para traducir el texto a

otro idioma, afiadir un comentario.



> Vista. Nos permitird mostrar el documento en distintos formatos, aplicar el zoom, abrir
una segunda ventana con el documento o una pagina, visualizar dos documentos en
paralelo, etc.

> ¢Qué desea hacer? para acceder de forma inmediata al comando que nos interese en cada

momento con tan solo escribir su nombre en el cuadro de busqueda.

FORMATO DE DOCUMENTO

FORMATO DESCRIPCION
Formato de texto Exporta el contenido y el formato del documento a un formato que
enriquecido (RTF) otras aplicaciones, incluidos los programas compatibles con

Microsoft, puedan leer e interpretar

Pagina web (.htm) Guarda el documento para su visualizacion en la Web. HTML es
el formato predeterminado para la Web y se puede ver en

exploradores de Macintosh y Windows.

PDF Exporta el documento a un archivo PDF, que tiene el mismo

aspecto en equipos Macintosh y Windows.

Documento habilitado El formato de documento basado en XML que conserva codigo de
con macros de Word macros de VBA. Las macros de VBA se ejecutan en Word 2016
(.docm) para Mac y Word para Mac 2011, pero no se ejecutan en Word

2008.




BORDES Y SOMBREADOS
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NUMERACION Y VINETAS

Para activar las lineas de texto en una lista numerada o con vifieta, seleccione el texto y, a
continuacion, en la ficha Inicio en el grupo péarrafo, haga clic en vifietas o Numeracion. Cada

linea o parrafo se convierte en un elemento con vifieta 0 numerado.

TABULACIONES Y SANGRIAS

Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen izquierdo o derecho. Por lo

general estas te sirven para resaltar parrafos dentro del texto.

COLUMNAS TABLA ESTILO FORMATO

!- Disefio de la tabla I!!E

.............

INSERTAR

o Puede agregar una fila encima o debajo de la posicion del cursor.



o Haga clic en el lugar de la tabla donde desea insertar una fila o columnay, luego, haga
clic en la pestaia Disefio
o Paraagregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo. Para agregar columnas,

haga clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha
ELIMINAR

o Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clic en la pestafia

o Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcion que desee en el mend.
FORMAS

Para cambiar varias formas, presione y mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace

clic en las formas que desea cambiar.

IMAGEN
o Insertar una imagen en Word o Efectos artisticos de la imagen
o Eliminar el fondo de la imagen en Word o Comprimir las imagenes en Word
o Hacer correcciones a la imagen o Restablecer Imagen en Word

USO DE SMARTART

O

Crear un organigrama.
o Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision

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

O

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

o



o eEnumerar datos

o Mostrar informacion ciclica o repetitiva.

o Mostrar una relacion entre partes, como conceptos superpuestos.

o Crear una ilustracion matricial.

o Mostrar informacion proporcional o jerarquica en una ilustracion piramidal.

o Crear una ilustracion rapidamente escribiendo o pegar el texto y tenerlo automéaticamente

y ordenandola para usted.

USO DE WORDART

o Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt.
o Se mostrara el texto de marcador de posicién "Espacio para el texto", con el texto

resaltado.

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina.

O

o Haga clic en el disefio que quiera usar.
o Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posicion
o en la pestafia Herramientas de encabezado y pie de pagina, haga clic en Cerrar

encabezado y pie de pagina.



