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Metacomandos y su uso

Ctrl + A: Abrir un archivo.
Ctrl + B: Buscar.
Ctrl + C: Copiar.
Ctrl + D: Alinear el texto a la derecha.
Ctrl + E: Seleccionar todo en word
Ctrl + F: Tabular texto
Ctrl + G: Guardar como...
Ctrl + H: Tabular texto
Ctrl + I: Ir a... (menu «Buscar y reemplazar»)
Ctrl + J: Justificar el texto a derecha e izquierda.
Ctrl + K: Cursiva
Ctrl + L: Reemplazar (menu «Buscar y reemplazar»)
Ctrl + M: Cambiar la tipografia (ventana «Fuente»)
Ctrl + N: Negrita
Ctrl + P: Imprimir
Ctrl + Q: Alinear texto a la izquierda.
Ctrl + R: Cerrar el documento
Ctrl + S: Subrayado
Ctrl + T: Centrar. Alinear el texto al centro.
Ctrl + U: Abre un nuevo documento en blanco.
Ctrl + V: Pega (texto de la copia)
Ctrl + X: Cortar
Ctrl +Y: Rehacer el ultimo cambio.
Ctrl + Z: Deshacer el dltimo cambio.

Formato de documento
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FORMATEO DE UN DOCUMENTO.
Formatear caracteres de texto significa
seleccionar el NOMBRE y ESTILO de la
fuente, el tamafo y color de las letras y o
las palabras; el espacio entre caracteres,
etc. - Cuando se usa el raton o el teclado
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Bordes y sombreado

Los bordes y el sombreado
Se utilizan para resaltar

algunos parrafos, o

palabras, del documento.

I
I ?\ Ll En las listas con vifietas, cada parrafo
['][-—“.“‘“O e llwl F comienza con un simbolo de vifieta. En las
omscionacaotll [ o/ listas numeradas, cada parrafo comienza con
[““dgﬂd;ﬁ};ﬂjﬁ s ” una expresion que incluye un numero o letra
L y un separador como, por ejemplo, un punto
e e e O un paréntesis.
Tabulaciones y sangria
Puede definir tabulaciones a la
. . Sangria d
izquierda, en el centro o a la s R Sangri
erecn:
derecha, asi como tabulaciones
de caracteres decimales o | ier——"—ey T BN P
especiales. Mientras que |a
, . Sangria
sangria es la separacion del Sangria francesa
izquierda

parrafo con respecto al margen
izquierdo o derecho. h

Columnas

| ' - Las columnas sirven para dividir el
documento 0 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.
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Tabla

Una tabla es una cuadricula, que nos
Sirve para presentar informacion
organizada, o para mejorar el disefio de | ===
los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y graficos
contenidos en su cuadricula. Una tabla
esta compuesta de filas, columnasy

celdas.
5 | 5 - AT #
= Formato de tabla
m = Cuando se usa Dar formato como
PEEE SR e B B e B tabla, Excel convierte
S e e automaticamente el rango de datos

en una tabla.

En Microsoft Office Word, los estilos _

son conjuntos reutilizables de
opciones de formato que puede
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aplicar al texto.
Insertar y eliminar
celdas,filas,columnas
I By L)
} f.
( A B C D E [ F _‘h . .
T— Seleccione cualquier celda de la
: [cotos | ‘ iz::':;zmn fila % Iuego, Vaya a INnicio >
[ i Insertar > Insertar filas en la
e — hoja o Eliminar filas de la hoja.

Filas. Mumeradas y en
forma horizontal
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Combinar y dividir celdas

Haga clic en una celda o seleccione las S—
celdas que desee dividir. En Herramientas == 5 —
de tabla, en la ficha Disefno, en el grupo Combinar Dividr | |2 et |[PJEE D0

celdas celdas

Combinar, haga clic en Dividir celdas.

Combinag

' Formato de forma . . s
e B— Direccion de texto
L R err— Ctrl+Haga clic en el texto seleccionadoy, a
,, | | continuacion, haga clic en Formato de
i (e . forma. En la pestafia Cuadro de texto del
cuadro de dialogo, elija una direccion en el
" N cuadro Direccién del texto.

Para cambiar el tamafio de una imagen, Forzado: | web v —F.
haga clic en la pestafia Formato de
imagen, haga clic en Posicion > Mas
opciones de disefo. Para cambiar el

tamarno de una forma o WordArt, en |a

pestafia Formato de forma, haga clic en
Posicion > Mas opciones de disefio.

i+ Transharanca

Formas y cambio de

Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia =) Haga CllC en |a forma que qUiere Cambia r'. de texto
' s p _\"."ZRellen-:l de farma = \ ~ \ . \
Lo Bedeom ] - Rooemocerams- _, . Sino ve las pestafias Herramientas de dibujo o
e T Formato , aseglrese de que ha seleccionado una
e e forma. Para cambiar varias formas, mantenga

presionada la tecla Mayus mientras hace clic en
las formas que desea cambiar.
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Uso de SamartArt -

Un Grafico SmartArt es una representacion visual de & e —tt -

sus datos e ideas. Puede crear uno eligiendo un S e R
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Lista de blogues basica

(como los organigramas y los diagramas de Venn) o T¢e BEE 288 ';'-ﬁi‘-f-‘i%--—':'

s QL informacion. Maxim
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representan clases especificas de datos, mientras oog = = B e
que otros simplemente mejoran el aspecto de una -

lista con vifietas.
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A WordArt es una galeria de estilos de texto
que puede agregar a sus publicaciones para
A f\ crear efectos decorativos, como texto
e sombreado o reflejado. Puede usar WordArt
para agregar efectos de texto especiales a su
A A ﬂ documento.

Haga clic con el boton secundario en el
eje del grafico y haga clic en Formato
de ejes.

En el panel de tareas Formato de ejes,
realice los cambios que desee.
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Encabezado y pie de pagina

L 0s encabezados y pies de pagina son texto
y/0 imagenes que se colocan en el area del
margen superior e inferior respectivamente
y que se caracterizan por aparecer por |o
regular en todas las paginas del documento.
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