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FORMATO DE
DOCUMENTO

Pdgina web (htm), PDF, Documento habilitado con macros
de Word (.docw), Plantilla habilitada con macros de Word
(.dotm), Documento XML de Word (.xwml), Documento XML de
Word 2003 (.xwl),Pdgina web de un solo archivo
(.mht),Disenno de fondo de documento de Word (.doc),
Corrector ortogrdfico, personalizado (.dic), Diccionarios
ortograficos de exclusién (.dic), Word 4.0-6.0/95 compatible
(.rtf), Tema de Office (thmx)

RORDES Y SOMRREADO

Personalizar el borde

Agregar un borde al texto seleccionado

Personalizar el borde del texto

NUMERAGION Y VINETAS




COLUMNAS

Aplicar columnas al documento En la pestana Diseio, haga clic en

Columnas. Haga clic en el diseno de columna que quiera. El diseno

se aplica a todo el documento o la seccidn.

TABLA

Insertar una tabla Para insertar rapidamente una tabla, haga clic en Insertar >
Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula hasta resaltar el nimero de columnas y
filas que prefiera. Haga clic en y [a tabla aparece en el documento. Si necesita
realizar ajustes, puede Agregar o eliminar filas o columnas de una tabla en Word o
PowerPoint para Mac o combinar celdas. Al hacer clic en la tabla, aparecen las
pestanas Diserto de tabla y Diseito. En [a pestana Diseito de tabla elija diferentes

colores, estilos de tabla, agregar o quitar los bordes de [a tabla.

FORMATO A TABLA

1. Haga clic en la tabla a [a que desea aplicar formato. 2. En
Herramientas de tabla, haga clic en la pestana Diseno. 3. Dentro del
grupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los estilos de

tabla hasta que encuentre el estilo que desea utilizar. 4. Haga clic en
un estilo para aplicarlo a [a tabla. 5. 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

ESTILOS

Paso 1: Haz clic en cualquier lugar de [a tabla. La ficha Diseno aparecerd en [a
Cinta de opciones. Paso 2: Selecciona [a pestana Diseno y ubica el grupo Estilos de
tabla. Paso 3: Haz clic en [a flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha
del cuadro, asi podras ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar (a
tabla. Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos para obtener una vista, Paso
5: Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. Verds que [a tabla quedard con el

nuevo estilo.

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS, COLUMNAS (N

Agregar una fila o una columna 1. Puede agregar una fila encima o debajo de (a
posicién del cursor. 2. Haga clic en el ugar de la tabla donde desea insertar una fila
o columna y, luego, haga clic en la pestaina Diseno (es la pestaina que hay al lado de
la pestaina Diseno de tabla en [a cinta). 3. Para agregar filas, haga clic en Insertar

arriba o Insertar debajo. Para agregar columnas, haga clic en Insertar a la
izquierda o Insertar a [a derecha. Eliminar una fila, celda o tabla 1. Haga clic en
una fila o celda de [a tabla y, luego, haga clic en [a pestana Diseino (es [a pestana
que hay al lado de [a pestana Diseno de tabla en la cinta). 2. Haga clic en Eliminar

y, luego, haga clic en la opcidn que desee en el menti.

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Puede combinar dos o mds celdas de una tabla que estén en [a misma fila o columna
en una sola celda. Por ejemplo, puede combinar varias celdas horizontalmente para

crear un encabezado de tabla que abarque varias columnas. 1. Seleccione las celdas

que quiera combinar. 2. En Herramientas de tabla, en la pestana Diseito, en el grupo

Combinar, haga clic en Combinar celdas. Dividir celdas 1. Haga clic en una celda o
seleccione las celdas que desee dividir. 2. En Herramientas de tabla, en [a ficha

Diseio, en el grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas. 3. Escriba el nimero de

columnas o filas en las que desea dividir las celdas seleccionadas.
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Direccion de Texto

Especificar la direccion del texto en un cuadro de texto o en una forma
Control + haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto que
contiene el texto y, a continuacidn, haga clic en Formato de forma. En
el panel Formato de forma a la derecha, haga clic en Opciones de
texto. Haga clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a continuacion,
seleccione [a opcién que desee de la lista direccion del texto.
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Imagen y cambio de
formato

1. Haga clic en [a forma que desea cambiar. 2. En Herramientas de dibujo, en
la ficha formato, en el grupo Insertar formas, haga clic en Editar texto .Si no
ve las pestanas Herramientas de dibujo o formato, asegirese de que ha
seleccionado de una forma. Para cambiar varias formas, presione y mantenga
presionada o tecla MAYUS mientras hace clic en las formas que desea
cambiar. Para obtener mds informacién sobre [a seleccion de formas, vea
Seleccionar una forma u otro objeto. 3. En Herramientas de cuadro de texto,
en la ficha formato, en el grupo Estilos de cuadro de texto, haga clic en
Cambiar forma y, a continuacién, haga clic en [a forma que desee.

Formas y cambio de
formato

1. Insertar una imagen en Word Haga clic en la pestaina "Insertar" en la parte
superior del documento Word para revelar [a seccién relevante para que pueda saber
cémo editar fotos en Word. Haga clic en "Imagen" para asegurarse de agregar [a
imagen a Word. Elija [a imagen del sistema desde [a pagina de didlogo que aparece. 2,
Eliminar el fondo de la imagen en Word Haga clic en (a imagen "Eliminar fonde" para
asegurarse de que el fondo de la imagen esté completamente eliminado. Marque las
dreas que desea eliminar. Esto te hard ver cémo editar una imagen en Microsoft Word.
Guarde los cambios para eliminar el fondo y finalice el proceso por completo. 3. Hacer
correcciones a [a imagen Siga los pasos que se defallan a continuacién para realizar
correcciones a la imagen. Haga clic en la imagen para revelar [a pestana "Formato",
Presione a opcion "Correcciones" para revelar el mend desplegable. Esto (e revelard
cémo editar el fexto de la imagen en word. Aplique la correccion requerida para
finalizar el proceso por completo. Esto también le permitird saber cémo editar una
-imaﬂ en_Word 12007,
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Uso de SmartArt

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacién e ideas, y un grafico
es una ilustracién visual de datos o valores numéricos. Basicamente, los elementos graficos
SmartArt estdn diseados para texto y los graficos estdn disenados para nimeros. 1 Crear un
organigrama, 2 Mostrar una jerarquia, como un drbol de decisién. 3 Ilustrar los pasos o las
etapas de un proceso o flujo de trabajo. 4 Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro
evento, 5 Enumerar datos. 6 Mostrar informacion ciclica o repetitiva. 7 Mostrar una relacidn
entre partes, como conceptos superpuestos. 8 Crear una ilustracién watricial. 9 Mostrar
informacidn proporcional o jerdrquica en una ilustracién piramidal. 10 Crear una ilustracién
rapidamente escribiendo o pegar el texto y tenerlo automdticamente y ordendndola para usted.
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WordArt

. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de
WordArt. €n la galeria de WordArt, [a [etra A representa los
diferentes disenos que se aplican a todo el texto que
escribe. 2. Se mostrara el texto de marcador de posicion
"Espacio para el texto", con el texto resaltado. Escriba su

propio texto para sustituir el texto de warcador de
posicion. _—
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1. INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

1. Haga clic en Insertar > Grafico. 2. Haga clic en el
tipo de gréfico y luego haga doble clic en el grafico
que quiera. 3. En la hoja de cdlculo que aparece,

cambie los datos predeterminados por su

informacién. 4. Cuando termine, cierre la hoja de

céleulo. 5. Si lo desea, use el botén Opciones de

diserto para organizar el grdfico y el texto de su

documento.

2. FORMATO
DE PAGINA

Para cambiar el diseito o el formato de una o varias paginas del documento se pueden
utilizar saltos de seccién. Por ejemplo, se puede diseirar parte de una pdgina que sélo
tiene una columna para que tenga dos. Los capitulos de los documentos se pueden
separar de modo que la numeracién de las pdginas de cada capitulo comience por 1.

Asimismo, se pueden crear encabezados o pies de pagina distintos para una seccion del
documento. Seccidn con formato de una sola columna, Se trata del formato de columna
predeterminado en Microsoft Office Word. Seccién con formato de dos columnas. Para

cambiar texto a un diseito de dos columnas, resalte el texto que quiere que aparezca
en dos columnas, haga clic en Diseito de pagina (en Office 2007, Office 2010 y Office
2013) o en Diseio (en Office 2016) y, en el grupo Configurar pagina, haga clic en (a
flecha abajo de Columnas y [uego en Dos.

3. ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA

1. Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pdgina. 2.

Haga clic en el diseito que quiera usar. Word viene con multitud

de diseitos integrados, asi que es posible que tenga que

desplazarse para verlos todos. 3. La mayoria de encabezados y

pies de pdgina contienen texto de marcador de posicidn. Escriba
su propio texto encima del texto de marcador de posicidn. 4.

Cuando haya terminado, en la pestaita Herramientas de

encabezado y pie de pagina, haga clic en Cerrar encabezado y
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