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lo general estas te sirven para resaltar

es un tipo de programa o aplicacién (5 Procesadores de Texto 254
informdtica cuya funcién principal eslade> g )

[r———

crear o modificar documentos de texto, =
escritos en computadora
51608 Péd WORD

Microsoft Office Word 2016 es una d
que acompaiian a Windows 10. Se trata de un
procesador de textos, un software para la creacion,
edicién, modificacidn y procesamiento de documentos
de texto con formato: tipo y tamano de la tipografia,
colores, tipos de pdrrafos, efectos artisticos, adicidn de

grificos, etc.

Cortar Ctrl+X Copiar Crrl+C Pegar Cerl+V =
Deshacer Ctrl+Z Rehacer Ctrl+Y Desplazarse | il g U3
entre la cita y el contenido del documento Cerl+F6 jom +|x

Reducir tamafio de fuente Cerl+[ Aumentar tamaiio fem o[
- 5 — 2 E‘

cinta de opciones Tabulacién, Entrar Desplazarse

entre comandos de la cinta TAB | i g <3

Ejecutar el comando de la cinta seleccionado Entrar

de fuente Ctrl+] Activar una pestana diferente de la

=
e+

Contraer o expandir la cinta de opciones Cerl+F3

Documento de Word (.docx)

Documento de Word 97-2004 (.doc)
Plantilla de Word (.dotx)

Plantilla de Word 97-2004. (.dot)

Formato de texto enriquecido (RTF)
Texto sin formato (.txt)

Pdgina web (htm)

Documento habilitado con macros de Word

(.docm)

BORDPD&ES Y SOMBR&EADO

1. Seleccione una palabra, linea o pdrrafo. 2. Vaya a

la pestaiia inicio > bordesy, a continuacidn, abra el
memi de opciones de borde

3. Elija el tipo de borde que desea

Presione ENTRAR cada vez que quicrauna
nueva vifieta 0 un mimero, o presione ENTRAR

dos veces para terminar la lista.

Daste se sage

Para activar las lineas de texto en una lista s
numerada o con vifieta, seleccione el texto y, S
a continuacién, en la ficha Inicio en el grupo
pdrrafo, haga clic en vifietas o Numeracidn.
Cada linea o pdrrafo se convierte en un

elemento con vineta o numerado.

Las sangrias son los espacios que hay entre el

b pdrrafo y el margen izquierdo o derecho. Por

pdrrafos dentro del texto.

Aumenta el nivel de sangria d




GOLUMNAS

meros de linea *

Aplicar columnas al documento En la pestafia
Diseno, haga clic en Columnas.

Haga clic en el disefio de columna que quiera.
El disefio se aplica a todo el documento o la
seccién.

| Normal
Darformato.  Neutral
omo tabla ~

AaBbCcD(. AaBbCcDe AgBbC( AaBbCel

T Normal | T Sin espo.. Thulo 1 Ttulo2 ¢

) Borrar formato

Combinar Dividir
celdas celdas
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PIRGGGION D& TEXTO A 5T

Especificar la direccién 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 continuacion,
haga clic en Formato de forma.

IMAG&EN Y GAMBIO P& FORMATO

Si no ve las pestafias Herramientas de dibujo
o formato, asegiirese de que ha seleccionado
de una forma. Para cambiar varias formas,
presione y mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en las formas

que desea cambiar. Para obtener mds
informacidn sobre la seleccién de formas, vea
Seleccionar una forma u otro objeto.

FORMAS Y GAMBIO P& FORMATO

1. Insertar una imagen en Word " Haga cli
en la pestana ”Insertar” en la parte supg
del documento Word para revelar I;
relevante para que pueda saber c6
fotos en Word. |1 Haga clicen "1
para asegurarse de agregar la image
Elija la imagen del sistema desde la pdgina
didlogo que aparece.

USO P& SMARTART

Un elemento grdfico SmartArt es una

representacién visual de informacién e ’ P
ideas, y un grdfico es una ilustracién visual
7 R ‘

de datos o valores numéricos. ‘
Bdsicamente, los elementos grdficos g
SmartArt estdn disenados para texto y los |

7 . 2 ~ 7 |
grdficos estdn disefiados para nimeros.
Utilice la siguiente informacién para
decidir cudndo usar un elemento gréfico
SmartArt y cudndo usar un grdfico.

WORPART

Haga clic en Insertar > WordArt y
elija un estilo de WordArt. i ordA worss, Worshel Woraa

En la galerfa de WordArt, la letra ™ 5. WordAt Wordhrt w221 Woni

A representa los diferentes disefios A\
P i Wordhrt . Weedht Wordag

que se aplican a todo el texto que

ascribe, Worddet TortArt Marddn Wil !

Se mostrard el texto de marcador  vezapa ' ﬂ_‘* W Sowdirt

de posicién “Espacio para el texto”,

¥

PPy

con el texto resaltado.

Escriba su propio texto para
sustituir el texto de marcador de
posicion.



INSERTAR GRAFIGOS Y GAMBIO D& FORMATO

1. Haga clic en Insertar > Grdfico. 2. Haga Formato de ejes >

OPCIONES DE EJES ¥ PCIONES DE TEXTC
o | ol

“ OPCIONES DE £JES.

“ MARCAS DE GRADUACION:

clic en el tipo de grdfico y luego haga doble
clic en el grdfico que quiera. 3. En la hoja de
cdlculo que aparece, cambie los datos

predeterminados por su informacién. 4. J enoueias
Cuando termine, cierre la hoja de cdlculo. 5. ¥ NUMERO

. B . A Relleno y ineas
Silo desea, use el botén Opciones de disefio ety pepaiis

para organizar el grdfico y el texto de su

documento. =

FORMATO P& PAGINA

5 . s 1 s B =3 Sakos ©
Para cambiar el disefio o el formato de una NS Y & o)
Misgenet Orientacion Tanaho Colusnay s

o varias pdginas del documento se pueden

utilizar saltos de seccién. Por ejemplo, se o
lada: I O
o )
e disefiar parte de dgina
Rued di parte de una pdgina que sélo L _
tiene una columna para que tenga dos. Los L J . o -
capitulos de los documentos se pueden Ebeche
) Sup. L2 -
separar de modo que la numeracién de 1 _J B o, G
pdginas de cada capitulo comience p J A -
. . zda L9l Ocha.
Asimismo, se pueden crear encabe :
. d Pk d . —T Ancho
Sy 1% i
pies de pdgina distintos para una sup 194
del documento. o

[ 1 Superior 254 cn
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ENGABSZADPO Y Plé Bé PAGINA

Para cambiar el disefio o el formato
de una o varias pdginas del
documento se pueden utilizar saltos

fes Correspondencs Revisar Vista Complementos

de seccién. Por ejemplo, se puede ) Encanemdi’s T tementor ipioes [k
e ;- ’ T:quw\::‘{ = A vordan - B
disenar parte de una pagina que sélo o,
tiene una columna para que tenga [ S
dos. Los capitulos de los documentos [ o
se pueden separar de modo que la
£n blanco (tres columnas)

numeracién de las pdginas de cada H
capitulo comience por 1. Asimismo,

se pueden crear encabezados o pies

de pdgina distintos para una seccién

del documento.
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