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= PROCESADOR DE TEXTOS

Es un tipo de programa o aplicacidn
informatica cuya funcidn principal es la de
crear o modificar documentos de texto,
escritos en computadora

E .. | I\
Google Docs W
. Bloc de Notas

Microsoft Word Ms &
| -

0

Writer

Elementos basicos de Word

B® Microsoft

Mejor coincidencia

Word

pplicacion de escritorio

e Microsoft Office Word
2016

e Accesso a Word desde
Windows 10

e Elementos basicos de -

\

como abrir Microsoft Word en |
Windows 10

Recent

Como abrir Microsft Excel en Windows
10

Como abrir PowerPoint en Windows 10

Aplicaciones
= wordPad
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Metacomandos y su uso

Trabajar con contenido en la
vista de edicidn

% Para ello Presione

Para ello Presione

Desplazarse entre la cita y el contenido del documento  Cerl+Fé
Cortar Ceri+X

Reducir tamario de fuente Crurl+[
Copiar Cerl+C Aumentar tamafio de fuente Crrl+]
Fegar Crril+V Activar una pestana diferente de la cinta de opciones Tabulacién, Entrar

Desplazarse entre comandos de la cinta TAB
Deshacer Ctri+Z -

Ejecutar el comando de la cinta seleccionado Entrar
Rehacer Ceri+Y

Contraer o expandir la cinta de opciones Crurl+F3

Trabajar con comentarios

Para realizar esta accion Presione Fara realizar esta accion Presione
Ir a la respuesta anterior en un hilo de Flecha arriba
Agregar un comentario nuevo Ctri+Ale+M comenearios
Cerrar el panel Tab
Ir al siguiente hilo de comentarios Flecha abajo e =
Editar una respuesta o un comentario primarios Tab cuando el foco ests en la respuesta
Ir al hilo de comentarios anterior Flecha arriba

o el comentario primarios

Expandir un hilo de comentarios cuando el foco se  Flecha derecha

Publicar un comentario o una respuesta o guardar  Cerl+Entrar

encuentre en él una edicién

Descartar un borrador de comentario o respuestao  Esc

" . £ £ di
Contraer un hilo de comentarios Flecha izquierda ***
Expandir un hilo de comentarios con el botén "Ver Tab
" < & ; a " de | i6
Ir a la siguiente respuesta en un hilo de Flecha abajo e
comentarios

Controlar y revisar los cambios

Para realizar esta accion Presionar estas teclas

Activar o desactivar el control de cambios Cuorl+Mayis+E

Aceprar un cambio Crrl+Alct= (signo igual)

Rechazar un mmbio Crrl+Alc+- (signo guion)
Ir al cambio anterior Ceri+Alc+9
Ir al cambio siguients Crrl+Alc+0 {cera)

Mover el punto de insercidn

Para ello Presione Una linea hacia arriba Flecha arriba

Un caricrer a la derecha Flecha derecha Una linea hacia abajo Flacha abajo

Un caracter a la izquierda Flacha izquierda Un parrafo hacia arriba Crri+Flecha arriba
Una palabra a la derecha Crri+Flecha derecha Un parrafo hacia abajo Crri+Flecha abajo
Una palabra a la izquierda Crri+Flecha izquierda Principic de ka linea Inicio

Final de la linea Fin



B= Microsoft

Para realizar esta accign

Megria

Cursiva

Subrayado

Lista con vinetas
Lista numerada
Alinear a la zquierda
Alinear a la derecha

Alimear en el centro

Dar formato al texto

Crorl+N
Crrl+K
Crrl+5
Crrl+Punie
Crrl+f
Crrl+Q
Crrl+D

Crrl+E

Seleccionar contenido o ampliar seleccidn

Para realizar esta accion

Lin caracter a la deracha

Un caracter a la izguierda

Una palabra a la derecha

Lina palabra a la izquierda

Lina linea hacia arriba

Lna linea hacia abajo

Un parrafo hacia arriba

3

Formato de

Diocumento de

Word (.docx)

Documento de

Word 97-2004
(.doc)

Plantilla de Ward
[doox)

archivo

Descripcion

FPresione

Mayis+Flecha derecha

Mayls+Flecha iz

quierda

Mayis+Ctri+Flecha derecha

Mayis+Ctri+Flecha izquierda

Mays+Flecha arriba

Mayis+Flecha abajo

Mayls+Ctri+Flecha arriba

FORMATO DE DOCUMENTO

El formato predeterminado de documento basado en XML de

¥ord 2008 para Mac, Word para Mac 2011, ¥Word 2016 para

Mac, Word 2007 para Windows, VWord 2010 para Windows,
¥ord 2013 para Windows y ¥Word 2016 para ¥Windows.

El formato del documento es compatible con Yord 98 a Word

2004 para Mac y Word 97 a Word 2003 para Windows.

Guarda el documento como wna plandlla basada en XML que

puede utilizar para iniciar nuevos documentos. Guarda contenido

¥ configuracion del documento como estilos, disefio de pagina,

entradas de texto automatico, asignaciones personalizadas de

metodo abreviado de teclado y menis.

BORDES Y SOMBREADO

1. Seleccione una palabra, linea o parrafo.
2. Vaya a la pestana inicio > bordesy, a
continuacidn, abra el menu de opciones de
borde.
3. Elija el tipo de borde que desea:
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Barde vertical internd
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NUMERACION Y VINETAS

Para activar las lineas de texto en una lista
numerada o con vineta, seleccione el texto y, a
continuacién, en la ficha Inicio en el grupo
parrafo, haga clic en vinetas o Numeracidn.
Cada linea o parrafo se convierte en un
elemento con vineta o numerado.
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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.
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COLUMNAS

« Aplicar columnas al documento

« En la pestana Diseno, haga clic en Columnas

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

Ssecclon.
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Insertar una tabla

Para insertar rapidamente una tabla, haga clic
en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el numero de columnas

y filas que prefiera.
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En la pestana Diseno de tabla elija diferentes
colores, estilos de tabla, agregar o quitar los
bordes de la tabla.

Deseno de la tabla

=) FORMATO A TABLA

1.Haga clic en la tabla a la 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 |la tabla.
5. En el grupo Opciones de estilo de tabla.

1@ ) ESTILOS

Paso 1: Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La
ficha Diseno aparecera en la Cinta de opciones.
Paso 2: Selecciona la pestana Diseno y ubica el
grupo Estilos de tabla.

Paso 3: Haz clic en |la flecha que se encuentra
en la esquina inferior derecha del cuadro

Referenis Comespondentla Fevisar Vista Disefla Presentacion
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Paso b: Selecciona, con un clic, el estilo que
prefieras. Veras que la tabla quedara con el
huevo estilo.
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INSERTAR Y ELIMINAR
CELDAS, FILAS, COLUMNA

Agregar una fila o una columna

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

2. Haga clic en el lugar de la tabla donde desea
insertar una fila o columna y, luego, haga clic en
la pestana Diseno

3. Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba
o Insertar debajo.

Eliminar una fila, celda o tabla

1. Haga clic en una fila o celda de la tabla vy,
luego, haga clic en la pestana Diseno.
2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la
opcidn que desee en el menu
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COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Puede combinar dos o mas celdas de una tabla
que estén en la 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
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DIRECCION DE TEXTO

Especificar la direccidn del texto en un cuadro
de texto o en una forma
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14 IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

1. Haga clic en la forma que desea cambiar.

2. En Herramientas de dibujo, en la ficha
formato, en el grupo Insertar formas, haga clic
en Editar texto
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FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

Haz clic sobre |la pestana Formato. Veras que
aparecen nuevos comandos en la cinta de
opciones. Haz clic sobre el comando Editar
forma

Ubica el mouse sobre la opcidn Cambiar forma
hasta desplegar la ventana de opciones.

Selecciona la forma deseas poner en el
documento. Veras que l|la forma cambiara
automaticamente.
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USO DE SMARTART

SmartArt es una representacién visual de
informacién e ideas, y un grafico es una
ilustracion visual de datos o valores numeéricos.
Estan disenados para texto y los graficos estan
disenados para numeros.
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Es una forma rapida de conseguir que el texto
destaque con efectos especiales.

4 A= [FLineadefirma = TT Ecuscin
5% Fecha y hora L} Simbodla -

Wardfe | ot L
= mital - L] Objein La | Blmeng

A B A

A
A A A|E
A AA A/




F2) INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE
FORMATO

1. Haga clic en Insertar > Grafico.

2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga
doble clic en el grafico que quiera.

3. En la hoja de calculo que aparece, cambie los
datos predeterminados por su informacion.

4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.

5. Si lo desea, use el botén Opciones de diseno
para organizar el grafico y el texto de su
documento.
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FORMATO DE PAGINA

Para cambiar el diseno o el formato de una o
varias paginas del documento se pueden utilizar
saltos de seccidén. Por ejemplo, se puede
disenar parte de una pagina que sélo tiene una
columna para que tenga dos.
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

El encabezado y el pie de pagina se encuentran
en |los margenes superiores e inferiores
respectivamente de una hoja. Son areas en las
cuales se puede Ingresar textos o Iimagenes
para que Microsoft Word las repita en todo el
documento.
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