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Uso de las barras de herramientas de word:

Son diferentes recursos que nos permiten trabajar en un documento,
aplicando diferentes procesos técnicos que simplifican las acciones de

edicion del documento.

Para entrar tienes que acceder al menu ver, luego dar click en la opcién

de barras de herramienta.

Hay muchas opciones que tienen que ver con diferentes operaciones y
procesos que se pueden efectuar en un documento: imagines, editar

tablas, bordes, efc.

| Archivo Edcion Yer Jnsertar Formato Herramientas Tabla Yeptana 2

Al hacer Clic en el Menu Ver
Automaticamente, se abrird |2 ventana con las siguientes opclones

[Z] Estandar
Formato

Autotexto

Base de datos

Combinar correspondencia
Contar palabeas Algunas de estas opciones van a variar
SR — dependiendo del programa

Dbulo con el que se esté trabajando.

Esquemnas

Formularios —m—
Herr ament a5 Web La barra de herramienta cuenta

e con un variado numero de recursos utiles,
Marcos .
para editar todo el documento

Revisstn
Tablas y bordes

Visual Basic
Web

WordArt
Personaliger ...




Word letras y estilo de fuentes:

A continuaciéon veremos la manera de configurar, en nuestro documento,
la apariencia de nuestro texto: esto incluye la forma en la que queremos

que se vean, entre otros, nuestros titulos y subtitulos.

[omd  gTahens seslmxglE

FEEEEEQ-2-A]

Fer abona s

Al hacer Click en Normal, aparecera un recuadro con
tg ek opciones, de como desea que sea el tipo de letras.

Renncde vaiade

o Lurta con viltas
Este tipo de letras, sirve para escoger, como desea que se

Nomal <+—— vea la configuracion del espacio de los titulos, subtitulos y
demas componentes del texto.

Estilo de fuente:

La forma, el estilo, y en general, como se presenta la informacion, serd lo

que le dard valor al documento.

s 5 oo sle Blimrg l;!IEEiWEI"'H

-

* Anal :I )
¥ Tasgo 87 Al hacer click en este recuadro,
¥ Tahoma apareceran las opciones
® oadh 8 Ccadensnd correspondientes a con que
ey Estilo de Fuente - Estilo de letras
¥ Abadi MT Condensed Light 19 90 JUEIRE - £5LI10 Ge Jetras-
+ AdLib BT deseas editar el documento.
T Ageucy R
* Aldined01 BT
* Aldine’2l BT
¥ Aldine?21 Lt BT .

Al abrirse este recuadro, puede seleccionar la

letra que le guste.




Word, famano de letfras:

Podemos variar el tamano de letras de nuestro documento segun lo

veamos conveniente, por ejemplo, letra mas grande en titulos y subtitulos.

v e g XS EEEEESERD-2 4"

Al hacer click en este recuadro,
apareceran las opciones
correspondientes a con que tamano de
letras deseas editar el documnento.

Apariencia de letra:

Podemos modificar la apariencia de nuestro texto, resaltando las letras
usando la herramienta negritas, subraydndolas o poniéndolas en cursiva,

coémo se ve en el grdfico siguiente:

fwns e gl gjHiEg lEillEE#*lD"'LI

wr A

Al hacer click en este recuadro, a
cualquiera de estas tres opciones,
aparecerin las opciones
correspondientes a Ia apariencia de la
letra, con que deseas editar el
documento.

“— alhacer click a www.mailxmail.com

<—
! al hacer click a [Cursivas www.mailxmail com

8| —— al hacer click a Subrayada www.mailxmail com



Alinear el texto:

Tenemos cuatro formas de alinear el texto, alineado a la izquierda,

centrado, alineado ala derecha vy justificado.

B G2 A MAS|EE B EE R0 2 8"

Al hacer click en cualquiera de estas opciones,
Podris apreciar resultados distintos en el texto

I 1 1 1
Alinear a la Izquierda  Centrar Alinear a la Derecha Justificar

s

Curso de Curso de Curso de Curso basico y muy
computacion comput acion computacion sencillo para  aprender
para personas para personas para personas computacion para todo
que tienen que tienen pocos que tienen tipo de lector que desee
pocos conocimientos pocos aprender mas acerca de
conocimientos conocimientos 1a computacion

Numeracion y vinetas:

Dos maneras de busqueda:

| duchivo Edcén Ver [nsertar Formato Hemramientas Tabla Veptana 2 |

A\

Al hacer click aqui. se abnra wa ventana con diferentes opciones, entre ellas

Numeracion y vifietas (DAR CLICK EN ESTA OPCION)

Vifietas Numeraciéon
xix) 21 )
[tas || taimercs | Esgems ramerado | Letos oo bt | Wietss Mimercs | Esuems rumersds | Estios de beta |
. - - 1 »
Panguno - - > Ninguno N » -
- o - 3 » "
- - > v a » - .
- - > - L] = ® .
- - > - < 5] < .
il e I € Brwrucrae rearme con, € Contwvaw ia Wtn sreoorcs ,'-_~__l"
e | o —— [ |




Word columnas:

Podemos generar texto en columnas paralelas.

0@@d 8RY ' 2@¢0-- $EOFEW D~ -0

. Al darle Click a esta opcion, se desplegara este recuadro

[

=]

==

Al darle Click a cada cuadro tendras
diferentes opciones:

ood B3 g

1 columna 2 colmmnas 3 colimnas 4 colnmnas

Word colores:

Modificacidn de texto en cuanto a colores, color de fuente, color de
relleno y de lineas.

B - A- J.

Color de relleno  Color de Fuente Color de Lineas

'l A4
Esta funcion es para colorear LINEAS

v

Esta funcion es para colorear LETRAS A ]
abedef

v Esta funcion es para colorear imégcnesw
< O A



Insertar recursos:

En el siguiente grafico verds una serie de opciones a la hora de insertar

elementos o recursos al documento:
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. Ol-hmm A . 1 m m’m."
Buscar

F— Q Qesde archivo...

G Desde gsciner o cmara...

[ Restousr | aha Qrosnigrams

Otras opciones de ueda 0 tmvo dtup

Buscar en:

‘lodeshs(ohu'mes B @ Sutcformas

Todos los tipos de medes - @ oo

Se pueden insertar imdgenes pre disenadas, autoformas, hojas de Excel,
insertar simbolos, generar sombra para texto, imadgenes guardadas en el

disco duro del ordenador, entre otra serie de opciones.



