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INTRODUCCION

en el programa encontraremos una serie de plantillas que nos facilitaran nuestro trabajo de edicion, ofreciéndonos distintas

opciones predefinidas (folletos, invitaciones, curriculums...), 0 un documento en blanco. A la izquierda de nuestra pantalla se nos mostraran
los ultimos documentos de Word en los que hemos estado trabajando (Recientes). También tenemos la posibilidad de Abrir otros
documentos, lo que nos dara paso a un cuadro de diadlogo con diferentes opciones, entre las que se encuentran las de recuperar documentos
alojados en diferentes carpetas de nuestro equipo, o en OneDrive, la

nube de Microsoft que nos permite guardar nuestros archivos o documentos en linea y acceder a ellos desde cualquier lugar o equipo con
conexion a Internet

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas. En cada celda se puede insertar texto, niumeros o graficos.
Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre los
datos. Por ejemplo, obtener el valor medio de una columna u ordenar una lista de nombres



— Folletos ™ area de trabaj situada en la parte central, muestra el
documentd que estamos editando
Platilla invitaciones barra de titulo situada en la parte superior, en ella
_ aparece el nombre de nuestro trabajo
Abrir otros documentos Curriculum herramienta de nos da acceso a deter-minadas
acceso rapido acciones que forman parte de
diferentes elementos
: — " . are e e e w
Procesador | Elemento Recuperacion de Documentos | Barrao cinta de se compone de una serie de
lde‘texto basico de Word | documentos alojados en blanco opciones pestafias (archivo, inicio, inserta,
— formato, referencia, correspondencia,
: revisar, vista)
@ M| Onedriverss  « Iniciar sesidn { Correo en posibles documentos a
guardar
Visita —Nube de Microsoft Barra de estad{ nos da acceso alarevision ortografica
qusada y gramatical, a diferentes vistas del
x documento
Barra de Situada en el lateral derecho, nos
-‘_' - ." 7) i i ne ite |_:| o N N
i ' - :
& . .
sususs J mcorporan 0.
- ~ Botones referimos a los comandos que se
@ complementari encuentran en el extremo superior de
— . la pantalla
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ELEMENTO
BASICOS
DE WORD

METACOMANDOS
Y
SU uUsoO

CTRL + U> NUEVO DOCUMENTO

<CTRL + A> ABRIR UN DOCUMENTO

<CTRL + G> GUARDAR DOCUEMENTO

<CTRL + P> IMPRIMIR EL DOCUMENTO

<CTRL +Z>DESHACER LA ULTIMA ACCION

>CTRL + Y> REHACER LA ACCION DESHECHA

<CTRL + X> CORTAR LO QUE ESTA SELECCIONADO

<CTRL+ C> COPIAR LO QUE ESTA SELECCIONADO

<CTRL+ V>PEGAR LO QUE COPIO O CORTO

<CTRL + E>SELECCIONAR TODO EL TEXTO DEL DOCUMENTO
<CTRL+ B> BUSCAR UNA PALABRA EN TODO EL DOCUMENTO
<CTRL+L>REEMPLAZAR UNA PALABRA POR OTRA

<CTRL+ I>IR A UNA:PAGINA,LINEA,COLUMNA, SECCION..
<CTRL+F1>ABRE EL PANAL DE TAREAS

<CTRL+ ALT+K>INSERTA HIPERVINCULO
<CTRL+M>MOSTRAR LA VETANA DE FORMATO FUENTE
<CTRL + N>PONER EL TEXTO SELECCIONADO EN NEGRITAS
<CTRL +K>PONER TEXTO SELECCIONADO EN CURSIVAS O IT
<CTRL +S>SUBRAYAR EL TEXTO SELECCIONADO

<CTRL + T>ALINEAR AL CENTRO DEL PARRAFO

<CTRL + D>ALINEAR A LA DERECHA EL PARRAFO

<CTRL + J>JUSTIFICAR EL PARRAFO



Procesador de texto

Formato de documento ————

Formato de fuete

Cambio de
mayuscula/mindscula

Color y efecto de texto

Tamario de fuente

Tipo de oracién{

Minuscula {
Mayusculas {

Poner mayl]scula{
en cada palabra

Alternar MAY/min

Color de fuente

Color de resaltado
de texto
\

Efectos basicos {H & 8§ ~ ahe x, X

—
fuente
| Calibri M
Fuentes del tema <
— Cambria (Titulos)|_
Calibri {Cuerpe)|
Fuentes utilizadas recientemente
F sogsanavrc aTan
Todas las fuentes
(F Adobe Arabic

Calibri (Cuerpo) = 11 = A A7 8
—I 2
10
11
12
14
16

La primera letra después de cada punto en
mayusculas el resto en mindsculas
Todas las letras en minasculas

Todas las letras en mayusculas

La primer letra de cada palabra en mayusculas
y el resto de la palabra en mindscula

Cambia las letras de mayusculas por
mindsculas y viceversa

Colores del tema

Colores estandar

[} | EEEER
i Mascolores.,

[ Dpegradado >

Sin co
Detener resaltado
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Colory
efecto de
texto

WordArt
& Blementos répidos ¥ Q’Linea defi
4 WordArt‘[} F(‘g Fechay hol
Letra capital - [ Objeto -
Teito

efecto de texto

Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un menu

- [ - - N . ~ .

- “ “con 20 formatos predisefiados que incluyen sombreados,
A A A A\reflejos, letras con bordes de un color distinto al fondo, y
AA Ademas efectos.

A A A A F~

LA Esquemna >

A Sombra 3

By Reflexién 3

& Iumina do »

123 Estilos de ndimero » )

Crea-rotulos = puedes retocar el texto con las herramientas de la

pestafia Inicio para cambiar aspectos como la fuente, el tamafio,
el color o los estilos, tal y como lo harias con cualquier otro texto.
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Estos son los botones de alineacion

Formato de Sangria Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de
arrafo iE iE
P estos botones = de la pestafa Inicio en el grupo Parrafo,
segun queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.
Relacién entre salto|de Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar
pagina y parrafo lineas juntas que se encuentra en el cuadro de
dialogo Parrafo > pestafia Lineas y saltos de pagina
Lista de grupo Parrafo de la pestafia Inicio también encontramos
vifietas Vifietas y numeracion : . i el BT
y y herramientas para crear listas. *— *—  i-
numeradas G=T
E - o rech ES E!e —
mell e Jlo] [+ ][+ )1+ W ™===TF==, S
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1.1 Titulo 2—
111 Tivwie 3
Definir nuevo formato de ndmera... b

<= Cambiar nivel de lista

v

:2Z  Establecer valor de numeracisn... <E  cCambiar nivel de lista

-

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista..,
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Las tabulaciones son posiciones fijas a las
cuales se desplaza el curso cuando pulsan la
tecla de tabulaciéon. Ademas se puede definir
la alineacion de cada tabulacion

Tabulaciones

Copiar formato {

Los temas {

En la pestafia Inicio >
grupo Portapapeles, tenemos disponible
el icono para Copiar formato

La portada suele incluir cuadros que deben
rellenarse con los datos adecuados, como
el titulo, el subtitulo, la fecha o el nombre
del autor.

En un tema, por ejemplo, se define que todos
los titulos seran de un determinado color, con
un determinado tamafio y una determinada
tipografia
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Cam

Marca de Color de
agua = pagina~

Configurar pagina.

" Pa
B = D
Mérgenes Orientacién Tamafio Columnas

Configurar pégina

Fondo de-pagina

P

Marca de agua
B & O

Marca de Color de  Bordes h
I i - e piine
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CONTIDLNGIAL 2 WG COPIART
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Bordes
de pagina
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Formato de documento

Encabezado Un encabezado es un texto

@ & s {
PITERTE INICIO INSERTS

Encabezados y pie de
pagina

. % ’

—________quese insertaran
e - ot gutomdticamente al
rincipio de cada pagina
El pie de pagina tiene la
misma funcionalidad, pero
ue se imprime al final de
pagina y suele contener
s numero de pagina

OMPLEMENTOS

[Ci4 Anteriar

Pie de pagina
=l

Eip Siguiente
Ir al Ir al pie

encabezado de pégina Vincular al antericrl

Mavegacidn

—

[# Mumero de péagina *
Numero de pa%rfé“m de pégina
Final de pagina

] Mérgenes de pagina

[ Posicion actual

E‘h Formate del nimero de pagina..,

B( Quitar nimeros de pagina

Salto de pagina

icarsangria  Espaciado

Saltos de pagina
Pagina
»

o 10w ae asaey
web, como el texto del titulo del texto del cuefpo.

|

I

Saltos de seccién

Pagina siguiente

(2 T

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccién y empicza la nueva
seccién en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
secci6n en la siguiente pagina par.

Pagina impar

Insertar un sait6 de seccian y empicza la nugva
seccién en la siguiente pégina impar.

~—

Formato de numero de Una vez insertado el

Pagi Nt ae or wamarer 4o peains numero de pagina

remodeniner: (255 x] | podemos variar el formato
on la opcién de formato

del nimero de pagina.

Numeracitn de paginas
@ Continuar desde |a seccién anterior

b ) Iniciar en

Los saltos de seccidn de
Word indica cuando acaba
un determinando apartado
0 seccién



APLICAR UN ESTILO DE AJUSTAR TABLA ALINEACION
TABLA e

Tebie | pia [ Cotwmna | coua

hacemos clic en cualquier
zona de latabla para tener
acceso a las Herramientas
de tabla. En la

pestafia Presentacion >
grupo Tabla haremos clic

e nies]

Medir en: | centimeros

roria & la izquierda:

- ) EE] en el botén Propiedades.
MOVER | e Al pasar el ratén sobre la
nnnnn superficie de la tabla,
= = veremos que aparece un
1 icono | en la esquina
Il o [[inserTan | DseRo | jpred superior izquierda
E Imgl'?e; 1::; crm:na AJUSTAR TAMARNO Deberemos tener en cuenta
Tabia de 3x3 - — que el sistema siempre
i e o | = modificard la altura del borde
e o - inferior y la anchura del borde
S I -
| e | | derecho.
PROCESADOR DE__J Tabla i it

ESLIZARSE,SELECCIONAR DESLIZARSE { Para colocarse en una celda, basta hacer clic

TEXTOS e BORRAR en ella con el cursor.
s e ————— SELECCIONAR seleccionar una celda colocar el cursor justo
E Tablas rapicas _J encima del lado izquierdo de celda, y cuando el

cursor tome la forma de una pequefia flecha
negra inclinada hacer clic y la celda se
coloreara.
BORRAR borrar una celda, columna o una fila basta
con seleccionarla y pulsar la
tecla Retroceso (Backspace), si sélo queremos
borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir.
COMBINAR Y DIVIDIR COMBINAR { Combinar celdas sélo estard activo si hay méas
de una celda seleccionada en la tabla

DIVIDIR

Dividir tabla separara la tabla en
dos, siendo la primera fila de la segunda
tabla aquella que se encuentre

seleccionada o con el punto de
insercion.



