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- PROCESADOR DE |
o N i
| SMARTART | | CAMBiO DE FORMATO
' )
ermite crear y personalizar - L drea del grafico
p c ¥ persona es una galeria de estilos de texte que EL drea de trazado del grific
diagramas con calidad de disefiador puede agregar a sus publicaciones para e que 52 trazan en el grifice
' . ‘. X tl ) en Los que se trazan
para comunicar informacidn con crear efectos decorativos, como texto los datas del grafico a
graficos en lugar de solo texto. sombreado o reflejado. La Leyenda del grifico
. »
| ) 1
[ A i )
et st s syuda b o desto 4 Vaya a Formato de forma o herramienta con la que puedes
cambiar los colares usadss en el elemento grafico Herramientas de dlbl..lJO Formato > exponer datos o cifras de
SmartArtLa pestafia Formato le ayuda a cambiar las efectos de texto. Seleccione =
Formas de SFico SmartArt. su estilo v manera grafica.
formas del elemanto grafice Smartdrt, su estilo y , - T "
s volores Transformary, a continuacion, elija el
\ y efecto que desee.
| ‘ | "
4 B r: ™
permite crear y personalizar es un programa de En Microseft Word 2010, puede insertar muchos tipos
. lid d . d de gréficos y graficos de datos, como grafices de
d1agramas con calidad de pl"OCES&T‘HIEHtD € te:-:tos, columnas, graficos de Uineas, graficos circulares,
disefiador. | disefiado para ayudar[e a crear graficos de barras, graficos de &rea, graficos de
' dispersién, graficos de acciones, grafices de superficie
. J , , ,
documentoslde calidad graficos de anillos, gréficos de burbujas y gréfices de
profesional.
\, y




PROCESADOR DE

COLUMNAS | [mncen Y camsio | [ rormas ¥ camgio
J DE rouimmo L
| ,

lineas verticales de la cuadricula, las
filas son las lineas horizontales de la
cuadricula y la celdas, es cada
cuadrito de la tabla.

' a
Una vez abierta nuestro documento en
Word, vamos al apartado "Disposician”

ubicado en el mend entre "Disefic” y
Referencias". Dentro de este apartado
buscamos la opcion "Columnas

r ™
sirven para dividir el documento
0 una parte de este en varias

partes (columnas),

Puede cambiar el formato {como el
tamafao de fuente, el color y la sangria de
texto) en estilos aplicados a titulos,
titules, parrafos, listas, entre otros

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolere magna aliqua.

.

Incluye elementos graficos de
fotos,lustraciones, logotipo en un documento
de Word .permite enriquecer la presentacién

del documento

r A
Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua.

\, 7

r ™)
Modifica el cambio de textoo un

elemento, come parrafo
caracteres o vifietas ,controla
fuentes colores tamafios y
estilos de texto.

- )
Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt ut

labore et dolere magna aliqua.

\ y




PROCESADOR DE
TEXTO

ELEMENTOS BASICOS
DE WORD

4 B
Barra de ment:contiene cpciones
para abrir, guardar , imprimir y

METACOMANDOS Y
SUUSO

FORMATO DE
DOCUMENTO

mas
. I )
' a
Barra de

erramirntas:proporciona accesos
directos a funciones como
,cortar,copiar, y pegar.

- ™)
Barra de estado:muestra
relacian relevante camo ndmero
de pagina y recuento de
palabras

Ctrl + A: Abrir un archive
Ctrl + B: Buscar.
Ctrl + C: Copiar.
Ctrl + D: Alinear el texto a la
derecha.
Ctrl + E: Seleccionar todo en
word.
Ctrl + F: Tabular texto.

CTL = T centra texto
ctl+Jjusticia texto
Ctl+Q:alinia texto q la izquierda
Ctl+Z:creo un interlineadode dos
paso.

Ctl+l:crea un lineada de dos
pas05
Ctl+5:crea un interlinead de 1.5
Ctl+B:abre ventanade navegacion
Ctl+N:para poner el texto en
negritas.
Ctl+Csubrayade de texto

docx, . xlsx y . pptx. Estos formatos v las

extensiones de los nombres de archivo se

aplican a Microsoft Word, Microsoft Excel
y Microsoft PowerPoint.

PDF es un estandar seguro.
DOCX es editable y ampliamente
conocido.

OFORM and DOCXF son buenos
para formularios rellenables.
XLSX crea hojas de calculo.
PPTX crea presentaciones.
HTML es adecuado para
redactarpaginas web.ODT es de
codigo abiertoEstile de
parrafo, Estilo de caracter Estilo

de tabla, Estilo de lista.
. J




PROCESADOR DE

BORDES Y
SOMBREADO

r Y
se utilizan para resaltar algunos parrafos, o
palabras, del documento. Seleccione la palabra
o parrafo al que desea aplicar sombreade.

En la pestafa Inicic, en el grupe Parrafo, haga
clic en la flecha situada junto a Sombreade.
En Colores del tema, haga clic en el color que
desea usar para sombrear la seleccién.

\ I y
r N
a Disefic Bordes de pagina
Haga selecciones para el aspecto que desea que se

vea el berde.
Para ajustar la distancia entre el borde y
de la pagina, seleccione 0
cambios v seleccio
Zeleccione Ac

r )
Después de seleccionar el texto y encontrar el
tipo basico de borde que le gustaria, vuelva a

abrir el mend Bordes v elija Bordes y
sombreado
Elija el estilo, el color y el ancho vy, después,
aplique la cpcién con Los botones de la seccign
Vista previa del cuadro de dislogo.

e .

NUMERACION Y
ViNETAS

" TABULACIONES Y |
SANGRIAS

Numeracion:esquemas numéricos
jerarquicos para estructurar
listas o textos con varies niveles.

4 ™

Vifietas:sirven para dar énfasis
al texto y estas se ubican al
inicio del texto en forma de

listas numeradas.
\ J

4 N
sangria es la separacion del parrafo
con respecto al margen izquierdo o

derechao.

tabulaciones de caracteres decimales

o especiales.

. 7

Un tabulador izquierdo establece la
posicien inicial del texto que se ejecutara
a la derecha mientras escribe.Un
tabulador central establece la posicién en
el medio del texto

\

o

~ N
Vifietas:pueden agregar interés

visual a una lista en Word.
Numeracion:te permite insertar
la humeracitn de las paginas
facilmente.

i Y
La sangria o el texto indentado
te permite mover un fragmente
del texto a la derecha para
anadirle estructura a tu
documento.




TABLA

FORMATO A TAB

tabla para que aparezca la

pestafia "Herramientas de tabla®
en la cinta de opcicnes.

- En esta pestafia, puedes
ajustar el disefio de la tabla a
través de las opciones de "Disefio)
de tabla” y "Estilos de tabla™.

- Puades seleccionar un diseflo
pradefinido de La galeria o
personalizar el disefio segin tus
necesidades.

niro de una celda o selecci
wvarias celdas para aplicar
formatos espacificos.
- En la pestafia "Herramisntas da
tabla”, puedes utilizar |zs
opcicnes de "Estilos de celda”
para aplicar formatos coma
negrita, cursiva, resaltado,
colores de fondo, etc.

- Ademas, puades utilizar las
opciones de "Borde” para agregar
bordes a las celdas. columnas o
filas sEQUN S8& Necesario.

dentro de una celda y
comienza a ascribir el
contenido.

- Puedes agreger texto,
nimeros, imdgenes u otroa

elementos multimedia a las
celdes segin tus necesidades.
- También puedes combinar
celdas para crear una estruciura
mas complsja dentro de la
tabla.

ESTILOS

. Estilo de fuente: Se refiere a la tipografi

utilizada en el documento de Word. Los
estilos de fuente pueden variar en cuanto al
tamano, el tipo de letra y otros atributos
como el negrita, cursiva o subrayado.

Estilia de parrafoc Sa refiere ala
farma en gue se estructuran los
parrafas en el documento. Loz
estilos de parrafo determinan la

slineaciin del texto (justificada,
izquierda, derecha o centradal,
el ezpacisdo entre lineas y
ofros aspectos de la
praszentacion del textao.

Estilo de formato: Se refiere al
aspecto general del documenta,
ncluyendo el disefio de pagna,
los margensas, los encabezados
y piez de pagina, los colores y
los bordes. Los astios da
formato permiten parsanalizar
|a apariencia del documenta y
darle un &specto mas

r Elminacidn da fil onsiste Eﬂ\

NSERTAR Y ELIMINAR CELDAS,
FILAS, COLUMNA

Insercién de celdas: Es la acckin de agregar nuevas celdas o
wnn tabia existente en Word. Esto se pueds lograr
seleccionando las celdas adyacentes donde e desea
Insertar ks nusvas celdas, haclendo oic derecha ¥
selecclonanda "Insertar celdas” en m:m]c\espl:gabe.
Luego, se pueden elegir opolones como nsertar celdas
hacia la derecha, hacia abajn o insertar celdas completas en

@ tabla.

quitar una o varias filzs de una
tabla en Word. Para elimings
una fila, =# debe seleccionar la
fila complata haciendo clic en el
borde zguierdo de la misma.
Luege, se hace clic derecho
sobre |a saleccion y se ebge ka
apcion "Eliminar filas" en &
menu desplegable. Al eliminar
una fila, las filas restantes se
ajustaran automaticamente

para llenar el espacio.

Eliminacion de columnas:
Sipnifica quitar una o varias

columnas de una tabla en Word
Para eliminer una columna, =e
debe seleccionar la columna
completa hacienda clic an el
encabezado de la columna
Luego, se hace clic derecha
sobre |z saleccian y se
selecciona k3 opcion "Eliminar
caolumnas” en el mani
desplegable. Al elminar una
columna, las columnas
restantes se ajustarin

automaticamenta para ocupar
&l espacia.
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€ROCESADOR DE TEXT@

COMEINAR Y DIVIDIR
CELDAS

Para extender contenido por varias
filas o columnas de una tabla,

eleccione la celda en la que

quiere poner los datos
combinados.
Escriba = y, a continuacian,
seleccione |a primera celda
que desea combinar.
Escribady entrecomille un
espacio en blanco.
Seleccione la celda
siguiente gue desea
combinar y presione Entrar.

N

En Herramientas de
tabla, en la ficha
Diseno, en &l grupo
Combinar, haga clic en

Dividir celdas.

DIRECCION DE
TEXTO

significa seleccionar el NOMBRE y
ESTILO de la fuente, el tamano y color de
las letras y las palabras; el espacio entre
caracteres,

nzertar » cuadro
texto » cuadro de texto
vertical.

Escriba texto en el
cuadro de texto
vertical. El texto

rellenara el cuadro
verticaimente.

descriptive, narrativo,

expositivolexplicativo,
argumentativo y
conversacional

FORMATO DE
PAGINA

copiar, mover o Suprimir porciones

de texto, buscar y cambiar una
palabra o frase, asi come comprobar
la ortografia del documento.

[ Estilo de parrafo. )

Estilo de caracter.
Estilo de tabla.
Estilo de lista.Tamano
de un impreso,
expresado en relacion
con el nimero de hojas
que comprende cada

pliego, es

ft pos de archivo mas comunes \

sam:
D teseto: tet, doc, docs, ete.
Die imapen: jpg, oif, bmp, png,
et
Da widiao: avi, mpd, mpeg, mws,
etc.
De ejecucian o del sistema: exe,
bat, dll, sys, etc.
De audio: mp3, wav, wma, atc.
De archivg comprimida: zip, rar,
tar, etc.

De lactura: pdf, epub, aze,
ibook, ete.



