Ugﬂ | WORD BASICO




Contenido

1Y oTo L8] Lo T MR Ta ko To [V ol o WP PP P TSP PPRPII 4
Partes 8 WORD ......oiiieiiieie ettt ettt ettt e e st e e st e sttt e e s m b et e e s s b et e e e eab b et e e s an b et e e e ab bt e e e enr e e e e nnreeee s 5
F N e LR =) < TR TR 5
Barra 0@ TITUIO. .. .eeeee et e s e e s e e s e e e s e e e e nan 5
Barra de herramientas de acceso rapido ......ccceeiiiiiiii i, 5
2Ty = e LY 1= o TV O PP P PP UPPPPPUPPPPRN 6
2Ty e [l S =T [ R PP PP PP T UPPPPPOPPPPRN 6
Barra de Desplazamiento.......cccooiiiiiiiii i, 6
OpCiones MiNIMiIzar, RESTAUIAr ¥ COITAI . uuuuuuiie it i iiieiiiiiie e e eettetitie s e e e e eeeearb s e e e eeteeaaraasseeeeeeeesrssssseseseeeessssnnssns 6
ViSTa DI DOCUMENTO....ceeiiueiiieeiiiieie ettt et et ettt s e e sttt e s st e e sttt e st e e s smb et e e smbaeeeseanbeeessmneeeesanseeeessans 6
LGOI =T [ o130 LI 0 1 F-] o = 13N 6
Uso del Mouse €n MICrOSOTE WK .....coooiuiiiiiiiiiie ittt et e st e s st e e e e e s s e e e snneeee s 6
Crear UN DOCUMENTO ...uuiiiiiii s 7
Crear un documento a partirde una plantilla.........cccooo i 7
GUArdar y reULIliZar Plantillas .......uuueuieeiiiieiiiiiiiiiii e e e ree e e e e eeeaeaeesaeeessasaaseesssasesssasassasssssssassssaarararrrnes 7
ElIMINGr UN DOCUMEBNTO ....eeiiiiiiiieeitcee ettt ettt e sttt e s st e e st e e s sttt e s snb et e e s ambae e e s snreeeesnneeeens 8
ADFIE UN GOCUMENTO .ttt ettt ettt e e st e e st e s s et e e e snb e e e e sab et e e s sabreeeesanbeeeesanseeeesaans 8
GUATdAr UN JOCUMENTO .c.eeeieieiiiiiie ettt ettt ettt e ettt e e sttt e e sttt e s sb bt e e s s b e e e e s aab e et e s aabb et e e sanbeeeesambaeeessanreeessanres 8
[aaYoTq o g TTaNUTa e [ TolN ] 0 =] 0] {o TP PPPPPPPPRE 8
Desplazamiento POI UN OCUMENTO ...uuuuuiiiiiiiieiititetttetrtetreereeesreereereeeereeerere—.—..—...—eeeeeeerreeererr..r.rr.....—......—.—... 10
MOAUIO 2 PESTARA INICIO ... ..eiiiiiiiie ettt ettt s et e e st e e s st e e e s e e e s amb et e e s snre e e e snreeeesanreneens 11
USO d@ FOrmMatos 08 TEXEO ....vveiiiiiiiie ittt ettt e sttt e s st e e st e e e s et e e s sanr e e e s smbeeeesanneeeens 12
Crear UNa lista CON VIRIBETAS. .. ..uiii ettt ettt e s st e e e st e e s et e e s e e e s snres 13

e T ) (o PO PSP P PP PPPPTTPR 14

Y o e =l o] 41 T | o J PO PP PPP PRI 14
AlINEACION eI PAITATO.c.iiieiiiei ittt sttt e s st e e s s e s s e e s e eeeenan 15
Y127 {4 £ PP PPPPPPPPRt 15
(0] [T T -l 1] - [P PSP PPPPRPR PP 16
FOPMAato 08 DOPOE ... eeiiiieieee ettt e s st e e st e e s et e e s sabr e e e s snreeeesnneeeens 16

2 F=Tot o e [ {4 o PP PP PP PPPPT TP 18

Ugn | UNIVERSIDAD DE GESTION E INNOVACION @ O @ UGN Consultoria o UGNConsult




[ [T gL P = =Yoo o [N <) ¢ (o T

L e [o e Lo 1= o PSP PP PP PPPPRTPI 19
[ A To Lo [ =) o T OSSP PP PPPPTTPI 20
BUsCar y ReemMPIazar tEXIO .....ccceeee e, 20
MOAUIO 3 PESTAMA INSEITAT ...eeiiiiiiiieiitiee ettt ettt e et e s st e e e s e e e s bt e e e s snre e e e snreeeesanreeeens 22
INSEItAr POItAda.....cce e, 22
Insertar Pagina €N bIaNCo........ccoo i 22
Insertar salto de PAGING ....ccoeee e, 23
[aTT T T o] - [PPSR P PP PPPPTTPI 23
Insertar Imagen desde archiVo ... 23
Insertar imagenes PrediseNadas. ..., 24
INSEITAr FOMMAS oooiiiiiiiiiiiic 24
Crear Un grafico SMartArt ..., 25
INSEItAr GrafiCo .ooooeieeieie e, 25
Insertar encabezado 0 pie de PAGINA ....cccc e e, 27
Insertar NUMEros de PAGING ....ccceeeeie i 27
INSEITAr COMEBNTAIIOS. ...eeiiiiiiiiiii ittt e e e s e et e e e s s s bbb e et e e e e s s sasnraaeeeeeesnas 28
Insertar NIPerviNCUIO.........ooo i, 28
Moddulo 4 Pestafia Disefio de PAGING .......cooeeeiiieiiiee e, 32
MIAIBENES ..o 32
Orientacion del dOCUMENTO .....ccoiiiiiiiiiiiiie ettt et e e st e e s st e e s st e e sambee e e s snreee s snnees 33
Tamafo del AOCUMENTO .....ueiiiiiiiiie ittt ettt e e st e e st e e s sbr e e s snre e e s saabeeeessanneeesaans 34
Dividir el texto en doS 0 MAS COIUMNAS ....ceiuiiiiiiiiiiie ittt e s e st e e s s e e e saneeee s 34
MAICA 0B GBUA ..o e e e e 35
ApPlicar SANEIMA Y ESPACIATO ....uuuuueeeei e nnan 36
BOrdes de PABING ....ccceee i, 36
Personalizacion de temas €n €l dOCUMENTO ....ccovuiiiiiiiiiiie it 37
C0l0r B PAGING. e 37
MOdUlO 5 Pestafia de FefErENCIas .......cuueeeiiiiiiie ittt e sb et e st e e s st e e s s ee e e saareeee s 39
Crear una Tabla de CONTENITO . .....cueiiii ettt s e st e e s e e st e e s snre e e s snres 39
AGIEEAT NOTA @l DIttt nnnannnn 40

Ugn | UNIVERSIDAD DE GESTION E INNOVACION @ O @ UGN Consultoria o UGNConsult




AGIegar NOTA @l fINAl. ... e e nnan

AGIEEAr CitaS Y I OIS .. ettt nnnan 41
Modulo 6 Pestafia CorreSPONUENCIA......cccceeeiiiieeei e, 42
N o] o TSI A =Y d o [ 2= L PP PPPPPPPPPRt 44
Combinar COrrESPONUENCIA ....ccciiiiieeee e 45
Editar a lista de distribUCION e COMTEO ....couuiiiiiiiiiiie et 46
Insertar un campo de combiNACION ..., 47
Linea de saludo en un mensaje de correo electrénico o una carta.......cccceeeeeiiiiii, 48
Insertar datos de una hoja de cdlculo en un mensaje de correo electrénico o una carta.............ceeeeeeeeeeeeennnn. 49
Obtener una vista previa y finalizar la combinacién de correspondencia.............ccccciiiiii, 50
MOAUIO 7 PESTAMA REVISAN ....eeiiieiiiie ettt ettt ettt e st e e s s e e e s e e e e s aab et e e s snre e e s snbeeeesanraeeens 51
Ortografia y BramatiCa...ccccccii i, 51
Establecer idioma de COMTEELION ......coiuiiii it st e s e s s e e saneeee s 52
LT[0 ol T g [ Tol U] 4 T=T0 ¥ R PSP PP OPP SRR UPRRPP 53
INSEITAr COMEBNTAIIOS. ...euiiiiiiiiiii ittt e e e s e e et e e e s s s a e et e e s e s s ssnraaeeeeeessas 53
(6fe] 014 7o] e [l or 141 o1 o L PSPPSR PPPPR PP 53
Y181 0144 T L PP TP OPPUPPOPRRPRN 54
CoNtar PAlAbras ..o 54
MOAUIO 8 PESTAMA ViISTA .eeeueriiieiiiiiie ettt sttt e s st e e s st e e e st e e s aab et e e s snre e e e snbeeeesanraeeeas 55
ViSTas 08 HOCUMEBNTO ..ceeiiiiiiiiiiiiie ettt et e ettt e s sttt e s st e e s aab bt e e s sbb e e e s snbe e e s sanbeeeesaaneeeesnans 55
MOdO 1ECtUIra COMPIETA. ..o, 55
DiSEN0 e IMPIESION ..o, 55
DISEAO WD ..ttt ettt e e st e e et e e st e e s e e e s s e e s s e e e e s anaeee s 55
1Yo Te [o X=Te [U]=T0 1 - T U USRS PPR 55
Y ToTo [o N oToT - o o] SF OO PP P PPPPTTPI 56
MOSEIar U OCURAr FEEIA ..o, 56
Y TR (= ol U= To [ ol ] - P PO PSP PT PP PPPPTTPI 56
Panel de NaVeGACION .......ccoe e, 57
4 o1 ] o 1 O PP P PP P PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPPPPR 57
DiVIdIr DOCUMEBNTOS ... .ieiieiiieee ettt ettt et e e sttt e s sttt e e s sbb et e e sas et e e saabe e e e s aanreeessnbeeeesnreeeens 58
BIbliOgrafia. oo 59

Ugn | UNIVERSIDAD DE GESTION E INNOVACION @ O @ UGN Consultoria o UGNConsult




Maddulo 1 Introduccion

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos. Fue creado por la empresa Microsoft, y
actualmente viene integrado en la suite de Microsoft Office.

Originalmente fue desarrollado por Richard Brodie para el computador de IBM bajo sistema operativo DOS en 1983.
Se crearon versiones posteriores para Apple Macintosh en 1984 y para Microsoft Windows en 1989, siendo para esta
ultima plataforma las versiones mas difundidas en la actualidad. Ha llegado a ser el procesador de texto mas popular
del mundo.

Al ser un programa que trabaja bajo entorno Windows, se debe ingresar al mismo haciendo doble clic en el icono de
acceso directo correspondiente. La otra forma es buscar el programa en el Menu Inicio y luego en Todos los
Programas. Una vez abierto el programa, aparecera la siguiente imagen:

ek~ B ——
Buscar plantillas en linea el Casles Esscioese = 4
or i —

Busquedas sugeridas:  Informe  Calendario  Folleto  Etiquetas  Tarjeta  Invitaciones Cambiar de cuenta

Recientes H

6 Aa

Paseo _—

Documento en blanco Bienvenido a Word Espaciado simple Entrada de blog
. ’ .

Titulo Titulo Titulo TiITULO

Encabezado Encabezado 1 ENCABEZADO

EEEEEN ENEEEE . .. EEEEN
Disefio de iones Disefio de faceta Disefio de informe Disefio con bandas

Iﬂ Abrir otros Documentos
I'B)glgEUTIN T INombre del curso] Prozrama de estud)

COMPANIA e e 2 v

Esta ventana de divide en tres zonas claramente diferenciadas. La parte izquierda, nos muestra los ultimos archivos
en lo que hemos trabajado, y nos da un acceso directo a ellos.

La parte superior derecha, donde nos da la opcidn de iniciar sesién en el SkyDrive de Microsoft, o si ya estamos
logados, nos mostrara nuestro correo y avatar.
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La parte central nos muestra las plantillas de Microsoft Office. Estas plantillas pueden estar instaladas en el equipo,
o se pueden descargar de office online.

En nuestro caso, pincharemos sobre “Documento en blanco”. De esta forma abrimos nuestro primer documento de
Word.

Partes de WORD

5 IDocumenml - Microsoft Word I

Ir cio Insertar iseflo de pagina Referennias Correspandencia Revisar Vista ]

AL SN 2 HE & # syfar -
"""“““1""“ AN M- ECESTFEOUY | aadeend| AaBbccdd AaBbCe AaBbCc M :

eemplazar
-, 1 o=, 8. @ NEm o b 4o 1 3 Cambiar
4 é\. EE3an = A+ T TNGmal | ¥ Sn espaci Thudo 1 Titulo 2 = estios - | i Seleccionar -

Parralo dicion

)l:’li

Opciones:
-MINIMIZAR
HERRAMIENTAS BARRA _RESTAURAR

DE EDICION DE TITULO -CERRAR
DE TEXTO

BARRA DE
ACCESO

RAPIDO
BARRA L
DE MENU
BARRA DE
ESTADO

| Pagina: 1 de 1 | Palabrasi 0 | Espaiiol (Argenting

' ' - BARRA DE
AREA DE TRABAJO (TEXTO) DESPLAZAMIENTO

ZOOM
DOCUMENTO \

« 0 =4

Area de trabajo
Situada en la parte central, muestra el documento que se estd editando.
Barra de titulo

Situada en el extremo superior. En ella aparecerd el titulo de nuestro trabajo que, mientras no se encuentre
guardado, serd denominado “Documento 1”

Barra de herramientas de acceso rapido
Nos da acceso a determinadas acciones que forman parte de los diferentes elementos de menu, pero que se

encuentran disponibles de forma directa a partir de esta barra, por ser las mas usuales: guardar el documento,
deshacer, rehacer...
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Barra de Menu

Esta barra de herramientas es la mas importante, ya que contiene todas las acciones para trabajar sobre nuestro
documento. Se compone de una serie de pestafias (Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Formato, Referencias,
Correspondencia, Revisar, Vista) con sus correspondientes comandos, situados en la parte inferior.

Para ver todos los comandos de cada menu, se debe hacer clic sobre la palabra correspondiente, o bien presionar la
tecla ALT y la letra que se encuentra subrayada. Por ejemplo, al presionar las teclas ALT + E se abre el menu Edicion.
Para elegir dentro de un submenu debe seguirse el mismo procedimiento de seleccién.

Un menu es una lista de opciones que representan acciones que pueden realizarse sobre el archivo en uso. Cada uno
de estos comandos son acciones que se ejecutaran en el momento que es elegido. Un menu puede tener opciones
que se traduzcan directamente en la ejecucion de la accidn, u opciones que se desglosen en un submenu que agrupe,
a su vez, otro nivel de opciones. De esta forma pueden llegar a tenerse varios niveles de submenus.

Barra de Estado

La Barra de estado es el elemento de la interfaz grafica de un programa de software que presenta informacion sobre
el estado del programa. En Word, la Barra de estado viene activada por defecto y se encuentra en la parte inferior
del programa.

Barra de Desplazamiento

Situada en el lateral derecho, nos permite movernos por todo el documento y por sus distintas paginas.

Opciones Minimizar, Restaurar y Cerrar

Situados en la parte superior derecha del documento y sirven para minimizar el documento, reducir el tamafio de la
ventana en el que se muestra el documento o bien cerrar el documento.

Vista del Documento

Sirve para cambiar la forma de visualizar el documento: disefio de impresidn, disefio web, lectura de pantalla
completa

Cuadros de dialogos

Muchas de las opciones de WORD, al ser escogidas, no se ejecutan directamente, sino que presentan un cuadro de
didlogo solicitando informacién adicional.

Uso del Mouse en Microsoft Word
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Seialar Coloque el puntero sobre un elemento

Hacer Clic Sefiale un elemento y, a continuacién, presione y suelte el botén del Mouse

Hacer Doble Clic Sefale un elemento y, a continuacion, presione y suelte rapidamente el botén del Mouse dos
veces

Arrasatrar Sefiale un elemento. Presione y mantenga presionado el botdn mientras desplaza el Mouse a

otra posicion. Luego suelte el botdn del Mouse

Crear un Documento

1. En Microsoft Office Word 2010, 2013 o 2016, haga clic en archivo y, a continuacién, haga clic en nuevo. En
(ta
Microsoft Office Word 2007, haga clic en el Botén de Microsoft Office “** vy, a continuacidn, haga clic en
nuevo.

2. Haga doble clic en Documento en blanco.

Crear un documento a partir de una plantilla

Para usar una plantilla como punto de partida, siga estos pasos:

1. En Microsoft Office Word 2010, 2013 o 2016, haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en nuevo. En
/o
Microsoft Office Word 2007, haga clic en el Botén de Microsoft Office CZ y, a continuacién, haga clic en
nuevo.
2. EnPlantillas, siga estos pasos:
o Siestd utilizando Microsoft Office Word 2007, haga clic en Plantillas instaladas para seleccionar una
plantilla que estda disponible en el equipo. Si esta utilizando Microsoft Office Word 2010, busque en
Plantillas disponibles
o En Microsoft Office Word 2007, haga clic en uno de los vinculos en Microsoft Office Online. En
Microsoft Office Word 2010, haga clic en Plantillas de Office.com. En Microsoft Office Word 2013 y
2016, se muestran todas las plantillas instaladas disponibles al hacer clic en Archivo y después en
Nuevo, y se pueden descubrir plantillas adicionales mediante el cuadro de busqueda Buscar plantillas
en linea.
3. Haga doble clic en la plantilla que desee.

Guardar y reutilizar plantillas

Si realiza cambios en una plantilla que ha descargado, puede guardarla en el equipo y volver a usarla. Es facil
encontrar todas las plantillas personalizadas haciendo clic en Mis plantillas en el cuadro de didlogo Nuevo
documento. Para guardar una plantilla en la carpeta Mis plantillas, haga lo siguiente:

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Guardar como.

En el cuadro de didlogo Guardar como, haga clic en Plantillas.

En la lista Guardar como tipo, seleccione Plantilla de Word.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla y haga clic en Guardar.

ukhwnNE
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Eliminar un documento

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Abrir.

Localice el archivo que desee eliminar.

Haga clic con el botdn secundario en el archivoy, a continuacién, haga clic en Eliminar en el menu contextual.

Eall S

Abrir un documento

Siempre que inicie Word, vera una lista de los documentos usados mas recientemente en la columna de la izquierda.
Si no aparece el documento que busca, haga clic en Abrir otros documentos.

Si ya estd en Word, haga clic en Archivo > Abrir y busque la ubicacidn del archivo.
Guardar un documento
Para guardar un documento por primera vez, haga lo siguiente:

1. Enla pestaia Archivo, haga clic en Guardar como.
2. Busque la ubicacidon donde quiere guardar el documento.
3. Hagaclic en Guardar.

Imprimir un documento

Desde un mismo lugar, puede ver el aspecto que tendrd un documento impreso, configurar las opciones de impresion
e imprimir un archivo.

En la pestafia Archivo, haga clic en Imprimir.

Haga lo siguiente:

En Imprimir, escriba el nimero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.

En Impresora, asegurese de que estd seleccionada la impresora que desea.

En Configuracién, se encuentran seleccionados los valores de configuracidn de impresién predeterminados
para la impresora. Si desea cambiar algln pardmetro, haga clic en el mismo y seleccione otro nuevo.

6. Cuando esté satisfecho con la configuracién, haga clic en Imprimir.

ukhwnNeE
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Imprimir

| Copias: |1 -
Imprimir
Impresora '
= b35-1525-a on prn-vcorp4tk5.redmon... .
‘0 Listo

Propiedades de la impresora

Configuracion

IE Imprimir todas las paginas .

Todo el documento

Paginas:

9 Imprimir en ambas caras
/ Voltear paginas por el lado mas largo

“—_Ijr[zﬁ Intercaladas v

123 1.23 123

@~ Singrapas -

Orientacion vertical v

D Carta .
21,59 cm x 2794 cm

@ Margenes normales .
Izquierda: 3 cm Derecha: 3 cm

D 1 pagina por hoja v

Configurar pagina
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Desplazamiento por un documento

Para desplazarse dentro del documento, se puede utilizar:

1. El Mouse. Se posiciona el mismo en el lugar de la pantalla donde se desea ubicar el cursor y luego se
hace un clic. Si es necesario desplazarse a un lugar del documento, que no aparece actualmente en
pantalla, se debe utilizar la barra de desplazamiento vertical, que aparece en el margen derecho.

2. ElTeclado. Se detalla una lista con las teclas rapidas que existen para desplazar el cursor dentro del

documento:

Un caracter a la derecha

Un caracter a la izquierda
Un rengldn hacia arriba

Un renglon hacia abajo
Primer caracter del Renglén
Ultimo Caracter del Renglén
Palabra Siguiente

Palabra anterior

Inicio del Documento

Fin del Documento

Pagina en Particular

Flecha Derecha

Flecha lzquierda
Flecha Arriba

Flecha Abajo

INICIO

FIN

CTRL + Flecha Derecha
CTRL + Flecha lzquierda
CTRL + INICIO

CTRL + FIN

F5
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Maddulo 2 Pestaiia INICIO

La pestaiia de inicio se divide en 5 grupos de botones.

1. Portapapeles. Con este grupo utilizaremos todo referente al portapapeles. Cortar, Copiar, Pegar y Copiar
formato.

Todos estos botones tienen comandos que puedes ver en Combinaciones de teclado | en Office 365.

2. Fuente. Como su nombre indica, es en este grupo donde podremos configurar todo lo referente al tipo de
letra, tamafio, color, etc. de la fuente que utilicemos.

Calibri (Cuerpc~ |11 ~| A" A" Aa~ 4o

N K S-abex, x> A-¥-.A-

Fuente M

Vamos a ver todos los botones que componen este grupo:

En el desplegable seleccionaremos la fuente con la que queremos escribir. El tamaiio, se seleccionara en el siguiente
desplegable. Lis dos botones siguientes, seran para aumentar o disminuir poco el tamafio de la fuente. El primero de
estos botones, puede desplegarse pulsando sobre para que nos muestre sus opciones, que son las siguientes:

Tipo oracion. La primera letra de la primera palabra se pone en mayusculas. El resto en minusculas.
e Minusculas. Todo el texto seleccionado, en minusculas.
e Mayusculas. Todo el texto seleccionado en mayusculas.

e Poner En Mayusculas Cada Palabra. Poner la primera letra de cada palabra del texto seleccionado en
mayusculas.

e Alternar May/min. Cambia a mayusculas o minusculas, todo el texto seleccionado.

En la segunda linea del grupo, Las funciones que realizan los botones son las siguientes: Pone en negrita, Cursiva y
subrayado, un texto seleccionado. En el botén subrayado, podemos desplegar pulsando la flecha para encontrar
distintos tipos de linea. Los siguientes botones son los de tachado, subindice y superindice, Insertar WordArt, cambiar
el color de fondo de la seleccién y cambiar el color de la fuente.
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3. Pdarrafo. Este grupo hace referencia, sobre todo, a las acciones que podemos llevar a cabo en parrafos.
Hablamos por tanto de sangrias, alineaciones, listas, interlineados, etc.

En la primera fila de botones, Vifieta, Numeracidn, Lista Multinivel, Disminuir y aumentar sangria, ordenar por orden
alfabético y Mostrar Todo.

En la segunda fila, podemos ver los botones de Alinear a la izquierda, centrado, derecha vy justificado. Aumentar el
interlineado, sombreado y configuracidn de tablas.

Para utilizar estos botones, debemos haber seleccionado antes un texto.

4. Estilos. Este grupo es de mds interesantes que existen en Microsoft Word, sobre todo si utilizaremos esta
herramienta para crear documento con indices, diferentes secciones, etc.

5. Edicion. El grupo de Edicidn consta de 3 Unicos botones, que son también muy utiles cuando trabajamos en
documentos de varias paginas.

Uso de formatos de Texto

1. Escriba el texto.

El posicionamiento y la fuente del texto dependen de la configuracién de la plantilla que esté utilizando. Incluso un
documento en blanco tiene una configuracién para la apariencia del texto.

De forma predeterminada, Word Starter muestra el texto de los documentos en blanco con la fuente Calibri y un
tamafio de 11 puntos. Los parrafos se alinean a la izquierda, con una linea en blanco entre ellos.

Para que le resulte mas facil leer rdpidamente un documento, agregue titulos que etiqueten dénde cambia a otro
tema.

2. Escriba el titulo y presione ENTRAR.

Haga clic en cualquier parte del titulo que acaba de escribir y, a continuacion, en el grupo Estilos, en la pestafia Inicio,
seleccione (pero no haga clic en él) Titulo 1.

AaBbCcDc | AaBbceDe AaBbCi AaBb AaBbCel %

TNormal | 7Sinespa.. Titulo1l Titulo 2 Titulo3 |_ Cambiar
estilos ~
Estilos e

Ugn | UNIVERSIDAD DE GESTION E INNOVACION @ O @ UGN Consultoria o UGNConsult




3. Hagaclicenlaflecha desplegable Mas que aparece junto a la galeria de estilos y apunte a los distintos estilos.

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBb AaBbcel

T Normal | T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 O

Estilos

Observe que los estilos denominados Encabezado, Titulo, Subtitulo, Presupuesto, Cita destacada y Parrafo de lista
afectan a todo el parrafo, mientras que los demas estilos solo afectan a la palabra donde se coloca el cursor.

Los estilos son formatos predefinidos, disefiados para trabajar conjuntamente y dar al documento un buen acabado.

4. Haga clic para aplicar un estilo que le guste.

5. Para complementar el formato que puede aplicar con la galeria de estilos, puede seleccionar el texto al que

desee dar formato y, a continuacidn, elegir un comando del grupo Fuente de la pestafia Inicio.

Calibri (Cuerpo) * 11~ A" A" | Aa~ &
. R
N X S ~abe X, X A - A

Fuente I

Aqui puede elegir entre varias opciones como:

e Negrita

e Cursiva

e Subrayado
e Tachado

e Subindice
e Superindice
e Color

e Tamafo

Crear una lista con Viiietas

1. Coloque el cursor donde desea que una lista numerada o con vinetas.
2. Enlaficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a viiietas o Numeracion.

3. Elija un estilo y comience a escribir.
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Biblioteca de vifietas A

Ninguna|| @ O [ | -+ A4

> v

Vifietas de documento

Presione ENTRAR cada vez que quiera una nueva vifieta o un nimero, o presione ENTRAR dos veces para terminar la
lista. De la misma forma puede insertar nimeros en los textos

Parrafos

En Word, el parrafo es la unidad de formato de texto mas importante. Un parrafo admite formatos de alineacion,
sangrias, espaciado, interlineados, bordes, etc. Puede ser muy extenso y estar formado por una oracién principal y
varias oraciones secundarias o modificadoras, y también puede ser tan corto que sélo ocupe una palabra o quiza
ninguna. Porque en Word, se crea un parrafo cada vez que pulsamos la tecla INTRO (también se llama “enter” o
“return”), desplazando el cursor al inicio de una linea mas abajo. Cada vez que hacemos esta operacion se genera
una marca especial de parrafo. Es un simbolo que no se imprime y para verlo hay que activar el botdén Ilamado
“Mostrar todo” que estd situado en las barras de herramientas Estos son los simbolos que podemos ver al activarlo.

Marcas de Formato

Las marcas de parrafo permiten comprobar las veces que hemos pulsado la tecla Intro y por tanto los parrafos que
hemos creado en un documento. Podemos crear tres tipos de parrafos: parrafos vacios, de una linea y de multiples
lineas, como hemos visto en la imagen anterior.

Los parrafos vacios se crean cuando pulsamos la tecla Intro sin escribir ningln cardcter. Es muy frecuente que se use
para producir espaciados entre parrafos. Esta forma de conseguirlo es totalmente inadecuada, sobre todo si se hace
en documentos de varias paginas. Hay que tener en cuenta que un parrafo vacio no es un espaciado, sino una linea
en blanco que ocupa espacio y se desplaza a lo largo del documento.

El botdn Mostrar u ocultar es como un modificador que le permite activar o desactivar una vista.

e Enla pestafia Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Mostrar u ocultar.

T

[ \—
*:

Parrafo
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Alineacion del Parrafo

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes del cuadro del texto.

Para aplicar una alineacidn puedes utilizar los iconos de la barra de formato o desplegar el menu

Formato y seleccionar Alineacion, después elige la que mas te guste.

Existen 4 tipos de alineacion:

1. lzquierda que situa al texto lo mas cerca del margen izquierdo .
2. Derecha que sitla al texto lo mas cerca del margen derecho .

3. Centrado que centra el texto .
4. Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto.

Sangria

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son utiles para dar un formato menos
compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que trataremos en
una leccidn, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el esquema completo y después aplicar la sangria.
Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres aplicar la sangria.

¥
"

A continuacién, pulsa en el botdn Aumentar Sangria == que se encuentra en la barra de formato. Cuando aplica la

sangria también disminuye el tamafio de la letra. Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla

nt
"

con el botén Disminuir Sangria

A la derecha te mostramos una diapositiva en la que se ha aplicado una sangria al texto.
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Ordenar una lista

Deje que Word ordene una lista de texto por usted, de laAalaZ o bien,delaZalaA.

1. Seleccione el texto en una lista numerada o con vifietas de un nivel.

2. En la pestaia Inicio, haga clic en Ordenar. (En Outlook: en la pestafia Formato de texto, haga clic en

Ordenar).

Parrafo =

3. En el cuadro Ordenar texto, establezca la opcidon Ordenar por en Parrafos y Texto.

4. Haga clicen Ascendente (de la A alaZ) o en Descendente (delaZala A).

5. Hagaclic en Aceptar.

Formato de Borde

1. Enla pestaiia Inicio, haga clic en la flecha junto a Bordes y luego en Bordes y sombreado.
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Correspondencia Revisar Ver

AaBbCcDc  AaBbCcDc

H===|: T Normal | T Sin espaci
Parrafo Borde inferior

Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

FH Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

4= Linea horizontal
[ Dibujar tabla
fEE Ver lineas de la cuadricula

[7] Bordes y sombreado...

2. Enla pestafia Bordes elija un estilo, color y grosor de la linea.

Ugn | UNIVERSIDAD DE GESTION E INNOVACION @ O @ UGN Consultoria o GNConsulfc




Bordes y sombreado :

Bordes | Borde de pagina lSombreado [

Configuracion: Estilo: Vista previa
. | ‘ A Haga clic en el diagrama de abajo o use
Ninguno los botones para aplicar margenes.

Cuadro

Sombra e
v
D , Automaético

Ancho:

i | | 0D | | (g | () |
E
E

Personalizado ¥% pto
| Aplicar a:

Parrafo u

Parrafo

Nota: Asegurese de que el cuadro Aplicar a esta establecido en Texto, para agregar un borde alrededor de las lineas
de texto, o en Parrafo, para crear un borde que rodee el parrafo.

3. También en la pestaiia Bordes, en Configuracidn, asegurese de que Cuadro o alguna otra opcién estdn

seleccionadas.

Efecto de Texto
1. Seleccione el texto al que desee agregar un efecto.

2. Enla ficha Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en Efectos de texto.

Segoe Ul *11 v A A A Y

B 7 U-~-aex, xX|A-|¥Y-A-~

Fuente *

3. Hagaclicen el efecto que desee.

Para ver mas opciones, elija Esquema, Sombra, Reflejos o lluminado y, a continuacion, haga clic en el efecto que

desee agregar.
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Eliminar Efecto de Texto

1. Seleccione el texto al que desee quitar un efecto.

2. Enel grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en Borrar formato
Segoe Ul *11 v AA A | Y
B 7 U-~abe x, XX A~®~A-~
Fuente ”
Resaltado de Texto

1. Seleccione el texto que desee resaltar.
2.

En la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a Color de resaltado del texto.

Inicio Insertar

Diseno Presentacion

Referencias Correspondencia
cortar Calibri (Cuerp ~[11 ~| A" A" Aa~ Ao = -i=-°
Copiar ’ '

~ Copiar formato B I U ~abeX: X

Portapapeles rx Fuente

Sin color

3. Hagaclicen el color que quiera.

El color seleccionado muestra el botén Color de resaltado del texto y el puntero se convierte en un dcuando apunta
al area del documento que contiene texto.

4. Seleccione el texto o grafico que desee resaltar.

. . . b .
5. Para detener el resaltado, haga clic en la flecha situada junto a Color de resaltado del texto a“7y haga clic
en Detener resaltado o presione Esc.
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Estilos de Texto

Puede utilizar estilos para aplicar rdpidamente un conjunto de opciones de formato de forma coherente en todo el
documento. Si desea que el formato de las opciones que no estan disponibles en los estilos integrados y los temas
disponibles en Word, puede modificar un estilo existente y personalizar para adaptarla a sus necesidades. Puede
cambiar el formato (por ejemplo, la sangria de texto, el color y el tamafio de fuente) en los estilos que se aplica a los
titulos, encabezados, pdrrafos, listas y asi sucesivamente. También puede seleccionar texto con formato en un
documento para crear un nuevo estilo en la Galeria de estilos.

Los estilos que se mencionan en esta seccidn se encuentran en la galeria de estilos, un menu visual situado en la
pestafia Inicio. Para aplicar un estilo, seleccione simplemente el texto al que quiere dar formato y haga clic en el
estilo que prefiera de la galeria de estilos. Para mds informacidn, vea Aplicar un estilo a texto en Word.

T Normal ¥ Sinespacio Encabezado 1 Titulo 2 Titulo 3

Estilos

AaBbCcDd  AaBbCeDd | AaBbC( AaBbCcl AaBbced AQ B  assbeed

Titulo Subtitulo

Buscar y Reemplazar Texto

Trabajar con un procesador o editor de textos es sencillo, al menos a nivel usuario. Pero hay una serie de conceptos

que es vital aprender, para manejarse con soltura.

Uno de los mas basicos es buscar y reemplazar texto, ya que sus aplicaciones son infinitas. Desde actualizar todas
las fechas de un texto a reemplazar una palabra repetida que estd mal escrita, cambiar un nombre, sustituir un error

tipografico... Puede ahorrar mucho tiempo.

En la parte superior de la ventana principal toca en la pestafia /nicio, accede al grupo Edicion, y toca en Reemplazar:

AaBbCcD | AaBbCcl AaBbCcD AaBbC AaBbC

 Normal 1 Tabla 1 Sin espaci.. Encabezado lEncabezado 2

Estiios

e

L Buscar ~

ab
vat

Reemplazar

[-T: Seleccionar ~

Edicion

A continuacion, en el cuadro Buscar escribe el texto que quieres localizar. En el cuadro Reemplazar con, escribe el

texto que lo sustituira.
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Buscar  Reemplagar Ira

Byscar: 2015 :1

Reemplagar con: 2016 v ‘
Mas >> Reemplgzar Reemplazar todos Cancelar

Ahora, si pulsas en el botéon Reemplazar, sélo cambiards la primera palabra del texto que coincida con Buscar. Si
pulsas en Reemplazar todos, sustituirds todas las que hay en el texto. Si usas Buscar siguiente podras ir revisando una
a una todas las palabras que coinciden, y decidir en cada caso si quieres sustituirlas.
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Maddulo 3 Pestaina Insertar

En esta pestafia aparecerdn todos los elementos que como dice su nombre, podemos insertar a nuestros
documentos.

Insertar Portada

1. Enla pestaia Insertar, haga clic en Portada.

Insertar

Pagina en Salto de
blanco pagina

2. Hagaclicen el diseiio de una portada en la galeria de opciones.

Después de insertar una portada, puede sustituir el texto de muestra con su propio texto. Para ello, haga clic
para seleccionar un area de la portada, como el titulo, y escriba el texto.

Insertar Pagina en Blanco
Parainsertar una pagina en blanco en el documento de Word, coloque el cursor en el lugar donde desea que la nueva

pagina comience y luego haga clic en Insertar > Pagina en blanco. Se abrird una pagina en blanco, que podra agregar
donde quiera.
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Insertar Salto de Pagina

Otra opcidn disponible para cuando necesite un poco de espacio es insertar un salto de pdgina. La diferencia es que
Insertar > Pagina en blanco agrega toda una pdgina en blanco en su documento, pero Insertar > Salto de pagina no
lo hace. En su lugar, desplaza todo lo que haya después del salto de pagina al inicio de la pagina siguiente.

Inicio Insertar Disefn

£ Portads -
-

_] Paginaen blanco
h Tibla  magen

» =) Salto ge pagina

Pagnas Tablas
|

Insertar Tablas

Las tablas de Word son una manera rapida y facil de organizar y ajustar columnas de texto y nimeros. Las tablas son
una alternativa al uso de tabulaciones, ademads de que se pueden utilizar para fines diferentes. Basicamente sirven
para ordenar el disefio de un documento. Las tablas estdn compuestas por celdas, filas y columnas.

1. Parainsertar rdpidamente una tabla, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula hasta
resaltar el nimero de columnas y filas que prefiera.

Inicio Insertar Disefio Distribucién Referencias Corrg

] T [ad] 3 T2 1
Portada  Péginaen Saltode | 1.pja de 6x 4
o o o e o e o
OoOooo0oon
OoO0ooo00on
OoOoooO0on
OOO00000on
OOO00000on
000000000
OOO00000on

™ Insertar tabla...
=% Dibujar tabla

-

Insertar Imagen desde Archivo

1. Enlaficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Imagen.
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, Elgl L |
@ a0 @ ml
Imagen Galeria de Formas Grafico

Imagenes -
’ Ilustraciones ‘

2. Busque la imagen que desee insertar. Por ejemplo, podria tener un archivo de imagen que se encuentra en

Documentos.
3. Haga doble clic en laimagen que desee insertar.

Insertar imagenes predisefiadas

1. Enla ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Imagen prediseiiada.

o B O

Imagen Galeria de Formas Grafico
Imagenes v

I Ilustraciones ‘

2. En el panel de tareas Imagenes predisefiadas, en el cuadro de texto Buscar, escriba una palabra o
frase que describa la imagen que desea, o bien escriba todo el nombre del archivo de la imagen o
parte de él.

3. Hagaclicen Iry, a continuacidn, en la lista de resultados, haga clic en la imagen predisefiada que
desee insertar en el documento.

Insertar Formas

Puede agregar formas, como cuadros, circulos y flechas, a los documentos, mensajes de correo electrénico,
presentaciones de diapositivas y hojas de calculo. Para agregar una forma, haga clic en Insertar, haga clic en Formas,
seleccione una forma y luego haga clic y arrastre para dibujar la forma.

Después de agregar una o mas formas, puede agregar texto, vifietas y numeracion en las mismas y puede cambiar su
relleno, contorno y otros efectos desde la pestafia Formato.
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Formas usadas recientemente
ENNOCOALL>S G
IS S A ¢

Lineas

NNSNTLLZ2 ANG %
Rectangulos

oG hREE

Formas basicas
BHBoOoAMNITATOOO®®@
@ GOo0Or by
O0@HOVCRTGCDB™
(G0 2L >

Flechas de bloque

DERL TSP IT I
€ duvnppo A
L A

Formas de ecuacion

=R ==

Diagrama de flujo
Oo<OOnoiSeeayy
ODCIMNNXP X 6 AVED
QOO

Cintas y estrellas
LERE < Yy 3 ® G 5 6 £ 6
% TR () 19 [T 1 RIRY

Crear un grafico SmartArt

1. Enla pestaia Insertar en el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.

Insertar Diseno Formato Referencias Corre

B D e @™

Tabla Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico
v enlinea  ~ S
Tablas llustraciones

a

2. Enel cuadro de didlogo Elegir un elemento grafico SmartArt, haga clic en el tipo y el disefio que quiera.
3. Hagaclicen [Texto] en el panel y escriba.
4. Copie texto de otra ubicacion o programa, haga clic en [Texto] en el panel y péguelo.

Insertar grafico

1. Hagaclic en Insertar > Grafico.
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Archivo Inicio Insertar Diseno Distribucion Referencias Cormrespondencia Revisar

B Portada - D E D@ ,_Zg) ’E I I ﬂ+ @ Tienda

[ Pagina en blanco
Tabla Iméagenes Imagenes Formas SmartArt | Grafico | Captura

L . - .’ Mis complementos
» .
(] Salto de pagina v en linea - -

Paginas Tablas Ilustraciones Complementos

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

Insertar un grafico

Tedos los graficos

™ Recientes

h ' aw: (5
B3 Plantillas @ @ Qo
| Linea Circular
Barra
Area

XY (dispersion)

Valor

Superficie

Radial

E%@%F-Kﬂ"“l

Cuadro combinado

3. Enlahoja de cdlculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su informacidn.

Ventas

| Ventas
2 Jr° trim. 82
3 e rim 32
4 3% tim. 14
3 P rim 12
.

4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.
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Insertar encabezado o pie de pagina

Con el cursor en la primera pagina del documento, vaya a Insertar, seleccione Encabezado o Pie y, a continuacion,
elija un disefio y un disefo integrado o seleccione Editar encabezado o Editar pie de pagina para crear el suyo propio.

Integrado
En blanco

[Esariba texno]

En blanco (tres columnas)

[Escriba seamo] [Escriba wexto] [ Escriba texto]

Alfabeto

|Escriba el titulo del documento]

Anual

[Escriba el titulo del documento] | [Ario]

Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...
5| Editar encabezado
f;l Quitar encabezado

Lo que desee repetir en las paginas del documento: agréguelo en el drea de encabezado o pie de pagina en la pagina.

Insertar numeros de pagina

Word te permite afiadir el nimero de pagina automaticamente al final de cada pagina o en cualquier otra ubicacidn
que desees. Es un proceso muy rapido que dara a tus documentos un toque profesional y te ayudard a mantenerlos

ordenados si mas tarde los imprimes.

»
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Primero veremos como aiiadir el nimero de pagina en su variante mas basica y habitual (un nimero con formato
normal, en la esquina inferior derecha) y después veremos qué opciones tienes para personalizar su ubicacion y
aspecto. El proceso para afiadir nimero de pagina en algunas alternativas de Word es similar.

Para afiadir un nimero de pdgina a un documento de Word haz clic en la pestafia Insertar en la cinta de opciones
superior. En la misma barra encontrards ahora el botdn Nimero de pagina. Haz clic en él, y se desplegard un menu
con distintas opciones.

Word incluye una serie de preconfiguraciones sobre dénde colocar el nimero de pagina, a elegir entre Principio de
la pdgina (arriba), Final de la pdgina (abajo), Mdrgenes de la pdgina (en los lados) o Posicion actual (donde esté el
cursor de escritura en ese momento.

Como comentabamos antes, Word incluye una gran seleccién de disefios para nimeros de pagina listos para usar.
Los encontraras categorizados por su posicion, en una larga lista desplegable. Generalmente cada disefio se ofrece
en tres versiones, una con alineacion a la derecha, otra centrada y otra alineada a la izquierda.

Insertar Comentarios

Un comentario es una nota o anotacidon que un autor o revisor puede agregar a un documento. Microsoft Word
muestra el comentario en el panel de revisién o en un globo en el margen del documento.

Insertar comentarios en Word es una manera de conseguir organizar mejor nuestros documentos con
explicaciones y detalles que podemos tener siempre a vista. En algunos trabajos es importante mantener
una correcta visualizacidon de aquellas partes que son mas o menos importantes. Corregir un error o alguna
sugerencia pueden ser también alguna de las finalidades de poner comentarios en un Word.

Insertar Hipervinculo

Puede agregar hipervinculos a su documento que ofrecen a sus lectores acceso instantdneo a informacién en otra
parte del mismo documento. El hipervinculo puede ser texto o graficos. Al usar hipervinculos, puede proporcionar
informacidn a sus lectores sin repetir la misma informacidn en paginas diferentes.

Para agregar vinculos que salten de una parte de un documento a otra parte del mismo documento, marque el
destino y, a continuacién, agréguele un vinculo.

1. Seleccione el texto u objeto que desea usar como hipervinculo.

&
(<=}

2. Hagaclic con el botén derecho vy, después, haga clic en Hipervinculo
3. EnVincular a, haga clic en Lugar de este documento.
4. Enlalista, seleccione el encabezado o marcador al que desea vincular.
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Insertar Cuadros de Texto

Puede agregar, copiar o eliminar cuadros de texto en sus aplicaciones de Microsoft Office. Un cuadro de texto le
permite agregar texto en cualquier parte del archivo. Por ejemplo, puede crear citas o barras laterales que llamen la
atencién de informacion importante.

1. Enel grupo Texto de la pestaia Insertar, haga clic en Cuadro de texto.

Haga clic en la presentacidn y, a continuacidn, arrastre para dibujar el cuadro de texto el tamafio que desee.

3. Para agregar texto a un cuadro de texto, haga clic dentro del cuadro de texto vy, luego, escriba o pegue el
texto.

N

Insertar Simbolos

Una de las grandes cualidades de Word a la hora de poder insertar elementos en nuestros documentos reside en la
enorme facilidad que posee la aplicacion para ello. En el caso de los caracteres especiales y simbolos, podemos
insertar este tipo de elementos de diferentes maneras.

Entre las formas mas sencillas de insertar caracteres especiales en Word, podemos utilizar distintos atajos simples
del teclado para ello. Por ejemplo, si necesitamos insertar el caracter de copyright, sélo necesitaremos pulsar de
forma simultanea las teclas CTRL + ALT + C.

En el caso en que no recordemos cémo se conforma el atajo de teclado para el caracter especial que necesitamos
insertar en el documento Word, siempre podemos recurrir a la utilizacidn del cuadro de didlogo de Simbolos, desde
donde podemos encontrar todos los caracteres especiales y simbolos disponibles.

Es importante destacar que Word incluye también la posibilidad de aiadir caracteres internacionales a nuestros
documentos, utilizando para ello sencillos atajos del teclado. Por ejemplo, si disponemos de un teclado que no
dispone de la letra N, podemos escribirla pulsando al mismo tiempo las teclas Ctrl + Shift + ~ o tilde, seguido de la
letra N, y de esta forma se mostrara como N.

En lo que respecta a los simbolos, Word nos ofrece una gran variedad de simbolos para insertar en nuestros
documentos, incluyendo entre otros elementos flechas, iconos, letras griegas, signos matematicos. Para afiadir estos
simbolos sélo debemos acceder al cuadro de didlogo en el que se muestras todos los simbolos disponibles para
insertar.

Para poder insertar caracteres especiales en un documento debemos llevar a cabo los siguientes pasos.
1. Nos desplazamos hasta el menu “Insertar” y seleccionamos la opcién “Simbolo”.

2. En el cuadro de didlogo que se despliega, presionamos con el ratén sobre el simbolo o el caracter que
deseamos insertar en el documento.
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Cabe destacar que podemos pulsar sobre la opcidn “Subconjunto” para escoger la categoria del caracter deseado.
3. Por ultimo, pulsamos sobre el botén “Insertar”
Insertar Ecuacién

Word es un programa muy utilizado tanto en entornos privados como profesionales. Pero muy a menudo pueden
surgir algunas dificultades, especialmente cuando en un texto queremos insertar una ecuacién o una funcién, algo
que puedes necesitar para deberes o trabajos matematicos.

1. Sitienes Word actualizado serd realmente sencillo que insertes ecuaciones en tus documentos de texto. Lo
Unico que debes hacer es abrir tu documento de Word, e irte al punto del texto en el que desees insertar la
ecuacion.

2. A continuacidn, debes irte a la barra de opciones que aparecen arriba y seleccionar la tercera de ellas, es
decir, donde pone “Insertar”.

3. Veras como te aparecen muchas opciones de insercién como imdgenes o gréficos, pero si te vas hasta el final
ala derechaveras el simbolo del nimero Piy la palabra “Ecuacién” (si no te aparece, haz “clic” en el tridngulo
bajo la palabra “Simbolos”, se abrirad y veras entonces la opcidn de “Ecuacion”).

4. Acontinuacidn, si haces “clic” en “Ecuacidn”, veras como se te abre un menu desplegable en el que aparecen
muchas de las ecuaciones que suelen utilizarse en matematicas, fisica o quimicas y ciencias en general
(como el teorema de Pitagoras o el area del circulo), de modo que solo debes elegir la ecuacidn que quieras
insertar y jlisto!, verds cdmo aparece en tu documento de Word, pudiéndola modificar como queramos.

5. En el caso de querer poder insertar una nueva ecuacion, verds que aparece una opcién en el menu
desplegable con todas las opciones de ecuaciones entre las que elegir, pero esta no suele estar activada.

6. Lo que debes hacer es seleccionar una de las ecuaciones disponibles, y a partir de esta, puedes cambiar su
disefio, cuando hayas acabado de editar, puedes hacer “clic’en el tridngulo que te aparece cuando te
colocas encima de la ecuacién que hayas modificado y verds como te aparece una opcion que es “Guardar
como nueva ecuacién”, haces “clic” sobre esta, le das un nombre y a partir de ahora, podrds comprobar
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como tu nueva ecuacion se suma a las otras que Word ya tiene disponibles para nuestros documentos de
texto.
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Maddulo 4 Pestaia Diseio de Pagina

Antes de escribir un texto con apoyo de Word, te recomendamos preparar la pagina, determinando principalmente
el tamafio de la hoja, la orientacidn, los margenes, los encabezados y los pies de pagina. No es indispensable realizarlo
al inicio, se puede hacer en cualquier momento del desarrollo de un documento.

Las principales partes de una hoja son:

Ancho de la pagina

r========77

Enaabezado
= N T e Margen cel |
I " prTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT Encabezado
'y \ B S—— -
............ i , F—. ————
| E Margen E :" 1 1:
< | L E :
£ i i | ;
]
> | |
=) | |
= I ! i
o— \ I
I : |
3 i )
= e |
< | i | \
.
— | i E ETEE ! ExtremosdellHoiE
poe Il  ladccccccccccacaccccaas - lesscasssaassaand
! : N I SE———
| ,"-"‘;;g-e-';'-. ’,"E___ __+-- Margendel Pie ‘
M i : =g | | R |
- Ioferior_ _. L-ﬁ--‘: Pie de pagina :.-1-.4'
R ] R
|__Margen lzquierdo | i MargenDerecho |
Margenes

Permiten establecer el ancho y largo de una hoja de trabajo. Cuando creas un documento, éste ya cuenta con
margenes preestablecidos, pueden ser modificados de acuerdo con el estilo que desees utilizar.

Existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar que se definen en la
pestafia Diseilo de pdagina, en el grupo de herramientas Configurar pagina.
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B 2y Orientacién ~ ¥= Saltos ~ A Marca de :
r

“|[3Tamafio - ¥ Numeros de linea ~ | ¥ Color de p

Margenes| __
- EE Columnas ~ b Guiones ~ Q Bordes de
Iy Ultima configuracion personalizada
s Sup.: 2,5cm Inf.: 2,5cm
e Izda.: 3am Dcha.: 3cm
L
” Normal

Sup.: 25cm Inf. 2,5cm
Izda.: 3cam Dcha.: 3cm

L
Estrecho
Sup.: 1,27 em Inf.: 1,27 cm
Izda.: 127 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 254 ¢cm Inf. 2,54 cm
Izda.: 1,91 ¢cm Dcha.: 1,91 cm

i
Ancho
Sup.: 2,54 ¢cm Inf.: 2,54 cm

\ Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm

L
Reflejado
Superior: 254 ¢cm Inferior: 2,54 cm

! Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 ¢cm
Margenes personalizados...

Podemos usar las configuraciones predefinidas o utilizar nuestra propia configuracién de mdrgenes haciendo clic en
Margenes, después en Margenes personalizados. A continuacion, en los cuadros Superior, Inferior, lzquierdo y
Derecho sdélo tendremos que introducir los valores de nuestros margenes.

Orientacion del Documento

En el mismo cuadro de Margenes personalizados podemos cambiar la orientacion de la pagina, o directamente
desde la cinta de opciones en Orientacion.

lj I‘-b Orientacién 'I’,—_':;l Saltos ~

Numeros de linea ~
Margenes _:I

‘ Ej Horizontal ;[
B 1122 013

Vertical .
Guiones v
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Tamaiio del Documento

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento. Al hacer clic en el botén
Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados.

! 2y Orientacién ~ ¥= Saltos ~
—F

IIS Tamafio v| £ ) Ndmeros de linea ~

Margenes
- Carta
21,59 cm x 27,94 cm )
=
31 Tabloide b 3 ¢ 1

27,94 cm x 43,18 cm L

Oficio
21,59 cm x 35,56 cm

A3
297 cmx 42 cm

A4
21 ecm x 29,7 cm

il | o Y

AS
148 cmx 21 cm

B4 (JIS)
257 cm x 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 ¢m

Postal japonesa
10 cm x 14,8 cm

Mas tamanos de papel... r

Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la
opcion Mas tamanos de papel.

Dividir el texto en dos 0 mas columnas

Word hace bastante facil crear columnas de texto, lado a lado. Puede usar el botdon Columnas para crear columnas
de igual tamafio para todo el documento, o para un texto seleccionado.
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= Una 1
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—_— I 1
== Dos

Il
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Tres

1
1|

[zquierda

I

Derecha

EE Mas columnas...

Pulsando Mas columnas accederemos a las opciones de columna y podremos definir el ancho de cada columna.

Columnas ' 21 x|

~Preestablecidas

Una Dos Izquierda Derecha
Nimero de columnas: Iﬂ E‘ " Linea entre columnas
~Ancho v espacio —Wista previa

Col. n®: Ancho: Espacio:

| 1529 —|
| = | =
] = | =

¥ Columnas de iqual ancho

Aplicar a: |Texto seleccionado LI I~ Empezar columna

| Aceptar I Cancelar

Marca de Agua

1. Enla pestaiia Disefio, seleccione Marca de agua.
2. Elija la marca de agua que prefiera.
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Confidendcial

CONFIDENCIAL1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1

NO COPIAR 2

Aplicar Sangria y Espaciado

1. Haga clic en Disefio de pagina y observe las opciones de Sangria izquierda y derecha, y Espaciado antes y
después.

Aplicar sangria Espaciado

Izquierda: 0 cm :: Antes: Automatii

Xi Después: Automatii

4Fr 4

" i

Derecha: 0Ocm

Parrafo

K

2. Coloque el cursor al principio del parrafo que desea ajustar.
3. Para aplicar sangria al parrafo, escriba la distancia que desea en los cuadros lzquierda o Derecha debajo de
Disefo de pagina.

4. Para cambiar la cantidad de espacio antes o después del parrafo, escriba un nimero en los cuadros Antes o
Después.

Bordes de Pagina

1. En la pestaiia Disefio de pdgina, en el grupo Fondo de pagina, haga clic en Bordes de pdgina. Aseglrese de
que estd en la pestaia Borde de pagina del cuadro de didlogo Bordes y sombreado.
2. Cambie las opciones que prefiera y, después, haga clic en Aceptar.
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Personalizacion de Temas en el Documento

Puede dar formato un documento completo para darle un aspecto profesional y moderno aplicando un tema del
documento de forma rapida y sencilla. Un tema del documento es un conjunto de opciones de formato que incluye
los colores del tema, fuentes del tema (incluidos el titulo y las fuentes del texto de cuerpo) y efectos del tema
(incluidos los efectos de relleno y lineas).

Microsoft Office Word, proporciona varios temas del documento predefinidos, pero también puede crear su propio
personalizar y guardar un tema del documento existente.

Para cambiar el tema del documento que se aplica de forma predeterminada en Word, seleccione otro tema del
documento predefinido o un tema del documento personalizado. Temas de documento que aplicar afectara a los
estilos que puede usar en el documento.

En la ficha Disefio, en el grupo Formato del documento, haga clic en temas.
Siga uno de estos procedimientos:
o Paraaplicar un tema del documento predefinido, haga clic en el tema del documento que desea usar.

o Para aplicar un tema del documento personalizado, en personalizado, haga clic en el tema del
documento que desea usar.

Si un tema del documento que desea usar no aparece, haga clic en Buscar temas para buscarlo en su equipo o la red.
Para aplicar un tema de un documento de Office a otro, en el cuadro de didlogo Elegir tema o documento tematico,
seleccione el documento de Office que contiene el tema que desea aplicar y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Color de Pagina
En algin momento puede surgir la necesidad de aplicar un color al fondo de un documento de Word. Es una accién
muy sencilla que no nos llevard mas de un minuto. Te mostramos paso a paso como hacerlo.

e Selecciona la pestaia “Disefio” dentro de la barra superior del menu de Word.

e Enlaparte derecha despliega el menu de “Color de pagina” y selecciona el color que quieres aplicar al fondo
de tu documento de Word.
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En la parte inferior del cuadro de “Color de pagina” encontramos la opcién de “Efectos de relleno” donde
encontraremos mds opciones para personalizar el fondo del documento de Word. Las opciones que nos ofrece esta
opcion son:

e Degradado con uno o dos colores, pudiendo elegir también la direccidon del sombreado y transparencia.
e Incluir una textura como fondo.

e Seleccionar una trama.

e Elegir unaimagen de fondo.

Con las opciones expuestas anteriormente lo que hacemos es cambiar el color de fondo de todas las hojas del
documento. Word no da la opcidén de cambiar el color de fondo de una Unica pagina del documento, pero vamos a
ver una posible solucidn para resolver este problema.

Para cambiar el color de una Unica pagina del documento de Word podemos crear un cuadro de texto que ocupe
toda la pagina y aplicarle un color de fondo siguiendo los siguientes pasos:

e Selecciona la pestaia “Insertar” dentro de la barra superior del menu de Word.

e En el grupo de herramientas “Texto” seleccionamos “Cuadro de texto” y a continuacién seleccionamos
la primera opcién “Cuadro de texto simple”.

e Ajustamos el tamafio del cuadro de texto a los limites de la pagina.

e Dentro de las opciones de Formato del cuadro de texto seleccionamos “Relleno de forma” y elegimos el
color con el que queremos rellenar el cuadro.
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Efectos de relleno ? X

Textura Trama Imagen

Colores

O Un color
O Dos colores
O Preestablecer

Transparencia

De: 0% =
A 0% =
Estilos de sombreado Variantes

O Horizontal

O Vertical

O Diagonal hacia arriba

O Dpiagonal hacia abajo Muestra:

O Desde la esquina
O Desde el centro

Girar efecto de relleno con la forma

Aceptar Cancelar

Madulo 5 Pestaia de Referencias

Como su nombre lo indica es para insertar referencias de texto en cuanto a edicidn bibliografica tales como: tablas
de contenido (indice), notas al pie, citas bibliograficas, titulos, etc.

Esta pestafia se usa para documentos formales como tesis, articulos cientificos o de investigacion, libros, etc.

Las lineas con estilo encabezado se afiaden automaticamente y ademas tenemos dos botones para trabajar
manualmente Agregar texto que incluye encabezados y el botén Actualizar tabla.

Notas al pie, es para Insertar nota al final, Siguiente nota al pie y Mostrar notas.

En Citas y biografia podemos Insertar cita, Administrar fuentes de informacién, escoger el Estilo de citacidn,
Bibliografia integra ademds Referencias y Trabajos citados. Recuerda que cuantas mas citas tenga un documento mas
credibilidad tendra.

En el grupo Titulos, podemos Insertar titulo, Insertar y actualizar la tabla de ilustraciones y realizar Referencias
cruzadas (hiperenlaces con etiquetas automaticas).

Crear una Tabla de Contenido
1. Coloque el cursor donde desea agregar la tabla de contenido.
2. Vaya a Referencias > Tabla de contenido y elija tabla automatica 1 o 2 de tabla automatica o Personalizar
tabla de contenido para crear sus propios estilos.
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Tabla de
contenido ~

| Integrado

4 Contenido
Titulo 1

[Zw Agregar texto ~
g? Actualizar tabla A§ Siguiente nota al pie ~

Insertar
nota al pie _:J Mostrar notas

Tabla automatica 1

.__[;'] Insertar nota al final

Titulo 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Tabla manual

Tabla de contenido

3. Si realiza cambios en el documento que afectan a la tabla de contenido, actualice la tabla de contenido

Escribir o titulo del capétulo (nivel 1) 1
Escribie ol titulo ded capitulo (sivel 2) 2
Ecribir ol titulo del capitulo (nivel 3) 3
Excribir of titulo del capitubo {nivel 1) 4
<

Forvibie ol tituln ded candtulo (ndel 21

Insertar tabla de contenido...

Quitar tabla de contenido

haciendo clic en la tabla de contenido y elija Actualizar campo.

Agregar Nota al Pie

1. Hagaclic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.

Disefio Formato EIGEENSEHE Correspondencia Re

AB!

bla Insertar
nota al pie

‘ [] AR, Siguiente nota al pie v
4 Ll
Insertar Mostrar notas
nota al final

=
Insertar
cita

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de nota al pie en la parte inferior de la pagina.

3. Escriba el texto de la nota al pie.
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Agregar Nota al Final

1. Hagaclic en el lugar donde desee agregar la nota al final.
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al final.

Disefio Formato EGEENESEEE Correspondencia Re

ABI | [|] AR, Siguiente nota al pie v L:r

bla Insertar Insertar Mostrar notas Insertar
nota al pie | nota al final cita

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de la nota al final en la parte final del documento.
3. Escriba el texto de la nota al final.

Agregar Citas y Referencias

Cita, referencia bibliografica, estilo bibliografico... Son conceptos que a veces se presentan de manera confusa en la
cabeza de las enfermeras que estdn elaborando un trabajo cientifico y deben elaborar para ello un apartado de
bibliografia.

e Cita bibliografica: Es la transcripcidn parcial de un texto con la referencia precisa de su origen, es decir, de la
fuente, debiendo consignarse ésta en el texto mismo del trabajo. Una cita puede ser textual (transcripcién),
corta o extensa (menos o mas de 40 palabras), indirecta o contextual (utilizacién de laidea del autor original).

e Referencia bibliografica: Es un conjunto de datos precisos y detallados con los que un autor facilita la
remision a fuentes documentales, o a sus partes, y a sus caracteristicas editoriales.

En Microsoft Word puede generar una bibliografia automaticamente con las fuentes de informacién usadas para
escribir el documento. Cada vez que agrega una nueva cita al documento, Word agrega esa fuente para que
aparezca en la bibliografia con el formato correcto, por ejemplo, los estilos MLA, APA y Chicago.

1. En la pestaiia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la flecha situada junto a Estilo vy,
después, haga clic en el estilo que quiera emplear para la cita y la fuente. Por ejemplo, los documentos sobre
ciencias sociales suelen usar los estilos MLA o APA para las citas y las fuentes.
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Archivo Inicio Insertar Disefio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista

T—j Agregar texto ~ ABl [ﬁ‘] Insertar nota al final B/ {':ﬁ,, Administrar fuentes @\ B

D‘ Actualizar tabla AQ; Siguiente nota al pie ~ [% Estilo: APA - —
Tabla de Insertar Insertar l— " Insertar
contenido ~ nota al pie Mostrar notas citav E[ Bibliografia ~ titulo E|
Tabla de contenido Notas al pie - Citas y bibliografia

2. Hagaclicalfinal de la frase o el fragmento de texto que desea citar.
3. Enla pestafia Referencias, haga clic en Insertar cita y luego siga uno de estos procedimientos:

o Paraagregar lainformacion de la fuente, haga clic en Agregar nueva fuente y, después, en el cuadro
de didlogo Crear fuente, haga clic en la flecha situada junto a Tipo de fuente bibliografica y
seleccione el tipo de fuente que quiere usar (por ejemplo, una seccién de un libro o un sitio web).

o Sidesea agregar un marcador de posicion para crear una cita y completar la informacién de la fuente
mas adelante, haga clic en Agregar nuevo marcador de posicion. Junto a las fuentes de marcador de
posicidon del Administrador de fuentes aparecera un signo de interrogacion.

4. Sidecide agregar una fuente, escriba sus detalles. Para agregar mas informacion sobre una fuente, active la
casilla Mostrar todos los campos bibliograficos.

5. Haga clic en Aceptar cuando termine. La fuente se agregarda como cita en el lugar seleccionado del
documento.

Mddulo 6 Pestaia Correspondencia

Esta pestafia nos sirve para cuando queremos crear cartas o sobres con un texto en comun para todos y quiero
enviarlos de forma masiva, es decir, con solo crear una carta y teniendo una base de datos con los nombres de los
empleados podemos enviarles a todos una carta donde aparezcan cada uno de los nombres, pero solo creando un
mismo documento.

En el grupo de sobres y etiquetas, se pueden utilizar plantillas preconfiguradas para diversos tipos de papel y distintos
tipos de documentos. como por ejemplo la impresién de cartas y sobres estandar o pliegos de etiquetas adhesivas.
Estdn recogidos todos los tipos estandar de documentos tanto para el envio de cartas personales (postales,
felicitaciones, ...) como profesionales (A4, etiquetas, sobres, ...).

En el siguiente grupo de herramientas podemos Seleccionar destinatarios, escribiendo una Nueva lista, o utilizar y
editar una lista existente como por ejemplo un listado de Ms Excel o incluso eligiendo los contactos registrados en
la agenda de Outlook.
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En general, el proceso de combinar correspondencia en Word consiste en elaborar un documento maestro que ird
tomando datos del listado de contactos que generemos. Esta lista suele realizarse en Excel por mayor comodidad
y suele contener datos de contacto como por ejemplo el nombre, el tratamiento, cargo, la empresa, direccién y

cddigo postal, la poblacién y provincia, etc.

Una vez disponemos del texto o plantilla de etiquetasy el listado de direcciones hacemos coincidir el nombre del
campo de la lista con el campo combinatorio del documento maestro, insertando campos.
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Sobres y Etiquetas

1. Enla pestaiia Correspondencia, en el grupo Crear, seleccione Sobres.

INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA

(= = = 52

Sobres | Etiquetas Iniciar combinacion de Seleccionar Editar lista de
correspondencia ~ destinatarios destinatarios

Crear Iniciar combinacion de correspondencia

2. En el cuadro Direccidn de entrega, escriba una direccion de ejemplo para comprobar la apariencia de un
sobre al imprimirlo.

Sobres | Etiquetas

Direccion de entrega: EERS

3. En el cuadro Remite, escriba su direccion.

Sobres y etiquetas m
Sobres | Etiquetas

Direccidn: W -~

Bosques de Ciruelos #84 -
Bosques de las Lomas 3
Miguel Hidalgo

Ciudad de México

[T] Agregar franqueo electrénico

Remite: @ v [] omitir
adad | Vista previa Papel
adada El

adad

Compruebe si el sobre est3 listo antes de imprimir.

Imprimir ] [Megaraldoumenm ] {gpaones ] [Propiedadesdefrmqgeoelecﬁ’énim... ]
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4. Seleccione Opciones > Opciones de sobre y siga este procedimiento:
5. Enlalista desplegable Tamaiio del sobre, seleccione el tamafio de coincida con el sobre, o bien haga clic en
Tamaiio personalizado.

i Opciones de sobre | Opciones de impresion |

Tamanio del sobre:
Tamafio 6 3/4 (3 5/8 x 6 1/2 pulg.) [~

Direccion de entrega

Desde la izquierda: Automatico =]

Desde arriba:  Automtico 1+

Direccion de devolucién

Desde la izquierda:  Automético +

Desde arriba: | Automatico |

Vista previa

6. Enla pestafia Opciones de impresion, confirme que esté seleccionado el Método de alimentacién correcto,
cargue el sobre para que coincida con la ilustracién y, después, haga clic en Aceptar.

Método de alimentacion

=7 | | =3 W || H] K
= = -~ -~ Y

@ Boca arriba () Boca abajo

[] Girar en el sentido de las agujas del reloj

7. Seleccione Imprimir y, después, haga clic en Si para guardar el remite como la direccién predeterminada.

Combinar Correspondencia
El paso mas importante del proceso de combinacién de correspondencia es configurar y preparar los datos. Deberd
usar su hoja de célculo de Excel como origen de datos de la lista de destinatarios.

1. En Word, elija Archivo > Nuevo > Documento en blanco.

2. Enla pestaia Correspondencia del grupo Iniciar combinacion de correspondencia, elija Iniciar combinacion

de correspondencia y el tipo de combinacién que quiere ejecutar.

Ugn | UNIVERSIDAD DE GESTION E INNOVACION @ ° @ UGN Consultoria o UGNConsult




D INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  REF

B

Iniciar combinacion = Seleccionar Editarlista de  Resalt
de correspondencia~y  destinatarios v destinatarios  camp
Cartas
Mensajes de correo electrénico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento de Word normal

Z1 [z 00D

Asistente para combinar corresponden...

3. Elija Seleccionar destinatarios > Usar una lista existente.

TAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

reo Seleccionar  Editar lista de Resaltar campos Bloque de Line:
b~ |destinatarios* destinatarios de combinacion a salu
g Escribir una lista nueva... Escribir e i

[C]  Usar un grupo existente...
[2z] Elegir entre los contactos de Outlook... b

4. Busque su hoja de célculo de Excel y luego elija Abrir.

5. SiWord se lo solicita, elija Hojal$ > Aceptar.

Editar la lista de distribucion de correo

1. Elija Editar lista de destinatarios.

Ugm | UNIVERSIDAD DE GESTION E INNOVACION @ 0 @ UGN Consultoria o UGNConsult




INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  REFE

Iniciar combinacion  Seleccionar | Editar lista de| Resaltar
de correspondencia ¥ destinatarios » | destinatarics

Iniciar combinacion de correspondencia

2. En el cuadro de didlogo destinatarios de combinacion de correspondencia, desactive la casilla junto al

nombre de cualquier persona que no desee que reciba sus correos.

Destinatarios de combinar correspondencia e x

Esta es la lista de destinatarios que se utilizar en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga
dic en Aceptar.

Origen de datos [7 Apellidos + | Nombre + | Tratamiento v | Comeo elec |~

CONTACTOSxlsx Sagrero Gonzalez | Marco Antonio |

CONTACTOSxlsx [V Dominguez Mayte Lic. m.dominc—

CONTACTOS.xlsx [¥  Dominguez Mayte m.doming

CONTACTOS.xlsx [V Tellez Leticia

CONTACTOSxlsx [V Vézquez Castafieda Fernando fvazquez@

CONTACTOS.xlsx |7 Céndano Gerardo gcandano

CONTACTOSxlsx [V Reyes Carmen creyes@pl

CONTACTOS.xlsx |7 Hernandez Lara Emmanuel Lic. ehernande i

4"|'_‘"“ B — — ) »
Origen de datos Restringir lista de destinatarios

CONTACTOS. xlsx ~| 4| ordenar...

Y Filtrar...

)gl Buscar duplicados...

7] Buscar destinatario. ..

Validar direcciones...

m

Insertar un campo de combinacion

Puede insertar uno o mas campos de combinacién de correspondencia para que obtengan la informacién de su hoja

de calculo y la inserten en el documento

1. Enla pestaiia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija Bloque de direcciones.
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DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR VER

B |E 5 ol

, T¥ Asignar campos
Bloque de | Linea de Insertar un campo

direccion | saludo de combinacion~

Actualizar etiquetas

Escribir e insertar campos

2. Enel cuadro de didlogo Insertar bloque de direcciones, elija un formato para el nombre del destinatario, tal

como aparecera en los sobres.

i hl
Insertar bloque de direcciones m

Espedifique los elementos de la direccion Vista previa
Insertar el nombre del destinatario en este formato: Esta es una vista previa de la lista de destinatarios:
Javi B 1 > D
Javi Saavedra hijo |:| - -
;:z:e(iama Saavedra hijo Marco Antonio Sagrero Gonzalez
Javier Saavedra hijo
Javier Garcia Saavedra hijo A

Insertar el nombre de la organizacion
Insertar la direccion postal:

No induir nunca el pais ni la region en la direccion

Incluir siempre el pais o la regidn en la direccién

L - o o Corregir problemas
(@) Sdlo indluir la region o el pais si es distinto de:

Si faltan elementos del bloque de direcciones o no funcionan,

utilice la opcidn Asignar campos para identificar los elementos de la
direccién correcta de la lista de distribucidn de correo.

Asignar campos...

México v

Dar formato a la direccidn en funcién del pais o regién de destino

[ Aceptar ][ Cancelar ]

3. Elija Aceptar.

4. Elija Archivo > Guardar.

Linea de saludo en un mensaje de correo electréonico o una carta
1. Enla pestaiia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija Linea de saludo.

GINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

S c v
(==] Oy

2y Asignar campos
esaltar campos Bloque de|linea de| Insertar campo
acion direccion | saludo Jde combinacion~

Actualizar etiquetas

scribir e insertar campos

2. Enel cuadro de didlogo Insertar linea de saludo, haga lo siguiente:
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@)

En el formato de la Linea de saludo, cambie el saludo si es necesario seleccionando el saludo (A quien
corresponda es el predeterminado), el formato del nombre del destinatario y la puntuacién final (el
valor predeterminado es una coma).

Insertar linea de saludo

9 ||

Formato de la linea de saludo:

Qlerldo E 'Sr. Saavedra E E
Linea de saludo para norhbres de destinatarios no validos:

:A quién corresponda: E
Vista previa

Esta es una vista previa de la lista de destinatarios:

r | PN

Querido/a Marco Antonio Sagrero Gonzalez:

Corregir problemas

Si faltan los elementos en la linea de saludo o no funcionan, utilice la funcién

Asignar campos para identificar los elementos de direccidn correcta de la lista de
distribucion de correo.

s o

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

3. Elija Aceptar.

4. Elija Archivo > Guardar.

Insertar datos de una hoja de calculo en un mensaje de correo electrénico o una carta
1.

En la pestafia Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija Insertar campo de combinacion.

Insertar campo de combinacién m

Insertar:

() Campos de direccién

@ Campos de base de datos
Campos:

Tratamiento |}

Nombre
Apellidos
Correo electrénico

-

[ Insertar ] [ Cancelar
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2. En el cuadro de didlogo Insertar campo de combinacion, en Campos, elija un nombre de campo (nombre de
columna en la hoja de célculo) y elija Insertar.

3. Repita el paso 2 seglin sea necesario y elija Cerrar cuando haya terminado.
4. Elija Archivo > Guardar.

Obtener una vista previa y finalizar la combinacién de correspondencia

Después de insertar los campos de combinacion de correspondencia que desee, obtenga una vista previa de los
resultados para confirmar que el contenido sea correcto y ya estara listo para completar el proceso de combinacién
de correspondencia.

1. Enla pestaiia Correspondencia, elija Obtener una vista previa de los resultados.

R VER

v @ Mt |[» i Bp

I campos Vista [73 Buscar destinatario

: Finalizar y
F etiquetas  Previade | [ Revisar errores ;
combinar ¥
resultados
Vista previa de resultados Finalizar

2. Elija los botones de registro Siguiente » o Anterior 4 para desplazarse a través de los registros en el origen
de datos y ver como apareceran los registros en el documento.

3. En el grupo Finalizar, elija Finalizar y combinar e Imprimir documentos o Enviar mensajes de correo
electronico.

> BES

ptario

Finalizar y
s combinar~
tados L}B Editar documentos individuales...

B, Imprimir documentos...

™. Enviar mensajes de correo electrénico...
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Maddulo 7 Pestaia Revisar

El procesador de textos te ofrece diferentes herramientas para revision del documento producido, las cuales puedes
ubicarlas en la pestafia Revisar. Algunas de estas herramientas son:

l"‘“ Insertar  Disefio de pdgina  Referencias cocmponmm Vista  Acobst
g Ui tu \?_;c’}] % :q; J U U ':J } 23 Finak Mostra revisiones . % O ) Anterior

2 Mostrar mareas * ‘ @) Siquiente
Ortografia Referencia Sindnimos Contar | Traduor Idioma  Nuevo  Elminat Anterior Siguiente  Control de Aceptar Rechazar
¥y gramética palabras v . comentysio cambilogs Panel de revisiones * . .
Revision jdhoma Comentarios Seguimiento Cambios
Revision de ' v .
v Traducir Comentarios Control de cambios, que

ortografia. , permite resaltar y registrar

las transformaciones que
durante la

multiples a un

Ortografia y Gramatica
1. Hagaclic en Ortografia y gramatica.

m Inicio Insertar C

ABC
EJ Sinénimos

Ortografia
y gramatica Contar palabras

Revision

2. Siel programa encuentra errores de ortografia, aparecerd un cuadro de didlogo con la primera palabra mal
escrita encontrada por el corrector ortografico.

3. Cuando haya decidido como resolver el error ortografico (omitir, cambiar o agregar al diccionario del
programa), el corrector pasarad a la siguiente palabra incorrecta.
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Ortografia y gramética: Espafiol (México) m

No se encontré:
Originalmente fue desarrollado por Richard Brodie ~ [ Omitir una vez ]
para el computador de IBM bajo sistema operativo || [ P ]
DOS en1983. —
il [ Agregar al diccionario ]
Sugerencias:

Al Cambiar |
|| [Bordee K ‘
Borde |= [ Cambiar todas ]

Brodete

Bordit [ Autocorreccién ]
Bride &

Idioma del diccionario: | Espariol (México) EI

Revisar gramatica

En esta ventana se pueden corregir y/o cambiar los errores ortograficos, reglas gramaticales, colocacién de signos de
puntuacioén, entre otros registros que hace el programa en la revisién automatica del texto. Al finalizar la revision se
sugiere guardar los cambios realizados.

Establecer Idioma de Correccidn
1. Hagaclic en Revisar.
2. Enlaseccién de Idioma, haga Clic en Idioma y luego a Establecer Idioma de Correccién
3. Enlalista Idioma del diccionario, seleccione el idioma del diccionario que quiera usar y haga clic en Aceptar.

Idioma . m

Marcar texto seleccionado como:

-
;?’Inglés (Estados Unidos) B
Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemania)

Aleman (Austria)

Aleman (Liechtenstein)

| Aleman (Luxemburgo) -

El corrector ortografico y otras herramientas de correccion utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado, si estan
disponibles.

[ No revisar la ortografia ni la graméatica

Detectar el idioma automaticamente

[Estableoeroomopregeherminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar
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Traducir Documento

1. Hagaclic en la pestaifia Revisar en la Cinta que hay en la parte superior de la ventana.
Haga clic en el botén Traducir en la seccién de idioma de la Cinta y seleccione la opcidn Traducir documento
Seleccione la casilla Traducir de y dale clic al idioma de la lista en el cual esta escrito el documento original.
Haga clic en la casilla Traducir a y elige el idioma al que quieres traducir el documento y luego Aceptar
Haga clic en Enviar para mandar tu documento de Word a los servidores de traduccion de Microsoft.
Aparecera una ventana en tu navegador de Internet en la cual se mostrara el documento traducido.

Opciones de idioma de traduccion - m

vk wnw

>
a& Elegir idiomas para la traduccion

Elija el idioma del Minitraductor

Traducira: 43 Inglés (Estados Unidos) [Z]

ﬁ El texto para la traduccion se envia a través de Internet en formato HTML sin cifrar a un proveedor de traduccion automatica.
El Minitraductor seguira activado cada vez que se use la aplicacion.

Elegir idiomas para la traduccién de documentos

Traducir de: | Espanol (alfab. internacional) B
LT (<Pl Inglés (Estados Unidos EI
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Insertar Comentarios
1. Seleccione el contenido que desea comentar.

2. Vaya a Revisar > comentarios > Nuevo comentario y realizar su comentario. Si desea realizar cambios en
cualquiera de sus comentarios, simplemente volver atrds y editarlos.

W o I o R

Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente
comentario v

Comentarios

Control de Cambios

Activar Control de cambios permite una forma de hacer cambios que es facil de comprobar. Los cambios son como
sugerencias que puede revisar y, a continuacion, eliminar o marcar como definitivas.

Al trabajar con un documento que sera revisado por otras personas, te recomendamos hacer uso de la opcion control
de cambios, ya que te permite registrar los cambios en el mismo texto durante su elaboracién, asi como los

comentarios de todos los revisores.
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1. Enla pestaiia Revisar, en el grupo Seguimiento, seleccione Control de cambios.

2. El botdén Control de cambios se resalta, como se muestra en la siguiente imagen.

-._]_‘, Final: Mostrar revisiones v

= 2 Mostrar marcas ~
Control de o
cambios v :E Panel de revisiones ~

Seguimiento

e Cuando estd activada, las eliminaciones se marcan con un tachado y las adiciones se marcan con un
subrayado. Se indican los cambios de los distintos autores con diferentes colores.

e Cuando esté desactivado, Word dejard de marcar cambios, pero el subrayado y el tachado con colores
seguiran en el documento.

Sindnimos

1. Hagaclic en Revisar > diccionario de sinénimos.

Insertar Diseno Disefio de pagina Referencias Correo Revisar

ABC =T ABC B (i S
N
v (123 S A |
Ortografia Bulsquedal Sinénimos | Contar Comprobar Idioma Nuevo Eliminar Rest
y gramética inteligente palabras  accesibilidad comentario

Se abrira la lista de sinébnimos junto a su documento con una lista de sinébnimos de una palabra seleccionada.

2. Parainsertar o copiar una palabra del diccionario de sinédnimos, Control + haga clic en la lista de sinébnimos
de la palabray, a continuacion, haga clic en Copiar o Insertar.

3. Para explorar palabras relacionadas, haga doble clic en cualquier palabra de la lista de sinébnimos para ver
sindnimos de esa palabra.

Contar Palabras

Si necesita contar palabras de una parte del documento, seleccione esa parte, en caso contrario haga clic en
cualquier parte del documento. En la pestafia Revisar, haga clic en la herramienta Contar palabras que se
encuentra en el grupo Revision.Para Incluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final, active dicha opcién en
el cuadro de didlogo Contar palabras.
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Mddulo 8 Pestaiia Vista
En la ficha Vista podemos acceder a:

e Grupo Vistas para seleccionar entre Modo de lectura, Disefio de impresidn, Disefio web, Esquema vy
Borrador.

e Enelgrupo Mostrar podemos seleccionar la Regla y Lineas de la cuadricula del documento, asi como el Panel
de navegacion.

e EnZoom podemos seleccionar su nivel, ver una pagina o varias y el ancho de pagina.

Vistas de Documento

En la pestafia Vista en el grupo Vistas de Documento se puede personalizar la forma de ver el documento

Archivo Inicio Insertar Disefio
| .I D [=] Esquema
A
& [=] Borrador

Modo de Disefio de Disefio
lectura impresion web

Vistas
Modo Lectura Completa

Este modo te permite ver el documento como si de un libro se tratase. Dos paginas en la pantalla. Ademas de
ofrecerte algunas herramientas disefiadas para ofrecerte una mejor experiencia a la hora de leer. En este modo no
podras editar el documento.

Diseno de Impresion

Este tipo muestra el aspecto que tendra el documento cuando lo imprimamos. Suele ser el tipo de vista que se usa
habitualmente.

Diseno Web

En él nos mostraria el aspecto de tendria nuestro documento como si fuese una pdagina web.

Modo Esquema

Este modo nos mostraria el documento como si se tratase de un esquema, poniendo todo el contenido con puntos.
Este modo es Util si se tiene que trabajar con encabezados y/o mover parrafos completos por el documento.
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Modo Borrador

Este modo te permite hacer desaparecer todas las imagenes, encabezados y pies de pdginas del documento, para
mostrar Unicamente el texto.

Mostrar u ocultar Regla
Las reglas horizontal y vertical le ayudan a alinear texto, graficos, tablas y otros elementos del documento.

1. Paraver las reglas, elija Vista y seleccione la casilla Regla.
2. Sino ve laregla vertical, vaya a la pestafia Archivo, elija Opciones > Avanzadas y, en Mostrar, seleccione la
casilla de Mostrar regla vertical en la vista Diseiio de impresion.

Mostrar Cuadricula
La mayoria de los proyectos en Word tienen un fondo plano, ya que, si queremos usar tablas y cuadriculas,
normalmente recurrimos a Excel.

Pero hay situaciones en los que nos interesa usar una cuadricula en Word. Por ejemplo, si estamos disefiando un
formulario para rellenar, o queremos mostrar informacidn en ciertos lugares especificos.

Word incluye una cuadricula por defecto. Basta con ir a la pestaiia Vista y marcar la opcidn Lineas de la cuadricula.
Pero en una hoja estandar los cuadros quedan cortados en un lateral, y no se puede cambiar su tamaiio:

Lo primero que tenemos que decidir es el nimero y tamaifo de los recuadros. Entramos en el menu Vista y
comprobamos que esta marcada la opcién Regla, para poder ver la regla que nos indica las dimensiones de la pagina.

Archivo  Inicio Insertar Disefio Formato Referencias  Correspondencia Revisar

E] & EE=IEN B

Lineas de la cuadricula

Modo de Disefio de Disefic Herramientas = Vertical En -
lectura impresién web de aprendizaje paralelo [] Panel de navegacién
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar
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Panel de Navegacion
El Panel de Navegacion en Word nos proporciona en la parte izquierda de nuestro documento una herramienta de
busqueda que podemos utilizar para buscar una palabra o texto.

E] E O = Documentol - Word
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA I
L . db Cortar —

n A AR | |EEE (e T

Calibri (Cuerpc ~ AaBbCcDc  AaBbCcDc

) Copiar

Pegar ¥ Covint Formints N K S ~abe x, X° ‘ A~ . A .—— = ‘ Ié v Q - T Normal = T Sin espa...
Portapapeles [P Fuente [ Pa'ry;fp i
L 3-|-2-|-1-l-§'(1~|-1-|-2~|-3-|-4~|-5-|-6-|'
Navegacion MRS
' iy
‘Bu:-car en documento o It =
TITULOS | PAGINAS | RESULTADOS 3
Cree un esquema interactivo de su ':
documento. o
Es una buena manera de saber dénde se -
encuentra o moverse rapidamente por el -
contenido. <
Para comenzar, vaya a la pestania Inicio y m
aplique estilos de encabezado a los -
encabezados de su documento. »
S

Este panel de navegacidn no se encuentra visible de forma predeterminada, pero podemos hacerlo visible desde la
siguiente ubicacién en Word. Para ello simplemente tenemos que desplazarnos a la pestafia Vista y seleccionar la
opcion Panel de navegacion.

Zoom

Una de las caracteristicas importantes en Word para el cambio de visualizaciéon de un Documento, serd sin duda el
uso de las opciones de alejamiento y acercamiento del documento que encontraremos tanto en el Menu Vista, como
en la zona de Zoom de la Barra inferior.
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Q > [l Una pagina
..... B [EE Varias paginas

Zoom 100% o
=} Ancho de pégina

Zoom
La herramienta Zoom nos permite sobre todo ampliar o disminuir la imagen de acuerdo a una necesidad especifica.

Si nos dirigimos al botdn deslizante de Zoom en la Barra inferior y llevamos la imagen hacia el signo + desde
100%veremos que esta se agranda.

Por el contrario, al arrastrarlo hacia la izquierda hacia el signo — esta se reducira incluso hasta mostrarnos mas de
una hoja.

Dividir Documentos

1. Enlaficha vista, haga clic en Organizar y, a continuacion, haga clic en dividir.

1
= H B

Nueva Organizar Dividir
ventana todo

3. Silaventana es lo suficientemente ancha, Word muestra division directamente en la pestaia Ver.
4. Para ajustar los tamafios de los paneles, mueva el puntero del mouse a la linea divisoria y, cuando vea el
puntero de divisidn, haga clic y arrastre la linea divisoria a una nueva posicion.
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